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RESUMO

O objetivo geral desta dissertacao é identificar, analisar os problemas enfrentados
pelo Centro de Documentagao (CEDOC) do LIT/INPE e propor a realizagdo de um
diagndstico para identificar as melhorias e politicas necessarias a implantagdo de um
Procedimento Técnico de Processos Arquivisticos e de um Manual de Gestao
Documental para o aperfeigoamento do CEDOC. A metodologia utilizada aborda a
técnica de um Estudo de Caso, apoiado no uso de bibliografias especificas das
areas de Arquivologia, Gestdo do Conhecimento e Gestao da Informagéo, bem como
na aplicagdo de questionarios, entrevistas, no uso de técnicas comparativas, com
abordagem qualitativa e quantitativa, utilizando técnicas descritivas e exploratérias,
para facilitar a busca de solugdes para seu processo de gestdo documental. Como
resultado, foi obtido um mapa do Estado Atual do CEDOC, que permitiu a
identificacdo de possiveis solugdes para o Centro, com o preparo de um Mapa do

Estado Futuro proposto para o CEDOC, com sugestdes e melhorias para o Centro.

Palavras-chave: Informagédo. Conhecimento. Arquivistica. LIT/INPE.



DIAGNOSTIC AND IMPROVEMENT PROPOSAL FOR THE
DOCUMENTAL CENTRE OF THE INTEGRATION AND TEST
LABORATORY (LIT) OF INPE

ABSTRACT

The overall objectives of this dissertation was to identify and analyze the problems
faced by the Documentation Center (CEDOC) of LIT/INPE and to propose and carry
out a diagnostic process to identify improvements and policies for the necessary
implementation of an Archival Process Technical Procedure and a Documental
Management Manual for CEDOC. This work was based in a Case Study technique,
supported by specific bibliographies related to archival science, knowledge and
information management and researching by questionnaires and interviews applied
to the CEDOC users. The used methodology was comparative techniques with
qualitative and quantitative approaching, as well as descriptive and exploratory
techniques that facilitated the search for solutions for the CEDOC’s documental
management. As a result, it was obtained a CEDOC’s Actual Status, that allowed to
identify possible solutions for the Center, with the proposal of a Future Status Map for

CEDOC with improvement suggestions for the Center.

Key words: Information. Knowledge. Archival. LIT/INPE.
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1 INTRODUCAO

A transferéncia de informagcdo e de conhecimentos vem acompanhando o
homem desde a Antiguidade, quando ele percebeu que isso implicava riqueza,
poder, seguranca, controle e outros valores. Em todas as épocas, seres humanos se
destacaram nessa busca pelo conhecimento ou pela gestdo do conhecimento
adquirido.

Sobre esse assunto, Cunha (2011, p.1) afirmou que “a capacidade de
produzir informagao e conhecimento constitui importante parte do processo evolutivo
humano”. O homem vem desenvolvendo sua capacitacdo para uma comunicagao
mais eficaz, envolvendo conhecimentos similares entre emissores e receptores.

Com o surgimento dos simbolos e dos cddigos escritos, as mensagens e
suas informagdes passaram por evolug¢des, modificando paradigmas existentes. Os
simbolos que sao utilizados para representar e fixar a linguagem falada remetem se
ao mundo das ideias e permite ainda apreender o pensamento, possibilitando
atravessar o tempo e o espacgo (PAES, 2004, p.15).

Algumas épocas da humanidade chamam atengcdo por sua grande
transformacdo. Apos a Segunda Guerra Mundial, o conhecimento cientifico-
tecnolégico passou por intenso processo de desenvolvimento. Esse periodo foi
promotor de mudangas estruturais profundas na humanidade, muitas delas somente
foram possiveis em virtude do avango produzido no esforco de guerra.

No final do século XX, a sociedade assistiu a um crescimento cientifico-
tecnolégico, amparado pelas informagdes decorrentes das grandes transformacgdes
ocorridas em todos os campos do conhecimento, tanto em nivel politico como
econdmico social e cultural. O conhecimento passou a ser a moeda de troca mais
importante entre os povos. Os novos meios de comunicacio existentes propiciaram
uma interacdo entre todas as nacdes nos mais diversos niveis. “Esse fendbmeno
acarretou profundas consequéncias na estrutura dos paises, em suas relacdes
sociais e nos modos de producéo e trabalho” (CABRAL, 2002, p.167).

Assim, segundo essa mesma autora, configurou-se uma nova era, em que
os campos da Artes, da Arquitetura, da Literatura e da producao cientifico-
tecnolégica foram também afetados. Nesse contexto, a informacéo se torna objeto
propulsor do desenvolvimento e que o fator determinante do progresso do pais se

desloca cada vez mais da posse de bens materiais para a capacidade de elaborar e
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criar bens ndo materiais, como a informagdo e quaisquer simbolos que vinculam
ideias (CABRAL, 2002). O texto escrito ja esta intensamente modificado pelo atual
hipertexto, um documento eletronico composto de unidades textuais interconectados
que formam uma rede de estrutura nao linear.

O hipertexto € um conjunto de nés ligados por conexdes. Os nés podem ser
palavras, paginas, imagens, graficos ou partes de graficos, sequéncias sonoras,
documentos complexos que podem eles mesmos hipertextos [...] “Um hipertexto &
um tipo de programa para organizagdo ou conhecimento de dados, a aquisicao de
informagao e a comunicacdo” (LEVY, 1993, p.33).

No momento atual, o que determina a hierarquia entre os paises nao é tao
somente o motor das fabricas, mas a engrenagem que move a circulagido das ideias,
informagdes e conhecimento. Cabral (2002) salienta a importéncia que a informagao
tem nesse contexto, no qual o que prevalece é o saber adquirido, o carater de
principal forca de produgdo, passando a ocupar posicdo de mercadoria
informacional, imprescindivel a competicao mundial pelo poder.

A informacéao teve um apoio fundamental para sua difusdo com o surgimento
da Internet; pesquisadores afirmam ser uma consequéncia de uma fusao singular de
estratégia militar, grande cooperagao cientifica, iniciativa tecnoldgica e inovacgao
contracultural ocorridas no final do século XX (CASTELLS, 1999, p.82).

Em instituicées publicas oficiais brasileiras tem havido progresso na area de
arquivologia, buscando aprimoramento de técnicas que possam assegurar a
durabilidade, a qualidade, o tempo de vida, ou seja, o acondicionamento apropriado
de suas informag¢des em nivel adequado de segurancga e durabilidade.

Esta instituicdo, motivo do desenvolvimento deste estudo, &€ o Instituto
Nacional de Pesquisas Espaciais (INPE) unidade de pesquisa do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Inovacao (MCTI) que tem por finalidade promover e executar
estudos, pesquisas cientificas, desenvolvimento tecnolégico e capacitacdo de
recursos humanos, nos campos da Ciéncia Espacial e da Atmosfera, das Aplicagoes
Espaciais, da Meteorologia e da Engenharia e Tecnologia Espacial.

O Laboratorio de Integracao e Testes (LIT) € uma de suas unidades, com
sede em Sao José dos Campos, dentro da area do Instituto, que consiste de um
complexo de laboratérios, especialmente desenvolvidos para executar as atividades
de Montagem, Integracdo e Testes de veiculos espaciais, desde o nivel de

componente até o nivel de sistema integrado.
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1.1 PROBLEMA

O presente estudo pretende responder ao seguinte problema: quais o0s
problemas enfrentados pelo Centro de Documentagao do Laboratorio de Integragéo

e Testes (LIT) e quais as solugdes possiveis para beneficiar este setor?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral

O objetivo geral desta dissertacdo € identificar, analisar os problemas
enfrentados pelo Centro de Documentagcdo (CEDOC) do LIT/INPE e propor a
realizacdo de um diagndstico para identificar as melhorias e as politicas necessarias
a implantacdo de um Procedimento Técnico de Processos Arquivisticos e de um

Manual de Gestdo Documental para o aperfeicoamento do CEDOC.

1.2.2 Objetivos Especificos

Para atingir o objetivo geral proposto, foram estabelecidos os seguintes

objetivos especificos:

* analisar a rotina e os procedimentos adotados no Centro de Documentacgao
(CEDOC);

*identificar quais as dificuldades e o0s problemas enfrentados pelos
profissionais e usuarios do CEDOC;

«verificar se o CEDOC estd de acordo com as normas e praticas
governamentais vigentes em relagao as exigéncias do Conselho Nacional de
Arquivos; e

* preparar o diagnostico final das melhorias, como proposto.
1.3 DELIMITACAO DO ESTUDO

A delimitagcao do presente estudo esta relacionada ao fato do LIT ser o unico
laboratério deste tipo no Hemisfério Sul a desenvolver tecnologias espaciais e a
realizar ensaios e testes em suas instalagées. Como ele opera com alta tecnologia e

realiza tarefas muito especificas, também, seu Centro de Documentagcao (CEDOC)
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trabalha com essas especificidades, necessitando de constantes melhorias e
adequacoes as transformagodes da ciéncia e tecnologia.

Nao existe um estudo semelhante desenvolvido para o Centro de
Documentagao do LIT, setor que produz, recebe, arquiva, controla, registra e divulga
material referente a ensaios e testes, assim como os procedimentos utilizados na
gestdo dos ensaios. Assim, foi desenvolvido um estudo de caso, especificamente,
sobre o Centro de Documentacdo do Laboratério de Integragdo e Testes (LIT) do
INPE, que analisa o sistema e o0 processo existente para atingir entdo o objetivo

proposto neste trabalho.
1.4 RELEVANCIA DO ESTUDO

Nos dias atuais, a gestdo documental € utilizada nos mais diversos niveis e
instituicbes, que tém passado por profundas modificacbes, considerando os
progressos da tecnologia nas areas de comunicacgao, informatica, telecomunicacgoes,
arquivistica e outras. A cada aperfeicoamento digital surge uma nova tecnologia e
uma nova preocupagao para os profissionais dessas, areas para acompanhar,
manter e preservar seus arquivos.

A evolucao da Tecnologia de Informacgao (TI) provocou grandes mudancgas,
bem como acarretou modificagbes na capacidade de armazenamento e
disponibilizagcao de informagdes. Nesse sentido, uma das maneiras de se enfrentar
as constantes mudancas e evolugdes nas organizagdes € gerar, obter e aplicar
conhecimento. Dessa forma, as pessoas passam a entender a importancia de
explicitar seus conhecimentos para haver ambiente mais colaborativo (BUKOWITZ;
WILLIAMS, 2002).

O conhecimento é fonte de vantagem competitiva, sendo necessario
estabelecer uma cultura organizacional que possa compreender melhor o que se
propde a gestdo do conhecimento, bem como compreender a importancia do
compartilhamento da informagao (SILVA, 2007).

Esta pesquisa justifica-se como um instrumento de reflexdo sobre a
necessidade da implantagcdo de uma politica de gestdo documental e informacional
mais ampla em um Centro de Documentacdo. Essa reflexdo podera interferir na
mudanga de comportamento, estimulando os colaboradores de modo que todos

saibam a importancia de produzir e explicitar o conhecimento, além de apoiar e
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acompanhar os processos de resultados do Laboratorio, publicados em formas de
papel e eletrbnicas.

Considerando ainda que o CEDOC é um importante instrumento de apoio
aos laboratorios internos ao LIT em seu processo de qualificagédo junto ao INMETRO
e outros organismos certificadores, existe a necessidade de um desenvolvimento
constante de sua estrutura para atender aos processos gerados por todos os
laboratérios e de acomoda-los. Atualmente, o LIT conta com 15 laboratérios, além de
sua infraestrutura técnica e pessoal.

O LIT também realiza servico a comunidade inpeana e ao setor industrial
nacional e internacional, no caso de testes e ensaios espaciais. Por isso, ele
trabalha com dificuldades e problemas especificos e diferenciados em relacao a
outras instituicbes de pesquisa. Para que esse publico-alvo tdo especifico seja
atendido em todas as suas necessidades, o LIT (Centro de Documentagao) deve
manter sua confiabilidade, qualidade, rastreabilidade, agilidade em seus processos
para melhor satisfazer a demanda externa. Portanto, esta pesquisa devera ser
desenvolvida considerando esses parametros para que o Centro de Documentagao

possa ter uma maior autonomia e relevancia diante de seus usuarios.
1.5 ORGANIZACAO DO TRABALHO

Este trabalho tem em vista o desenvolvimento de uma proposta de
diagnostico e aperfeicoamento para um Centro de Documentacéo. Para tanto, foi
desenvolvido em cinco capitulos, conforme apresentado a seguir.

O primeiro capitulo consiste na introdugdo do tema, do problema, dos
objetivos, bem como, na delimitacdo e relevancia do estudo e na organizagcdo do
trabalho.

O segundo capitulo apresenta uma revisdo de literatura, relativa aos
trabalhos desenvolvidos por especialistas e pesquisadores das areas de Gestao do
Conhecimento, Gestdo da Informacdo e Arquivologia. Sao fundamentacdes
importantes que fornecem as bases cientificas necessarias ao desenvolvimento
desta dissertacao.

O terceiro capitulo apresenta a metodologia utilizada para o
desenvolvimento do trabalho, mostrando o caminho percorrido para a obtencao dos

resultados.
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O quarto capitulo consiste na apresentacdo e discussido dos resultados
obtidos, apontando as melhorias adquiridas por meio da metodologia utilizada.

O quinto capitulo aborda as consideracoes finais deste estudo, mostrando
resultados e apresentando a proposta de um Mapa do Estado Futuro do CEDOC,

com sugestdes de aperfeicoamento.
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2 REVISAO DA LITERATURA

Para embasamento tedrico a pesquisa, neste capitulo sdo apresentados
conceitos sobre Informacao, Gestao da Informagéo, bem como Arquivologia, Arquivo
Nacional, Agentes da Politica Nacional de Arquivos, Conselho Nacional de Arquivos

desenvolvidos por autores estudiosos desses temas.

2.1 GESTAO DO CONHECIMENTO

A Gestao do Conhecimento surgiu como meio de superac¢ao de dificuldades,
com a finalidade de transportar, transferir, comercializar ou armazenar o
conhecimento. Segundo Santos et al. (2011), a gestdo a conhecimento é o processo
sistematico de identificacdo, criagao, renovacao e aplicacdo dos conhecimentos que
sdo estratégicos na vida de uma organizacao.

O conhecimento deve estar no local e no tempo exato e a sua disseminagao
precisa contribuir para elevar a produtividade da organizagdo em decorréncia da
otimizagcao dos processos (TEIXEIRA, 2000). Vale lembrar que qualquer processo
de mudanca dentro de uma organizagdo requer reestruturagdes profundas,
independente da area.

As mudancgas, frequentemente, ndo se limitam apenas a técnicas ou sao
projetadas pela geréncia. Na maioria das vezes, a mudanga € induzida por outros
setores da organizagao.

Dessa forma, pode-se mencionar que a gestdo do conhecimento contribui
para a construgcao da vantagem competitiva da organizagdo. Consequentemente, a
administragcao do conhecimento apresenta-se como um instrumento essencial para o
desenvolvimento de competéncias essenciais da empresa, para garantir sua
vantagem competitiva.

Ha diversas formas de gerenciar o conhecimento em uma organizagao. Os
profissionais da area poderiam centralizar suas agdes na preservagao de
informacdes importantes, no suporte a colaboragdo ou no acesso aos especialistas,
ou, se preferir, fazer ambos. Poderia também utilizar-se de ferramentas sofisticadas,
ou, simplesmente, o uso de e-mails e de mensagens instantdneas. Como outra

opgao, o gestor poderia focar seu trabalho essencialmente na identificacdo do
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conhecimento (onde estd ou quem tem o conhecimento mais valioso)
(ROSEMBERG, 2008).

O conhecimento s6 pode ser util, quando é compartilhado, nesse sentido
Rosemberg (2008, p.110) salienta:

Se algumas pessoas em sua organizagdo sdo especialistas em um
determinado procedimento, essa expertise fica perdida se ninguém sabe
quem sao esses experts ou de que maneira entrar em contato com eles [...]
tornar as informagbées conhecidas e acessiveis a todos os que a
necessitam.

Na maioria das vezes, em qualquer contexto no ambiente de trabalho, uma
imensa quantidade de conhecimento, em diversas formas, pode desorientar mais do
que orientar. Estes sdo os desafios encontrados nas organizagdes, sejam elas

publicas ou privadas.

A gestdo do conhecimento ndo € apenas identificar o “Knowhow” (saber
como) organizacional; ela também necessita identificar o “Know Who”
(saber quem) Descobrir a pessoa adequada é tdo importante quanto
encontrar um documento ou um site da Web apropriado (ROSEMBERG,
2008, p.111).

Lara (2004) salienta que o objetivo basico da gestdo do conhecimento
inserido nas organizagdes € o de fornecer ou aperfeigoar a capacidade intelectual da
empresa para as pessoas que necessitam diariamente tomar decisdes que
determinam o sucesso ou o fracasso de um negdcio.

Considera-se que algumas organizagdes ainda ndo entendem a
complexidade da gestao do conhecimento. Tais organizagbes acreditam que
somente com a criacdo de um banco de dados, que contemple as experiéncias e
informacdes dos trabalhadores, elas sdo capazes de gerar o conhecimento na
organizagao.

Os bancos de dados auxiliam para agregar valores e transformar dados em
informacdo, porém eles ndo podem ajudar na contextualizagdo, nas partes
especificas do trabalho em que os profissionais possuem habilidade de agir na
categorizacao, calculo e, principalmente, na condensagao das informagdes, ou do
conhecimento.

Segundo Silva (2007, p.85) “a informacdo € matéria-prima para as
organizagbes e a auxilia a sobreviver no mercado competitivo”. Por meio da
informacéao € possivel fazer interagao entre diferentes departamentos, possibilitando
aos gestores fazer uma analise mais abrangente da organizacgao.

Lara (2004, p.22) afirma que “a complexidade da gestdo do conhecimento

esta em conciliar recursos tecnolégicos com conhecimentos pessoais”. A autora se
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refere a adogdo de uma diversidade de fontes de conhecimento, a utilizacado de
banco de dados interno e externo de parceiros de forma que incentivem esse
conhecimento, ou seja, incentivar o que os profissionais fazem de melhor, como seu
trabalho intelectual.

Neste processo de gestdo de conhecimento, os profissionais s&o orientados a
inserir seus conhecimentos e experiéncias, tais como erros, acertos e sugestoes, em
sistemas de banco de dados que armazenam essas informacdes. Isso facilita o
acesso a consulta por outras pessoas no momento de uma dificuldade ou problemas
semelhantes, além da troca de conhecimento entre elas, para a busca de solugdes e
problemas de suas atividades profissionais.

Observa-se que a tecnologia entra como parceira do processo cultural de
negocios. Ela vem como uma ferramenta de gerenciamento da informagédo sobre a
razao de ser da organizagao, capaz de aprimorar a experiéncia de trabalho, a forga
que promove o crescimento da empresa e a utilizagdo do conhecimento na obtencao
de resultados estratégicos (LARA, 2004).

Silva (2007) destaca que as organizagdes passam a prestar mais atengao as
competéncias, habilidades e conhecimentos que seus colaboradores possuem,
tendo em vista uma cultura de aprendizagem continua, cujo foco € a valorizagdo das
pessoas relacionada ao que conhecem. As pessoas passam a vivenciar e entender
a importancia de explicitar seus conhecimentos, objetivando alcangar um ambiente
mais colaborativo, bem como direcionar o desenvolvimento da organizacdo. Nonaka
e Takeushi (2008, p.57) ainda salientam que “uma organizagdo nao pode criar
conhecimento sem os individuos. A organizacdo apoia os individuos criativos ou
propicia contextos para que criem o conhecimento”.

Percebe-se que o conhecimento € a informagao mais valiosa para a maioria
das pessoas, tendo em vista que exige analise, sintese, reflexdo e contextualizacao.

Segundo Daveport e Prusak (2003, p.6) o conhecimento pode ser definido como:

Uma mistura fluida de experiéncia condensada, valores, informagao
contextual e insight experimentado, a qual proporciona uma estrutura para a
avaliagao e incorporacao de novas experiéncias e informagdes. Ele tem
origem e é aplicado na mente dos conhecedores. Nas organizagdes, ele
costuma estar embutido ndo sé em documentos ou repositérios, mas
também em rotinas, processos, pratica e normas organizacionais.

Segundo Alvarenga Neto (2005, p.34) “o conhecimento representa a soma
das exigéncias de uma pessoa e/ou organizacao e ele s6 existe na mente humana”.

Percebe-se que o conhecimento depende da informacdo da mesma forma que a
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informacdo depende de dados para sua formacdo. Para que a informacado se
transforme em conhecimento, Daveport e Prusak (2003, p.7) sugerem métodos
essenciais para que a informagao seja transformada em conhecimento:

¢ Comparagao: de que forma as informagdes relativas a esta situagao
se comparam a outras situa¢des conhecidas?

o Consequéncias: que implicagdes estas informagdes trazem para as
decisbes e tomadas de agao?

o Conexdes: quais as relagdes deste novo conhecimento com o
conhecimento ja acumulado?

o Conversagao: o que as outras pessoas pensam desta informagéo?

Desta forma, o conhecimento é dado por meio de meios estruturados como
livros e documentos, bem como contatos entre pessoas que vao desde conversas

até relagdes de aprendizado.

2.1.1 Construcido de uma base de dados de conhecimento

A base de dados de conhecimento, segundo Lara (2004, p.39) surge da
criacdo de repositorios de conhecimentos, que tém como objetivo principal capturar
conhecimentos incorporados em documentos como memorandos, relatorios,
apresentagoes, artigos, e o respectivo armazenamento em um repositério no qual
podem ser facilmente recuperados.

Os repositérios podem ser classificados em trés tipos basicos conforme

mostra Figura 1.

Conhecimento .. .
® Inteligéncia competitiva
externo

Conhecimento
Interno
estruturado

® relatérios de pesquisa, materiais sobre os
produtos, técnicas e metodologias

conhecimento
interno
informal

® banco de dados de discussido repleto de
conhecimento e licdes de aprendizagem

Figura 1 — Repositdrios basicos de conhecimentos
Fonte: Adaptado de Lara (2004, p.39)

Lara (2004) evidencia que o repositério de conhecimento externo enquadra os
tipos de sistemas de inteligéncia competitiva que sao sistemas mais eficientes,

capazes de filtrar, sintetizar e adicionar contexto a informacao.
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O repositério do conhecimento interno estruturado tem por objetivo o
armazenamento, tanto do conhecimento quanto da informacdo. No tocante ao
conhecimento informal interno, a autora refere-se ao conhecimento existencial na
mente das pessoas das organizagdes, que nao esta estruturado nem documentado.
Trata-se de um repositorio de conhecimento tacito (LARA, 2004, p.39).

O conhecimento surge da informacdo e a informacdo deriva de dados.
Segundo Santos et al. (2011), o conhecimento ndo € puro nem simples, mas a
juncao de elementos; € fluido e formalmente estruturado; é intuitivo e, por isso,
dificilmente de ser colocado em palavras ou de ser plenamente entendido em termos
I6gicos. Ele existe dentro das pessoas e, por isso, € complexo e imprevisivel. Os
valores e as crengas compdem o conhecimento uma vez que determinam em grande
parte, o que o especialista vé€, observa e conclui a partir das suas observacgoes.
Nonaka e Takeushi (2008) classificam o conhecimento humano em dois tipos:

conhecimento tacito e conhecimento explicito.

+ O conhecimento tacito ¢é dificil de ser articulado na linguagem formal, é o
conhecimento pessoal incorporado a experiéncia individual e envolve fatores
intangiveis como, crencas pessoais, percepcgoes, ideais, sistema de valor,
insights, intuicdes, emocdes e modelos mentais. E considerado como uma
fonte importante de competitividade entre as organizagcdes (NONAKA,;
TAKEUSHI, 2008).

Para Cruz (2007 p.40) o conhecimento tacito € aquele que todos acumulam
dentro de si, fruto do aprendizado, da educacao, da cultura e da experiéncia de
vida. Segundo o autor, o individuo sabe o que se sabe pelo uso que consegue
fazer desse conhecimento, pois ndo se desenvolve uma determinada atividade
porque nao se sabe, procura-se estudar para desenvolver novas habilidades e

novos conhecimentos, o conhecimento “informal”.

+ Conhecimento explicito pode ser expresso em palavras, numeros e sons, €
compartilhado na forma de dados; € o conhecimento que pode ser articulado
na linguagem formal, facilmente transmitido, formal e sistematizado
(NONAKA; TAKEUSHI, 2008). Segundo Cruz (2007, p.40), o conhecimento
explicito € aquele compartilhado, que passamos a outros para que estes,
também, desenvolvam suas habilidades e possam gerar mais conhecimento

que, por sua vez, serao passados a outros e assim por diante em uma cadeia



24

de desenvolvimento cientifico, cultural, organizacional, emocional etc. E o

conhecimento “Formal”.

Os conhecimentos tacito e explicito estao fortemente ligados, sdo qualidades
estruturais importantes que se complementam, e a interacdo entre as duas ¢é a
principal dinamica no processo do conhecimento. Tanto o conhecimento informal
quanto o formal (tacito e explicito) ainda sdo pouco explorados na maioria das
organizagdes. Este tipo de comportamento esta mudando em virtude das novas
tecnologias da informagao, que se preocupam em integrar as pessoas no conceito
de trabalho cooperativo (CRUZ, 2007, p.40).

Na visdo de Nonaka e Takeuchi (2008, p.69), para que uma organizagao
possa gerar conhecimento, deve completar a espiral do conhecimento, na qual
contemplam a distingdo entre o conhecimento tacito e explicito, abordando quatro
padrdes basicos para a criagdo do conhecimento em qualquer organizagdo. O

Quadro 1 ilustra a distingdo entre conhecimento tacito e explicito.

CONHECIMENTO TACITO E EXPLICITO

1.  De tacito para tacito Algumas vezes o individuo compartilha o
conhecimento tacito com outro individuo.

2.  De tacito para explicito O individuo também pode combinar partes
distintas do conhecimento explicito em um
novo todo.

3.  De explicito para explicito Acontece quando um individuo é capaz de

articular 0s fundamentos de seu
conhecimento tacito sobre determinada
atividade e o converte em conhecimento
explicito, permitindo assim que ele seja
compartilhado por outras pessoas da
organizagao.

4. De explicito para tacito A medida que o conhecimento explicito é
compartiihado pela organizagdo, outros
empregados comegam a internaliza-lo, ou
seja, utilizam para ampliar, estender e
reformular seu proprio conhecimento tacito.

Quadro 1 — Distingédo entre conhecimento tacito e explicito
Fonte: Adaptado de Nonaka e Takeuchi

A Figura 2 ilustra a espiral do conhecimento, bem como a ilustragao dos

padrdes basicos para a criagao do conhecimento.



25

—» Tacito Dialogo Tacito
Socializacao Externalizagao m
) Empatia Articulagao B

= Vinculagao do
Construgéo do 7' & Q conhecimento explicito
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m
. ~ . ~ x
o Internalizagao Combinacgao 2
;S Incorporagéo Conexao 5
SRS Explicito Aprender fazendo Explicito < —

Figura 2 — Espiral do conhecimento
Fonte: Nonaka e Takeuchi, 2008, p.60-69
2.1.2 A importancia do arquivo organizado para a gestdo do conhecimento nas

organizagdes publicas

A importadncia dos arquivos evoluiu a medida que foram surgindo os
conceitos sociais, econdmicos e culturais da humanidade. O valor e a importancia
dos arquivos e documentos devem ser avaliados a todo o momento, antes de
qualquer medida a sua destinagao.

Os arquivos constituem a memoria viva da organizagdo, fonte basica de
informacéo para transformagdo em conhecimento. Porém, um arquivo organizado
gera elevados custos de manutencdo, uma maior ocupagao de espaco fisico,
prejudica a velocidade do trabalho, a tomada de decisbes e a pesquisa,
aumentando o risco de fuga da informacao, e também constituindo um obstaculo a
sua automatizacdo, inviabilizando o acesso a informacdo e ao conhecimento
(ROSA, 2008).

Tendo em vista que os arquivos servem, acima de tudo, aos interesses da

economia, da ciéncia e da cultura, Gandelman (2004, p.10) salienta que:

Quanto mais a capacidade cientifica e tecnolégica do homem se
desenvolve, mais a producdo e o acesso ao conhecimento crescem de
importancia dentro dos cenarios nas quais os relacionamentos econémicos

€ sociais se processam.
Os arquivos tém a funcao de facilitar no estabelecimento de politicas,

procedimentos, sistemas, normas e praticas que permitem aos produtores de
documentos criarem e manterem seus registros arquivisticos preservados e

acessiveis. Segundo Rosa (2008, p.15):
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A principal finalidade da documentagdo € a de auxiliar e influir direta ou
indiretamente na tomada de decisdo e toda decisdo a ser tomada deve
estar calcada no conhecimento adquirido a partir das informagdes contidas
nos documentos. No passado, a documentagao era tipicamente estatica, ja
que significava uma coletanea de dados histéricos de papéis e documentos
a disposicao de poucos, ou funcionava apenas como simples arquivo. Nos
dias atuais, porém, a documentacdo assume uma caracteristica
predominantemente dindmica, 0 que a impulsiona a alcangar com mais
rapidez e eficacia sua principal finalidade.

O valor de um documento como fonte para a produ¢ado do conhecimento ja
nao é desprezado por executivos e dirigentes que entendem o quanto os processos
de negocios dependem diretamente das informacdes contidas em documentos e
nao somente das informagdes armazenadas nos bancos de dados. Os documentos
sdo instrumentos que contém informagdes estratégicas, que fornecem dados para o
planejamento, tomada de decisbes, acompanhamento, controle e viabilidade das
atividades de todas as organizagoes.

As organizagdes, por sua vez, devem estar preparadas para 0s avangos
tecnolégicos, buscando investimentos, especialmente, em gerenciamento de
documentos, para que consiga manter seus documentos e informacgdes de forma
segura e confiavel, que a impulsione a alcangar com mais rapidez e eficacia sua
principal finalidade.

Rosa (2008) afirma que quando se investe em solugdes para o
gerenciamento de documentos, as organizagdes tém a possibilidade de garantir
agilidade no acesso as informagdes, bem como agregar maior credibilidade junto a
clientes e fornecedores, tendo em vista a expansao de mercado e a competitividade,
mantendo sobre equilibrio os fatores técnicos, administrativos e humanos.

Com o surgimento das modernas ferramentas tecnolégicas de controle e
recuperacao da informacao, o que se tinha de arquivo como instituicbes de guarda
de documentos, vem sendo substituidos pelo conceito de gestor de sistema de
informacéao, interligado a outros sistemas com um unico objetivo: de garantir o

acesso do usuario as informagdes. Conforme esclarece Rosa (2008, p.16).

A finalidade dos arquivos passa a ser, portanto, a preservacao do
documento enquanto fonte de informagédo e conhecimento que precisa ser
disponibilizada, estando a questdo da guarda vinculada diretamente as
condicoes de tratamento técnico do acervo.

Os arquivos constituem um ativo de informagcdes que necessita estar
organizado com objetivo de atender a administragdo, produzir conhecimento, a fim
de assessorar pessoas nas tomadas de decisdes. Gerenciar documentos constitui-

se do cuidado de toda a vida informacional da entidade, por isso, a organizagao de
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arquivos é uma tarefa dificil e de muita importancia (ROSA, 2008).

As organizagdes e instituicdes publicas e privadas estdo sempre tentando
novos fazeres, novas formas de executar o trabalho, pesquisando melhorias
necessarias e refinando informacgdes. Por isso, ha um fluxo continuo de producéo de
conhecimento. Tal conhecimento €& configurado, muitas vezes, sob a forma de
documento, que leva o administrador a consulta-lo no momento da tomada de
decisdo. No entanto, para que isso aconteca, € necessario que os documentos
recebam tratamento técnico-arquivistico adequado e estejam acessiveis ao produtor,
no local certo, no momento esperado.

A informacdo é tado importante que representa a matéria-prima para o
conhecimento, entretanto, para se tornar eficaz ela deve estar registrada ou
materializada em algum tipo de suporte, seja o papel, o disquete, o disco 6ptico ou
banco de dados, o que precisam estar organizados e acessiveis.

A sociedade atual convive com grandes quantidades, variedade, qualidade,
nos dados que tem acesso. E necessario desde analisar e classificar dados antes de
sua manipulacéo e tratamento até o seu descarte ou aproveitamento.

Desse modo, torna-se necessario entender as iniciativas de preservacgao
digital e as diferentes perspectivas nesta area para um maior conhecimento das

estratégias e acdes que vém sendo empreendidas com relagao a conteudos digitais.
2.1.3 Preservacgao Digital

A producéo escrita, seja ela informal ou ndo, passa pelos meios digitais hoje
disponiveis, que possuem uma simplicidade na sua criacdo e disseminagao, bem
como apresentam uma qualidade nos resultados obtidos. Esses fatores tém
influenciado o uso dessas ferramentas digitais (FERREIRA, 2006). O produto de um
meio digital pode ser finalizado em um papel ou ser arquivado como meio digital.

Desse modo, os profissionais da informagao estdo diante de um problema
estrutural, que coloca em risco a longevidade do produto digital. Diante dessa
problematica, que vem se agravando cada vez mais com a enorme quantidade de
dados gerados a digitalizar, busca-se o aperfeicoamento dos meios de atualizacao
dos sistemas para armazenamento de dados.

A teoria arquivistica, que € a discussao sobre o papel da preservagao dos

documentos, as razbes de sua existéncia e sua abrangéncia em relagdo a todo o
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universo de documentos, busca a adequacdo a nova realidade dos documentos
digitais (SANT’ANNA, 2001).

A utilizagdo em massa de computadores nas atividades organizacionais tem
gerado uma preocupacado dos especialistas com a guarda das informacdes e
documentos digitais. As primeiras preocupagdes resumiam-se em um bom plano de
cdpias de seguranga (backup), caso os dados fossem perdidos. No entanto, com o
crescente numero dos arquivos digitais, com as enormes exigéncias tecnologicas de
preservagao, acomodacao e outras, os pesquisadores desta area buscam técnicas
para a solucido das problematicas que se apresentam rotineiramente.

Segundo Ferreira (2006), a preservagao digital estd em todos os meios, pois
cada vez mais as organizagdes dependem da informagao digital que produzem,
tornando-se necessaria a implementagao de técnicas e de politicas direcionadas
para garantir a perenidade e a acessibilidade a esse tipo de informacgéo. Ferreira

(2006, p.20) apresenta a seguinte definigao:

A preservacao digital consiste na capacidade de garantir que a informagao
digital permaneca acessivel com qualidade de autenticidade suficiente para
que possa ser interpretada no futuro recorrendo a uma plataforma
tecnologica diferente da utilizada no momento da sua criacao.

Atualmente, os pesquisadores da Tecnologia da Informagao trabalham com
alguns conceitos de objetos digitais, pois a sociedade tem acesso a diversos tipos
de informacgdes, nascidas ou ndo de um contexto tecnolégico-digital. Ferreira (2006,
p.21) define objeto digital como “todo e qualquer objeto de informagao que possa ser
representado através de uma sequéncia de digitos binarios”.

Esse autor reforga sua definicdo citando alguns exemplos de objetos digitais,
tais como documentos de texto, fotografias digitais, diagramas vetoriais, bases de
dados, sequéncias de video e audio, modelos de realidade virtual, paginas Web e
aplicacoes de software.

A Sociedade da Informagao tem como base o desenvolvimento continuo da
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo. A nova era da informacgao traz desafios
inovadores no que se refere a preservagao da informagao da cultura. Sobre este
assunto, Santos, Innarelli e Souza (2008, p.24) citam o texto de Waldman e Yacoub
(2000):

Ainda nao se sabe quais sdo os novos produtos que propelirdo as ondas de
consumo da terceira revolugao industrial, fechando o circulo virtuoso do
crescimento. Mas parece claro que estes produtos serdao materiais: ao invés
do aco e do plastico, eles serao feitos de informacao e cultura.
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Existem diversas definicbes sobre preservacao digital. A seguir o Quadro 2
ilustra algumas definicdes consideradas importantes para o desenvolvimento de

trabalhos futuros.

Definicao

Objetivo da preservagao digital €&, pois, a FERREIRA 2006
recuperacdo exata de documentos digitais
auténticos ao longo do tempo.
Habilidade de manter documentos digitais e CHAPMAN 2001
arquivos acessiveis por periodos de tempo que
transcendam avancgos tecnoldgicos sem afetar por
alteragdo ou perda da legibilidade.
Planejamento, alocagdo de recursos e aplicagao HEDSTROM 1996
de métodos de preservagido e tecnologias para
assegurar que a informagdo digital de valor
continuo permanega acessivel e utilizavel por
longo prazo.
A preservagcdo é uma agao gerencial, que CONWAY 1997
compreende politicas, procedimentos e processos
que, juntos, evitam a deterioragdo dos materiais de
que sdo compostos os documentos, prorrogam o
acesso a informagdo e intensificam a sua
importancia funcional.
Compreende o0s mecanismos que permitem o ARELLANO 2004
armazenamento em repositorios de dados digitais
que garantem a perenidade dos seus conteudos

Quadro 2 — Definicdes de Preservacao Digital
Fonte: Elaborado pelo autor (2012)

Sobre as definicbes de preservacao digital apresentadas no Quadro 1,
percebe-se a preocupagao dos autores com a preservagao, acessibilidade e
perenidade dos arquivos digitais. No entanto, analisando cada uma delas, notou-se
qgue Chapman (2001) e Conway (1997) estdo proximos em suas definigdes, pois
apresentam 0s passos necessarios ao especialista para realizar a preservagao
digital.

Suas definigdes abordam palavras-chave como habilidade para manter
acessivel, periodo de tempo, tecnologia (CHAPMAN, 2001) e agao gerencial,
politicas e procedimentos, deterioragao, acesso a informagdo (CONWAY, 1997).

Essas definicdes deixam evidente que o especialista, ao iniciar uma gestao
na area de preservagao digital deve ficar atento a diversos fatores, entre eles os
citados no paragrafo anterior. Merecem destaque as acgdes de planejamento,
recursos (técnicos e orcamentarios), métodos e técnicas aplicaveis a cada caso,

tendo como eixo central a tipologia do material a ser preservada, a qualidade técnica
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do material utilizado para preservar, a confiabilidade e a durabilidade desses
materiais, o local de armazenamento, a acessibilidade do sistema fisico utilizado,

bem como do sistema de trabalho e do hardware e software.
2.1.4 Estratégias de Preservacao Digital

Ao longo dos ultimos anos tém surgido diferentes propostas e estratégias no
sentido de solucionar o problema de preservacdo digital. A preservacado de
documentos arquivisticos digitais ndo deve ser um fim em si mesmo, pois é
necessario que ela traga um proposito na definicdo e implementacao das estratégias
de sua preservacao. A razao para se preservar um determinado documento pode ser
seu valor de argumentagdo ou informativo, tendo em vista o uso futuro das
informagdes e/ou documentos.

Sant'/Anna (2001) afirma que as ameagas que os documentos em suporte
nao eletrbnico sofrem sdo as mesmas sofridas pelos documentos digitais. Os
documentos em papel podem se desintegrar com o passar do tempo ou com a falta
de cuidados especiais. Ja no caso dos digitais, a informacédo gravada na superficie
metadlica magnetizada do dispositivo de armazenamento pode tornar-se
irrecuperavel, dependendo de algumas condi¢cdes. Sabe-se que a temperatura,
umidade e o nivel de poluicdo do ar nos ambientes de arquivos tradicionais devem
ser controlados, assim como nos ambientes de armazenamento das midias digitais.
Sant’/Anna reforga ainda que “todos os tipos de suporte estdo sujeitos a fungos,
tracas, ratos e outras ameacas bioloégicas” (2001, p.129).

Considerando que para os documentos em papel ja existem algumas
estratégias de conservacgado, os especialistas ja cuidam deste suporte com certo
critério, obtido com anos de pesquisa. No caso dos documentos digitalizados, o
mercado estda sempre oferecendo produtos novos, fazendo com que sua
preservagao seja sempre uma incégnita e uma pesquisa a ser feita.

Assim, pode-se argumentar que:

O rapido avango das tecnologias da informagédo leva ao problema da
obsolescéncia tecnoldgica. [...] Nao s6é pela provavel degradagado, da
desmagnetizagdo da midia, como pela quase inexisténcia de computadores
com dispositivos necessarios para a operagdo. Esse é o problema da
obsolescéncia tecnoldgica inerente ao hardware (SAN'T ANNA 2001,
p.129).

Considera-se, entdo, que as ameagas comuns a todos os tipos de

documentos, independentemente do seu suporte fisico, requerem as mesmas
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estratégias de preservagdo. Sabe-se que a adogao de estratégias de preservagao
digital para resguardar fundos armazenados em meio digital sdo fundamentais para
a memoria e historia da humanidade. “A aplicacdo de estratégias de preservagao
para documentos digitais € uma prioridade, pois sem elas ndo existiia nenhuma
garantia de acesso, confiabilidade e integridade dos documentos a longo prazo.”
(ARELLANO, 2004, p.15).

Existem diversas técnicas desenvolvidas para a preservagao digital, mas
nenhuma parece ser completa o suficiente para garantir a totalidade da preservagao
e acessibilidade dos documentos digitais. Pode ser que o uso simultaneo e conjunto
de algumas delas possa trazer algumas solugoes.

Com base em levantamentos bibliograficos, apresenta-se o Quadro 3, que
sintetiza algumas estratégias de preservacao digital e suas descri¢gdes, que podem

servir de base para estudos, tratamento e armazenamento de documentos digitais.

Preservacao de Tecnologia Conservagdo e manutengdo de todo software e hardware
necessario a correta apresentagao dos objetos digitais.

Transferéncia de informagao de suporte fisico de armazenamento

ara outro mais atual.
Refrescamento P

Emulacao Uma forma de superar a obsolescéncia de softwares e hardwares
através do desenvolvimento de tecnologias para imitar sistemas
obsoletos em geragdes futuras de computadores.

Migracao para suportes analégicos Reproducéo de um objeto digital em suportes analogicos, tais como
papel, microfime ou qualquer outro suporte analégico de longa

duragao.
Atualizagao de Versao Atualizagcbes de materiais digitais produzidos por um determinado
software recorrendo a uma versao mais atual do mesmo.
Conversao para formatos Conversdo de um objeto digital para um formato que
concorrentes necessariamente nao tenha sido desenvolvido pela mesma

empresa que elaborou o software proprietario no qual este foi
produzido. Também esta restrito a alguns tipos de objetos.
Pretende resguardar conteudos da descontinuidade dos softwares,
ou seja, quando o software ndo passar por versoes atuais.

Adesao a padroes (inclui atécnicas  Adesdo a padrdes abertos estaveis e largamente utilizados ao criar

de normalizacgao) e arquivar recursos digitais. Eles ndo estdo presos a plataformas
especificas de hardware e software, o que resguarda por algum
tempo a mais o recurso digital da obsolescéncia tecnoldgica. Pode
ainda ser autoimposto por instituicbes que geram recursos digitais
ou impostos por agéncias que os recebam.

Migracao a pedido Técnica proposta para evitar a deformacdo de objetos digitais
originais. Entdo toda a migragao feita de um formato para o outro
partira sempre do original e ndo de uma versao que ja foi
atualizada.

Migracao distribuida Trata-se de desenvolvimento e distribuicdo de conversores através
da Internet que poderdo ser utilizados através de uma pequena
aplicacdo-cliente.
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Encapsulamento Consiste em preservar, juntamente com objeto digital, toda a
informagdo necessaria e suficiente para permitir o futuro
desenvolvimento de conversores, visualizadores ou emuladores.

Indicadores permanentes Um meio de localizar um objeto digital, mesmo quando sua
localizagdo muda.

Pedra de Roseta digital O modelo baseia-se em trés momentos diferentes quais sejam 1-
Processo de preservagdo do conhecimento 2 - registro da
codificagdo do formato de arquivo e do conteido em binarios, 3 -
recuperagdo dos dados e reconstrugdo dos documentos a partir
das especificagdes construidas na primeira etapa. Denomina-se
Pedra da Roseta Digital por tratar-se de uma técnica que pretende
traduzir para os novos software os arquivos digitais advindos de
tecnologias ja obsoletas com parametros que permitam uma
tradugao.

Metadados de Preservagao A metainformacéo de preservacao é responsavel por reunir, junto
do material custodiado, informagédo detalhada sobre a sua
proveniéncia, autenticidade, atividades de preservagdo, ambiente
tecnoldgico e condicionantes legais.

Quadro 3 — Principais Estratégias de Preservacgao Digital
Fontes: Adaptado de Ferreira (2006)

Varios modelos de metadados de preservacido tém sido propostos por
organizagdes internacionais. O Open Information System (OAIS) se tornou um
modelo de referéncia para desenvolver sistemas de arquivamento dedicado a
preservagcdo e manter o acesso a informagao digital a longo prazo. Algumas
empresas ja estdo utilizando este modelo para identificar elementos especificos de
metadados.

Os elementos propostos ou usados em algumas organizag¢des sao: elementos
de metadados para arquivos digitais do OCLC; estrutura de metadados que suporta
a preservacao de objetos digitais de RLG/OCLC workin group; a norma para
preservagcao da heranca digital da National Library of Australia; a proposta de
elementos de metadados da Cornell University Library; o Schema METS na
codificaggo em XML e o armazenamento de metadados de preservacao
(ARELLANO, 2004).

Nao existe ainda um consenso quanto ao uso das técnicas e procedimentos
de preservacao digital, bem como ao grande avango de formatos. O fato € que cada
vez mais cresce o numero de organizagdes preocupadas com seus acervos digitais.

Santos, Innarelli e Souza (2008), para garantir e assegurar a preservagao dos
documentos digitais e sua acessibilidade no futuro, sugerem a necessidade de
implantacdo de padrdées que garantirdo a gestao, a acessibilidade e a autenticidade

dos documentos digitais. Conforme Santos, Innarelli e Souza (2008), os fatores



33

indicados para a escolha do formato de preservagao digital estdo resumidos na

Figura 3 a sequir.

Selecionar formato de preservacao

Padroes de formatos abertos e/ou de uso

Figura 3 — Processo de selegao de formatos digitais
Fonte: Santos, Innarelli e Souza, 2008, p.68

gratuito

Acessibilidade

Estabilidade

Suporte a metadados

Especificidade do formato

Interoperabilidade

Autenticidade

Processabilidade

Apresentagao
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2.2 ARQUIVOLOGIA

2.2.1 Patrimonio e Memodria

O patrimdnio arquivistico, composto pela memoria, € uma ponte que ajuda a
entender as dimensodes textuais e simbdlicas existentes nos arquivos, compostos de
registros que contam a historia da humanidade, buscando, por sua vez, o passado
fragmentado e ndo transmitido pela tradigéo.

Deve-se levar em consideracao que o patriménio documental também é
entendido como patrimdnio cultural, podendo ser definido como um conjunto de bens
que possui valor préprio, considerado de interesse e de grande valor para a
identidade da cultura de um povo, que é a heranga do passado para geragdes
futuras (PEREIRA et al., 2010). A Constituicdo de 1988 no Art. 216 declara que:

Constituem Patrimonio Cultural Brasileiro os bens de natureza material e
imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia
a identidade, a acdo, a memodria dos diferentes grupos formadores da
sociedade brasileira, nos quais se incluem: | - as formas de expressao; Il -
os modos de criar, fazer e viver; lll - as criagcbes cientificas, artisticas e
tecnologicas; IV - as obras, objetos, documentos, edificacbes e demais
espacos destinados as manifestagdes artistico-culturais; V - os conjuntos
urbanos e sitios de valor histérico, paisagistico, artistico, arqueoldgico,
paleontolégico, ecoldgico e cientifico (BRASIL, 1988).

E preciso preservar o patriménio documental, no entanto, s6 preservar ndo
significa apenas manter integros os suportes nos quais as informagdes sao
registradas. Deve ser, antes de tudo, uma agao que assegure 0 acesso a estes
arquivos pelas geragdes futuras. Também é necessario facilitar, promover e propiciar
espagos para o incentivo dessa atividade, bem como disponibilizar acervos que
testemunhem fatos histéricos e que comprovem a construgao de uma sociedade.

O patrimbnio arquivistico constitui um legado do homem ao longo de sua
jornada histérica; torna-se, pois, necessario reforcar a importancia dentro das
instituicdes que os conservam. Atento a importancia dos documentos para a histéria,
Le Goff (1996) considera que o documento é “algo” que permanece em um
determinado lugar e tem caracteristica duravel, sendo que as informagdes nele
contidas devem ser lidas, analisadas, entendidas e transmitidas, demonstrando sua
importancia a sociedade.

Rodrigues (2000) evidencia que é por meio do patriménio que as sociedades

criam formas de representacdo do passado, nas quais justificam valores e



35

fundamentam as relagbes sociais no presente. O patriménio € um lugar de memaria
que permite formar imagens, que sustentam identidades individuais e coletivas por
meio da memodria e das lembrancas e o sentimento de propriedade que auxilia no
processo continuo de construcado das identidades. Recuperar o passado é essencial

para dar significado ao presente. Nesse sentido,

a memoria, por ser registro de fato ou acontecimento histérico e mesmo
psicoldgico, individual e coletivo, exerce fun¢do primordial na evolugdo das
relagbes humanas: € a base sobre a qual a sociedade pode afirmar,
redefinir e transformar os seus valores e agdes. Por isso, ao suscitar a
memoria, € imprescindivel analisar a histéria e as caracteristicas
psicolégicas que conformam o processo de constituicdo da identidade de
um povo, a qual pressupde, por sua vez, a imagem que se tem de si e da
coletividade da qual se faz parte (BARBOSA, 2007, p.157).

Segundo Le Goff (2003), a memdria é um instrumento essencial que pode
ser entendido como identidade, seja ela individual ou coletiva, ligada a vida social. A
memoria contribui no processo de afirmacdo de identidades e de direitos de
cidadania dos segmentos sociais, seja de uma nagao ou uma pequena comunidade,
contribuindo para a constituicao de sua identidade cultural, e testemunha um
passado que representa uma etapa da sua vida social. A perpetuagcao dessa etapa
possibilitara mudancas, permitindo continuas transformagdes culturais daquela
nacao ou comunidade (CAMPELLO, 2006, p.4).

Para Chaves (2009), é pela memdria que o homem interpreta e compreende
a sua propria histéria, por meio de fatos, pessoas e lugares, que, em determinado
momento contribuiram para a construgcao de sua identidade. A memoéria possibilitou
a sobrevivéncia social dos povos, por intermédio dos costumes e tradigoes, e a falta
da memodria provoca o esquecimento das origens, podendo comprometer o presente
e o futuro. Chaves (2009, p.43) ainda afirma que a memdéria pode ser classificada

sobre quatro aspectos:

A memoria que existe: aquilo que esta ao alcance da pessoa/comunidade
a que pertence;

A memoria que se perde: aquela resultada do abandono, do descaso, da
falta de registro ou simplesmente daquilo que se deixou esquecer;

A memoéria que se resgata: aquela que se recupera e passou a dar sentido
e significado a existéncia anterior de um povo; e

A memoéria da memoéria: aquela que se resgatou, preservou-se e
externizou-se, proporcionando a criagdo de novas memorias.

Nos dias atuais, a falta de registros e de informacédo tem levado a grande
valorizacdo da memdria como um todo e, consequentemente, a captagao por meio
de histéria oral. De acordo com Foucault (2004), existe dentro da coletividade uma

relacdo intima entre o conhecimento e o poder. Segundo esse filésofo, o discurso
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que ordena a sociedade esta sempre ligado ao discurso daquele que detém o saber.
Sobre esse assunto, € importante realcar que o saber deve fazer parte da vida do
homem desde o seu inicio como individuo. A era atual, conhecida como tecnoldgica,
da informacgao, da Internet, exige do homem o “conhecimento”.

De outro modo, Foucault comenta que o poder existe como uma rede que liga
todos os organismos sociais. Assim, como o conhecimento gera poder, nem sempre
quem detém esse poder sabe aplica-lo, o saber sobrepde o seu desejo sobre as
necessidades coletivas. Isso € perigoso e traz prejuizos para a sociedade como um
todo. Atualmente, a educacido adquire uma importancia vital, pois nao se admite
mais que seres humanos nao tenham direitos relacionados a educagao. Segundo
Foucault (2004, p.12).

A educagao pode muito bem ser, de direito, o instrumento gragas ao qual
todo o individuo, numa sociedade como a nossa, pode ter acesso a
qualquer tipo de discurso; sabemos, no entanto, que, na sua distribuicao,
naquilo que permite e naquilo que impede, ela segue as linhas que sao
marcadas pelas distancias, pelas oposi¢des e pelas lutas sociais. Todo o
sistema de educagdo € uma maneira politica de manter ou de modificar a
apropriagao dos discursos, com os saberes e os poderes que estes trazem
consigo.

2.2.2 Arquivo Nacional

Os arquivos, como instituicdo, tiveram origem na antiga civilizagdo grega.
Nos séculos V e IV a.C. os atenienses guardavam seus documentos de valor no
templo da mae dos deuses. No templo conservavam-se documentos importantes e
unicos, tais como documentos oficiais, tratandos, leis, minutas de assembleia
popular e demais documentos.

Esses documentos eram conservados e transmitidos desde os tempos
primitivos até, talvez, o século Il da era Crista na forma de rolos e papiros. Segundo
Schellember (2004), o desenvolvimento atingido pelos arquivos, durante o declinio
das civilizagbes antigas e na ldade Média, exerce alguma influencia no carater dos
arquivos que apareceram no inicio da Idade Moderna.

Para considerar os arquivos modernos relacionados a sua obra,
Schellemberg (2004) selecionou a Franca, Inglaterra e os Estados Unidos como
melhores exemplos para demonstrar a importancia dada a preservagao do
patriménio dos Arquivos Nacionais, iniciando pela Franga. Durante a Revolugao
Francesa foram destruidas as instituicoes que cresceram gradativamente desde os

tempos feudais.
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As Instituigdes do Estado, tais como as religiosas e econOmicas foram
exterminadas. Com isso, perdem os direitos de propriedade e os privilégios.
Também tentaram desaparecer com qualquer vestigio do antigo regime, no fervor
inicial da Revolugao. Em 1789, a Assembléia Nacional desenvolveu um arquivo para
que pudessem ser arquivados e exibidos os seus atos. Em 12 de setembro de 1790,
esse arquivo ficou conhecido como Archives Nationales de Paris, o primeiro arquivo
nacional do mundo.

A Inglaterra, cerca de 50 anos mais tarde, em 1838, criou o Public Record
Office. As razdes para a criagdo do Public Office britanico foram a praticidade e a
ordem cultural. A praticidade relacionava se com as condicdes em que 0s
documentos oficiais se encontravam (SCHELLEMBER, 2004).

Os Estados Unidos, em 19 de junho de 1934, cerca de 100 anos depois,
repetidos esforgos foram criados para convencer o governo a melhor cuidar dos
documentos publicos. Em 1810 uma comiss&o do congresso encontrou em grande
desordem expostos a danos em uma situagdo nada segura e pouco honrosa para a
populacdo. Incéndios em 1814, 1833, 1877 e ainda outras datas nado definidas,
destruindo documentos valiosos. Em 1910 requereu ao congresso a construcao de
um depdsito nacional no qual os documentos do governo pudessem ser reunidos
(SCHELLEMBER, 2004).

Os motivos que levaram a Franga, a Inglaterra e os Estados Unidos a
criarem seus arquivos sao justificados nas seguintes razbes: a primeira, a mais
importante € a necessidade pratica de incrementar a eficiéncia governamental. Até a
Revolugcdo, os ministérios centrais pré-revolucionarios da Franga acumulavam
depdsitos de documentos por toda a Paris, ao mesmo tempo em que no interior do
pais os arquivos dos distritos também transbordavam.

Na Inglaterra, cinco séculos de governo abarrotaram muitos depoésitos
espalhados em Londres. Nos Estados Unidos, durante um século e meio de
existéncia do governo federal, os documentos oficiais encheram de aguas-furtadas,
poroes e outros desvaos, nos quais eram simplesmente jogados quando nido mais
necessarios ao trabalho corrente. A segunda razao é de ordem cultural, desde que
produzidos pelo governo sao fontes particulares, desse governo; os arquivos so6
podem ser administrados pelo proprio governo, o cuidado com os valiosos
documentos oficiais € uma obrigagao publica (SCHELLEMBER, 2004).
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Este fato foi reconhecido, em primeiro lugar, na Franga. Na Inglaterra e nos
Estados Unidos, coube aos historiadores a primazia de reconhecer a importancia
dos documentos publicos e foi por influéncia deles que criaram os arquivos nacionais
nesses dois paises. Os historiadores viram que tais documentos, na sua totalidade,
refletiam ndo apenas a expansao e o funcionamento de um governo, mas também o
desenvolvimento de um pais.

A terceira razao, interesse pessoal, forcgou em parte os revolucionarios
franceses a criar os Archives Nationales, pois tinham consciéncia da importancia dos
arquivos publicos para a determinacao das varias relagdes sociais, econdmicas e
politicas. Consideravam esses documentos fundamentais para determinar direitos e
privilégios. Os documentos oficiais definiam as relagdes do governo para com os
governados.

Quarta e ultima razdo é a ordem oficial. Os documentos, mesmo 0s mais
antigos, sado necessarios as atividades do governo, descrevem sua origem e
crescimento, contém provas e obrigagdes financeiras e legais que devem ser
preservadas para protegé-lo. Resumindo, constituem os alicerces sobre os quais se
ergue a estrutura de uma nagao (SCHELLEMBER, 2004).

2.2.3 Politica Nacional de Arquivos

Para entender politicas publicas arquivisticas, faz-se necessaria uma melhor
compreensao do conceito de politicas publicas. As politicas publicas tendem a ser
compreendidas como o “Estado em acgao”, ou seja, o Estado implantando um projeto
de governo. Trata-se de agbdes procedentes de uma autoridade dotada de poder
politico e de legitimidade governamental que afetam um ou mais setores da
sociedade (JARDIM, 2008).

Oliveira (2011, p.38) por outro lado diz que as politicas de gestao publica

incluem as atividades de planejamento e ornamentacgao.

As politicas de gestdo publica incluem as atividades de planejamento e
ornamentacao, as sistematicas de auditoria e controle, aos procedimentos
de compras além do governo eletrénico e as politicas regulatérias. Essas
politicas possuem um conjunto de caracteristicas em comum: sao
estruturantes e sistémicas. Estruturantes porque afetam o que se passa em
ministérios setoriais ou orgaos finalisticos e Sistémicas provenientes do
centro nervoso do governo — Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestao (CGU) ou da propria Casa civil (OLIVEIRA, 2011, p.38).

A definicdo de Souza (2006, p.3) é similar a de Jardim (2008, p.5) quando
ele diz que as politicas publicas sao voltadas ao dominio social.
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Politicas Publicas podem ser entendidas como o conjunto de planos e
programas de agao governamental voltados a intervengdo no dominio
social, por meio dos quais sdo tracadas as diretrizes e metas a serem
fomentadas pelo Estado, sobretudo na implementagdo dos objetivos e
direitos fundamentais dispostos na Constituicdo (SOUZA, 2006, p.3).

Souza (2006) ainda salienta que as politicas publicas, como instrumentos de
interesses comuns, passam a estruturar uma coletividade de interesses, sendo um
instrumento de planejamento, racionalizagdo e participagdo popular. As politicas
publicas podem ser compreendidas como respostas do Estado aos direitos coletivos
da populacao.

Em uma sociedade verdadeiramente democratica, a sociedade civil participa
ativamente na definigdo e, principalmente, no acompanhamento da implementacgéo
de politicas publicas. Portanto, elas tém a ver com o processo de democratizacao e
institucionalizagao, refletindo a interpenetracdo entre estado e sociedade, apontando
para novos valores na cultura politica relativos a politizagcdo de decisées e a nogao
da esfera publica como distinta da esfera estatal.

A importéncia e o valor estratégico da informagédo arquivistica para a
sociedade brasileira, como para qualquer outra sociedade, justifica a necessidade da
formulacdo de politicas publicas de arquivo no pais. E um capital informacional
pouco compreendido e pouco explorado e que poderia dar uma enorme contribuigao
para a busca da eficiéncia e da qualidade na prestagdo de servigos e, no caso dos
orgaos publicos, para a transparéncia das a¢des do Estado (SOUZA, 2006).

Pode-se afirmar que atualmente no Brasil, grandes massas de dados
elaborados por instituicdes envolvidas diretamente com a tematica dos arquivos, tem
informacdes fundamentais para o conhecimento da situacéo arquivistica do pais.

Por meio dessas informacdes muitas acdes foram desenvolvidas, tais como
a resolucdo do CONARQ e as agdes do Sistema de Arquivos do Estado de Séo
Paulo. Souza (2006, p.6) aborda politicas publicas de arquivo afirmando que vé
nelas dois objetivos a ser entendidos, isso vinculados as necessidades da
administracao e a preocupacao com o patriménio documental.

Sobre os objetivos necessarios a administragao ele propde:

Garantir os direitos do Estado e dos cidaddos, contidos nos documentos de
arquivo;

Oferecer informagao acessivel que sirva para diagnosticar os problemas da
comunidade;

Racionalizar a produgao e utilizacdo de recursos documentais;

Conferir transparéncia democratica aos atos do governo; e

Estabelecer uma democracia a servigo dos cidadaos.
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Quanto aos objetivos relacionados ao patriménio documental, propde-se a
conservagao e acesso aos documentos de arquivos publicos e privados para
pesquisadores e outros interessados. A elaboragao e a implantacdo de politicas
publicas tornam-se cada vez mais uma tarefa complexa, com o aumento do capital
informacional gerado, processado, armazenado e disponibilizado pelo Estado, para
que os cidadaos possam ter a oportunidade de participar, discutir, deliberar e
procurar solugbes para que a politica publica possa se tornar um programa
sustentavel e ndo adquira apenas o carater de uma declaracdo de politica.
(INDOLFO, 2008, p.80).

2.2.4. Politicas Publicas de Informagao

No Brasil € dever do Poder Publico garantir a gestdo documental e a
protecdo especial aos documentos de arquivo, visto que o0s arquivos sao
instrumentos de apoio a administragdo publica, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico, além de servir como elementos de prova e informacao, a lei vem como
subsidio para garantir a seguranga necessaria, bem como a normalizagdo do acesso
as informacdes, conforme descrito na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 que

decreta:

PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicdo que lhe confere o art.
84, inciso IV, da Constituicao, e tendo em vista o disposto na Lei n°® 8.159,
de 8 de janeiro de 1991, e no Decreto n° 2.910, de 29 de dezembro de
1998, DECRETA:

Art. 1° Fica instituida a Politica de Seguranga da Informagao nos 6rgaos e
nas entidades da Administracdo Publica Federal, que tem como
pressupostos basicos:

| - assegurar a garantia ao direito individual e coletivo das pessoas, a
inviolabilidade da sua intimidade e ao sigilo da correspondéncia e das
comunicacoes, nos termos previstos na Constituicao;

Il - protecao de assuntos que meregcam tratamento especial;

Il - capacitagao dos segmentos das tecnologias sensiveis;

IV - uso soberano de mecanismos de seguranca da informag&o, com o
dominio de tecnologias sensiveis e duais;

V - criagcdo, desenvolvimento e manutencdo de mentalidade de seguranca
da informacao;

VI - capacitagéo cientifico-tecnologica do Pais para uso da criptografia na
segurancga e defesa do Estado; e

VII - conscientizagdo dos 6rgaos e das entidades da Administragdo Publica
Federal sobre a importancia das informacdes processadas e sobre o risco
da sua vulnerabilidade (SIGA, 2012).

As politicas de informagao servem para configurar instrumentos decisionais
e normativos por meio das quais se expressa o que € desejavel e prioritario para o

grupo, no que se refere a geragao, circulacao, tratamento e uso da informacao, além
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disso, haveria um monitoramento informacional, por meio de avaliagao, reflexao
critica e idealizagao dos grupos.

Nesse sentido uma definicdo apresentada por Amorim e Silva (2011, p.54):

“a politica de informagdo como sendo um conjunto de normas ou diretrizes
que se referem a utilizacdo e divulgagdo de informacéo, considerando o
aspecto social e interesse do grupo”.

Assim como AMORIM e SILVA (2011), Gémez (2002, p.30), argumenta a

respeito de normas e procedimentos técnicos e administrativos:

a politica nacional de arquivos, consoante dos principios tedricos da
moderna arquivologia, compreende a definicdo e adogdo de um conjunto de
normas e procedimentos técnicos e administrativos para disciplinar as
atividades relativas aos servigos arquivisticos da administragdo publica,
trazendo, por consequéncia, a melhoria dos arquivos publicos. A
implantagdo dessa politica inclui necessariamente o processo de
reestruturagdo da prépria administragdo publica.

Os servigos arquivisticos necessitam de regras e procedimentos para buscar
preservar a memoria e o patrimdnio arquivistico nacional, assim como também criar
politicas organizacionais. Diante disso, Maximiano (2007) descreve uma politica que
objetiva o direcionamento a ser seguido diante de determinada situacéo. Ele afirma
ainda ser a politica uma diretriz que orienta o processo de tomada de decisao,
cabendo aos gestores a sele¢ao dos detalhes.

Diante da necessidade de criar politicas organizacionais, considerando o
ambiente informacional que influencia a sociedade em geral, observam-se agdes no
sentido de melhor organizar a capacidade de gerir informagdes, buscando a criagao
de conhecimento — sdo as chamadas politicas de informacéo. Apesar de muitos e
importantes esforgos, a formulagdo das politicas de informagdo ndo conseguem o
sucesso esperado nos paises em desenvolvimento (GOMEZ, 2002).

Segundo Wesley (1985) a elaboracdo de uma politica nacional de
informacéo supde como requisito prévio essencial, que se determinem as principais
necessidades de informacao da sociedade, especialmente em relagdo aos objetivos
nacionais de desenvolvimento. Isso implica em uma politica nacional de informagao
tais como:

a) determinar as necessidades da sociedade em material de informacéo;

b) buscar os meios que permitam garantir a satisfacdo das necessidades
identificadas; e

c) promover a utilizacao efetiva de fontes de informacgao).

Uma politica de informacao € mais que a soma de um determinado numero
de programas de trabalho, sistemas e servicos. E necessario que se defina o

universo geografico, administrativo, econdmico, tematico, social e informacional a
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ser contemplado pela politica de informagao (JARDIM, 2008). O autor ainda pondera
que as politicas publicas de informagédo s&o norteadas por um conjunto de valores
politicos que atuam como parametro balizadores a sua formulagdo e execucao,
podendo estar difusas no ambito de outras politicas publicas, mas ndo implicita.

E importante salientar que o aprimoramento da comunicacdo das agéncias
governamentais e ampliagdo do acesso aos documentos dos governos, ocorreria em
detrimento da realizagao de pesquisas sobre as relagcdes entre formacio e poder, ou
0s meios pelas quais o poder € exercido por meio de relagcdes sociais medidas pela
informacgéo (JARDIM, 2008).

A politica nas organizagdes pode ser caracterizada como parametro ou
orientagdes que auxiliam as decisbes dos executivos da empresa. Muitas vezes
pode servir de guia estratégico, permitindo, que a direcdo a ser seguida pelos
funcionarios para ser eficaz, deve atender aos principios diante de determinada
situacdo, da necessidade de criar politicas organizacionais e consideram o ambiente
informacional que influenciam a sociedade em geral, buscando a criacdo de
conhecimento. Com relagdo a este assunto, Amorim e Silva (2011, p.55) citam
alguns beneficios que podem ser proporcionados pelas politicas nas organizagdes

que buscam o conhecimento:

a) decisbes mais econdmicas: evitam-se desperdicios para decidir sobre
questdes similares;

b) comunicacbes de orientacdes: forma de comunicar parametros para
decisdes em toda a organizacgao;

c) protecao contra as pressdes das emergéncias: impedir decisbes mal
formuladas por conta de situagdes emergentes;

d) decisbes mais rapidas: estimulam e facilitam a delegacéo de autoridade,
proporcionando maior agilidade na tomada de decisdes simples;

e) uniforme e coeréncia: um dos problemas, especialmente em grandes
organizagoes, e coordenar o comportamento de todas as suas unidades
de trabalho; e

f) evitando areas de atrito: diminui desacordos entre unidade de trabalho
que devem sempre seguir uma politica maios da organizacgao.

Percebe-se que o comportamento politico relativo a informacgao € visto como
irracional ou inapropriado. E preciso visualiza-lo como uma resposta normal, o que

faz para o gestor o desafio de proporcionar esta visdo aos funcionarios.
2.2.5. Politicas Publicas Arquivisticas

Quando se questiona a respeito de politicas publicas arquivisticas, pode se

dizer que elas podem ser setoriais (em funcédo das caracteristicas de producéo dos
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arquivos, tipologia, utilizagdo, demarcagcao administrativa, etc.) e apresentar uma
configuragao nacional, regional ou local (JARDIM, 2008).

Jardim (2008) ainda questiona um dos aspectos frequentes das pessoas em
confundir legislagado arquivistica com politica arquivistica. O autor esclarece que a
legislagdo arquivistica é responsavel por fornecer os elementos normalizadores a
politicas arquivisticas, porém, ndo € em si mesma uma politica. As politicas publicas
arquivisticas constituem uma das dimensdes das politicas em funcao da realidade, é
possivel detectar situagcdes nas quais sdo concebidas e implementadas.

Uma politica publica arquivistica, ainda no entendimento de Jardim, é

caracterizada pelo:

conjunto de premissas, decisbes a ac¢des — produzidas pelo Estado e
inseridas nas agendas governamentais em nome do interesse social — que
contemplam os diversos aspectos (administrativos, legal, cientifico, cultural,
tecnoldgico, etc.) relativos a produgao, uso e preservagado da informagao
arquivistica de natureza publica e privada (JARDIM, 2008, p.7).

Da mesma forma que as politicas caracterizam premissas, decisées e acgdes,
independentes do setor em que esteja, Jardim (2008, p.7) também afirmam que as
politicas publicas arquivisticas devem ter intersecdo com outras politicas publicas, as
politicas de acesso ao acervo que devem constituir em uma das dimensdes da
politica de preservagao, que, por sua vez, devera estar contemplada no seio de uma
politica arquivistica maior, de amplitude institucional.

Também quem aborda sobre acesso a acervo € Schellenberg (2006), que
distingue politica de acesso e politica de uso. Para ele, politicas de acesso seriam
objetivos a protecdo dos interesses privados e a seguranga do Estado, enquanto
que a politica de uso estaria voltada para a preservagao dos documentos.

Jardim (2008) e Schellenberg (2006) discutem sobre a politica de acesso, no
entanto Schellemberg enfatiza a politica de uso, afirma que nao basta apenas ter
acesso aos documentos, € necessario que saibam como usar, além de estabelecer
politica de regulamentagcdo, quanto ao acesso aos documentos publicos, que
satisfaca tanto os funcionarios quanto o publico em geral. E necessario esbocar
normas para determinar e impor restricbes no uso dos documentos. Schellenberg
utilizou como exemplo para ilustrar o processo de regulamentacao utilizado pelo

Arquivo Nacional dos Estados Unidos da America:

Para estabelecer a politica de regulamentagdo quanto ao acesso aos
documentos publicos que satisfaga tanto aos funcionarios quanto ao publico
em geral, é necessario esbogar normas para determinar e impor restricoes
no uso dos documentos. [...] a ‘declaragao de restricdo’ € um documento de
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uma pagina, podendo, em certos casos, desdobrar-se em varias. As
declaragbes sdo emitidas em papel de cor diferente a fim de chamar a
atengao dos funcionarios quanto a proibigdo do uso de documentos com
que estejam trabalhando. As declaragbes sdo também publicadas nos
instrumentos de busca do Arquivo Nacional. Esse processo serve para
cristalizar os critérios de acesso aos documentos (SCHELLENBERG, 2006.
p.346).

Mais adiante, Schellenberg ainda adverte que “uma politica de acesso
limitado € inviavel de ser ministrada com justica e seu mérito é duvidoso, pois o0 uso
de documentos publicos deve ser facilitado sem se considerar a pessoa ou 0 seu
objetivo” (SCHELLENBERG, 2006, p.350).

Uma politica de privilégios € adversa com os preceitos democraticos. Com
relagdo a politica de uso dos documentos, Schellenberg (2006) salienta a
propriedade do Estado sobre os documentos publicos, do qual se compreende que
todos os cidadaos que coletivamente constituem o Estado tém o direito de usar tais
documentos, desde que os mantenham intactos, tomando os cuidados necessarios
para nao danifica-los.

Visto que os documentos publicos sao propriedade do Estado, todos os
cidadaos que coletivamente o constituem tém o direito de usa-los, entretanto, néo
chegam ao ponto de permitir-lhes, individualmente, usar os documentos de uma
maneira prejudicial para os documentos. “A propriedade do povo deve ser fielmente
preservada pelos encarregados de sua custodia oficial de modo que possa ser
usada pelas geragdes presentes, bem como pelas futuras” (SCHELLENBERG, 2006,
p.353).

O autor ainda estabelece algumas prioridades quanto ao uso dos
documentos, baseando-se ndo apenas em quem solicita, mas também em que se
solicitam, preferencialmente os pedidos que devem ser atendidos por ordem de
chegada. E imprescindivel o atendimento aos cidaddos em busca de comprovacdes
de seus direitos legais ou civis. Afinal, todos merecem a mesma consideragao e
respeito. Nos Estados Unidos, as normas que regulamentam o uso dos arquivos
federais sdo publicadas no Diario Oficial e possuem forgca de lei, tendo como
objetivos:

a) proteger os documentos contra danos fisicos que possam advir: do uso
de varios tipos de prendedores de papel, de serem dobrados ou de trato
indevido; de fumar ou comer ao mesmo em tempo que se usam o0s
documentos, ou de se empregarem substancias quimicas fotograficas perto
dos mesmos; e, b) proteger os documentos contra todos os atos que
possam prejudicar a integridade dos mesmos, tais como dar lhes uma
ordem diferente, altera-los ou escrever nos mesmos (SCHELLENBERG,
2006, p.355).



45

Estas medidas pretendem proteger os acervos, tendo em vista que alguns
podem ter elevado valor monetario, no entanto o que realmente interessa € o valor

cultural do acervo, algo que n&o se pode mensurar.

2.2.6 Conselho Nacional de Arquivos

As normas tém um grande impacto em quase todas as areas da vida em
organizagdes, sejam elas publicas ou privadas, elas trazem seguranga e a
comunicagao entre setores, nas praticas arquivisticas nao seria diferente. Segundo
Beyea (2007, p.32) o Comité de Boas Praticas e Normas (CBPS) do Conselho
Internacional de arquivos (CIA) avaliam que as normas incluem boas praticas, tais
como codigo, diretrizes, manuais e normas técnicas precisas. Por meio das normas
€ possivel se informar, guiar ou até prescrever atividades em algumas areas no

trabalho do arquivista. Beyea ainda complementa dizendo que:

ha normas que ditam os materiais usados para produzir ou reformatar
documentos de arquivo, para assegurar que eles contribuam para a
longevidade dos documentos arquivisticos; normas que prescrevem 0s
materiais a serem usados nas caixas e prédios onde esses documentos de
arquivo sao guardados, de modo a que nao sofram deterioragdo causada
por aquilo que deveria protegé-los; e normas que estabelecem processos
para produgcao de fotografias e microfiimes, de modo a assegurar que o
produto final ndo se degrade (BEYEA, 2007, p.32).

As normas sao ferramentas importantes para as atividades do dia a dia das
organizagdes, sao meios de assegurar e contribuir pela longevidade de documentos
arquivisticos. E ela que orienta nas atividades e praticas do trabalho, a ISAD e a
NOBRADE, que s&o as normas mais citadas em trabalhos cientificos, porém existem
outras que podem contribuir tanto no ambiente profissional quanto cientifico, com
suas particularidades. Estas normas podem ser vistas no Quadro 4 referente as

Normas Arquivisticas.



ISAD(G) - 1999

Titulo da Norma

Norma geral internacional de
descrigao arquivistica

46

Esta norma estabelece diretrizes gerais para a
preparagdo de descrigbes arquivisticas. Deve ser
usada em conjungdo com as normas nhacionais
existentes ou como base para a sua criagao.

ISAAR (CPF) - 2003

Norma Internacional de Registro de
Autoridade Arquivistica para
Entidades Coletivas, Pessoas e
Familias

Esta norma determina os tipos de informagao que
podem ser incluidos em um registro de autoridade e
fornece orientagdo sobre como tais registros podem
ser desdobrados em um sistema de controle
descritivo. O conteudo dos elementos de informagao
incluidos no registro de autoridade sera determinado
pelas convengoes e/ou regras que a instituicao seguir.

NOBRADE - 2006

Norma brasileira de descricao
arquivistica

Esta norma estabelece diretivas para a descrigcdo no
Brasil de documentos arquivisticos, compativeis com
as normas internacionais em vigor ISAD(G) e
ISAAR(CPF), e tem em vista facilitar o acesso e o
intercambio de informagbes em ambito nacional e
internacional.Embora voltada preferencialmente para
a descrigdo de documentos em fase permanente,
pode também ser aplicada a descricao em fases
corrente e intermediaria.

ISDF - 2007

Norma Internacional para Descrigao
de Fungodes

Esta norma determina o tipo de informagao que pode
ser incluida em descricoes de fungbes e fornece
orientagao sobre como tais descricoes podem ser
desenvolvidas em um sistema arquivistico de
informagao. O conteudo dos elementos de informagao
incluido nas descricobes sera determinado pelas
convengdes e/ou regras que a instituicdo arquivistica
adotar.

ISDIAH - 2008

Norma Internacional para Descrigao
de Instituicdes com Acervo
Arquivistico

Esta norma determina o tipo de informagdo que
poderia ser incluida em descricbes de instituicoes
com acervo arquivistico e fornece orientagdo sobre
como tais descricbes podem ser desenvolvidas em
um sistema de descrigéo arquivistica. O conteudo dos
elementos de informagao incluidos nas descrigdes
sera determinado pelas convengdes e/ou regras
seguidas pela instituicdo. Recomenda-se que cada
pais estabelega e mantenha um identificador unico
para cada instituigho com acervo arquivistico. Esse
identificador deveria ser compativel com quaisquer
outros sistemas para codificagdao de instituicdes
culturais desenvolvidos em nivel internacional.

ABNT NBR ISO/IEC
17799:2005

Tecnologia da informagao Técnicas
de seguranga - Codigo de pratica
para a gestdo da seguranga da
informagéao

Esta Norma estabelece diretrizes e principios gerais
para iniciar, implementar, manter e melhorar a gestao
de seguranga da informagao em uma organizagéo. Os
objetivos definidos nesta Norma provéem diretrizes
gerais sobre as metas geralmente aceitas para a
gestdo da seguranga da informacgao.

1ISO 15489-1/ ISO 15489-2

Gestao Arquivistica — Gestao de
Documentos

A norma fornece diretrizes para um projeto de gestao
arquivistica com maior seguranga, preciséo e controle
das atividades e principalmente dos resultados,
contribuindo em muito para a satisfagéo dos clientes,
a melhoria continua e a abordagem factual para a
tomada de deciséao.

e-ARQ Brasil

Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestéo
Arquivistica de Documentos

O e-ARQ Brasil especifica todas as atividades e
operagdes técnicas da gestdo arquivistica de
documentos, desde a producéo, tramitagao, utilizagado
e arquivamento até a sua destinagao final.

Quadro 4 — Normas Arquivistica
Fonte: Adaptado da CONARQ, 2011
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A primeira edicdo da norma ISAAR (CPF) foi desenvolvida pela Comissao
Ad Hoc de Normas de Descricdo do Conselho Internacional de Arquivos (CIA) entre
1993-1995. A 22 edigdo da ISSAR (CPF) é uma versdo ampliada e reestruturada da
primeira edicdo da Norma (1996). Esta edigdo contém quatro areas: Area de
|dentificacdo (semelhante a anterior Area de Controle de Autoridade); a Area de
Descricdo (semelhante a anterior Area de Informacéo); a Area de Relacionamentos
e a Area de Controle (semelhante a anterior Area de Notas).

Esta norma orienta para a preparagao de registros de autoridade arquivistica
que fornegcam descri¢oes de entidades (entidades coletivas, pessoas e familias)
relacionadas a arquivistica. Registros de autoridade arquivistica podem ser usados

para:

a)descrever uma entidade coletiva, pessoa, ou familia como unidades
dentro de um sistema de descrigdo arquivistico; e/ou

b) controlar a criagdo e uso de pontos de acesso em descrigdes
arquivisticas; e

c) documentar relagdes entre diferentes produtores de documentos e entre
essas entidades e os documentos que produziram e/ou outros recursos
sobre ou produzidos por essas mesmas entidades. (ISAAR (CPF), 2003,
p.09-11)

A norma SAD(G) foi um trabalho que contou com a colaboragdo de
representantes de varios paises, inclusive do Brasil, a época dos trabalhos de
revisdo para a segunda edicdo. A norma foi publicada em 1994 e traduzida para a
Lingua Portuguesa em 1998 pelo Arquivo Nacional, no Brasil. (ANDRADE, 2007,
p.77).

A ISAD(G) € uma norma que esta pronta para o uso, porém estimulam
paises interessados em normalizar suas atividades no contexto arquivistico, para
isso devem adaptar essa norma as proprias necessidades, conforme cita a norma
ISAD (G) “esta norma estabelece diretrizes gerais para a preparacao de descrigoes
arquivisticas. Deve ser usada em conjungdo com as normas nacionais existentes ou
como base para a sua criagao” (ISAD (G), 1999 p.11).

O Brasil, porém, foi um dos paises que considerou desnecessaria a
adequacao da ISAD (G) depois de algum tempo utilizando a norma, passando a
utilizar a Nobrade Norma de Descricao Arquivistica, apds sua publicacdo em 2006.
Motivo pelo qual apresentava grandes campos descritivos e a preocupagao com a

padronizacado conforme descrito na Nobrade.

a padronizagao da descricao, além de proporcionar maior qualidade ao
trabalho técnico, contribui para a economia dos recursos aplicados € para a
otimizacao das informacdes recuperadas. Ao mesmo tempo que influem no



48

tratamento técnico realizado pelas entidades custodiadoras, as normas
habilitam o pesquisador ao uso mais agil de instrumentos de pesquisa que
estruturam de maneira semelhante a informagao. (NOBRADE, 2006, p.10)

Andrade também aborda sobre a importancia desta norma para a

recuperacao de informacgao e de intercambio de informacdes entre instituicoes.
a Nobrade é uma norma pensada de forma que seja possivel utiliza-la em
sistemas de recuperagdo de informagdo manuais ou automatizados,
porém, ndo estabelece formatos de entrada ou saida de dados. Para
intercambio de informagdes entre instituicdbes, a norma reconhece ser
insuficiente, apesar de se considerar um requisito fundamental.
(ANDRADE, 2007, p.78)

A norma ISDF (2007) Norma Internacional para Descricdo de Funcgodes
estabelece diretrizes gerais para a preparacao de descrigdes arquivisticas. Deve ser
usada em conjungdo com as normas internacionais tais como ISAD (g) e ISAAR
(CPF) existentes ou como base para a sua criagcdo. O objetivo da descrigdo
arquivistica € identificar e explicitar o contexto e o conteudo de documentos de
arquivo a fim de promover o acesso aos mesmos (ISDF, 2007, p.11).

ISDIAH (2008) € uma norma que apresenta regras gerais para a
normalizacao de descricdes de instituicdes com acervos arquivisticos, permitindo
assim:

e o fornecimento de orientagdo e pratica na identificagdo com instituicdes
com acervo arquivisticos e no acesso ao acervo e aos servigos disponiveis;
e a elaboracdo de diretdrios de instituicdes com acervo arquivistico e/ou
listas de autoridade;

e 0 estabelecimento de conexdes com listas de autoridade de bibliotecas e
museus e/ou o desenvolvimento de diretérios comuns de instituicbes de
patrimdnio cultural nos niveis regional, nacional e internacional; e

e a producdo de estatisticas de instituicoes com acervo arquivistico, nos
niveis regional, nacional ou internacional (ISDIAH, 2008, p.11).

Esta norma ISO/IEC 17799 - Tecnologia da Informacdo Técnicas de
seguranga - Cddigo de pratica para a gestdo da seguranca da informacgao, tem por
objetivo estabelecer diretrizes para implantacdo de gestdo de seguranga, também
pode servir como guia pratico para desenvolver os procedimentos de seguranga da
informacao da organizagao e as eficientes praticas de uma gestdo de seguranca. A

ISO/IEC 17799 conta com as principais categorias:

a) Politica de Segurancga da Informagao;

b) Organizando a Seguranga da Informacgao;

c) Gestao de Ativos;

d) Seguranga em Recursos Humanos;

e) Seguranga Fisica e do Ambiente;

f) Gestao das Operagoes e Comunicagoes;

g) Controle de Acesso;

h) Aquisi¢cao, Desenvolvimento e Manutengao de Sistemas de Informagéo;
i) Gestao de Incidentes de Seguranga da Informacao;
j) Gestao da Continuidade do Negdcio; e

k) Conformidade. (ISO/IEC 17799, 2005, p.1, p.4)
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A I1SO 15.489-1/ISO 15.489-2 - Gestao Arquivistica — Gestdo de
Documentos, que orientam para o planejamento e implementacédo de politicas,
procedimentos, sistemas e processos para a gestdo arquivistica. Descrevem em
linha gerais sobre as politicas de gerenciamento arquivistico; a estratégia, criacao e
implementacao do sistema de arquivo; os processos de arquivamento e seus meios
de controle; monitoramento e auditoria do sistema e finalmente, treinamento da
equipe de trabalho e dos usuarios (VASCONCELOS, 2004, p.4).

A e-ARQ ndo é uma norma; porém, € um Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos sugerida pelo
Conarqg. Pode ser utilizado para desenvolver sistema informatizado ou para avaliar
um ja existente, com a finalidade principal de gestédo arquivistica de documento. Seu
objetivo é: orientar a implantacado da gestao arquivistica de documentos arquivisticos
digitais e nao digitais; fornecer especificacbes técnicas e funcionais, além de
metadados, para orientar a aquisicado e/ou a especificacdo e desenvolvimento de

sistemas informatizados de gest&o arquivistica de documentos (e-ARQ, 2011, p.12).
Cddigo de Classificagao de Documentos de Arquivo

O codigo de classificagdo de documento de arquivo € um instrumento que
serve de apoio para os profissionais responsaveis, para classificar qualquer
documento produzido ou recebido por um 6rgao no exercicio de suas fungdes e

atividades.

A classificacdo por assunto € utilizada com objetivo de agrupar os
documentos sob o mesmo tema, como forma de organizar sua recuperagao
e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagao, selec¢ao,
eliminagao, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos
(CONARQ, 2001, p.9).

A classificagdo estabelece a organizagdo fisica dos documentos
arquivisticos constituindo um referencial basico para a recuperacdo de dados.
Segundo Schellemberg (2006). Todo documento devera ser classificado e arquivado
conforme o Cdbdigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a
Administracao Publica: Atividades Meio, estabelecidas pelo CONARQ, por meio da
Resolucdo n°® 14, de 2001, e com o Cddigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo: Atividades-Fim da Administragcdo Publica. Segundo o CONARQ (2001) o

coédigo de classificacdo, as funcgdes, atividades, espécies e tipos documentais
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especificamente denominados assuntos, considera-se classificados e distribuidos
conforme as fungdes e atividades realizadas pelo 6rgao.

A classificagdo por assunto recebe cdédigos numéricos, € utilizado com
objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar a
recuperacao e facilitar no trabalho arquivistico, no qual sdo considerados a
hierarquia funcional do 6érgdo, delimitada por classes, subclasses, grupos e
subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular. O instrumento utilizado
pela CONARQ (2001) é o modelo de codigo de classificacdo decimal, que consiste
num codigo numérico dividido em dez classes, e destas, subdividido em dez
subclasses e assim sucessivamente. As classes principais sdo compostas por um
numero inteiro, composto de trés algarismos, conforme classificagéo:

Classe 000;
Classe 100;
Classe 200;
Classe 300;
Classe 400;
Classe 500;
Classe 600;
Classe 700;
Classe 800; e
Classe 900.

No tocante a classificagdo, as classes principais representam as grandes
funcbes desempenhadas pelo 6rgao. Elas sao divididas em classes, grupos e
subgrupos, e recebem codigos numéricos, seguindo o método decimal. A Figura 4 a

seguir ilustra a classe 000.

CLASSE
000

SUBCLASSE
010

SUBGRUPOS
012.1
COMUNICAGAO SOCIAL

SUBGRUPOS
012.11

Figura 4 — Classes principais
Fonte: Adaptado da CONARQ 2011
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A ilustragdo de codigos numéricos reflete a subordinagdo dos subgrupos ao
grupo, do grupo a subclasse e desta, a classe. O cddigo de classificagdo de
documentos de arquivo para a administracado publica que seria atividade meio possui
duas classes comuns a todos os seus 6rgéos: a classe 000, que corresponde aos
tipos de assuntos de ADMINISTRACAO GERAL e a classe 900, referente aos
ASSUNTOS DIVERSOS (CONARQ, 2001).

As classes de 100 a 800 sao referentes as atividades fim do 6rgdo, sao
classes ndo comuns, sendo de responsabilidade dos respectivos 6rgdaos sua
elaboragdo. Segundo o CONARQ (2001) este codigo € composto de indice, um
instrumento que auxilia na classificagdo de documentos, cujos assuntos sao

ordenados alfabeticamente e submetido ao cdédigo numérico correspondente.

O Quadro 5 e o Quadro 6 apresentam algumas explica¢des sobre as classes

000 e 900, e suas respectivas subclasses.

CLASSE 000 — ADMINISTRAGAO GERAL

Classificam-se os documentos relativos a criagao, estruturacgao,

ORGANIZAGAO E

FUNCIONAMENTO funcionamento e organizacgao interna do 6rgao.

020 PESSOAL Incluem-se os documentos relativos aos direitos e obrigacdes
dos servidores lotados no 6rgao, de acordo com a legislagéao
vigente.

030 MATERIAL Sao classificados os documentos referentes a administragédo

dos materiais do 6rgdo, necessarios ao desenvolvimento de
suas atividades, incluindo as formas de aquisi¢cao e alienacao, o
controle do estoque e da distribuicdo e a conservacgao e reparo.

040 PATRIMONIO Documentos referentes aos bens patrimoniais iméveis, veiculos
e semoventes pertencentes ao 6rgao. Incluem-se, neste caso,
as formas de aquisicdo e alienagao, bem como os servigcos de
manutengao, limpeza e recuperacao.

050 ORCAMENTO E FINANCAS  Classificam-se os documentos relativos a previsdo e execugao
orcamentaria e as operagdes contabeis e financeiras referentes
ao uso dos recursos publicos e comprovagao de receita e

despesa.
060 DOCUMENTAQAO E Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes a
INFORMAGCAO publicacao, producgao editorial, preparo, impressao e distribuicao

de matérias, bem como a aquisi¢ao, controle, distribuicdo e
acesso a documentacgao bibliografica do 6rgéo.

070 COMUNICA(;OES Classificam-se os documentos relacionados com a instalacao,
manutencgao, operacdo e uso dos recursos e servigos postais,
de telecomunicagdes e de tecnologias da informagao.

080 VAGA Esta subclasse mantém-se vaga para possiveis expansdes e
insercdo de documentos referentes a ADMINISTRACAO
GERAL, que resultem de novas atividades desenvolvidas pelo
orgéo.
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Continua.

090 OUTROS ASSUNTOS Incluem-se nesta subclasse documentos de carater genérico
REFERENTES A relativos @ ADMINISTRACAO GERAL. Utiliza-se, também, esta
ADMINISTRACAO GERAL subclasse, como recurso para inclusdo de assuntos que ndo
possuam classificagao especifica no Codigo de classificagao de
documentos de arquivo, bem como para evitar a proliferagado de
subclasses que possam ser reservadas para possiveis
expansdes. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados apos a verificagdo da nao-existéncia de outras

subclasses nas quais possam ser inseridos.

Quadro 5 — Classes arquivisticas — Administragéo Geral
Fonte: Adaptado da CONARQ 2001, p.10-12

CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

910 SOLENIDADES Incluem-se nesta subclasse documentos referentes a
COMEMORACOES organizagao de solenidades, comemoragdes, homenagens, bem
HOMENAGENS como aos discursos e palestras proferidas por dirigentes,

servidores ou convidados.

920 CONGRESSOS.CONFERENC Classificam-se os documentos referentes a eventos, promovidos
IAS. SEMINARIOS. ou nao pelo o6rgéo.
SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENCOES. CICLOS DE
PALESTRAS. MESAS
REDONDAS

930 FEIRAS. SALOES. Incluem-se nesta subclasse os documentos relativos a eventos
EXPOSICOES. MOSTRAS. promocionais, do 6rgdo ou de outras instituicbes, bem como
CONCURSOS. FESTAS material de divulgacgao.

940 VISITAS E VISITANTES Classificam-se os documentos referentes a solicitacdes de
visitas, orientagao e assessoramento a visitantes.

950 (VAGAS) Estas subclasses mantém-se vagas para possiveis expansoes e
a insercao de documentos referentes a ASSUNTOS DIVERSOS.
980

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS Incluem-se nesta subclasse documentos de carater genérico,
tais como pedidos e cartas de apresentagdo e recomendacao;
comunicacbes de posse, endereco e afastamento; convites;
felicitacbes e congratulagdes; protestos, reivindicagbes e
oferecimentos diversos.

Quadro 6 — Classes arquivisticas — Assuntos Diversos
Fonte: Adaptado da CONARQ 2001, p.13

Classificacao e Arquivamento de Documentos

e Classificagao
Segundo o CONARQ (2001) a classificagdo de documentos deve ser
realizada por servidores treinados, encarregados das atividades de recebimento,
registro, expedicao, além de controle da tramitacdo e arquivamento dos documentos,

de acordo com as seguintes operagoes:
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a) ESTUDO: Consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que
cédigo, devera ser classificado e quais as referéncias cruzadas que lhe
corresponderdo. A referéncia cruzada € um mecanismo adotado quando o
conteudo do documento se refere a dois ou mais assuntos. Neste caso, o
documento é arquivado na pasta relativa ao assunto principal, registrando-se
os dados do documento em FOLHAS(s) DE REFERENCIA a ser(em)
arquivada(s) na(s) pasta(s) correspondente(s) ao(s) assunto(s) secundario(s).

b) CODIFICAGAO: consiste na verificagdo do cdédigo numérico atribuido ao
assunto de que trata o documento, utilizando-se do INDICE quando
necessario, e apondo-se o referido codigo no canto superior direito da
primeira folna do documento, ou inferior no caso da codificagdo do Sistema
Integrado de Documentos e Processos — SIC. (CONARQ, 2001, p14).

Rotinas correspondentes as operagoes de classificacao

a) Receber o documento para classificagao.

b) Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) secundario(s)
de acordo com seu conteudo.

c) Localizar o(s) assunto(s) no Cédigo de classificagdo de documentos de
arquivo, utilizando o indice, quando necessario.

d) Anotar o codigo na primeira folna do documento (CONARQ, 2001,
p14).

OBS.: Quando o documento estiver acompanhado de anexos, estes deverao receber o carimbo de

registro e os codigos correspondentes.

e Arquivamento

Logo apods ser classificado e tramitado, o documento passa pela etapa de
ser arquivado, estas atividades segundo o CONARQ (2001) obedecem as seguintes
operacgoes:

a) INSPECAO: baseia-se em examinar documento(s) para verificar se
este(s) se destina(m) ao arquivamento, se possui(em) anexo(s) e se a
classificagao atribuida sera mantida ou alterada; e

b) ORDENACAO: representa o agrupamento dos documentos
classificados sob um mesmo assunto. A ordenagdo tem por objetivo

agilizar o arquivamento, diminuindo a possibilidade de erros. Além disso,



54

estando ordenados adequadamente, sera possivel manter reunidos todos

os documentos referentes a um mesmo assunto, organizando-os

previamente para o arquivamento.

Depois de ordenado, os documentos classificados com o mesmo codigo
constituirdo os dossiés, acondicionados em suportes necessarios, os dados
referentes ao mesmo assunto (codigo, assunto, nome de pessoa, orgao, firma ou
lugar) deveram ser registrados na capa do documento para facilitar sua identificacao.
Os dossiés poderao ser arquivados em pastas suspensas ou em caixa de arquivo,
de acordo com suas dimensdes. Com isso sera possivel:

e racionalizar o arquivamento, uma vez que numa mesma pasta poderao
ser arquivados varios dossiés correspondentes a0 mesmo grupo ou
subclasse, diminuindo, assim, o numero de pastas.

e organizar internamente cada pasta, separando os documentos
referentes a cada pessoa, 6rgao, firma ou lugar, sempre que a
quantidade de documentos justificar e desde que relativos a um mesmo

assunto.

Dossiés: Sera criado um dossié para cada tipo de exame e titulo de concurso,

ordenados alfabeticamente.

c) ARQUIVAMENTO: consiste na guarda do documento no local
adequado (pasta suspensa, prateleira, caixa), conforme a classificagao
dada.

d) RETIRADA E CONTROLE (EMPRESTIMO): esta operacdo ocorre
quando processos, dossiés ou outros documentos sao retirados do
arquivo para:

— emprestar aos usuarios;

— prestar informacgdes.

Rotinas correspondentes as operagoes de arquivamento

1. Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do
mesmo assunto).

2. Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronoldgica
decrescente, sendo o documento com data mais recente em primeiro

lugar e assim sucessivamente.



95

3. Ordenar os documentos que nao possuem antecedentes, de acordo
com a ordem estabelecida (cronoldgica, alfabética, geografica ou
outra), formando dossiés. Verificar a existéncia de copias, eliminando-
as. Caso o original ndo exista, manter uma unica cépia.

4. Fixar cuidadosamente os documentos as capas apropriadas com
prendedores plasticos, com excecao dos processos e volumes que,
embora inseridos nas pastas suspensas, permanecem soltos para
facilitar o manuseio.

5. Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de maneira
visivel as pastas suspensas, gavetas e caixas.

6. Manter reunida a documentacgao seriada, como por exemplo boletins e
atas, em caixas apropriadas, procedendo o registro em uma unica folha
de referéncia, arquivada em pasta suspensa, no assunto
correspondente, repetindo a operagao sempre que chegar um novo

numero.

Temporalidade e destinacao de documentos de arquivo relativos as

atividades-meio da administracao publica: tabela basica

A avaliagao de documento constitui-se em atividade principal do ciclo de vida
documental arquivistico, de forma que define quais documentos serdo preservados
para fins administrativos ou de pesquisa, bem como o momento que poderao ser
eliminados ou destinados aos arquivos intermediario e permanente.

De acordo com o CONARQ (2001) a preocupagao no Brasil com a avaliagéo
de documentos publicos ja discorre ha algum tempo. O primeiro passo para sua
regulamentacao ocorreu efetivamente com a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991, que em seu artigo 9° dispde que “a eliminagdo de documentos produzidos por
instituicdbes publicas e de carater publico sera realizada mediante autorizagdo de
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia”.

Segundo o CONARQ (2001) estudos relacionados a arquivistica vém sendo
realizados no setor publico e privado, tendo como objetivo estabelecer critérios e
parametros para a avaliagao documental. O Arquivo Nacional publicou em 1985 um
manual técnico sob o titulo “Orientagao para avaliagao e arquivamento intermediario
em arquivos publicos”. Neste manual constam diretrizes gerais referentes a

realizacado da avaliacao e elaboracao de tabelas de temporalidade.
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Foi porém, em 1986 que tiveram origem as primeiras atividades de avaliagéo
dos acervos de carater intermediario sob a guarda da entdo Divisao de Pré-Arquivo
do Arquivo Nacional. Neste momento houve a preocupacado de estabelecer prazos
de guarda com proposito a eliminagdo e como resultado, a redu¢cdo da grande
massa documental e a readequacéao do espacgo fisico CONARQ (2001).

Na época em estudo, a metodologia de pesquisa utilizada pela legislagéo
que regula a prescricdo de documentos administrativos, foi de entrevistas com
historiadores e servidores responsaveis pelas atividades arquivisticas nos 6rgaos
publicos, foram questionadas informacbdes relativas aos valores primario e
secundario dos documentos, ou seja, ao seu potencial de uso para fins
administrativos e de pesquisa.

Concluidas esta etapa, mesmo sendo restrita a documentacdo ja
armazenada no arquivo intermediario do Arquivo Nacional foi constituida, em 1993,
uma Comissdo Interna de Avaliacdo que referendou os prazos de guarda e
destinagao propostos CONARQ (2001).

Esta comissao teve como objetivo elaborar uma tabela de temporalidade
para documentos da entdo Secretaria de Planejamento, Orgcamento e Coordenagao
(SEPLAN). Também em 1993 foi criado um grupo de trabalho composto por técnicos
do Arquivo Nacional, que buscavam como meta resultados obtidos das atividades-
meio, que serviriam de referéncia ao estabelecimento de prazos de guarda e
destinagdo para os documentos da administracdo publica federal. Com esta
atividade foi elaborada uma tabela, levando em consideragcdo as experiéncias ja
desenvolvidas pelos dois 6rgaos, e encaminhada para a Dire¢gao Geral do Arquivo
Nacional para aprovagao em 1994 CONARQ (2001).

ApOs sua aprovacao, a Tabela de Temporalidade vem sendo utilizada como
referéncia em oOrgaos publicos e demais organizagbes, tendo como obijetivo

estabelecer prazos de guarda e destinagao de documentos.
Configuracao da tabela de temporalidade

A tabela de temporalidade € um instrumento arquivistico resultante de
avaliacdo, que tem por objetivo definir prazos de guarda e destinacdo de
documentos, com vista a garantir o acesso a informacao a quantos dela necessitem
(CONARQ, 2001, p.43).
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A estrutura da tabela deve constar necessariamente o0s conjuntos
documentais produzidos e recebidos por uma instituicio no exercicio de suas
atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, a destinagao
final — eliminagdo ou guarda permanente, bem como um campo para observagdes
necessarias a sua compreensao e aplicagdo. CONARQ (2001). Para melhor
compreensao das diretrizes para a correta utilizagcdo do instrumento seguem

algumas descricoes referenciadas pelo CONARQ (2001, p.43-45).

1. Assunto

Neste campo sdo apresentados os tipos de documentos produzidos e
recebidos, ordenados hierarquicamente conforme as fungdes e atividades que a
instituicdo desempenha. Para facilitar a identificagdo do conjunto documental, foram
criadas fungbes como: atividades, espécies, tipos documentais e assuntos que sao
agrupados seguindo o cédigo de classificacdo, que juntos formam uma referencia

para o arquivamento dos documentos.
2. Prazos de guarda

e Arquivo corrente ou de primeira idade — guarda documentos consultados
com frequéncia, devido ao seu uso funcional/administrativo/juridico (ligado a
finalidade dos arquivos). Por isso possuem valor primario;

e Arquivo intermediario ou de segunda idade — guarda documentos que
nao sado considerados mais com tanta frequéncia, e que guardam a sua
destinacao final em depdsito de armazenamento temporario, ou seja, se serao
guardados permanentemente ou se serdo eliminados apos determinado
tempo. Também conhecido como pré-arquivo, os documentos sdo locados
geralmente distante dos escritérios de trabalho. Mesmo sendo pouco
consultado, quando houver necessidade os documentos precisam estar
acessiveis para o administrador (6rgao produtos). Ainda possuem valor
primario; e

e Arquivos permanentes ou de terceira idade — guarda documentos que
devem ser conservados definitivamente, por terem valor histérico ou
documental (probatério e informativo) para o Estado e a sociedade. Estes

documentos perdem o valor administrativo (VALENTINI, 2009, p.16).



58

A Figura 5 ilustra as trés idades do ciclo de vida dos documentos.

intermedidrio
* preservados

* tramita (consulta

frequente) TR R e sempre (matéria-
® corre (consulta ndo- prima da
historia)

frequente)

corrente permanente

Figura 5 — Ciclo de vida dos documentos de arquivo
Fonte: Adaptado de Valentini, 2009, p.16

Os ciclos de vida dos documentos se complementam e atendem ao seu

objetivo de conservar e tratar os documentos de forma adequada a sua organizagao.

3. Destinacao final

A destinacao final indica o que sera feito com o documento, € definida e
registrada a destinacdo que podera ter, a eliminagcéo, ou a guarda permanente.

Segundo o CONARQ (2001) a guarda permanente sera sempre nas
instituicdes arquivisticas publicas (Arquivo Nacional e Arquivos Publicos Estaduais,
do Distrito Federal e municipais), ja que sdo as responsaveis pela preservagcao dos
documentos e pelo acesso as informagdes neles contidas. O CONARQ (2001) ainda
salienta que outras instituicdbes poderdo manter seus arquivos permanentes,
seguindo a orientagao técnica dos arquivos publicos, com a finalidade de garantir o
intercambio de informagdes entre os acervos.

Ainda sobre a destinacao final dos documentos, Bernardes (2008) afirma
que da mesma forma que a classificagdo documental possibilitou a elaboracdo do
plano de classificacdo, com as fungbes, subfuncdes, atividades e documentos
organizados, a avaliacdo de cada série documental ininterrupta do plano de
classificacao, facilitara a elaboracdo da tabela de temporalidade de documentos,

com os prazos de guarda e a destinacao final.
4. Observacgoes

Neste campo € possivel inserir informacdes extras e justificativas, que

possam contribuir para uma correta aplicacdo da tabela. Também Incluem
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orientacao referente a alteracdo do suporte da informacao e aspectos explicativos
quanto a destinagcdo dos documentos, de acordo com a particularidade dos
conjuntos documentais avaliados.

A Figura 6 ilustra um exemplo da elaboragédo do plano de classificagdo da

tabela de temporalidade.

Resultados da
Avaliacao

Resultados da
Classificacao

FUNGAO

PRAZOS DE GUARDA ~
DESTINAGAO
SERIE (em anos)
SUBFUNQAO ATIVIDADE OBSERVAQ()ES
DOCUMENTAL Unidade Unidade com L
Produtora atribuicoes de Eliminacao Guarda
arquivo Permanente

Figura 6 — Exemplo de plano de classificagdo da Tabela de Temporalidade
Fonte: Adaptado de Bernardes, 2008, p.50

Segundo a SAESP (2012) a implementagdo do instrumento objetiva a
simplificacdo e racionalizagado dos procedimentos de gestdo dos documentos e das
informagdes, bem como, permitir uma redu¢do da massa documental acumulada,
eliminando volumes de documentos rotineiros e desprovidos de valor que justifique a
sua guarda, com consequente otimizacdo do espaco fisico e racionalizacdo de
custos. Com isso garantira a preservacao dos documentos de guarda permanente,
de relevante valor informativo e probatdrio. O Quadro 7 ilustra um modelo da tabela

de temporalidade.

04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
04.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade com Eliminacédo Guarda
atribuicoes Permanente
de Arquivo
04.02.01.01 Inventario fisico de Até a aprovagao Lei Complementar Estadual n. 709/93, art.
bens patrimoniais das contas 5 41, § 1.2.0 documento registra a memoéria
patrimonial do érgdo
04.02.01.02 Inventario fisico- Até a aprovagao Lei complementar Estadual n. 709/93 art.
04.02.01 Cadastro e financeiro de bens patrimoniais das contas 5 41,812
Et;zeam_ento -d? 04.02.03. Livro de controle de A produgéo do documento estd em desuso.
patrimoniais N ; X X
chapa patrimonial 5 Os exemplares ainda existentes possuem
valor histérico.
04.02.02.01 Certificado de Justifica-se a guarda apenas durante o
Garantia vigéncia prazo de validade do certificado
04.02.02.02 Processo de Até a aprovagao Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal), art.
contratagédo de seguro para bens das contas 12 109; Lei Federal n.10.028/2000, arts. 359-A
04.02.02 Defesa de patrimoniais ao 359-H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 6.2,
bens patrimoniais Il e 89 ao 98; Lei Complementar n. 709/93,
art. 41,§1.2

Quadro 7 — Exemplo de plano de classificagéo da Tabela de Temporalidade
Fonte: SAESP, 2012
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Metodologia para elaboracao de tabela de temporalidade

Para a elaboracdo da tabela de temporalidade € necessario ter um
conhecimento dos principios da teoria das trés idades, na qual sdo definidas as
regras gerais para arquivamento e destinacdo dos documentos de arquivo. No
entanto, deve-se levar em consideracao a fung¢ao pela qual o documento foi criado,
identificando a relevancia a ele atribuida (primario ou secundario), de acordo com
seu potencial de uso. O valor primario refere-se ao uso administrativo para o érgao,
razao pela qual foi criado o documento, consequentemente o estabelecimento de
prazos de guarda ou retencdo anteriores a eliminagdo ou ao recolhimento para
guarda permanente.

O valor secundario refere-se ao uso para outros fins que ndo aqueles para
0s quais os documentos foram criados, podendo ser: Probatério — quando
comprova a existéncia, o funcionamento e as acdes da instituicdo; Informativo —
quando contém informacgdes essenciais sobre matérias com que a organizagao lida,
para fins de estudo ou pesquisa (Schellenberg, 1994, p.152-154).

A metodologia de elaboragdo da tabela de temporalidade referenciada pelo
CONARQ (2001) estad baseada nas fungbes e atividades desempenhadas pelos
orgaos publicos, tendo como instrumento de apoio o conteudo da informacao contida
no proprio documento. Desta forma, é possivel realizar uma andlise e selegao
documental com qualidade e segurancga.

O CONARAQ (2001) salienta que ao estabelecer a tabela como instrumento,
0 6rgao responsavel deve designar uma Comissao Permanente de Avaliagao, cuja
responsabilidade é de proceder as adaptacdes necessarias a sua utilizacao, orientar
sua aplicacao, esclarecer duvidas, orientar no processo de sele¢cdo dos documentos
e proceder a revisao periddica referente aos documentos da atividade-meio. Devera,
também, promover a avaliagdo dos documentos relativos as atividades-fim,
complementando a tabela basica e submetendo-a a aprovagdo da instituicdo
arquivistica publica.

A Comissdo Permanente de Avaliacdo de arquivo segundo o CONARQ
(2006, p.46) deve constitui-se das seguintes caracteristicas:

e arquivista ou responsavel pela guarda da documentagéo;

e servidores das unidades organizacionais as quais se referem os documentos
a serem destinados, com profundo conhecimento das atividades
desempenhadas;

e historiador ligado a area de pesquisa de que trata o acervo; profissional da
area juridica, responsavel pela analise do valor legal dos documentos;
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o profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata o acervo objeto
da avaliagao (economista, socidlogo, engenheiro, médico e outros); e
¢ outros profissionais que possam colaborar com as atividades da comissao.

O CONARQ (2001) ressalta que é de responsabilidade da comissao
designar um grupo de trabalho que respondera pela execugao dos procedimentos

metodoldgicos e este grupo dever seguir as recomendacgoes de:

a) levantamento de dados relativos as fungdes e atividades desenvolvidas
na area de administragdo geral, bem como naquelas especificas do érgao
(atividades-fim);

b) definicdo dos conjuntos documentais;

c) entrevistas com servidores responsaveis pelo planejamento e
execucao das atividades de conjuntos documentais, obtendo informagoes
referentes a vigéncia, a legislagdo que regula as atividades e os prazos de
prescricao;

d) levantamento de informagdes sobre linhas de pesquisa;

e) processamento das informagbes e preenchimento dos campos da
tabela; e

f) encaminhamento da proposta a Comissdao Permanente de Avaliacédo

para apreciagao dos prazos de guarda e destinacao.

Por fim, a etapa de levantamento de dados, a Comissdo Permanente de

Avaliagao devera conduzir as seguintes recomendacoes ilustradas na Figura 7:

providenciar a

encaminhar a . »
divulgag3o da

analisar a
tabela

proposta

tabela aprovada,
*Atabela deve

ser

eprocedendo

alteracGes ou sostd etapa

aprovando-a
na integra;

encaminhada
ainstituicdo
arquivistica
publicana
sua
respectiva
area

Figura 7 — Etapa de levantamento de dados
Fonte: Adaptado de CONARQ, 2001

devera ser
conduzida por
intermédio de
ato legal a ser
publicado na
imprensa
oficial ou, na
inexisténcia
desta, em
outro veiculo
de divulgacao
local.
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Para que a utilizacdo da tabela de temporalidade tenha confiabilidade, é
necessario que os responsaveis que atuam nas atividades arquivisticas do 6rgao
sejam treinados. Também devera ser atribuida a esses a responsabilidade de
analisar e propor as atualiza¢gdes necessarias ao aprimoramento das atividades de
avaliacao.

Com o intuito de facilitar e contribuir na aplicacdo da tabela de temporalidade
o CONARQ (2001) fornece orientagdo para a definicdo de tempo de guarda dos
documentos, utilizando alguns critérios a seguir para a elaboragao da tabela basica
de temporalidade, relativa as atividades-meio da administragdo publica. Os
documentos que se referem a administracdo geral consideram-se permanentes
aqueles que dizem respeito a politicas, planos, projetos, programas de
modernizacado e reforma administrativa; relatorios de atividades; ajustes, acordos e
convénios; ac¢des judiciais, bem como normas, regulamentagdes e diretrizes.

Quanto aos documentos relativos a organizagcdo e funcionamento, sao
considerados permanentes os regimentos, regulamentos, estatutos, organogramas e
estruturas, bem como os documentos relacionados as campanhas institucionais e
divulgacao das atividades do 6rgdo. No que se refere aos documentos relativos a
pessoal, o CONARQ (2001) adotou o prazo de 52 (cinquenta e dois) anos para os
que contém informagdes passiveis de consulta no momento da homologacédo da
aposentadoria, sendo:

e 35 anos = periodo correspondente ao tempo de contribuicdo do
servidor; e

e 17 anos = periodo necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulséria 70 (setenta) anos, conforme a
Constituicao Federal em vigor.

No tocante aos registros individuais, aposentadoria e pensées definiu-se
prazo de guarda de 100 (cem) anos, com o objetivo de atender aos direitos de
pensionistas e provaveis descendentes. Referente ao valor secundario dos
documentos de carater pessoal o CONARQ (2001, p.78) considera permanentes os
seguintes conjuntos de documentos:

e quadros, tabelas e politica de pessoal, por refletirem diretrizes
adotadas pelo servigo publico na composicao de seus quadros;
e documentos que refletem as diretrizes, normas e procedimentos

relativos a exames de selecao, cursos e estagios;
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e apuracao de responsabilidade e acao disciplinar, pelo carater punitivo
que reflete habitos e costumes do periodo;

e prémios, por refletrem uma possivel politica de valorizagdo dos
servidores;

* reclamacgodes/agoes trabalhistas, acordos e dissidios, que refletem o
relacionamento;

e empregadores/empregados no servigo publico;

o documentos referentes a movimentos reivindicatérios de servidores.

No tocante aos documentos orgcamentarios, atribuiu-se valor permanente
para os conjuntos documentais que refletem:

e a proposta orcamentaria, relativa as prioridades pontuais definidas
pelos 6rgaos e setores especificos da administragdo publica;

e 0 orgamento aprovado pelo governo, mediante lei orgcamentaria, que
redefine as prioridades estabelecidas nas propostas; e

e a execugao orcamentaria, que demonstra a efetiva alocacdo de
recursos, redirecionando o or¢gamento aprovado e criando, muitas
vezes, novas prioridades. Quanto aos documentos relativos a material
e patriménio, foram considerados de valor permanente os seguintes
conjuntos documentais, que resguardam direitos patrimoniais:

Quanto aos documentais relativos a documentagdo e informagao,
considerados permanentes, refletem a politica de tratamento, controle e acesso a
informacéo do 6rgao:

* inventarios de documentacgao bibliografica;
* normas, projetos, manuais e instrumentos;
* politica interna de acesso aos documentos de arquivo;
* analise, avaliacao, selecao e tabela de temporalidade;

« termos de eliminagéo e guias de recolhimento; e
* programas, sistemas e manuais de informatica.

Os documentos relacionados aos assuntos diversos sao considerados de
valor permanente. Estes documentos referem-se aos eventos promovidos pelo
orgao, no que diz respeito ao seu planejamento e programacgao, bem como os
discursos, palestras e trabalhos apresentados por seus técnicos em eventos
promovidos por outras instituicdes (CONARQ 2001).



Tipos de sistema de arquivamento

64

O sistema de arquivamento, segundo Schellenberg (2006) podem ser

divididos em trés tipos:

1. 0s que arquivam em sequéncia numérica,;

2. 0s que arquivam as unidades quer se refiram a pessoas, assuntos ou

lugares, em sequencia alfabética; e

3. 0s que arquivam numa ordem racional, de acordo com um esquema de

classificagao.

Também podem ser

utilizados

tipos combinados dependendo da

organizagao. O Quadro 8, ilustra as caracteristicas dos tipos de arquivamento.

assunto em ordem alfabética
dos cabecalhos
selecionados, sob os quais
os documentos podem ser
agrupados.

maneiras para se obter
melhor agrupamento dos
documentos.

Sistema O emprego do nimero para  E eficaz no tratamento de O sistema dificulta a
Numérico designar unidades de processos. Aparecem muitas  pesquisa pela
arquivamento, possibilita um  vezes no decorrer de subdivisdo excessiva
agrupamento mais racial das atividades legais, dos documentos, isso
unidades. controladoras e de torna dificil encontrar
Agrupam arquivos na investigagdo de um governo. 321: dee’;eerm;rrl\ahia pasta
S e u v
sequéncia numérica precisar.
Sistemas Sistema de arranjar O sistema alfabético pode O uso do sistema deve
alfabéticos documentos em relagao ao ser modificado de varias geralmente limitar-se a

casos em que o volume
de documentos é
pequeno e os assuntos
pouco complexos.

Sistemas de
classificagcao

O sistemas classificados
diferem dos sistema
numéricos e alfabéticos
porque tentam reunir todos
os documento numa ordem
l6gica.

Permite a expansao de
numeros indefinidamente
depois do ponto decimal

O sistema alfanumérico
nao permite o acréscimo
de novos cabecalhos
principais.

O sistema decimal de
Dewey nao se presta
para documentos
oficiais de uma
administragcdo em
expansdo. E
excessivamente rigida.

Quadro 8 — Tipos de arquivamento
Fonte: Adaptado Schellenberg (2006).

Quanto ao sistema Schellenberg (2006, p.130) descreve os seguintes pontos

que devem ser observados quanto sua escolha:
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PONTO 1 — O sistema deve ser simples: prefira-se um sistema simples de
assunto a um sistema assunto-numérico, sempre que os documentos sejam de
pequeno volume restrito quanto ao alcance dos assuntos tratados. Os simbolos
aumentam em importancia a medida que o volume e a complexidade dos
documentos aumentam.

PONTO 2 - O sistema deve ser flexivel: os simbolos ndo devem estar
vinculados a coisas, sujeitas a alteragbes, como sejam as unidades organicas em
constantes modificacdes nas administragdes modernas. O sistema mnemdnico tem
uma aplicacdo muito limitada nos documentos modernos.

PONTO 3 — O sistema deve admitir expansoes: deve permitir a insergcao de
novos cabecalhos principais para atender aos documentos que resultem de novas
atividades, bem como permitir a divisdo dos cabecalhos principais a medida que os
documentos relativos as atividade se tornem mais complexos. Tanto o assunto-
numeérico quanto o duplex-numérico permitem essa expansao.

Percebe-se que o sistema de arquivamento apenas fornece a estrutura
mecanica em relagédo a qual documento deve ser arranjado, bem como por indicar a
ordem em que as unidades de arquivamento devem ser agrupados. Segundo
Schellenberg (2006) esse processo que envolve uma grande parte de julgamento
subjetivo € o processo de classificagdo. Nesse processo Schellenber (2006) ainda
afirma que as falhas e problemas no arquivamento, geralmente sao falhas humanas
e nao falhas relacionadas ao sistema utilizado para o arquivamento. Para obter
sucesso, os sistemas utilizados devem ser bem explicados e devem conter
instrugdes relativas ao seu uso, visto que para cada tipo de documento deve-se

aplicar o sistema de arquivamento que mais de adapte.
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3 METODOLOGIA DO TRABALHO

Apesar dos progressos ha area de Arquivologia, em instituigbes publicas, é
notéria a auséncia de normas e procedimentos técnicos referentes a avaliacao,
classificacao, eliminacao e preservacdo dos documentos de carater arquivistico em
ambito institucional, bem como o atendimento e a prestacdo de servicos aos
usuarios. Ciente de que a auséncia de um programa de gestdo documental causa
impactos significativos no que tange ao acesso e uso da informagao arquivistica no
espaco das organizagdes publicas, conforme o disposto na Lei 8.159/91, que dispde
sobre as obrigagbes do poder publico para com a gestdo da documentacgio
governamental.

Esta problematica € uma realidade vivenciada no Centro de Documentagao
do Laboratério de Integracdo e Testes - LIT/INPE, que sendo um Instituto de
Tecnologia Espacial de relevancia publica, deve garantir as condi¢gdes necessarias
ao tratamento da documentacido produzida na instituicao, visto que a importancia
das informagdes neste caso € um elemento fundamental na prestagdo dos servigos
aos usuarios do Laboratorio.

O presente estudo teve como objetivo geral identificar, analisar os problemas
enfrentados pelo Centro de Documentagcdo (CEDOC) do LIT/INPE e propor a
realizacdo de um diagnéstico para identificar as melhorias e as politicas necessarias
a implantacdo de um Procedimento Técnico de Processos Arquivisticos e de um
Manual de Gestdo Documental para o aperfeicoamento do CEDOC.

Para atingir o objetivo geral proposto, foram estabelecidos os seguintes
objetivos especificos.

* analisar a rotina e o0s procedimentos adotados no Centro de

Documentacgao (CEDOC);

» identificar quais as dificuldades e os problemas enfrentados pelos

profissionais e usuarios do CEDOC;

» verificar se 0 CEDOC esta de acordo com as normas e praticas

governamentais vigentes em relacédo as exigéncias do Conselho Nacional
de Arquivos; e

» preparar o diagnostico final de melhorias, conforme proposto.
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Inicialmente, foi necessario definir o que é metodologia, que, segundo
Richardson (2011), é a regra estabelecida para o método cientifico este autor ainda
cita exemplo como a necessidade de observar, de formular hipéteses, de elaborar
instrumentos. Na visdo de Michel (2009) a metodologia € o caminho que se traca
para se atingir um objetivo qualquer, é a forma, o modo para resolver problemas e
buscar respostas para as necessidades e duvidas. O método adotado neste Estudo
de Caso é o do estabelecimento de um Diagnéstico por meio de coleta de dados,
descrevendo e avaliando em detalhes a situagdo atual por meio das seguintes
informacgodes referentes ao CEDOC:

a) informagdes sobre o 6rgao;

b) legislacdo vigente;

c) fungdes e atividades;

d) informagdes sobre a documentagao;

e) recursos Humanos;

f) recursos Materiais; e

g) espaco fisico.

Para o levantamento desses dados foi necessario o desenvolvimento de um
roteiro padrdo com algumas perguntas referentes a cada toépico citado. Também
contou com a colaboragao dos profissionais que trabalham neste Centro. Depois da
escolha do tema da dissertagcdo, foram realizadas as seguintes etapas para a
preparacao deste trabalho de mapeamento e a proposta de aperfeicoamento para o
Centro de Documentacao (CEDOC), conforme fluxograma apresentado na Figura 8,

que segue o respectivo detalhamento.

01 - Identificar os objetivos gerais e especificos

Foram definidos os objetivos gerais e os especificos, tendo como base as
pesquisas bibliograficas, a revisdo e analise de diversos trabalhos sobre
preservagcao documental, normas arquivisticas, gestdo documental, gestdo da
informacao, além de contatos com especialistas das areas. Também foi possivel
descrever os objetivos deste trabalho, pensando na maior autonomia deste Centro

aos demais departamentos do Laboratorio de Integracao e Testes (LIT).

02 - Revisao Bibliografica
Para a obtencdo e levantamento das informacdes conceituais, foram

consultadas bibliografias especificas relacionadas as areas de Arquivologia, normas
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arquivisticas, gestdao da informagao, gestdo da comunicagdo e desenvolvimento
organizacional, em busca de textos que possibilitassem um embasamento teorico

para a iniciacao deste trabalho.

03 - Pesquisa Documental

Esta etapa do trabalho constituiu em revisar os documentos oficiais, normas,
manuais e procedimentos do CEDOC, a fim de levantar o maior numero de
informagbes possiveis para o desenvolvimento do mapeamento e diagnostico do

estado atual.

04 - Sistematizar dados bibliograficos e documentais

De posse dos dados bibliograficos e documentais, foi realizada uma
sistematizacido desse material de modo a adequa-lo ao trabalho de mapeamento
proposto, selecionando e separando as informagbdes, imagens e tabelas

significativas que foram utilizadas para o desenvolvimento deste trabalho.

05 - Levantar e analisar os dados bibliograficos e documentais

Esta etapa constituiu em levantar e analisar as informagdes sistematizadas
com o objetivo de fornecer dados para a proxima etapa do trabalho. Esses dados
foram analisados, especificamente, com a finalidade de atender aos objetivos

tracados.

06 - Especificar roteiros e procedimentos do CEDOC

Com base nos dados analisados e nas técnicas de observacao participativa
foi possivel desenvolver os roteiros para propor o questionario e o roteiro para
entrevista. Também foi possivel verificar o procedimento diario das atividades dos
profissionais do CEDOC, listando e categorizando as atividades por eles exercidas,

no intuito de desenvolver um fluxograma relacionado as atividades da area.

07 - Levantar lista de procedimentos, normas e documentos normativos do CEDOC
Esta etapa teve como objetivo verificar se 0 CEDOC possui procedimentos
relacionados as atividades de arquivologia e gestdo de documentos, se possui e
trabalha com as normas relacionadas a arquivistica, além de identificar se segue as
normalizagdes exigidas pela CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos.
Se ndo constar estes procedimentos e normas, sera necessario introduzir
modificagdes para que o CEDOC normalize sua situagao diante das exigéncias da

CONARAQ. Se ja existirem procedimentos semelhantes ou iguais, seguida as normas
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conforme orientacdo da CONARQ nao sera necessario realizar melhorias neste

quesito.

08 - Verificar se o sistema informatizado existente atende as necessidades do
CEDOC.

Para o diagnostico desta etapa, foi solicitado aos especialistas do
Laboratorio de Engenharia de Sistemas do LIT, juntamente com a responsavel do
CEDOC, analisar e diagnosticar se o sistema informatizado atende ou ndo as
necessidades do CEDOC.

09 - Apresentar mapa da situacao atual do CEDOC do LIT

Nesta etapa, foram analisadas revisbes bibliografica e documental que
evidenciam a situagcédo atual do CEDOC, diagnosticando procedimentos e manuais
existentes a ser seguidos, bem como as falhas existentes no CEDOC, as que

necessitam de melhoria.

10 - Propor, testar e avaliar questionarios e realizar entrevistas

Nesta etapa foram determinados o questionario e o roteiro da entrevista para
aplicacao e a realizagdo de entrevista. Primeiramente, foi proposto ao orientador,
seguindo apos para o Comité de Etica da Universidade de Taubaté para aprovacéo,
em seguida, realizado o teste para validagdo do questionario e por fim aplicagéo e

realizacdo das entrevistas, conforme APENDICE A.

10.1 - Aplicar o questionario e entrevista

Nesta etapa, foi determinado o questionario e o roteiro da entrevista a ser
aplicados. O questionario aplicado aos usuarios do CEDOC esta relacionado com a
avaliacao do atendimento e servigos prestados, bem como questdes, sobre a
eficacia do procedimento do setor diante dos desafios da Arquivologia.

Optou-se também pela entrevista com os lideres de departamento,
verificando como, o departamento trabalha e se o0 CEDOC atende as perspectivas
das areas do LIT. Na ocasido da aplicagdo das entrevistas e questionarios, os
respondentes assinaram o Termo de Consentimento Livre e Esclarecido Individual,
conforma APENDICE C.

10.2 - Analisar os resultados dos questionarios e entrevistas
Esta etapa constituiu um trabalho extenso e demorado de classificar as

respostas dos questionarios e entrevistas, de analisar e refletir de situar as respostas
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no contexto da pesquisa. Com as duas ferramentas metodoldgicas € possivel
diagnosticar a situagédo atual do CEDOC e as possiveis melhorias a propor. Apos a
finalizacdo da pesquisa os formularios e registros das entrevistas serédo
armazenados em acervo pessoal da pesquisadora pelo periodo de 1 ano e,

posteriormente descartados.

11 - Propor um diagnéstico final com as melhorias desejadas pelo CEDOC
A partir dos dados obtidos com o questionario e entrevistas, além da
fundamentacéo tedrica e dados documentais, foi elaborado um diagnéstico final com

as melhorias desejaveis para o CEDOC.

12 - Apresentar mapa do estado futuro do CEDOC

Este passo resume todas as atividades da pesquisa, que iniciou na revisao
bibliografica, pesquisa documental, conversas com especialistas, observagao
assistematica, experiéncia do pesquisador na area. Assim, com os dados em mao
sera possivel elaborar o mapa da situagao futura do CEDOC, com as proje¢des de

melhoria.

13 - Concluir a redacao final da dissertacao

O texto da dissertacao foi elaborado por partes desde o inicio da pesquisa.
Nesse momento houve a preocupagdo especifica de concluir a redacgao,
apresentando o processo realizado de acordo com as normas exigidas pela
UNITAU.

14 - Editar o Manual e o procedimento do CEDOC

A edicdo do Manual e Procedimento para o CEDOC sera elaborada a partir
dos resultados obtidos pala pesquisa, que forneceram respostas ou apresentaram
sugestdes de melhorias aos profissionais iniciantes apontados neste trabalho.

Este manual apresenta dados e orientagdes originados das fases de mapear
a situacao futura do CEDOC, com a finalidade de orientar os profissionais do LIT
atuais e futuros. Podem também servir de modelos e base para outros centros de
documentacdo. O procedimento sera utilizado para auxiliar no trabalho dos
profissionais do CEDOC e as demais areas do LIT, referenciando as normas e o

processo de cada atividade conduzida no setor.
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3.1 TIPO DE PESQUISA

O presente trabalho se baseia em um estudo de caso e possui o carater
qualitativo e quantitativo, exploratério, descritivo e documental. Segundo Michel
(2009), o método de estudo de caso permite realizar um estudo aprofundado,
qualitativo e/ou quantitativo, que possibilita reunir o maior numero de informagdes
sobre a realidade investigada. Para Lima (2004) “o estudo de caso parte de uma
premissa de que é possivel explicar um determinado fenbmeno com a exploragao
intensa de uma unica unidade de estudo ou de varias unidades de estudo”.

Portanto, para este trabalho, a utilizacdo do estudo de caso tem como
objetivo levantar o maior numero de informagdes possiveis sobre o CEDOC do LIT,
utilizando-se de variadas técnicas de coleta de dados, dos quais foi possivel levantar
descricdes histéricas, fatos, situagdes e levantamento de informacoes.

Na presente pesquisa, as abordagens quantitativas e qualitativas serao
utilizadas, tendo em vista a possibilidade de complementaridade (OLIVEIRA, 2007),
visto que o estudo de caso € um importante instrumento da pesquisa social, que
quantifica e percentualiza opinides, permitindo levantar atitudes, preferéncias e
fatos, possibilitando ainda identificar falhas, erros, descrever procedimentos,
identificar e explicar comportamentos (MICHEL, 2009).

A utilizacao deste tipo de pesquisa contribuiu na coleta de dados, podendo
enriquecer ainda mais as informagdes obtidas, por meio do estudo de caso e de
entrevistas que foram realizadas no CEDOC.

Para o levantamento de dados foram utilizados documentos como os de
contexto historico, procedimentos, normas, certificados, relatérios e outros
documentos normativos existentes no CEDOC. Essas informagdes foram colhidas
via analise documental, a fim de coletar informagdes pertencentes ao objetivo da
pesquisa. Para analisar a rotina e os procedimentos adotados no Centro de
Documentacao foi utilizada a técnica de observagao sistematica participante.

Esta técnica, segundo Michel (2009), utiliza os sentidos para a obtencao de
determinados aspectos da realidade, e o pesquisador participa com a comunidade

ou grupo ou realidade estudada.
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3.2 AREA DE REALIZAGAO

A area de realizagédo deste estudo foi o Centro de Documentagdo (CEDOC)
do Laboratério de Integracdo e Testes (LIT), no Instituto Nacional de Pesquisas

Espaciais (INPE), na cidade de Sao José dos Campos — SP.
3.3 POPULACAO E AMOSTRA

A populacado da pesquisa proposta foi constituida de 138 profissionais do
Laboratério de Integragcdo e Testes (LIT) do Instituto Nacional de Pesquisas
Espaciais (INPE), sendo que 130 sdo usuarios do CEDOC e 8 s&o usuarios lideres
de departamentos. Os profissionais que se dispuseram a responder o questionario e
a entrevista constituiram a amostra final deste estudo.

Esses profissionais foram escolhidos por utilizarem os servicos do CEDOC
como apoio para a suas atividades diarias. Sobre a amostra de populagao

Appolinario resume como sendo:

Totalidade de pessoas, animais, situagdes etc. que possuem um conjunto
de caracteristicas comuns que os definem. Podemos fixar populagao todos
os individuos de determinada nacionalidade ou residam em certa cidade ou
mesmo que possuam uma serie de caracteristicas definidoras especificas.
(APPOLINARIO, 2006, p.125).

Para a composicdo da amostra foi realizado o célculo do tamanho da
amostra para populagdes finitas, considerando-se que os finitos sdo aqueles cujo
numero de elementos ndao excede a 100.000. (RICHARDSON, 2011). O calculo do
tamanho da amostra segundo o autor pode ser obtido por meio da aplicagado da

seguinte férmula:

o2p.q.N
n =

e? (N-1) + 6°.p.q

Nela:

n =Tamanho da amostra = ?

o2 = Nivel de confianca escolhido = 68%

p = Percentagem com a qual o fendbmeno se verifica = 50.
g = Percentagem complementar 50.

N = Tamanho da populagao = 130

e? = Erro maximo permitido = 4%
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Calculo:

12.50.50.130 325.000
n= = n= 71

47 (129-1) + 12.50.50 4.564

Assim, a amostra minima foi: n= 71. E para este estudo a amostra utilizada
foi de 75 entrevistados. Quanto ao tipo de amostragem, foi utilizada a amostragem
simples, pois desta forma a escolha de um profissional n&o afeta a probabilidade de

selecao de outro.

3.4 INSTRUMENTO(S)

Os instrumentos de coleta de dados utilizados para o desenvolvimento deste
estudo foram de diversos tipos, além da pesquisa bibliografica, foram utilizados,
primeiramente, um “Diagndstico do Estado Atual do Centro de Documentagdo do
LIT”, que forneceu subsidio para o “Estudo de caso” e para o preparo do
“Questionario” e da “Entrevista”. Estes instrumentos foram planejados, construidos,
testados e aplicados de maio a agosto de 2012. Seus resultados, cada um com seus
resultados, cada um com seus objetivos especificos forneceram dados considerados

suficientes para a realizagdo da pesquisa.
3.4.1 Diagnostico de Arquivo

Para este estudo, o instrumento para coleta de dados foram de trés tipos. No
primeiro momento foi utilizado formulario para diagnéstico de arquivo, com
perguntas referentes a Instituicdo, documentagcido, atividades desenvolvidas,
material, mobiliario e recursos humanos, conforme o APENDICE E.

No segundo momento, foi utilizado questionario estruturado com questdes
dicotbmicas, de multipla escolha e em escala que foram respondidas online sem a
presenca do entrevistador, aplicado somente aos usuarios do CEDOC. Para a
realizacdo desta pesquisa foi utilizado o site http://www.enquetefacil.com/, que é
uma ferramenta da web de pesquisa online, que permite ao usuario montar por si
mesmo, de forma simples o questionario.

Apos a escolha da ferramenta, foi criada uma conta de usuario para poder
ter acesso as ferramentas bem como personalizar o questionario. Apds esta etapa,
foi possivel levantar a lista de e-mails dos usuarios do CEDOC, utilizando como
referéncia a lista de profissionais do LIT, levando em consideragao aos profissionais
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que realmente utilizam os servigos do CEDOC e que tenham mais de seis meses de
experiéncia no Laboratorio, este questionario contemplava 13 perguntas, referente
as atividades do CEDOC.

Por fim, foi aplicado o questionario roteirizado para a resposta dos lideres
de grupo. As entrevistas com os lideres de departamento foi realizada por um
questionario roteirizado a Lideres de departamento que se dispuseram a participar,
as entrevistas foram gravadas e em seguida transcritas e classificadas, com a
finalidade de facilitar na analise dos dados. A entrevista continha 15 perguntas,
todas relacionadas ao CEDOC, como o objetivo de responder sobre as dificuldades
e os problemas enfrentados pelos profissionais e usuarios do CEDOC.

Os modelos de questionario e da entrevista podem ser vistos também nos
APENDICE F, APENDICE G.

3.5 PLANO PARA COLETA DE DADOS

A dissertacdo foi submetida a avaliagdo do Comité de Etica em Pesquisa da
Universidade de Taubaté, que o aprovou, conforme protocolo CEP/UNITAU n°
0453/07 (APENDICE A). Ap6s a aprovacéo, o Chefe do Laboratério de Integragdo e
Testes (LIT) do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais (INPE) assinou o Termo
de Consentimento Livre e Esclarecido Institucional (APENDICE B).

Os questionarios foram enviados aos respondentes através do site
http://www.enquetefacil.com/ por ser uma ferramenta de facil acesso a todos. A
utilizacdo desta ferramenta teve como objetivo n&o atrapalhar o profissional em suas
atividades, visto que com esta ferramenta o questionario pode ser respondido a
qualquer momento.

Também foi enviado o formulario de diagnéstico (APENDICE E) para o
Centro de Documentacao do INPE, para que fosse feita uma comparacao entre o
CEDOC do LIT e o Centro de Documentacgao do INPE. Todos os participantes desta

pesquisa assinaram o Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (APENDICE C).
3.6 PLANO PARA ANALISE DE DADOS

Na etapa quantitativa (questionarios), os dados obtidos foram analisados
utilizando o software “Microsoft Excel”, para tabulacdo e analise percentual. As
respostas abertas foram transcritas e agrupadas por questao, para que pudesse ser

feita uma analise, verificando-se a percepcgao global dos respondentes.
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4 AREA DE ESTUDO

Este trabalho foi desenvolvido no Centro de Documentagcdo (CEDOC) do LIT
no INPE, que esta localizado em Sao José dos Campos (SP), no Vale do Paraiba
paulista.

Dentro do INPE existem outros centros de documentacdo, como o Servico
de Informacdo e Documentagdo (SID), depositario de todo o acervo gerado e
adquirido e canal de acesso as principais fontes de informacdo nas areas de
competéncia do INPE (RIBEIRO et al.).

O CEDOC é uma pequena extensdo do SID do INPE, projetado
especialmente para atender as necessidades tecnoldgicas do Laboratério de
Integracdo e Testes (LIT) com suas especificidades, as quais sdo diferentes de
todos os outros setores do INPE. Portanto, o CEDOC é responsavel por gerenciar,
preservar e tornar disponivel (de acordo com as diferentes missdes técnicas que
realiza) a tecnologia gerada pelas estruturas e experiéncias com os testes de
qualificacdo de satélites.

O LIT vem desenvolvendo sua missdo com exceléncia e mantendo seus
trabalhos compativeis aos niveis internacionais, e foi criado especialmente para
apoiar o Programa Espacial Brasileiro. Concebido a partir de 1979, iniciou suas
operacdes em 1987. Na area de tecnologia espacial, o desenvolvimento de satélites
das séries SCD e CBERS constitui uma das mais importantes contribuicdes do
INPE. A infraestrutura do Laboratorio de Integracédo e Testes é de grande relevancia
para o desenvolvimento de nossos programas espaciais.

O LIT é composto por uma infraestrutura de mais de 20.000 m? que abriga
areas limpas, salas de controle, laboratoérios de apoio e escritorios. A Figura 9 ilustra
uma vista aérea do LIT. Desde a sua inauguracéao, o LIT possui significativa carteira
de clientes, do setor produtivo, além de representar um dos instrumentos mais
sofisticados na qualificagdo de produtos industriais que exijam alto grau de
confiabilidade.

O Laboratério de Integracdo e Testes tem como missdo as atividades
apresentadas a seguir (LIT, 2011, p. 4):

e contribuir para a progressiva autonomia do Pais em areas estratégicas;
e prover suporte técnico para os esforgos do setor produtivo nacional em
desenvolver sua competitividade no mercado internacional; e
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criar o ambiente necessario para a promogao de programas espaciais
nacionais e em cooperagdo com outros paises, provendo servigos de
alta qualidade, baixo custo e nos prazos corretos.

Figura 9 — Vista aérea do prédio do LIT no INPE de Sao José dos Campos

Fonte: LIT (2004)

O Laboratério de Integragcdo e Testes tem como missdo as atividades

apresentadas a seguir (LIT, 2011, p. 4):

contribuir para a progressiva autonomia do Pais em areas estratégicas;
prover suporte técnico para os esforgos do setor produtivo nacional em
desenvolver sua competitividade no mercado internacional; e

criar o ambiente necessario para a promogao de programas espaciais
nacionais e em cooperagiao com outros paises, provendo servicos de
alta qualidade, baixo custo e nos prazos corretos.

Pode ser destacada a natureza das atividades desenvolvidas no Laboratério

de Integragao e Testes do INPE como:

montagem e integragao de sistemas espaciais;

qualificagdo de satélites, seus subsistemas e cargas Uuteis para
operagao no espaco;

desenvolvimento e qualificagdo de produtos de alta tecnologia;

pesquisa e desenvolvimento em areas correlacionadas as atividades
fins.

desenvolvimento de sistemas, subsistemas e interfaces para atender as
necessidades internas do Laboratorio; e

treinamento e consultorias técnicas em areas correlacionadas as
atividades do Laboratorio.

O LIT tem capacidade para realizar inumeros tipos de ensaios tecnologicos.

O Laboratério, sentindo as necessidades do setor produtivo, percebeu que sua

missao poderia se expandir para trabalhos que envolvessem parcerias com projetos
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do setor privado. Assim, a missdo do LIT foi estabelecida de forma a contemplar o
apoio ao desenvolvimento industrial do Pais.

O laboratério realiza atividades em duas linhas, ou seja, em primeiro lugar
aquela a que foi destinado na sua implantagcdo, que € a de ser o laboratério
responsavel pela integracao e testes de satélites e sistemas espaciais do Programa
Espacial Brasileiro. Este trabalho vem sendo realizado em cooperacdo com outros
orgaos do governo brasileiro, em parceria com outros paises e com o setor produtivo
nacional.

A segunda area de atuagdo do LIT estd relacionada com o segmento
industrial, como o de telecomunicacdes, o automotivo, o de informatica, médico-
hospitalar, dentre outros, que buscam realizar no INPE testes e ensaios para a

qualificacdo de seus produtos. A Figura 10 apresenta as areas de atuacao do LIT.
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Figura 10 — Areas de atuagdo do LIT
Fonte: CEDOC, 2011

Dentre as atividades desenvolvidas, os servigos oferecidos pelo LIT s&o os
seguintes:

+ gerenciamento de programas espaciais.

+ engenharia de sistemas espaciais.

- verificagdo de sistemas espaciais.

+ montagem, integracao e testes de sistemas e subsistemas espaciais.

+ ensaios de vibragao e choque.
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- ensaios de separagao.

- montagem e testes de geradores solares.

+ ensaios acusticos.

+ ensaios climaticos.

+ ensaios térmicos em vacuo.

- ensaios de interferéncia e de compatibilidade eletromagnética.

- medidas de antenas.

- medidas de propriedades de massa.

- especificacao, suprimento e testes de componentes eletrénicos.

- analise de falhas em componentes eletrdnicos.

- calibragao de instrumentos eletronicos.

« calibracao de sensores.

« metrologia dimensional, de for¢a e de massa.

- controle de contaminagado molecular e por particulas.

« medidas de “out-gassing’.

« pinturas com qualificacdo espacial.

- fabricagao de “mlis” (multi-layer isolators).

- solda de tubulagdes de ti e ago inoxidavel para sistemas de propulsao de
sistemas espaciais.

- projeto, fabricacdo, testes e integracdo de cablagens com qualificagcao
espacial.

+ desenvolvimento de processos para montagem de sistemas espaciais.

« manutengao de instrumentos eletrénicos e computadores.

- desenvolvimento de bancos de testes de sistemas espaciais, “hardware” e
“software”.

- desenvolvimento de sistemas eletrénicos e “setups” para testes.

- manutencao de sistemas eletronicos.

- desenvolvimento de contéineres, adaptadores e outros equipamentos
mecanicos de suporte.

- treinamento em tecnologia espacial.

O LIT possui uma estrutura organizacional funcional com os seguintes niveis
hierarquicos: gerentes setoriais e responsaveis por modulos de atividades. A

estrutura organizacional do LIT é apresentada na Figura 11.
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4.1 O CENTRO DE DOCUMENTAGAO DO LIT

O Centro de Documentagdo (CEDOC) do LIT teve origem em 1991. A
necessidade de criacdo do setor veio pela dificuldade existente na organizagéo e
controle de documentos recebidos e enviados ao LIT. Até esse ano, a Secretaria do
LIT era responsavel pelo arquivo geral, porém nao tinha um responsavel designado
pela guarda e tratamento dos documentos. Com o tempo, os documentos do LIT
foram armazenados, guardados de forma errébnea, em uma sala do subsolo do
prédio.

Entre o material arquivado nesse ambiente, estavam acumulados
documentos relativos a constru¢cao do prédio do LIT, tais como plantas, fotos,
relatorios, certificados, documentos administrativos, entre outros relacionados as
atividades do LIT.

Em 1991, a profissional Edna Maria de Castro foi indicada para cuidar do
CEDOC, quando iniciou o trabalho de criar uma nova area. Nesse ano surgiu o
Centro de Documentagdo no organograma do LIT, com a responsabilidade da
guarda, controle e preservagao do seu acervo e da sua memoria documental.

No primeiro momento foi estudado o local onde seria instalado o setor de
arquivo e armazenamento, bem como o local adequado para seu estudo. O CEDOC
ficou fisicamente no mesmo ambiente da Secretaria para atendimento ao usuario, ou
seja, proximo aos demais laboratoérios. Tinha como objetivo controlar e arquivar toda
a documentacdo técnica relativa aos servigcos prestados, bem como divulgar
especificagdes e documentos normativos relacionados aos servigos prestados pelo
Laboratorio.

O local escolhido para a guarda dos documentos foi a mesma sala no
subsolo, no qual estavam armazenados anteriormente. Os documentos estavam
desorganizados, sem identificagdo, manchados e empoeirados, sem nenhum
cuidado técnico para a sua guarda.

A Chefia do LIT identificou a necessidade de estruturar melhor o CEDOC.
Antes de iniciar as atividades para as primeiras mudancas, foi realizado um estudo
com uma empresa especializada em arquivos, com objetivo de fazer uma avaliagao
e diagnostico dos documentos existentes e da area disponivel para arquivo. Porém,
esse servigo nao foi contratado, mas serviu como orientagcédo para o desenvolvimento

das futuras atividades do Centro. Também foram realizadas pesquisas sobre o
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assunto, além da participacao de profissionais do CEDOC em reunides com o
Servico de Informagao e Documentagao (SID) do INPE.

O SID do INPE recomendou a utilizagdo do Manual do CONARQ (2001)
como orientacdo para as atividades arquivisticas do CEDOC. Com relagdo a
organizagao dos arquivos documentais, foram utilizadas as recomendagbes da
CONARAQ (2001) conforme detalhamento a seguir.

a) INSPEGCAO: foram examinados todos os documentos e verificados se

eram documentos para guarda;

b) ORDENACAO: foram ordenados e separados todos os documentos por

assuntos e por ordem cronologica, de forma que facilitasse e agilizasse o

arquivamento e a pesquisa relativa ao arquivo; e

c) ARQUIVAMENTO: apo6s a inspecao e ordenagao dos documentos, foi

realizada a parte de arquivamento nos dois ambientes de arquivo. Os

documentos foram organizados em pasta suspensa e caixa de arquivo,
colocadas em armarios de madeira, com identificagado apropriada.

Desenvolvidas essas etapas de inspeg¢ao, ordenagao e arquivamento, o
CEDOC passou entao a controlar a documentagao interna e externa do Laboratdrio.

Em 2004 o Centro de Documentacao do LIT foi ampliado, de acordo com o
escopo do Projeto de Expansao do LIT, com objetivo de acomodar, de forma mais
conveniente e organizada, todas as documentagdes referentes a Programas
Espaciais, Clientes Externos e aos processos de acreditagao junto ao INMETRO. A
nova area do Centro de Documentagcdo do LIT passou a ter todas as condigdes
necessarias a preservagao e ao arquivo de documentos, conforme as exigéncias dos
orgaos competentes. O local passou a ter sistema de climatizagdo e temperatura
controladas para o atendimento as especificagdes de arquivo, armazenamento,
manutencao e conservagao de documentos em meio impresso € meio eletrénico.

Os documentos armazenados pelo CEDOC sao documentos originados das
areas ilustradas na Figura 11 relativa ao organograma do LIT. Esses documentos
sao classificados como relatorios, certificados, registros, procedimentos técnicos
para ensaios, manuais e normas especificas a cada Setor. O CEDOC é responsavel
pelo controle de divulgacdo desses documentos no LIT, bem como o
acondicionamento desse material de forma segura, servindo como suporte para

atender as exigéncias dos laboratérios que compdem a estrutura do LIT.
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O Quadro 9 ilustra os tipos de documentos que estdo armazenados no

Centro de Documentagao do LIT.

Item TIPOS QUANTIDADE

01 " Plantas arquitetdnicas ' 1.191
02 Painéis/Ampliagoes fotograficas em papel 15
03 Negativos fotograficos 10.313
04 Fotos 150.735
05 Fitas de videocassete 473
06 Fitas sonoras (cassete) 10
07 CD-ROMS/DVD 461
08 Livros 395
09 Periddicos/boletins informativos 2930
10 Relatorios/Procedimentos 41167
1 Normas 436

Quadro 9 — Tipos de documentos arquivados no CEDOC
4.1.1 Documentos Quanto ao Suporte

O Centro de Documentagao conta com acervo total de 142.707,00 metros lineares e
79.639,00 metros cubicos.

Qual a data (ano) do documento mais antigo? 1964

Qual a data (ano) do documento mais recente? 2012

Quais s&o as principais areas de assunto?

- Secretaria

- Recursos Humanos

- Garantia da Qualidade

- Convénios e Contratos

- Planejamento, Analise e Custos (PAC)

- Visitas e Apoio Operacional

- Logistica de Equipamento

- Montagem, Integragao e Testes

- Qualificagao de Sistemas

- Qualificagao e Confiabilidade de Componentes
- Metrologia

- Desenvolvimento, Operacado e Manutencao de Sistemas

4.1.2 Atividades Desenvolvidas

O Centro de Documentacédo (CEDOC) do LIT é responsavel por controlar e
arquivar toda a documentacéo relativa as atividades realizadas no Laboratoério, seja
ela resultado de ensaios espaciais ou de servigos executados. Dentre as atividades
realizadas no setor, podem ser destacadas as seguintes.
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e Receber toda a documentacdo gerada como resultado de teste,
desenvolvimentos, pesquisas, servicos.

e Controlar e arquivar toda a documentacao técnica relativa aos servigcos
prestados, de acordo com as metodologias estabelecidas pelo LIT.

e Zelar pelo controle de numeragdao e configuragdo dos documentos do
sistema da qualidade do LIT.

e Prestar orientagdes aos usuarios quanto a configuragéo e formatagao de
documentos.

e Garantir o uso adequado do gerenciamento eletrébnico de documentos
(digitalizac&o ou microfilmagem).

e Assegurar o acesso a informagado a todos os profissionais do LIT e do
INPE.

e Garantir a preservacdo e 0 acesso aos documentos de carater
permanente, restrito, secretos, ou reconhecidos por seu valor histérico e
cientifico.

e Organizar de modo eficiente a produg¢ao, administracdo, gerenciamento,
manutencao e destinagcao de documentos do LIT.

e Gerir 0 banco de dados técnicos do Laboratorio.

e Preservar a documentagao historica do LIT/INPE.

e Divulgar as atividades do Laboratério.
4.1.3 Recursos Materiais

Os tipos de material mais utilizados para o acondicionamento de
documentos no CEDOC sao:

a) caixas de papeldao: atualmente, sendo trocadas pelas caixas de
plastico, com o objetivo de manter e preservar os arquivos nelas
contidos, prolongando o tempo de vida do arquivo;

b) pastas intercaladoras: sado utilizadas para a organizacdo dos
relatérios, procedimentos, normas;

c) pasta “AZ” (tipo classificador com furos): sdo acondicionados nelas
documentos de facil acesso e prontuarios; e

d) porta revista: utilizada para organizacdo e controle de pastas

intercaladoras.
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Esses sdo materiais utilizados para o acondicionamento, armazenamento e
conservagao dos documentos gerados pelo LIT.

A maior parte dos documentos € acondicionada no GT, conhecida como
Galeria Técnica. Os documentos estdo organizados em armarios de madeira e

armarios deslizantes, conforme ilustra Figura 12.

Figura 12 — Armario deslizante — GT/Centro de Documentagao

Na Galeria Técnica (GT) sdo desenvolvidas as atividades de higienizacao,
codificagao, registro e armazenamento de documentos recebidos pelo Laboratdrio.
Esta atividade necessita de atencdo e cuidado ao identificar as informacgdes, pois
muitos dos documentos recebidos sdo de carater confidencial ou de contexto
historico para o Laboratério.

Eles sao referentes a estrutura fisica do LIT ou aos programas de atividades
do Laboratério, cabendo aos profissionais do CEDOC fazer a classificagdo, a
higienizacdo e a guarda segura desses documentos, com materiais adequados e

apropriados para sua preservacgao.
4.1.4 Eliminacao

Quanto a eliminagcao de documentos, o CEDOC nunca eliminou documentos
de seu acervo, mas reconhece que precisaria rever as normas existentes da
Instituicdo sobre como desenvolver esta atividade dentro do LIT. Percebe-se que
existemm muitos documentos a analisar e arquivar e outros documentos e materiais

que podem ser descartados.
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O espaco estd comecando a ser uma das preocupacdes no setor para
acomodar futuros documentos, mesmo com as melhorias que o Laboratorio vem
realizando para diminuir a quantidade de papel. O CEDOC esta conscientizando
seus usuarios sobre as facilidades que os documentos eletrénicos apresentam.

E preciso buscar junto & Comissdo de Avaliagdo de Documentos do INPE
formas e instrugdes que regulem a eliminagdo de documentos que ndo sdo mais de
uso do Laboratorio para o descarte devido de documentos.

Quanto ao questionamento sobre a existéncia de documentos cuja
informacéo seja recuperada mediante automagao, o CEDOC ainda n&o automatizou
seu sistema. Grande parte dos documentos e da meméria do LIT ainda é em papel.
Caso ocorra algum problema com esses documentos, ndo existem ainda formas de
recupera-los, ja que a maioria dos originais contidos no acervo ainda ndo possui sua

versao eletrénica.
4.1.5 Acesso aos Documentos

O acesso ao acervo do CEDOC tanto na area de atendimento (2° andar)
como no GT (andar intermediario) € feito somente com o acompanhamento de
profissionais do setor, que controla o movimento de quem entra e sai. Nao existe
nenhuma norma ou instrugdo que regule o acesso aos documentos. O mesmo
controle acontece com os sistemas informatizados (banco de dados ) utilizados pelo
setor. O usuario ndo tem acesso a eles, sendo por senha das profissionais em
computadores na area do CEDOC, ndo sendo possivel acesso direto nem
independente ao acervo do Centro.

O acesso aos documentos registrados no acervo do CEDOC ¢ feito de duas
formas. Ao ser solicitado o documento, verifica-se se o seu formato de origem € em
papel ou eletrénico. Caso o documento esteja em papel, uma responsavel do setor
retira 0 documento do arquivo e o entrega ao solicitante para que possa consulta-lo.
Caso ele queira uma cépia, o proprio CEDOC providencia a copia e faz o seu
controle de entrega, passando-a ao solicitante.

No caso de o documento ser digital, facilita-se o processo porque o
responsavel e o profissional ndo precisam se deslocar de seu ambiente de trabalho
para retirar o documento, o que é feito via eletrénica. Nesse momento sao realizados
0os processos de carimbo da coépia, as configuragcdes de segurangca e controle do

documento eletrdnico, enviando o documento por e-mail.
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Os dados eletrénicos sao separados pelas areas e organizados pelo codigo
do documento, que sao controlados pelo CEDOC. Para acesso a esses servidores
de rede (net1 - CEDOC), somente os técnicos especializados, com acesso
controlado, poderdo manipular esses dados. A preocupagdo com o armazenamento
desses dados € fundamental. Diariamente é feito o backup incremental automatico
do servidor de arquivo para o servidor de backup, e esses dados ficam registrados

no servidor de backup por um periodo de 60 dias.
4.1.6 Documentos

Tipos de documentos guardados no Acervo do CEDOC:

1. Plantas arquitetonicas: as plantas encontradas no GT estao
relacionadas a construgcdo do LIT, separadas por etapas dos servigos, ou
seja, alarme, sonorizagao, estrutura, hidraulica, ar condicionado, arquitetura
e elétrica. Também foram encontradas plantas de equipamentos de grande
porte instalados no Laboratorio. Essas plantas estdo acondicionados em
arquivo deslizante penduradas de forma que ndo sejam amassadas ou
danificadas .

2. Painéis e ampliagoes fotograficas em papel: este material ilustrativo
esta relacionado as estruturas do prédio, fotos dos laboratérios associados,
ilustracbes de ensaios, imagens de satélites em impressées e em tamanhos
personalizados. Estdo expostos nos quatro andares do LIT (subsolo, térreo,
1° andar e 2° andar), informando, ilustrando e decorando as paredes dos
varios ambientes do LIT.

3. Negativos fotograficos: os negativos fotograficos arquivados no GT
faziam parte de fotos realizadas a cada ensaio no Laboratorio. Essas fotos
(em papel) eram utilizadas para a confec¢cdo de relatérios e material de
comunicacao interna. Essas fotos foram feitas como registro ou como
‘prova” de acgdes, eventos, construgbes, reformas, treinamentos,
participagcdes em diversas atividades.

4. Diapositivos/slides: esse material era utilizado pelos profissionais do
LIT em apresentagdes orais em eventos nacionais e internacionais, quando

retratavam as atividades do LIT.
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5. Fotos digitais: a partir de 2000, o CEDOC passou a trabalhar com
fotos digitais relativas a suas atividades, quando o LIT estava realizando o
Projeto de Expanséo de suas instalagées. Desde entdo, todos os eventos,
ensaios, testes, cursos, treinamentos, visitas, entre outras oportunidades, o
registro fotografico digital € utilizado. Tem também o mesmo objetivo das
fotos em papel, ou seja, o registro de situagdes para futuras argumentagodes
e provas.

6. Fitas de videocassete: essas fitas contém os dossiés de ensaios
relativos aos testes de satélites realizados no LIT. Elas estdo especialmente
relacionadas a ensaios dos Programas dos Satélites SCD e CBERS, entre
outros programas. Nesse grupo existem também fitas relacionadas a
eventos e videos institucionais das principais atividades e momentos do LIT
e do INPE.

7. Fitas sonoras (cassete): sio fitas relativas a treinamentos e cursos,
registradas e arquivadas no GT, pois fazem parte do acervo do LIT.

8. CD-ROM/DVD: do mesmo modo, existem CD-ROM e DVD relativos a
treinamentos, fotos, eventos, apostilas, apresentacdes, eventos, ligados as
atividades do Laboratério.

9. Livros: um pequeno acervo de livros esta localizado no CEDOC do
segundo andar, os quais sao especialmente voltados para as areas de
engenharia e computagdo. Conta-se também com um pequeno numero de
copias de dissertacdes, teses e apostilas de treinamento.

10. Periédicos/boletins informativos: no CEDOC do segundo andar séo
também arquivados materiais recebidos de participantes em eventos e
congressos nacionais e internacionais por profissionais do LIT.

11. Relatérios e procedimentos: os relatérios sdo os documentos
relacionados a resultados de ensaios desenvolvidos pelos laboratérios do
LIT, e os procedimentos sao documentos de referéncia utilizados para o
desenvolvimento das atividades de ensaios. Esses procedimentos sao de
responsabilidade das areas técnicas dos diversos laboratérios juntamente
com o setor de qualidade do LIT para sua confeccdo. O Centro de
Documentacgao é responsavel pela numeracao, controle e divulgagcao desses

documentos, bem como pelo seu armazenamento.
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12. Normas: o CEDOC é responsavel pelo controle de normas solicitadas

e utilizadas pelos laboratérios do LIT, especificas de determinado tipo de

ensaios ou atividades.

Quanto aos documentos de acesso restrito, depositados nos arquivos do
CEDOC, sao tratados somente com os responsaveis de origem e com a alta diregao
do LIT.

4 1.7 Material e Mobiliario

Os ambientes do CEDOC do segundo andar e do GT contam com os

seguintes mobiliarios e equipamentos:

Quantidade

Armarios deslizantes

Armarios de madeira 12
Mesas de escritério 5
Mesa de reuniao 4
Microcomputadores 5
Impressoras 3
Scanner 2
Maquina fragmentadora de papel 1
Copiadora 2
Carrinho para transporte de documentos 3

Quadro 10 — Mobiliarios e equipamentos do CEDOC

1. nos armarios deslizantes sdo acondicionados dossiés, relatdrios,
procedimentos, manuais e plantas prediais;

2. o0s armarios de madeira servem como suporte para 0 armazenamento
de material institucional, material de escritério, album de fotos,
negativos, entre outros controles internos do CEDOC;

3. as mesas de escritorios estao localizadas no CEDOC 2° andar e no
GT, bem como as mesas de reuniao;

4. cada profissional tem seu microcomputador, com sistemas
atualizados e alta capacidade para garantir a qualidade e agilidade
nos servigos executados no CEDOC;

5. impressoras e scanner HP — Localizados nos dois ambientes do
CEDOC;

6. a copiadora colorida e em PB dao suporte as atividades diarias do
Centro;



90

7. os carrinhos que auxiliam na guarda e transporte de grande
quantidade de documentos ficam localizados no GT.

4.1.8 Recursos Humanos

N° ESCOLARIDADE (07.13{c]0] N°DE CURSOS TEMPO NO
NA AREA CEDOC
1 " Pés - graduada " Chefe 3 10
1 Nivel médio Assistente Administrativo 1 7
1 Superior Estagiaria 5 meses

Quadro 11 — Recursos Humanos CEDOC

Conforme mostra o Quadro 10, as profissionais do CEDOC n&o possuem
formagdo em Arquivologia ou qualquer area da informagéo; porém, uma profissional
esta terminando especializagdo em desenvolvimento regional com linha de pesquisa
em arquivistica. Todas as profissionais buscam constantemente se aprimorar nas
técnicas arquivisticas, realizando treinamentos relacionados as atividades de

preservagao, controle de guarda, entre outros relacionados a essa area.

4.2 CENTRO DE DOCUMENTACAO DO LIT (CEDOC) ESTADO ATUAL

O desenvolvimento do diagnostico do estado atual do CEDOC do LIT (Estudo
de Caso do LIT) teve como propésito levantar o maior numero de informagao sobre
este Centro, com o objetivo de verificar se o setor esta de acordo com as normas e
praticas governamentais vigentes, em relagao as exigéncias do Conselho Nacional
de Arquivos e de acordo com as constantes atualizagdes cientificas e tecnoldgicas.
Este diagndstico também possibilitou observar o ambiente dos arquivos, para
verificar se ele € adequado ao armazenamento e a preservagcao de documentos. De
um modo geral, procurou-se identificar os problemas existentes, a fim de buscar
solucdes ou melhorias.

As instalacées fisicas do arquivo do CEDOC nao apresentam nenhum
problema quanto a sua estrutura fisica, umidade, infiltragdo, rachaduras e fiagéo
elétrica. Um dos problemas encontrados no arquivo esta relaciona da a iluminagao
proéxima aos arquivos, ou seja, observa-se que entre os corredores dos armarios
deslizantes localizados no GT a iluminagao é insuficiente e dificulta a consulta de

documentos no local.
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Quanto aos documentos analisados no CEDOC, relativos ao seu histdrico,
bem como aos procedimentos e técnicas das atividades executadas neste setor, ndo
foi encontrado nada referente as origens, as metodologias de trabalho, as
ferramentas técnicas para o desenvolvimento das atividades arquivisticas do setor.
Nao existem manuais, procedimentos, folhetos, normas arquivisticas orientadoras
que possam descrever e orientar as funcdes ou atividades do setor.

Dos documentos técnicos analisados, existem trés em especial que sao
referentes a algumas atividades desenvolvidas no CEDOC junto a qualidade do LIT.
Sao procedimentos técnicos que orientam sobre a redacdo de documentos do LIT,
procedimento de numeracado de documento e gestdo de documentos da qualidade
do LIT, conforme descri¢ao a seguir:

LIT15-LITO0-DG-001 — Guia para redacao de documentos do Laboratério de
Integracao e Testes. Este procedimento tem o objetivo de padronizar a formatagao e
a redacgao dos procedimentos técnicos de gestdo gerados no LIT.

LIT15-LITO0-PG-002 — Procedimento de gestdo de documentagdo dos
Laboratdrios do LIT. O procedimento tem como objetivo definir o sistema de gestéo
de documento utilizado no LIT, permitindo o controle da configuragdo gerada pelo
Laboratério. LIT15-LITO0-PG-007 — Procedimento de numeragao de documentos do
LIT. O documento tem por objetivo definir o processo de codificagdo adotado.

Estes documentos apresentam um processo que o Centro de Documentagao
deve seguir para garantir o processo de configuragao e controle dos procedimentos
criados para atender as exigéncias da norma 17025.

Os procedimentos sdao documentos importantes utilizados pelas areas e
laboratérios de ensaios do LIT, com a finalidade de padronizar e controlar os
documentos técnicos. Porém, € importante destacar que o Centro de Documentagao
precisaria dar mais atengao a importancia que o setor tem diante das atividades do
Laboratério, pois € o local em que a memoaria do LIT é registrada. Como nao foram
encontrados documentos referentes a origem, missdo e as obrigagdes do CEDOC,
as profissionais adotaram uma sistematica que veio desde o inicio das atividades do
CEDOC, e continuam atuando da mesma forma até hoje.

As normas encontradas no setor sdo normas técnicas utilizadas pelos
laboratérios nas atividades de ensaios e calibragdes, norma técnica especifica de

cada area e atividade desenvolvida.
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Nao ha no setor uma evidéncia da utilizagado da teoria das trés idades, ou
seja, a tabela de temporalidade, na qual os documentos possuem um ciclo de vida
determinante de sua organizacdo. Sabe-se que a utilizagcdo desta teoria constitui
para avaliacdo de documentos em atividades, de forma que define quais
documentos seréo preservados, seja para fins administrativos ou de pesquisa. Para
o CONARQ (2001), a tabela de temporalidade € um instrumento arquivistico
resultante de avaliagao, que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinagao
de documentos, com vistas em garantir o acesso a informagdo aos que dela
necessitarem.

Esta tabela € um instrumento que ajudaria tanto no controle e organizagao,
como na organizagao do espago para melhor aproveita-lo. A SAESP (2012) afirma
que a implementacdo dessa tabela objetiva a simplificagdo e racionalizagdo dos
procedimentos de gestdo dos documentos e das informagdes, bem como, a redugéo
da massa documental acumulada, eliminando volumes de documentos rotineiros e
desprovidos de valor que justifiquem a sua guarda, com consequente otimizagao do
espaco fisico e racionalizagdo de custos. Com isso, o Centro garantiria a
preservagao dos documentos de guarda permanente, de relevante valor informativo
e probatorio.

Segundo Beyea (2007, p.32), o Comité de Boas Praticas e Normas (CBPS),
do Conselho Internacional de Arquivos (CIA), avalia que as normas incluem boas
praticas, tais como coédigo, diretrizes, manuais e normas técnicas precisas. Através
das normas € possivel informar, guiar ou até prescrever atividades em algumas
areas no trabalho do arquivista.

No tocante a pesquisa de documentos no CEDOC, para localizar um
documento, percebe-se que as profissionais do setor conseguem atender as
solicitagcdes. Porém, a dificuldade hoje enfrentada no setor é conseguir localizar
documentos muito antigos, como por exemplo, os documentos referentes a
construcédo do Laboratério. Como esses documentos estdo apenas em papel e ndo
se tem cadastro dessas informagdes em nenhum dos sistemas, o profissional do
CEDOC perde tempo buscando o exemplar nas prateleiras, sem nenhuma
identificacao e controle.

Segundo o diagnodstico realizado sobre as atividades do CEDOC (Mapa do

Estado Atual), nem todos os documentos armazenados no GT estdo organizados,
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cadastrados e digitalizados. Por isso, existe a dificuldade em localizar documentos
que tenham mais de 15 anos.

Outra dificuldade enfrentada pelas profissionais € a quantidade de banco de
dados que o setor utiliza, estes sistemas sdo ferramentas criadas no Access, 0s
quais foram desenvolvidos pelas proprias profissionais, conforme as necessidades
iam surgindo.

O unico sistema em que as informagbes sado geradas de forma rapida,
podendo ser acessada em qualquer ambiente € o sistema e-LIT e o sistema e-
CEDOC, criado e desenvolvido em plataforma web, pela equipe de
Desenvolvimentos de Sistemas do LIT (DSI), mas eles contemplam apenas uma
pequena parte dos trabalhos do CEDOC, mesmo assim contempla apenas as
funcdes de cadastro e pesquisa de documentos nestes dois sistemas sao lancados
relatérios, certificados e procedimentos. Os demais bancos de dados sao:

Banco de chave: esse sistema € utilizado para o controle do claviculario do
LIT, controle de cépia de chave oferecida aos profissionais que trabalham no LIT,
bem como o controle das chaves de todas as portas existentes no prédio. A figura 13

ilustra o banco de dados utilizado para fazer e controle de chave.

»
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Figura 13 — Banco de dados de chaves do CEDOC

Essa é a segunda tela do sistema logo apds ser executado, € um banco de
dados simples que possibilita controlar a entrada e saida de chaves do claviculario
do LIT, tanto as chaves comuns quanto as mestras. Toda vez que entra um novo
profissional ou sai, € de responsabilidade do CEDOC, fornecer ou recolher a chave.

Banco de Normas: controle de normas técnicas recebidas e adquiridas para
o desenvolvimento das atividades de ensaios no LIT, o /layout do banco de dados

apresentado na Figura 14.
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Figura 14 — Banco de dados de normas do CEDOC

Este sistema partiu da necessidade de controlar o volume de normas que
comegaram a surgir no ano de 2007 com a acreditagdo do Laboratério de
Compatibilidade Eletromagnética do LIT (EMI/EMC) junto ao INMETRO, o CEDOC
teve a responsabilidade de controlar as versées e o acesso as normas adquiridas. E
um banco de dados simples, apenas para cadastro de normas, nao possui consultas
avangadas, apenas relatério simplificado contendo as informagdes ilustradas na
Figura 16.

Banco de Livro: este sistema tem a finalidade de controlar os livros doados
e adquiridos do LIT localizado no acervo do CEDOC, sao livros das areas de
Computacédo, Engenharia, RH, Direito entre outras areas. Também € um sistema
simples, que existe o formulario para cadastro de novo registro de livro, e outro
formulario para empréstimo de livro, porém o sistema ndo esta funcionando

corretamente. A Figura 15 apresenta a tela de cadastro de um novo registro.

] CADWSTRO D LIVROS FORMULARID |

»
crage:  [iHow)

0

Cuckivion |

sisiioTecs |

Titula:

Duplicar
gt

Austir:

Felitara:

nata:

Arencs:

Falngl de Navegagia

DataEmg: |

Figura 15 — Banco de dados de livros do CEDOC
Banco de Referéncia: este sistema foi desenvolvido para controlar a

existéncia dos documentos técnicos adquiridos que sao utilizados como referéncia

nas atividades relacionadas ao LIT, como campanha de langamento, simpdsios e
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eventos, assuntos relacionados a segurancga, contaminacgao, calibragao, entre outros
assuntos. S&o documentos antigos e na grande maioria copias.

Este banco de dados nao € utilizado no dia a dia do CEDOC, porém sua
existéncia torna-se necessaria pela quantidade de documentos langados nele (1794)
e por se tratar de documentos que ocasionalmente sao utilizadas como referéncia
para o desenvolvimento de relatorios, procedimentos, pesquisa académica. O
sistema é utilizado apenas para cadastro, também contempla busca simples e
possui trés tipos de relatorios, relatério por assunto, relatério por suporte e uma

listagem geral. A Figura 16 apresenta a tela do banco de dados de referéncia.

I8 CENTROC DE DOCUMENTAGAD

i 4 4 [l peaime P owie

uuuuuu

REFERENCIAS
Citarkigiar ﬂ
Supome: [ |
s 8
P =
Doadodoc. WS e
Orservagio:

Figura 16 — Banco de dados de Referéncias do CEDOC

Banco Geral: o banco de dados geral foi desenvolvido para langar documentos
relacionados a administracéo, projetos e documentos referente a construgao do LIT,
desenhos técnicos, proposta comercial, documentos recebidos por outras areas
internas e externas ao LIT. Também é um sistema simples, sem muitos recursos,
apenas com opg¢ao de cadastrar documentos, ndo possui nenhum modelo de

relatério ou filtro de buscas avangadas conforme Figura 17.

Centro de Documentagdo do LIT %

Figura 17 — Banco de dados Geral do CEDOC
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Revistas: controle das revistas que o LIT possui assinatura. Neste banco de
dados sdo realizados os cadastros das revistas, bem como o langcamento dos

empreéstimos, conforme ilustra a Figura 18.
._“":m..-‘__ﬂu.asﬂ_?a T e Y T
e —

Retorss a0 CEDOG

Figura 18 — Banco de dados para controle de revistas do CEDOC

e-LIT: o eLIT é um Sistema de Informagdo que integra diversos processos
do LIT, por meio do compartilhamento de informagdes e disponibilizagdo de servigos
em funcdo das necessidades de cada area. Seu objetivo é agilizar as tarefas e
facilitar o gerenciamento das atividades realizadas no LIT. O modulo atual do

CEDOC comtempla arquivar documentos; pesquisar e anexar arquivos ao cadastro.
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Figura 19 — Sistema e-LIT mddulo CEDOC

e-CEDOC: sistema para controle de procedimentos técnicos do LIT e
relatorios de programas espaciais. Este sistema foi desenvolvido com objetivo de
substituir o sistema anterior, desenvolvido no Access 2, este sistema tinha mais de

15 anos, e houve a necessidade da troca do sistema pois no sistema operacional
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atual, Windows 7, ndo permite a instalacdo do Access 2, por incompatibilidades
técnicas. Vista a necessidade da area foi desenvolvido, um sistema semelhante ao
que ja existia no passado com algumas melhorias.

A vantagem deste sistema é o acesso em qualquer ambiente do LIT que
esteja ligado a Internet, facilitando no momento da busca e consulta, também é
possivel anexar o documento digital no préprio cadastro, o que torna facil na hora de
uma consulta. Tanto para as profissionais quanto para o usuario do CEDOC, nao
precisando sair do local para retirar o documento. A Figura 20 ilustra a tela de

inicializagao do sistema CEDOC.
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Figura 20 — Sistema e-CEDOC

Estes bancos de dados, desenvolvidos no sistema Microsoft Access, hoje sao
um problema e uma falha no CEDOC, eles ndo permitem que sejam acessados 0s
dados a mais de uma pessoa ao mesmo tempo, ndo tem seguranga quanto a
pessoas nao autorizadas bem como apresenta problemas toda vez que os sistemas
necessitam ser atualizados para um novo sistema operacional. Acarretando em
perda de dados.

Foi verificado também que estes bancos de dados, s6 podem ser acessados
pelos profissionais do Setor, e o atendimento para pesquisa € feito geralmente na
presenca do usuario, em algumas vezes por telefone ou e-mail. Os sistemas

atualmente, ndo permitem o acesso de outros usuarios que nado sejam as do
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CEDOC. Demonstrando que os sistemas neste Centro sdo neste momento, um
problema, por varios motivos, primeiro pela quantidade de banco de dados, depois
pelas permissdes e acessos nestes sistemas e por fim pela seguranca.

A tecnologia vem como suporte e recursos para auxiliar nas atividades de
qualquer organizacao, desde que elas cumpram a finalidade de serem facilitadoras
no processo de comunicagao.

Segundo Lara (2004), a tecnologia entra como parceira do processo cultural
de negdcios; ela vem como uma ferramenta de gerenciamento da informac&o sobre
a razdo de ser da organizagao, capaz de aprimorar a experiéncia de trabalho, a
forca que promove o crescimento da empresa e a utilizagcdo do conhecimento na
obtencao de resultados estratégicos. O CEDOC precisa neste momento investir em
avancgos tecnoldgicos, buscar investimento principalmente para o gerenciamento de
toda a sua documentagdo, com isso alcangara com mais rapidez sua principal
finalidade junto a seus usuarios.

Quanto a investimento, Rosa (2008) afirma que ao investir em solugdes para
o gerenciamento de documentos, as organizagdées tém a possibilidade de garantir
agilidade no acesso as informagdes, bem como agregar maior credibilidade junto a
clientes e fornecedores, tendo em vista a expansdo de mercado e a competitividade,
mantendo sobre equilibrio os fatores técnicos, administrativos e humanos.

Com o diagnostico realizado no CEDOC, foi possivel desenvolver o estado
atual do setor, conforme apresenta a Figura 21, Fluxograma do Centro de
documentacao do LIT.

Além do diagnoéstico aplicado no CEDOC, que possibilitou apontar o estado
atual deste Centro, também foi necessario a aplicagdo de questionario e entrevista
para verificar as principais dificuldades e problemas avaliados pelos usuarios do
CEDOC, com a finalidade de buscar sugestdes e aperfeicoamento para este
departamento que tanto contribui para o desenvolvimento tecnolégico e a

conservagao da memoria técnica do LIT.
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Figura 21 — Fluxograma do Centro de Documentagéo - Estado Atual
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4.3 ANALISE DAS RESPOSTAS DO QUESTIONARIO

Nesta pesquisa objetivou-se analisar a rotina e os procedimentos adotados no
CEDOC, avaliar o atendimento e os servigcos prestados aos usuarios do LIT, bem
como a eficacia do processo deste setor diante dos desafios da arquivologia.

Os dados da Figura 22 referem-se ao tempo de servigo do profissional no
LIT, onde 42% dos entrevistados tém entre 1 e 5 anos de trabalho do LIT, 25% tém
de 11 a 16 anos e 21% possuem de 6 a 10 anos e ainda existem os profissionais
com mais de 17 anos de experiéncia.

Destes respondentes, 5% possuem entre 23 e 25 anos de experiéncia, que &
um indicador importante quanto a possiveis sugestdes para melhorias no CEDOC.
Quanto aos 42% dos respondentes restantes, que tém de um a cinco anos de
experiéncia, surgiram respostas diferentes da expectativa anterior ao questionario.
Esperava-se pouco dessa amostragem, devido a imaturidade dos respondentes.

No entanto, quanto ao questionamento aberto sobre sugestdes para o
CEDOC, esta categoria surpreendeu com respostas simples e significativas para o
melhor andamento do CEDOC. Independente do tempo que os respondentes
tenham de experiéncia no LIT é relevante destacar que esses profissionais séo
importantes no processo de atividades do CEDOC, qualquer opinido ou sugestao
por eles destacadas podem ajudar a fazer a diferenga nos resultados que se busca

neste trabalho.

Ha quantos anos vocé trabalha no Laboratorio de
Integracao e Testes?

Hla5anos BE6al0anos HEl1lalbanos MW17a22anos @233 25anos

Figura 22 — Grafico sobre o tempo de trabalho no LIT
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A Figura 23 esta relacionada ao que os respondentes conhecem sobre o
CEDOC e suas atribuicoes no LIT. A amostra indica que 95% dos respondentes
conhecem o CEDOC, assim como as atribuicdes exercidas por seus profissionais.
Para certificar o grau de conhecimento desses respondentes, foram descritas
algumas das atribuicbes e fungdes do CEDOC, conforme ilustra o grafico. A
pergunta tinha como objetivo saber se os usuarios realmente conheciam o CEDOC e

quais as atribuicdes do setor que eles conheciam.

CEDOC e as suas atribui¢coes no LIT

5%

B Sim

B Nio

Figura 23 — Grafico sobre o que é o CEDOC e as suas atribuicdes

A Figura 24 ilustra o conhecimento que os respondentes tém em relagao as
funcdes realizadas pelo CEDOC, em especial a fungao de controle de documentos,
distribuicdo de documentos arquivamento, empréstimos de documentos e o
fornecimento de fotografias de ensaios, eventos, equipamentos, entre outros.

Essas fungcbes em especial sdo mais conhecidas pelos respondentes por
fazer parte de suas atividades, as quais estdo relacionadas aos ensaios realizados
no LIT e que geram procedimentos e relatérios técnicos que necessitam ser

controlados, configurados, distribuidos e arquivados.
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FUNCOES CEDOC
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55

41
34

48
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Arquivamento
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Controle de documentos
Configuragdo de documentos
(registro, codificagdo, copia,
carimbo controlado, envio)
Classificagdo de documentos
Empréstimo de documentos
Eliminagdo de documentos

Cadastro de arquivos

Fornecimento de imagens
Outra (Por favor, especifique) F ©

Figura 24 - Grafico das Fungdes do CEDOC

Percebe-se que o conhecimento dos respondentes relacionado as fungdes do

CEDOC esta diretamente ligado a atividades prestadas pelo setor aos usuarios

sobre suas funcdes diarias.

Reconhecidas as fungbes que os respondentes mais tém conhecimento,

torna-se necessario levantar os tipos de servigcos por eles mais utilizados no

CEDOC. A Figura 25 ilustra alguns dos servigos que o CEDOC fornece, bem como

aqueles que os respondentes mais solicitam. O servico que mais se destacou, por

ser mais utilizado pelos respondentes, foi a consulta de documentos, seguida de

armazenamento de dados, distribuicdo de documento e configuracdo de documento.

Tipos de servigo
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Figura 25 - Gréfico sobre os servigos mais utilizados no CEDOC
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No tocante a consulta de documentos, este servico esta relacionado a
consultas de relatorios, procedimentos, certificados, manuais, normas, plantas, entre
outras consultas referentes as atividades do LIT. Outro servico que teve destaque foi
o de armazenamento de documentos, servico que o CEDOC presta ao recolher
documentos que sdo enviados pelas areas do LIT para que sejam armazenados,
arquivados e controlados.

Assim como na Figura 24, os servigos de configuragdo e distribuicdo de
documentos também tiveram destaque na Figura 25, confirmando o que os
respondentes conhecem do CEDOC, quanto a distribuicdo e funcbes do setor,
afirmando que os respondentes apenas conhecem o0 que diz respeito ao seu
ambiente de trabalho em suas atividades diarias no Laboratorio.

Quanto a forma de consultar os servicos no CEDOC, 52 respondentes
disseram que preferem fazer a consulta pessoalmente no CEDOC, 40 responderam
que consultam por telefone e 30 preferem fazer a consulta por e-mail, conforme

ilustra a Figura 26.

Consultar aos servigos no CEDOC?

52

Por e-mail Por telefone Pessoalmente Outra (Por favor
especifique)

Figura 26 — Grafico referente a forma de consultar servigos no CEDOC

Identificada a forma de consulta dos respondentes que teve maior destaque,
ou seja, realizar a consulta pessoalmente, esperava-se uma avaliagao dos usuarios
quanto a melhor forma de consultar os servigcos do CEDOC.

No entanto, como as disponibilidades sdo limitadas (e-mail, telefone,
pessoalmente), eles responderam que hoje “pessoalmente” é a forma mais indicada,
por ter acesso aos documentos. Nas perguntas 12 e 13 do Questionario, o

respondente teve a oportunidade de apresentar sugestdes quanto a melhoria desses
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servigos, também abordada na pergunta 6. E importante verificar o interesse dos
usuarios quanto a disponibilizagcdo dos documentos para consulta eletrénica (Ver
citagdes pessoais dos respondentes na pagina 115-117).

A Figura 27 ilustra trés tipos de graficos referentes ao questionamento
quanto ao tipo de documento que o CEDOC armazena, onde sido armazenados € o
caminho que ele percorre para chegar ao CEDOC. O primeiro grafico esta
relacionado aos tipos de documentos que o CEDOC armazena, sendo que 69% da
amostra sabe quais sdo os tipos de documentos. Quanto ao segundo grafico (b) da
Figura 31, 61% dos respondentes disseram saber onde esses documentos sao
armazenados, e o terceiro grafico (c) refere-se ao caminho que o documento faz até
chegar ao CEDOC. Desses, 57% dos respondentes disseram nao saber o caminho
que o documento faz até chegar ao Centro de Documentagao, conforme ilustra a
Figura 27.

(b)

(a) Vocé sabe onde estes documentos sdo

Tipos de documento que o CEDOC armazenados?

armazena?

B Sim

Caminho que o documento faz até chegar ao
CEDOC?

Figura 27 - Grafico sobre os tipos de documentos, local de armazenamento e o caminho que
o documento faz até chegar ao CEDOC

Esta € uma figura significativa para o CEDOC, pois demonstra que os
usuarios sabem apenas de uma parte do processo de trabalho do CEDOC, conforme

verificado no terceiro grafico (c) da Figura 27. Percebe-se que o setor precisa
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melhorar a sua comunicacdo entre os profissionais dos laboratérios. E importante
realizar uma interacdo efetiva com os usuarios do CEDOC no sentido de tornar
conhecidos os processos utilizados pelo setor no atendimento.

E para que o Centro de Documentacdo possa tracar metas e planos para
melhorar a comunicacao e tornar publico e de facil entendimento seus processos,

foram separadas algumas das sugestdes de melhorias citadas pelos respondentes.

“[...] breve descri¢cao das atribuicdes e dos servigos prestados pelo CEDOC,
bem como um fluxo simplificado das atividades poderiam estar disponiveis
na Intranet”.

“[...] divulgar no site do LIT como o CEDOC trabalha no controle da
documentagdo do LIT”.

“Mini manual ou tutorial (online ou ndo) com as atividades do CEDOC
oferecidas/necessarias por setor/necessidade/atribuicao a ser
divulgada/treinada pelos novos funcionarios”.

“[...] acesso ao material de interesse dos profissionais e a disponibilizagéo
para consulta eletrbnica (ex: relatério do LIT) e outros como Organogramas,
fluxogramas de areas e setores do Laboratério”.

Algumas destas sugestdoes podem ser executadas em curto prazo com a
utilizacao da Intranet, bem como o desenvolvimento de um procedimento e um
manual ilustrativos referentes as atividades do CEDOC.

Quanto ao acesso ao material de interesse em forma eletrénica, é importante
destacar que este servico ainda levara algum tempo para ser desenvolvido, pois 0
CEDOC ainda nao dispde de sistemas de banco de dados que possam fazer esta
comunicagdo com os usuarios do LIT. Cabe ao responsavel pelo CEDOC buscar
recursos e formas de interagir junto aos usuarios, facilitando o acesso as
informacdes e tornando dinamica a atividade relacionada a este centro.

Além das sugestdes para melhorar a comunicagdo entre o CEDOC e os
usuarios, torna-se necessario fazer uma analise das respostas do questionario sobre
a avaliacao dos servigcos executados pelo CEDOC (Tabela 1).

As atividades do CEDOC foram avaliadas pelos respondentes utilizando os
seguintes critérios: Otimo, Bom, Péssimo e N&o sei Avaliar, conforme ilustra o

grafico 28.
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Figura 28 — Avaliagdo dos servigos executados pelo CEDOC

Para melhor identificar e facilitar na analise dos dados a Tabela 1 detalha as

categorias de servigos e os resultados obtidos do questionario aplicado aos usuarios
do CEDOC, apresentados no Grafico 28.

Tabela 1 — Avaliacio dos servigos do CEDOC.

Servico Otimo Bom Péssimo ':3:“?','
$1  Atendimento do setor 67% (49) 26% (19) 0% (0) 7% (5)
S2 's:(';’f'gzgiz exercicas pejos 59% (43)  27%(20) 0% (0) 14% (10)
S3 Acesso aos arquivos do CEDOC 33% (24) 37% (27) 1% (1) 29% (21)
S4 O sistema de selecao de dados 18% (13) 22% (16) 0% (0) 62% (45)
S5 A indexacgdo de documentos 26% (19) 18% (13) 0% (0) 56% (41)
S6 A Coleta de dados 22% (16)  21% (15) 0% (0) 58% (42)
§7 Processo de configuragao 26% (19) 18% (13) 0% (0) 56% (41)
S8  Processo de codificagdo 22% (16) 22% (16) 0% (0) 56% (41)
89  Armazenamento de dados 37% (27) 23% (17) 3% (2) 40% (29)
810 Normalizagéo existente 29% (21) 16% (12) 0% (0) 55% (40)
811 Recuperagéo da informagdo 30% (22) 25% (18) 1% (1) 45% (33)
$12  Restrigao de acesso 34% (25) 15% (11) 3% (2) 48% (35)
$13  Disseminagao da informagdo 26% (19) 36% (26) 7% (5) 33% (24)
$14  Compartilhamento de Informagdo  30% (22) 29% (21) 4% (3) 37% (27)
$15  Distribuicdo de documentos 42% (31) 36% (26) 0% (0) 22% (16)
816 Controle de documentos 51% (37) 26% (19) 0% (0) 23% (17)
$17  Configuragdo de documentos 38% (28) 23% (17) 0% (0) 38% (28)
$18  (Classificagdo de documentos 37% (27) 19% (14) 0% (0) 44% (32)
$19  Empréstimo de documentos 47% (34) 19% (14) 3% (2) 32% (23)
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Esta tabela é extremamente importante para auxiliar no levantamento de
pontos fortes e fracos do CEDOC, na identificagdo dos possiveis problemas e
melhorias para o CEDOC.

Ao analisar a Tabela 1, péde-se perceber que os usuarios do CEDOC em
sua grande maioria ndo souberam avaliar os servigos prestados. Isso talvez tenha
acontecido pelo fato de que a maioria das funcdes, listadas nesta Tabela, estao
relacionadas com as atividades internas do CEDOC, dificultando a avaliagdo do
usuario. Também pode ter acontecido que eles ndao souberam avaliar o fato por nao
utilizarem o servico, ou por nao fazer parte de sua rotina de trabalho, ou
simplesmente porque desconhecem. Os servigos que ndo puderam ser avaliados
sdo: de S4 a S14, de S18 a S19.

Os pontos positivos do CEDOC estao relacionados ao atendimento que é
fornecido aos usuarios (67%), as atividades exercidas pelas profissionais em suas
funcdes diarias (59%), ao acesso aos arquivos do CEDOC no 2° andar ou no GT
(33%), a distribuicdo de documentos (42%), ao controle de documentos (51%), bem
como ao empréstimo de documentos (47 %).

Esses servicos foram avaliados pelos respondentes como sendo um Otimo
servigco. Se for feita uma analise geral da Tabela 1, o Centro de Documentagédo nao
teve uma boa avaliagao, visto que foram classificados dezenove tipos de servigos, e
apenas seis tiveram uma Otima avaliacdo. O que se deve destacar é que o CEDOC
vem cumprindo suas funcdes e satisfazendo as exigéncias dos usuarios nesses
quesitos. Os servigcos citados nesta tabela sdo os mais utilizados no CEDOC
atualmente. As demais fungdes nao tiveram uma boa avaliagdo como ja
mencionado, por nao fazerem parte da rotina de trabalho do usuario ou por
desconhecimento dele deste servigo.

Os servigos S3, S9, S11, S13, S14 e S19 mencionados na Tabela 1 séo
aqueles que alguns respondentes avaliaram como sendo Péssimo. Esta avaliacédo
refere-se a um numero pequeno de respondente diante da amostra total avaliada,
porem € um ponto fraco para o CEDOC. Percebe-se que esta avaliacdo esta
relacionada a dificuldade que o usuario esta encontrando em acessar arquivos no
CEDOC. Para esses usuarios, o armazenamento de dados talvez nao esteja
adequado a forma que ele é armazenado.

Quanto a recuperagao da informacao, houve um respondente que avaliou o

servico como Péssimo, o que indica um usuario com algum problema especifico.
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Quanto a disseminacdo e compartilhamento de informagdes, o CEDOC ainda é
imaturo em sua estrutura para que a disseminacdo e o compartilhamento de dados
seja feito a curto prazo.

No entanto, para ajudar o CEDOC quanto a disseminagcdo e ao
compartilhamento de informagdes, as sugestdbes de melhorias dos respondentes

poderao orientar o CEDOC quanto ao que poderia ser feito:

“Divulgagéao das facilidades para os funcionarios do laboratério.”

“Divulgar melhor as atividades do setor.”

“Fotos (visitas, eventos, campanhas) do laboratério fossem disponibilizado
na intranet, sem ter que solicitar ao CEDOC.”

“Divulgar lista de normas online.”

Quanto as melhorias significativas para o CEDOC, os respondentes

apontaram que o Centro poderia:

“Possibilitar consulta virtual a relagao dos livros disponiveis na biblioteca.”
“Sistema online para controle e distribui¢do de documentos.”

“A automatizacdo do sistema para consultas de documentos e suas
versdes.”

“Acesso as informagdes de forma plenamente digital, com rastreabilidade
No acesso e seguranga no armazenamento da informagéo.”

“Cada area poderia visualizar seus documentos/normas cadastrados no
CEDOC de modo que algumas consultas rapidas poderiam ser efetuadas
pelos proprios usuarios.”

Estas sdo algumas sugestoes descritas pelos respondentes desta pesquisa.
Numa visao geral, este questionario possibilitou levantar os principais problemas nos
servigos realizados pelo CEDOC, que poderdao ser aperfeicoados para melhor

atender ao usuario final.
4.4 ANALISE DAS ENTREVISTAS

As entrevistas foram aplicadas a oito lideres de departamento do LIT. O
critério de escolha desses lideres esta relacionado as areas que mais utilizam os
servicos do CEDOC, bem como aos lideres que se propuseram a participar da
entrevista. Essas areas sao: Metrologia do LIT; Laboratério de Vibracdo e Choque;
Contaminacao; Planejamento e Analise de Dados (PAC); RH; Qualidade do LIT;
Laboratério de Medidas de Propriedade de Massa; Pesquisa e Desenvolvimento.

A escolha por entrevistar os lideres de areas do LIT teve como finalidade
obter uma avaliacdo mais critica sobre o CEDOC, considerando o tempo de
experiéncia dos Lideres, assim como as necessidades que eles acreditam ser

primordial para uma melhoria entre o CEDOC e seu setor.
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Para cada um dos entrevistados foram feitas 15 perguntas referentes aos
servicos do CEDOC como: frequéncia de utilizacao de servigos; conhecimento do
setor; o quanto conhece do setor; atendimento do setor; processo de atividades das
profissionais; problemas com o setor; ambiente técnico; informatiza¢ao; importancia
do CEDOC; melhorias e sugestdes para o setor. O roteiro da entrevista pode ser
visto no APENDICE G.

O resultado das entrevistas realizadas com os lideres ndo foi diferente das
perguntas aplicadas aos usuarios, e as dificuldades encontradas demostraram ser
praticamente as mesmas.

A pesquisa iniciou-se questionando a frequéncia de uso dos servigcos do
CEDOC, conforme ilustra a Figura 29. O grafico demostra que ocasionalmente ou
frequentemente os respondentes utilizam os servicos do CEDOC, sendo que apenas

dois dos respondentes utilizam os servicos mensalmente.

Com que frequéncia vocé utiliza os servicos do CEDOC

3 3

Ocasionalmente Frequentemente Mensalmente
Figura 29 - Grafico de frequéncia de utilizagdo dos servigos do CEDOC

Observa-se que os entrevistados ndao tém uma frequéncia muito grande de
utilizacdo dos servigos do CEDOC. Segundo os respondentes isso acontece porque
na maioria das vezes o0 processo junto ao setor é realizado diretamente com o
técnico do laboratério e ndo com o Lider. No entanto, foi questionado aos
respondentes se eles conhecem as atividades, os processos, as obrigagbes e
fungées do CEDOC. Cinco dos respondentes sabem e conhecem o que é feito no
CEDOC, dois dos respondentes ndo conhecem nada, e um entrevistado apenas faz

ideia das atividades, conforme ilustra a Figura 30.
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Referente ao que é feito no CEDOC

5

Sim conheco as Faco ideia Nado conhego
atividades nada

Figura 30 - Grafico referente ao que é feito e quanto conhece do CEDOC.

Das atividades do CEDOC, os respondentes destacaram:

Entrevistado 1 “Arquivo e recuperagéo de informagao.”

Entrevistado 2 “Cadastro, controle de numeragao, controle de versoes,
controla certificados, guarda documentagao e normas.”

Entrevistado 3 “Cuida da regulamentacéo interna no LIT, auxilia no formato
dos documentos gerados, armazena informagdes, arquiva documentos,
criacdo de material informativo.”

Entrevistado 5 “Controle dos documentos internos e externos do LIT.”
Entrevistado 7 “Indexagdo dos documentos, classificacdo, controle de
numeragao de documentos, formatagcao dos procedimentos gerados.”
Entrevistado 8 “Arquivar toda a documentagdo técnica gerada pelo
laboratério, Controlar a emissdo e a divulgagdo de documentos, arquivar
todo o material audiovisual referente as atividades do laboratorio, a
aquisicao de livros e normas.”

Os respondentes de certa forma conhecem o que é feito no setor, porém

destacaram aquilo que é executado em seu ambiente de trabalho, ou seja, as

atividades que o CEDOC presta exclusivamente para o seu departamento. Os

entrevistados 4 e 6 ndo souberam responder sobre as obriga¢des e fungdes do

setor, disseram que seria interessante e que gostariam de conhecer melhor o que é

realizado no Centro.

No tocante ao atendimento no CEDOC, os entrevistados mostraram-se bem

satisfeitos, gostam da forma como as profissionais trabalham, bem como do

atendimento.

Entrevistado 4 “[...] Eu acho excelente ndo tenho reclamacoes”.

Entrevistado 7 “[...] Como pessoa é muito gentil o atendimento, e como
usuario de maneira geral € eficiente”.

Entrevistado 8 “[...] de uma maneira geral as profissionais nos atende de
uma forma prestativa tentando solucionar, atender nossas necessidades”.
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Dos respondentes que conhecem as atividades, dois em particular
contribuiram para a concepcao do CEDOC, um com o sistema de informatizagcao da

época e o outro com a indexagao e controle dos documentos, conforme descricio:

Entrevistado 3 “[...] eu participei da concepg¢ao do LIT em dado momento,
participei da informatizacdo do CEDOC, eu era o gerente do
desenvolvimento de informagéo e eu sei que essas organizagdes evoluem,
pode ser que hajam coisas que sao feitas hoje que eu ndo saiba, mas eu
creio que tenha conhecimento sim”.

Entrevistado 7 “[...] No inicio do CEDOC ele comegou com a Edna, ela ndo
tinha formagéo na area e ela precisou da minha ajuda com o inicio para a
indexacao dos documentos de programas, documentos dos projetos do LIT,
da construgdo do LIT, eu é que criei os procedimentos para indexar os
documentos, classificar, além de informag¢do dos numeros que compdem os
documentos do LIT”.

A Figura 31 ilustra os resultados referentes a questdo do atendimento no
CEDOC, bem como a questdo do que poderia ser melhorado em relacdo ao

atendimento.

Como é o Atendimento Sugestoes de melhorias

M Excelente ™ Muito bom Bom b

Poderia haver Ndo precisa fazer
melhorias nada

Figura 31 - Grafico referente ao atendimento e grafico relativo as sugestdes de melhorias

Dos respondentes, 50% disseram que € muito bom o atendimento, 38%
responderam que € excelente, e 12% responderam que o atendimento é bom. De
forma geral, todos os respondentes gostam do atendimento do CEDOC; porém,
quando questionados sobre o atendimento geral (atividade realizada com o usuario)
aos respondentes perguntou-se aos respondentes se eles teriam alguma sugestao

que poderia ser feita para melhorar o sistema.
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Os entrevistados salientaram que poderiam ser feitas algumas melhorias,
mas nao na forma do atendimento pessoal e sim na forma de facilitar o acesso a

documentos sem a necessidade de se deslocar até o Centro, conforme descri¢des:

Entrevistado 1 “[...] se houver a possibilidade um terminal de consulta de
forma que o usuario possa recuperar suas informagbes sem precisar
recorrer ao atendimento das funcionarias”.

Entrevistado 2 “[...] o grande problema é a disponibilizacdo da
documentagéo e agente ter acesso, em questdo do atendimento vocé tem
que esperar a disponibilidade das pessoas pra te atender, as vezes vocé
que ser atendida naquele momento e agente sabe que as pessoas tem
outras coisas pra fazer”.

Entrevistado 4 “[...] Eu penso que o centro de documentag¢ao poderia ter as
informagdes disponiveis prontamente com maior prontiddo se agente
tivesse isso disponivel via nosso sistema de gerenciamento da informagao
que é o e-LIT".

Entrevistado 5 “[...] Eu acho que a questdo da informatizagdo dos servigos é
algo que precisa melhorar”.

Entrevistado 8 “[...] no6s ndo temos acesso a toda a relagdo de
documentagdo que existe arquivado ou que esteja no banco de dados do
CEDOC, entdo uma coisa que acho que poderia ser melhorado é
justamente este item de acessibilidade das informagdes de uma forma mais
direta”.

Além da questdo do atendimento, também foi questionado sobre o processo
utilizado no CEDOC para o desenvolvimento das atividades de distribuicdo, controle
e configuracdo de documentos, arquivo, empréstimo, fornecimento de material,
cépias e atendimento personalizado. Esta pergunta foi desenvolvida justamente para
levantar se a forma de trabalho utilizada hoje no CEDOC atende as necessidades
dos Laboratorios internos do LIT e se os lideres nesse momento poderiam contribuir
no processo de melhorias. A Figura 32 ilustra o resultado referente ao processo

utilizado pelos profissionais.

Processo utilizado pelos profissionais do CEDOC

5
1
Poderia haver Atende as Ndo entendo o
melhorias necessidades processo

Figura 32 - Grafico processo utilizado pelos profissionais do CEDOC
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A Figura 33 apresenta as opinides de cinco dos entrevistados que disseram

que o processo do CEDOC atende as necessidades do setor, conforme a seguir:

Entrevistado 1 “[...] Acho que no momento esta compativel com a demanda
que existe.”

Entrevistado 3 “[...] sobre 0 meu ponto de vista de usuario creio que
caminha bem”.

Entrevistado 4 “[...] Eu acho que atende as nossas necessidades, acho que
esta adequado ao que agente tem como proposta, e também o que se
prontificou a fazer e estdo atendendo o que agente esta pedindo para ser
feito mesmo, ele tem eficacia ele esta seguindo o procedimento e os
resultado é positivo, ndo temos reclamacdo entdo eu acho que esta
atendendo”.

Entrevistado 6 “[...] E bom, nunca tive problema”.

Entrevistado 8 “[...] o processo usado pelos profissionais tem sido
satisfatério”.

Ainda com relacdo a Figura 33, os respondentes apontaram o que poderia

melhorar:

Entrevistado 1 “[...] quanto ao fornecimento de material acredito que possa
haver um controle maior porque com maior uso no futuro creio que tera que
haver algum tipo de registro quando alguém retira algum material”.
Entrevistado 5 “[...] o sistema de documentagdo do LIT ndo é todo
eletronico”.

Entrevistado 7 “[...] este processo ja deveria ser totalmente automatizado
para ser eficiente, e hoje em dia ndo se concebe mais uma distribuicdo de
papel, eu acho que o CEDOC tinha que trabalhar para realmente eliminar o
uso de papel”.

Apenas um dos entrevistados disse que nédo entende o processo utilizado
pelo CEDOC. Diante desta amostra, o setor esta desempenhando bem suas fungdes
e atende ao que se propde nas atividades de configuragdo de documentos, arquivo,
empréstimo, fornecimento de material, copias e atendimento personalizado.

No tocante a melhorias, o0 que os entrevistados gostariam € de uma melhoria
na informatizagao do setor. Isso facilitaria e diminuiria a quantidade de papel que é
impresso com os controles de copias controladas nos departamentos do LIT.

Ainda com relagao ao processo do CEDOC e a etapa de configuragdo de
documentos, onde sao desenvolvidas as atividades de registro, codificacao, copias,
carimbo controlado e envio de documento, foi questionado se era costume haver
atrasos nesses servigos e como eles avaliavam este servigo. O Quadro 12 da uma

breve ilustragcao das respostas e avaliagdes dos entrevistados.
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N3ao tenho
como avaliar

N3o tiveram problemas Avaliagao

BOM

BOM
BOM
ARCAICO
EFICIENTE

Quadro 12 — Configuragdo de documentos

O Quadro 12 mostra que os entrevistados ndo tém problemas com este
processo de configuracdo de documentos, pois este critério foi avaliado como sendo

Bom, conforme descrito:

Entrevistado 1 “[...] a meu ver ndo costuma haver atraso ndo, assim que os
documento estdo disponiveis existe o registro, codificagdo copias e os
demais etapas que sdo necessarias e nos temos de forma bem expedita
esse servigco, a avaliagdo € boa atualmente ndo temos problema quanto a
isso nao”.

Entrevistado 5 “[...] atraso n&do, quanto a isso € bom”.

Entrevistado 6 “[...] pelo menos com as coisas da minha area nunca tive
problema, é bom”.

Entrevistado 7 “[...] um procedimento de 20 anos atras esse procedimento
tem que migrar para um sistema informatizado, com um controle de
assinatura digital, para aprovacao”.

Entrevistado 8 “[...] quando a necessidade de recebermos documentos
configurados, em termos de eficiéncia dos profissionais da area nés temos
verificados ao logo dos anos ai que todo o esfor¢o tem sido aplicado pelos
profissionais da area de forma a disponibilizar a documentagado no menor
prazo possivel e dentro desta filosofia eu tenho visto que tem satisfeito as
necessidades de nossa area”.

Também foi questionado aos entrevistados se alguma vez tiveram
problemas com perda, desvio, extravio, inutilizagdo de documentos de origem do/no
CEDOC. Dentre os entrevistados sete disseram que nunca tiveram nenhum tipo de
problema de qualquer origem. Porém, um dos respondentes disse que ja teve uma
unica vez o problema com perda de documento, mas que esse foi resolvido. Na
verdade, o Centro nado tinha tal documento. Porém, uma copia do documento foi
encontrada em outra area, com a ajuda de um profissional do CEDOC.

Quando questionados sobre se o CEDOC havia deixado de atender a algum
pedido ou tratou com descaso algum problema, os entrevistados responderam que o
CEDOC nunca deixou de atendé-los, sempre respondendo ao que era solicitado.

No tocante ao ambiente técnico do CEDOC, foi questionado se ele é
adequado para consulta, armazenamento e acesso aos dados, os resultados podem
ser apresentados na Figura 33.
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E adequado

E Inadequado

Confuso

N3o tenho conhecimento

Figura 33 — Grafico referente ao ambiente técnico do CEDOC

Dos entrevistados quatro responderam que o ambiente tem sido adequado
a consulta de documentos, pois o ambiente tem uma sala propria para consulta, tem
outro ambiente separado e apropriado para a guarda e armazenamento de dados.
Assim, os respondentes mostram-se satisfeitos com esses ambientes, sendo que os
demais entrevistados disseram que ele € inadequado e confuso.

Houve um unico caso de um respondente que nao tinha conhecimento dos
ambientes do CEDOC. Também foram solicitadas sugestbes para o caso ilustrado
na Figura 33. Se ele ndo fosse adequado ao departamento ou a consulta do
respondente, foram solicitadas sugestdes aos respondentes quanto a sua melhoria.

Veja transcri¢ao a seguir:

Entrevistado 1 “[...] Desconheco esse GT, nunca fui ndo, nao tenho
conhecimento, atualmente pra mim esta bom, agora sobre o atendimento e
0 acervo, é vale aquela sugestao também, algum meio do usuario acessar
ao Acervo sem necessitar do atendimento das funcionarias”.

Entrevistado 2 “[...] Pra mim é confuso, eu acho que agente precisa sempre
de alguém do CEDOC para encontrar entendeu, eu acho que nao
conseguiria encontrar nada se nao fosse coorientado estando junto com o
pessoal do CEDOC”.

Entrevistado 3 “...] eu acho que a sugestdo € melhoria no aspecto de
tecnologia da informagao, melhor uso de tecnologia da informagé&o no setor”.
Entrevistado 4 “[...] eu vejo que agente precisaria ter uma estrutura de TI
grande para manter esse sistema de suporte que agente ainda ndo tem.
Entrevistado 5 “[...] E tem vez que é dificil de encontrar algum documento
muito antigo”.

Além dessas sugestdes houve uma em que o entrevistado (1) sugeriu um
local em que tivesse um terminal de acesso para o usuario, a fim de que ele pudesse
chegar e fazer sua consulta, assim como é feito em bibliotecas. A entrevista também
abordou o questionamento quanto a informatizacdo dos dados do LIT, que sao
gerenciados pelo CEDOC, com a finalidade de saber se o setor acompanha os
avancos tecnologicos atuais. Todos os entrevistados responderam que néo
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acompanham os avangos tecnoldgicos da atualidade. Segundo os entrevistados, se
o CEDOC conseguisse acompanhar os avangos tecnoldgicos ajudaria em muito o
acesso as informacdes de forma rapida e facil, sem a necessidade de perda de

tempo com papel e com burocracia.

Entrevistado 1 “[...] a informatiza¢do, acho que ndo se atingiu a condigéo
desejavel aqui”.

Entrevistado 2 “[...] Nao, essa é a grande falha, eu acho do sistema, saber o
que tem né e conseguindo acessar ndo estando presente, ndo precisando ir
até o local. Um sistema facilitaria".

Entrevistado 3 “[...] Nao, eu acho que precisa ser melhorado, principalmente
em relagdo a sua integragdo com o restante do Laboratério”

Entrevistado 4 “[...] eu acho que ndo, é exatamente isso que eu acho que
deveria ser implementada".

Entrevistado 5 “[...] eu acho que ndo acompanham os avangos tecnoldgicos
atuais, acho que seria bem melhor, facilitaria mais o trabalho”.

Entrevistado 6 “[...] seria interessante integrar o sistema que o CEDOC tem
com o e-lit, que agente pudesse pelo sistema ver as normas que vocé tem
arquivada, até pra facilitar o servigo de vocés”.

Entrevistado 7 “[...] Com vinte anos de atraso”.

Entrevistado 8 “[...] o CEDOC poderia ter um sistema de consulta, um
sistema de acesso as informagdes pelo usuario mais informatizado, hoje
toda a consulta todo o atendimento, o acesso as informagdes é feito por
meio juntamente com o profissional da area”.

Quando questionados sobre os problemas que avaliam que sejam cruciais
no processo das atividades do CEDOC, cinco dos entrevistadores responderam que
era exatamente a informatizagdo do setor. Quatro dos entrevistados disseram que o
CEDOC nao tem problemas cruciais, apenas vieses que necessitavam ser
alinhados. No tocante as melhorias e sugestdes, os entrevistados também disseram
que a informatizagdo é essencial para as atividades do setor, bem como para os
laboratérios do LIT como um todo, conforme ilustra a Figura 34.

Melhorias Sugestdes

Problemas Cruciais

m Informatizagao
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’ e Informatizagdo Maior controle Gerar Atende as

Falta de Ndo vejo problemas -~
conhecimento  necessidades

Informatizagdo cruciais

Figure 34 - Grafico referente aos problemas, melhorias e sugestées para o CEDOC
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Os problemas levantados pelos entrevistados relacionados a informatizagao

Entrevistado 1 “[...] o processo atual de registro e arquivamento dos
documentos o crucial € o espago, porque realmente vai se chegar uma
condigcao que nao havera mais espaco suficiente”.

Entrevistado 2 “...] acho que hoje é a informatizagdo de documentos,
acesso online de documentos e acho que esse é o grande problema”.
Entrevistado 7 “[...] os documentos antigos ndo estdo indexados e é muito
dificil de localizar, entdo documentos que foram gerados a mais de 10 anos,
por exemplo, é quase impossivel de serem localizados, e sdo documentos
importantes”.

Entrevistado 8 “...] eu acho que um dos problemas que seria importante de
serem resolvido é que toda a documentagcido atual e antiga fosse toda
digitalizada,[...] essa parte de informatizagdo e digitalizagdo vem crescendo
e acho que deve ser uma tendéncia que deve ser incorporada no CEDOC”.

Quanto as melhorias, os entrevistados responderam que:

Entrevistado 1 “[...] A sugestdo é a informatizagdo realmente ter os
documentos de forma eletrdnica e recuperagéo o acesso as informagdes”.
Entrevistado 2 “[...] Informatizagdo e o acesso online”.

Entrevistado 4 “...] a melhoria que eu acho que pode ter & esse
investimento em TI”.

Entrevistado 5 “...] eu acho que isso que ja tinha falado dos documentos
eletrénicos, acho que facilita para todos”.

Entrevistado 6 “[...] Integragédo do seu sistema com o e-lit”.

Entrevistado 7 “[...] Tem que informatizar as atividades do CEDOC, mas nao
simplesmente como um catalogo, hoje em dia o CEDOC é mais um catalogo
de informacao, e eu acho que o CEDOC tem mais € que migrar para o
conceito de gestdao do conhecimento”.

Entrevistado 8 “[...] seria interessante quer o usuario tivesse acesso direto
ao banco de dados tendo uma ideia do universo das informacbes que
existem arquivados no CEDOC”.

E, por fim, as sugestdes que os entrevistados tém para o CEDOC séo:

Entrevistado 1 “[...] Especificamente sobre o laboratério de metrologia
elétrica € que nos teriamos, necessitariamos que o CEDOC controlasse o
maior numero de documentos que sao gerados no laboratério”.

Entrevistado 2 “[...] A partir da informatizacdo, a Interligacdo entre o RH do
LIT, Secretaria e o CEDOC. Agente conseguiria fechar tipo assim, os
documentos necessarios para um setor de RH”.

Entrevistado 3 “[...] entdo tem que ter uma politica no laboratério de insergéo
do CEDOC em todas as atividades que sao feitas no LIT que
essencialmente séo atividades de geragéo do conhecimento”.

Entrevistado 4 “...] a ultima sugestdo que agente deu que facilitou muito
nosso trabalho foi agente usar a rede como envio digital de documentos e
isso assim facilitou muito nosso trabalho, entdo eu diria que a sugestao é
que se mantenha essa estrutura e que se procure aprimorar isso, mesmo
que agente nao tenha toda a estrutura de TI”.

Entrevistado 5 “[...] € aquilo que ja falei, pra mim esta Ok”.

Entrevistado 7 “[...] a geragéo destes documentos pudessem ser feitos de
forma informatizados através de recursos como por exemplo através de
assinatura digital e outros a geragdo automatica de documentos ficaria
extremamente mais facil a produg¢ao de informacgao aqui dentro”.
Entrevistado 8 “[...] melhorar a parte de informatizagdo do acesso do usuario
ao acervo do CEDOC acho que é principal sugestéo para o setor”.
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Também foi interessante saber dos entrevistados a importancia do CEDOC
para as atividades do LIT, e principalmente para o setor no qual eles atuam. Para os
entrevistados, a atuagdo do CEDOC no LIT é fundamental para o controle, arquivo,
armazenamento das informac¢des geradas, bem como para o resgate e a

disseminagao de informagdes e cuida da memodria institucional do Laboratério.

Entrevistado 1 “[...] o LIT & muito importante o CEDOC, mas principalmente
para o meu setor que gera uma quantidade muito grande de documentos é
fundamental”.

Entrevistado 2 “[...] Importante, agente tem que registrar as pessoas que
passaram pelo LIT”.

Entrevistado 3 “[...] o CEDOC em relag&o ao LIT é como uma biblioteca para
uma universidade é a mesma esséncia € a memoria, tudo que foi feito ta
ali”.

Entrevistado 4 “[...] Essencial, porque assim como o meu setor mantém todo

0 cadastro da prestacdo de servico do dossié o CEDOC vai manter os
resultados né a prova do crime dentro deste departamento entdo é
essencial”.

Entrevistado 5 “...] Eu acho muito importante, ainda bem que tem o
CEDOC, porque ai agente nao precisa mais se preocupar em ficar
guardando os documentos, porque senao ndo tem como”.

Entrevistado 6 “[...] Eu acho que é importantissimo, porque se nao teria que
ter arquivo em varios setor € ndo seria uma coisa centralizada, isso geraria,
sei La, teria muitos documentos iguais espalhando em cada conto”.
Entrevistado 7 “[...] Ele € muito importante por varios motivos, por motivos
regulamentares a informacdo das atividades fins do laboratério, [...] o
CEDOC deve ser um repositério do conhecimento do Laboratério, e pra isso
ele precisa se modernizar”.

Entrevistado 8 “...] Eu diria que é de importancia fundamental, porque
nosso laboratoério gera centenas de documentos técnicos ao longo do ano
entre procedimentos e relatérios € ha necessidade de um setor que seja
responsavel pelo arquivamento e controle desta documentagdo entdo o
CEDOC é realmente imprescindivel para o LIT”.

4.5 MAPA DO ESTADO FUTURO

Contribuiu fortemente para o preparo do Mapa do Estado Futuro as
pesquisas realizadas por ocasido do Diagnéstico do CEDOC, especialmente no
momento das entrevistas e questionarios aplicados aos profissionais do LIT, os
quais forneceram dados/informagdes sobre a situagao ideal para o aperfeicoamento
do CEDOC. Ja foram apresentados neste trabalho dados referentes a esses
instrumentos. No entanto, cabe agora ressaltar o que diferenciou o Mapa do Estado
Atual e o Mapa do Estado Futuro.

Percebe-se no Mapa do Estado Atual que o processo do CEDOC apresenta-
se “amarrado” burocraticamente, pois nas consultas a documentos os usuarios do
CEDOC nao tém acesso nem conhecimento do que existe em termos de
documentos e disponibilizagao de servicos. No Mapa do Estado Futuro, espera-se
gue esse usuario possa ter mais liberdade e participagao junto ao CEDOC quanto a
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forma de fazer consulta downloads de documentos, inserir documentos, entre outros.
passando a ndo depender apenas dos profissionais do CEDOC.

Apos o término deste trabalho e apds a sua implementacgao, espera-se que o
CEDOC possa disponibilizar e tornar de facil acesso e conhecimento as informagdes
(como relatorios, normas, publicagdes etc.), aumentando, assim, a produtividade do
Centro e do proprio pesquisador, como agilizar as atividades diarias quanto a
configuragéo e distribuicdo de documentos.

Além de possibilitar e facilitar o acesso a dados/informagdes, os usuarios de
cada laboratério do LIT terdo a sua disposicdo um canal restrito a sua area de
comunicagao direta com o CEDOC. No entanto, esse acesso ficara aberto somente
aos profissionais de cada laboratério. Isso ajudara o LIT, pois seus profissionais
trabalham normalmente com “termos de confidencialidade”, garantindo a seguranga
das informacdes de seus usuarios.

Além disso, se o CEDOC conseguir adquirir um novo sistema e se esse for
implantado, ele podera oferecer vantagem ainda melhor, se as suas configuragdes
de sistemas forem baseadas no Gerenciamento Eletronico de Documentos
(GED), que tem como objetivo a otimizagdo do tempo na busca dos documentos,
além de economia em espaco fisico, destinado ao arquivamento e acesso.

Com a implantacdo de sistemas baseados em GED, havera grande
economia em espaco fisico destinado ao arquivamento, pois os documentos podem
ser realocados, tendo uma reducgao significativa de espacgo. Desta forma, mantendo
somente documentos imprescindiveis, realocando o restante do espaco para outras
atividades, havera mais espaco fisico para outras finalidades.

Um documento em papel implica custos de impressao, armazenamento e
tem uma mobilidade limitada. Um documento digital € muito mais acessivel, ocupa
menos espaco, tornando-se facil de gerir. As vantagens da nova gestdo documental
sdo tantas que grandes empresas ja adotaram o “acesso personalizado” para seus
profissionais, a partir de qualquer ambiente da rede. Para o LIT, investir em um
sistema de gerenciamento de documentos facilitara o trabalho dentro do Laboratério
que tem 20.000 metros quadrados de area construida e missdées urgentes a cumprir,
bem como a necessidade de racionalizagdo de papel com o0 uso de “documentos

eletrébnicos”.
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O CEDOC passaria a utilizar uma unica ferramenta, capaz de interagir com
todos os departamentos do LIT, de forma rapida e dinédmica, trabalhando na

disseminagao de informagéo e n&o apenas no armazenamento de dados.
4.6 MELHORIAS E APERFEICOAMENTOS

Com o resultado da metodologia utilizada, foram identificados
aperfeicoamentos e melhorias necessarias ao bom andamento do CEDOC, que

podem ser resumidos no subitem apresentado a seguir.

o A realizacao inicial de um Diagndstico do Estado Atual do Centro de
Documentagao do LIT possibilitou visualizar os problemas fisicos dos dois
ambientes que constituem o Centro (Sala do Centro no Segundo Andar e
Sala do Centro na Galeria Técnica), bem como os problemas relativos a
organizagdo do Centro, os problemas de acesso as informacgdes, os
problemas de falta de normalizag¢do e padronizagdo e a necessidade de uma
atualizacdo na parte de Tecnologia da Informacdo. A partir dessas
constatacdes foi possivel preparar o Diagnostico do Estado Futuro do
CEDOC, que apresenta as melhorias e aperfeicoamentos que foram

considerados significativos para este Centro.

Assim, de acordo com os objetivos propostos inicialmente, esta pesquisa
resultou em uma analise e reflexdo sobre os dados levantados, possibilitando a
identificacdo de aperfeicoamentos e melhorias para o CEDOC, que é um Centro
responsavel pelo acondicionamento, preservagao, indexagdo e seguranca dos
arquivos gerados e pertencentes ao LIT. Este estudo permitiu identificar os principais
problemas relacionados aos processos de atividades do Centro, sejam eles na
utilizacdo de sistemas ou nas atividades exercidas pelo Centro diariamente. Dentre
os problemas levantados destacam-se:

e 0s usuarios, nao conhecem alguns dos processos do CEDOC e nem
de que forma eles sao feitos;

e & necessaria uma descricdo das atividades do CEDOC para
conhecimento de todos os profissionais do Laboratério;

e ¢ importante a existéncia de um fluxograma das atividades do CEDOC
para entender o processo utilizado no setor;

e constatou-se que a forma de trabalhar no CEDOC ¢ burocratica;

e a falta de acesso as informagdes contidas no CEDOC é um ponto a ser
corrigido.
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e 0s usuarios querem ter acesso a documentos digitais do acervo,
principalmente documentos antigos;

e néao foi encontrado no setor nada referente a origem ou a metodologia
de trabalho do setor;

e 0 CEDOC tem problemas em localizar documentos antigos;

e nem todos os documentos armazenados na Galeria Técnica estao
organizados, cadastrados e digitalizados;

e nado foram encontrados normas, leis ou decretos relacionados as
atividades arquivisticas ou de gestdo documental;

o existe dificuldade na disponibilizacdo das informacdes armazenadas no
CEDOC;

e existe dificuldade na divulgacédo das informagdes aos profissionais do
LIT;

e quantidade de banco de dados que o setor utiliza dificulta na consulta
de documentos.

Diante dos problemas identificados neste estudo, propdem-se as seguintes
sugestbes e aperfeicoamentos para o CEDOC do Laboratério de Integracédo e
Testes:

Manual do LIT — O “Manual da Gestdo de Documentos do Centro de
Documentagao do LIT” tem como objetivo orientar os profissionais do LIT, quanto as
atividades desenvolvidas no seu Centro de Documentagao para o controle, arquivo e
armazenamento dos documentos do Laboratério de Integragédo e Testes (Manual da
Gestao de Documentos do Centro de Documentacao do LIT - LIT26-LIT26-MM-
001).

Com a disponibilizacdo deste manual, os usuarios do CEDOC passarao a
conhecer o Centro dentro do Laboratdrio, entender os processos das atividades, os
tipos de servicos que o CEDOC faz e de que forma eles sao realizados, bem como a
importancia do setor para o Laboratorio.

Procedimento do CEDOC - A publicagdo do “Procedimento da Gestao de
Documentos do Centro de Documentacgao do LIT” contribuira para a implementacao
da metodologia das atividades, para o treinamento da equipe e para a geragao de
conhecimento para os futuros profissionais (Procedimento da Gestiao de
Documentos do Centro de Documentagao do LIT - LIT26-LIT26-OP-001).

Digitalizacao do Acervo: o CEDOC devera também buscar a digitalizacao

de seu acervo, em especial dos documentos mais antigos, de forma que esses
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documentos possam ter seu devido tratamento, ou seja, serem registrados,

organizados e indexados, facilitando a consulta pelos profissionais do setor.

Novo Sistema Informatizado: espera-se que com a implementacdo de um

novo sistema o CEDOC possa atender as necessidades do LIT:

implantar um sistema de gestdo dos documentos corporativos e/ou
departamentais, com mecanismos para o planejamento, organizagao,
controle e indicadores de processos.

contribuir para a melhoria dos aspectos relacionados a preservacao e ao
acesso aos documentos originais.

ampliar a capacidade de compartilhamento das informag¢des entre os
colaboradores e pesquisadores, por meio de acessos de visualizacdo aos
conteudos disponibilizados no sistema.

reduzir a reprodugdo de codpias e impressdes gastas na troca de
informacdes entre departamentos do LIT.

reduzir sempre que possivel o espago fisico de armazenagem de
arquivos de documentos fisicos no CEDOC.

otimizar o processo de localizacdo de documentos arquivados, evitando
seu extravio, desgaste pelo uso ou sua ma utilizagao.

garantir acesso seguro aos documentos via web, diminuir a mao-de-obra
requerida para atender as futuras solicitagdes.

permitir o atendimento e a gestdo de solicitacdes de documentos fisicos
através de processos automatizados.

INTRANET LIT: a Intranet do LIT pode contribuir para a disseminagao de

informacgdes e comunicados internos ao Laboratério. O CEDOC também pode utilizar

a Intranet do LIT para divulgar livros, normas, publicagdes, adquiridas pelo setor,

pois esta € uma ferramenta de facil acesso e que pode ser muito eficaz na

comunicagao entre os profissionais.

Capacitacao e treinamento: a equipe do CEDOC precisa de treinamento e

capacitacdo nas areas de gestdo documental e arquivologia, bem como ter

conhecimento e compreensdo das normas existentes na area de arquivologia,

seguranca da informacao, gestdo do conhecimento para aperfeigcoar as técnicas do

CEDOC, em busca de uma melhoria continua para o Centro.

O Mapa do Estado Futuro pode ser visualizado na Figura 35, o qual da uma

idéia de como este sistema pode atuar.
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Figure 35 — fluxograma do Centro de Documentacao - Estado Futuro
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

O tema Arquivologia e seus desdobramentos foi o assunto desta dissertacéo,
que teve como objetivo identificar e analisar os problemas enfrentados pelo Centro
de Documentagao (CEDOC) do LIT, propondo no seu final um diagndstico para as
melhorias necessarias ao bom andamento do Centro, com o qual podera ocorrer a
implantagdo de um “Manual da Gestao de Documentos do Centro de Documentagao
do LIT” e de um “Procedimento Técnico de Gestdo de Documentos do Centro de
Documentacgao do LIT”.

Esta pesquisa foi realizada com base em um Estudo de Caso no LIT, por
meio do qual foram identificados os problemas e levantadas as sugestdes para
aperfeicoamento do Centro, procurando solucdes para seu processo de busca de
uma gestdo documental especifica e eficaz. Foram utilizadas bibliografias
especificas, diagnostico do CEDOC, questionarios e entrevistas, metodologias que
permitiram visualizar o Mapa do Estado Atual do Centro e verificar o que poderia ser
feito para melhorar o sistema atual e compor o Mapa do Estado Futuro do CEDOC.

Com a realizacéo desta pesquisa, os dados demonstram que o CEDOC, em
suas atividades diarias, atende as necessidades do Laboratério, principalmente em
relacdo ao armazenamento de dados, distribuicdo e configuracdo de documentos.

No entanto, ficou evidente no Estudo de Caso que o CEDOC realiza e
atende seus usuarios de forma mais pragmatica do que tecnolégica, ndo com a
agilidade, a seguranca, acessibilidade necessarias, demonstrando a deficiéncia em
recursos informacionais.

O LIT/INPE, por fazer parte de uma estrutura do governo federal, precisa
seguir e cumprir politicas arquivisticas estabelecidas pelas instituicbes de arquivos
publicos. Esta dissertacdo alerta para a necessidade de melhoria nas politicas
arquivisticas, nas normas arquivisticas, bem como na obtengdo de um novo sistema
adequado e alinhado aos sistemas arquivisticos utilizados no mercado atual.

Tendo em vista que o LIT € um Laboratério que trabalha ha 25 anos com uma
massa documental grande e variada e com dados em papel ou em forma eletrénica
de suma importancia para o Pais, e vem realizando as atividades de montagem,
integracao e testes de satélites, além de inUmeros ensaios tecnoldgicos de interesse

industrial, o CEDOC tem uma grande responsabilidade em manter e preservar esta
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memoria tao significativa para a pesquisa espacial no Pais. Diante disso, este
trabalho identificou problemas e possiveis solugbes para que o Centro possa
continuar a sua missao técnica, dentro das normas e técnicas de arquivologia e
seguindo padrdes atuais de Tecnologia da Informacao.

A maior parte dos problemas identificados no CEDOC foi relacionada a
informatizagdo do setor, em relagdo a disseminagédo das informagdes registradas e
armazenadas por ele.

Visto que o conhecimento, deve estar no “local e no tempo exato” e a sua
disseminagao precisa contribuir para elevar a produtividade da organizagao,
percebe-se que no CEDOC a falta de investimentos em informatizagdo impossibilita
que as informacdes possam estar “no local” e no "tempo exato” em que sao
solicitadas.

Este estudo demonstrou a necessidade de uma adequacao e criacao de um
“Unico sistema” que possa dar suporte ao CEDOC e as suas necessidades.
Atualmente o CEDOC atua com base em oito sistemas computacionais para
cadastramento de dados: a) Banco de Chaves; b) Banco de Normas; c) Banco de
Livros; d) Banco de Referéncias; e) Banco de Dados Geral; f) Banco de Dados de
Revistas; g) Sistema eDOC; h) Sistema eLIT. Com a unificagdo do sistema, o Centro
de Documentagdo pode atuar de maneira dinamica, segura, agil, bem como
proporcionar aos usuarios maior interagao com o banco de dados do CEDOC.

Como sugestdao de melhoria, esta dissertagdo aponta a realizagdo de um
trabalho de identificagdo de um sistema de gestdo de informacdo, que seja
desenvolvido internamente no LIT, ou pela contratagao de empresa especializada no
assunto. Com esse sistema unico, entende-se que o CEDOC cumprira com todos os
seus objetivos, preparando-se para as futuras atualizacdes tecnoldgicas.

Essa implantacdo de um novo sistema podera contribuir e implementar uma
solugdo que permita ao CEDOC gerenciar de maneira segura e controlada
documentos fisicos, digitalizados e eletrénicos.

Para o LIT, as informagdes geradas pelos diversos trabalhos que realiza séo
de grande importancia para a continuidade de suas atividades. Estas informacdes
fazem parte da memodria e do patriménio da instituicdo. Ha 25 anos o LIT atua na
qualificacdo de satélites e demais sistemas espaciais. O primeiro satélite brasileiro

montado, integrado e testado no LIT foi o SCD-1, que € um satélite de coleta de
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dados, do Programa MECB (Missao Espacial Completa Brasileira), langado com
sucesso em 1993, que ainda permanece em atividade (LIT, 2011).

Depois do SCD-1, o LIT ja testou e qualificou outros satélites brasileiros
(BRASILSAT B1 e B2, SACI 1 e 2, CBERS1, 2 e 2B). Este € um dos exemplos que
ilustra a importancia da memodria tecnoldgica no LIT, que é registrada a partir dos
ensaios, por meio de relatérios, procedimentos técnicos e imagens fotograficas.
Todos os programas espaciais desenvolvidos no LIT contam uma historia, uma
experiéncia unica a cada programa.

Deste modo, as informagdes registradas e armazenadas no CEDOC sao de
suma importancia para a identidade do Laboratério e de seus usuarios, as quais
contribuem para a memdria histérica do LIT/INPE, sendo capazes de transferir
conhecimentos tecnolégicos para as futuras geragoes.

O LIT, sendo um Laboratério de grande importéncia para o Pais, ndo pode e
nao deve ficar a margem do progresso cientifico-tecnoldgico, para que possa estar
em nivel de outros 6rgaos internacionais que trabalham na area aeroespacial, pois
tém normas técnicas e certificagées exigidas para a continuidade de sua missao.

Dentre as sugestdes de melhorias e aperfeicoamentos, é importante
destacar também a necessidade de dar continuidade a este trabalho, no sentido de
o Centro ser alimentado com novas informacgdes/dados dos usuarios e clientes do
LIT, de manter atualizado o sistema de informatizacao, tendo em vista o constante
avanco tecnolégico das ferramentas informacionais hoje disponiveis.

Para a implementagdao das sugestdes de melhorias identificadas por esta
dissertacao, foram identificadas necessidades relativas a produgdo de um Manual
para Gestdo Documental de Arquivo e de um Procedimento Técnico para Gestao de
Documentos. Esses instrumentos, quando efetivados, vao proporcionar melhorias
em termos de gestdao do conhecimento, bem como no processo das atividades para
os profissionais e usuarios.

E importante ressaltar a importancia de, no futuro, avaliar se o sistema
computacional, o Manual e o Procedimento Técnico para a Gestdao de Documentos
serao eficazes na disseminacao e controle de informagdes.

Sugere-se que este trabalho tenha continuidade dentro do CEDOC para que
nao haja interrupcdo no andamento dos processos agora identificados como

necessarios para a melhoria continua do CEDOC.
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APENDICE A - APROVACAO DO COMITE DE ETICA

PRPPG-Pro-reitoria de Pesquisa e Pds-graduagio
Comité de ética em Pesguisa

Fua Visconde do Rio Branco, 210 Canlro Taubats-52 12020-040
Tal: (12) 3625 4143 — 36361233 Fax: (12) 3532 2947
capuniisu@unitau br

UNITAU

DECLARACAO N° 255/12

Protocolo CEP/UNITAU n® 313/12 (Esse nimero de registro deverd ser citado pelo pesquisador nas correspondéncias

referentes a este projeto)

Projeto de Pesquisa: Diagndstico e proposta de melhoria para um centro de documentacéo de um

taboratdrio de Tecnologia Espacial
Pesquisador(a) Responsavel: Valdenice Furquim de Souza

O Comité de Ftica em Pesquisa, em reunifio de 06/07/2012, ¢ no uso das

competéncias definidas na Resolugiio CNS/MS 196/96, considerou o Projeto acima Aprovado.

Taubaté, 12 de julho de 2012

Cmrdenadm&du

ité de Iitica em Pesquisa‘@fa Universidade de Taubaté
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APENDICE B - CARTA DE APRESENTACAO AO INSTITUTO

AVALIADO

unrarsiaase oo Taubalc

;“,:_'“““"::“"":::'!':;"r“#"r" 'I'““’i“;"?;u Pré-seitorla de Pesquisa 8 Pdsgraduacio
Pl imea 5ie i CEEIP Endensto  Run ¥iscods oo s Branco, 710
il Eilanie Tinoblh — 8P . CER 12000040

Filefarms 30052017 025412

ST TR

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA, CONTABILIDADE E ADMINISTRACAQ - ECA
Taubaté, 15 de junho de 2012

e Prof. Dr, Edson Aparecida de Aradjo Querido de Oliveira
Coordenador do Programa de Pés-graduagio em Administracio - UNITAL

Ao:
Dir. Petranio Noronha de Souza
Coordenador do Laboratdrio de Integragiio ¢ Testes - INPE
Endereen: Avenida dos Asfronautas, 1758 — Jardim da Granjs — Sio José dos Campos - 51

Prezado Senhor:

) Sr{a). Valdenice Furguim de Souza, regularmente matriculado no Programa de Pos-
graduagdo em Administragiio desta Universidade, desenvolve sua dissertagiio de Mestrado na
drea de Gestiio e Desenvolvimento Repional. Sua proposta de trabalho intitula-se cm
Diagndstico ¢ proposta de melhoria para um Centro de Documentagiio de um Laboratorio de

Tecnologia Espacial

Tratando-se de uma pesquisa de campo, gosiaria de solicitar o colaboragiio de V.8, no
sentido de conceder a Sra. Valdenice Furquim de Souza autorizagfio para aplicar questiondrio
e enfrevistas em profissionais desta Instituicfio. Tais informagdes serfio utilizadas tio-somente
para fins académicos.

Se¢ considerar necessario ou convenienle, © nome ¢ qualquer ouwtra forma de

identificagio dessa empresa poderiio ser omitidos do manuserite tinal da dissertaco.

:z:’ Alenciosamente,

Coordenador Adjunto do Programa o em Administragio - UNITAU
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APENDICE C - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E

ESCLARECIDO - INSTITUCIONAL

Pro-reltoria de Pesquisa e Pds-graduagio

UNIVERSIDADE DE TAUBATE Erdderagn  Fua Visconda do R Brenco, 10
G : Chtndo Tohisli - 2F - CEP 1 S030-043
Felurinin Murispal du Pagine Expoad Telskenes! JEGA21T  BIAE4ATTA
Flisensacds palo Cac e n® 7092405 v o R Ems b

UNITAU e g
DEPARTAMENTO DE ECONOMIA, CONTARBILIDADE E "*‘DM[NISTR,M;IF\Q e

Termo de Consenlimenio Livre ¢ Esclarecido Institucional

Esin pesquisa esti sendo realizada pela Sra, Valdenice Fuegquim de Souzn, aluna do Mestrado om
Plangjamento/Gestiao ¢ Desenvolvimento Regional do Programa de Pos-Graduaglio em Administragfio da
Universidade de Taubaté (PFPGA), como dissertagiio de mestrado, sendo orientada @ supervisionada pela
professore Dira, Ménica Franchi Carnielln, Seguindo preceitos éticos, informamos que pela natures da
pesquisa, A participagiio desta organizacio nio acarrefard em quaisquer danos & mesma, A sepuir, domos
s informagics gerais sobre esta pesguise, reafitmando gque qualquer oute informagdo podend ser
formesida & qualquer momento, pela aluna pesquisadosn ou pela professors respansdvel.

TEMA DA PESQUISA:

Dingndstico ¢ proposta de melhoria para um Centra do Documentago de um Laboratdrio de Tecnologia
Espacial.

OIIETIVO:

Objetive gerl deste cstedo € apresentar um diagndstico das melhorias e concepgies necessirias 4
inplantagio de wm manual ¢ um procedimento téenico de processos arguivisticos a sorom aplicados a um
Ceniro de Documentaglo {CEDOC) de um laboratdrio de teenologia eapacial,

PROCEDIMENT

0 presente estudo serd realizado por meio de pesquise exploratiria Bibliogrifice o timbém serd utilizado
o estudo de caso. (uanto i abordagem serd quantitativo o qualitativa. 0 procedimonto para coleta de
dados seri adravés de questioninio com perguntas abertas ¢ fechadas que serfio aplicados aos usuiros do
Centro de Documentagio ¢ lideres de grupo no LIT. Também deverd ser aplicada a responsivel por
Centros de Documentacio extemos ao LIT.

SUA PARTICIPACAO: Autorizar a aplicagio da pesquisa nesta organizagio.

Apds 4 conclusio da pesquisa, prevista para margo de 2012, uma dissertagio, contendo fodos os dados ¢
conclusbes, estard i disposigiio na Biblioteca da Universidade de Taubaté, assim como no acerve on fine
dn Universidade de Taubatd ¢ no hanco digital de teses e disserfagiies da Capes.

Apradecemos sua autorizacio, enfatizando que & mesma em meito contribuird para 2 construgio de um
conhecimento atual neata frea,

/i

Tanbaté, 26 de maio de 2012,

” ]y.lgﬁ,'.-tA AL

Professora ¢ Orientadora Aluna

Dra. Ménica Franchi Camiello. Valdenice Furquim de Souza
R 20.931 . B75-2 RG: 29456932-T
e-mail: monicafcarnielof@gmail.com e-mail: Val@liinpe.ir

Tel:12 36218523 Tel. (12) 3208-6348

Tendo ciéncia das informagdes contidas neste Termo de Consentimento, Eu Plj:\.;m;‘f,b

u , portador do RG " . 480. sao , responsivel pela

orpiaglio S eg LL1T 3 ., autorizo a aplicagiic desty
pesquisa na mestha, _ode  de2012
Stio José dos campos, 19 de fonber™  de 2012,
[
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APENDICE D - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E

ESCLARECIDO - INDIVIDUAL

Pré-roitoria do Pesguoisa g Pés-graduagio
UNIVERSIDADE DE TAUBRATE Erabsiie [ Visoands 2 Fo Eraecn :lu?r ¥

Ciode Tausad - BF -  CEP 12008040
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Terma de Consentimento Livre ¢ Eschirecido Individual

Esta pesquoisa estd sendo realizada pela Sra. Valdenice Furquim de Souza, aluna do Mesiraedo em
Plangjamento/Gestdo e Desenvalvimento Regional do Prograoma de Pés-Graduagiio em Administragio da
Universidade de Taubaté (PPGA), como dissertagio de mestrado, sendo orlemtada ¢ supervisionada pela
professora Dra, Mnics Franchi Comiello,  Sepuindo os preceitos éticos, informamos que sun
pirticipagio serd @bsolulamente sigilosn, nfe constando seu nome ou gualguer outro: dado gue possa
identifici-lo no manuscrite final da monografia ou em qualquer publicaciio posterior sobre esta pesguiza.
Pola natureza da pesquisn, sua participagio no acarvetard em quaisgier danos par s pessoin, A& sepuir,
damios a5 informagiies gerals sobre esta pesguisa, reafirmando que qualquer cutra infermago giee V.5,
desejar, poderd ser fomecida pela aluna-pesquisadon o pela professor orieatadon.

TEMA DA PESQUISA:

Dizgnistico & praposta de melhoria para om Centro de Docimentagfio de um Laboratérie de Teenologia
Espacial,

ORJETIVO

Objetivo geral deste estude & apresentar um diagndstico das melhoriss e concepebes necessdrias 4
implantagio de um manual e wn procedinents tenico de processos arquivisticos n serem aplicados a wm
Centra de Documentagio (CEDOC) de um laboratdrio de tecnolagia espacial,

PROCEDIMENTO: Coleta de dado por meso de questiondrio & entrevistas.

SUA PARTICIPACAD: Conceder uma enfrevista e permitic que csta sejn gravada oo responder Lm
sjuestionirio,

Apds a conclusiie du pesquisa, prevista para margo de 2013, uma disseriagio, cantendo todos os ddos ¢
conclusdes, estard & disposiciio na Biblioteca da Universidade de Tanbaté, assim como no acervo on fing
du Universidade de Taubild ¢ no bance digital de teses ¢ dissertagBies da Capes.

Mpradecemos sun mtorizagio, enfatizando que 4 mesma em muilo contribuin pars o constroglio de um

conhocimento atual nesta drea.
Tauvbaté, 10 de jutho de 2012,

/)

Gy &3

Ill._/r
Protessora ¢ Oricntadara Aluna
[Dra. Mnica Franchi Camielio Valdenice Furquim de Scum
RG20.931.875-2 RG: 29456932-7
e-mail: monicafGarrielo@gmeail com e=ttatls Volfalin fnpe. by
Tel:12 3621-8523 Tel. {12) 3208-6348

Tendo cifncia  das  informagies  contidas  neste  Termo  de  Consentimento,  ew
4y .« portador do RG n® . autorizo a
tilizagdio, nesta pesguisa, dos dados por mim fomecidos.

S0 Josd dos Campos, { 2012,

Asginatura
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APENDICE E — FORMULARIO PARA DIAGNOSTICO DE ARQUIVOS
1 INFORMAQOES SOBRE O INSTITUIQAO

2 DOCUMENTOS QUANTO SUPORTE

Quantificagao total do acervo: Metros lineares

Qual a data (ano) do documento mais antigo?

Qual a data (ano) do documento mais recente?

Quais sao as principais areas de assunto?

3 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
Existem normas, manuais ou instrugdes que regule esta atividade?
Existe um plano, codigo ou quadro de classificagao?

Como é feita a pesquisa para localizar documentos?

4 ELIMINACAO

Ja houve eliminagdo de documentos do arquivo?

Existem normas, manuais ou instrugdes de servicos que regulem a eliminagao?
Existe Comissao de Avaliagdo de documentos na instituicao?

Existem documentos cuja informagao seja recuperada mediante automagao?

Existem documentos microfiimados
5 ACESSO AOS DOCUMENTOS

O acesso ao acervo do CEDOC é:

Existem normas, manuais ou instrugdes que regulem o acesso aos documentos.
6 INFORMATIZAGAO

Existem documentos e atividades informatizadas no arquivo?

Como estes documentos armazenados no computador sdo consultados?
Ha fitoteca no 6rgao de informatica ?:

O protocolo administrativo (autuagdo e controle de movimentagdo de orgamentos processo) e
informatizado?

DISCO OPTICO
Existem documentos da instituicdo armazenados em disco 6ptico?

MICROFILMAGEM

Existem documentos da instituicao microfiimados?
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7 DOCUMENTOS ESPECIAIS
Que outros tipos de documentos sdo guardados no Arquivo?

Existe documentos de acesso restrito depositado no arquivo?

8 MATERIAL E MOBILIARIO

Como estdo acondicionados os documentos?
Qual tipo de mobiliario existe?

Tipo de equipamento existente?

9 RECURSOS HUMANOS

Fazer uma descricdo sumaria do grau de instrugdo e cargo dos profissionais locados no arquivo.
Numero total de pessoas.
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APENDICE F - QUESTIONARIO PARA SER APLICADO AOS

USUARIOS DO CEDOC

Vista prévia da pesquisa. As respostas ndo serdo armazernadas. O link definitive se encontra em "Links para a Pesquisa’.

Vocé também pode langar pesquisas como esta
Gestione GRATIS suas préprias pesquisas online

gnoéstico e proposta de melhor ra o Centro de Documenta

oratério de Integracdo e Testes - LIT /INPE

1.- Questionario CEDOC

*1.

Nome:
Departamento:
Cargo:

Fungdo:

*2. Ha quantos anos vocé trabalha no Laboratdrio de Integracao e Testes?

*3. Vocé sabe o que & o CEDOC e as suas atribuicoes no LIT?

) Sim ) N3o
*4. Com relacdo ao CEDOC, quais das fungbes abaixo vocé conhece?
(Assinale apenas as funcies que vocé conhece)

"] Distribuicdo de documentas

[[] controle de documentas

[Tl configuracdo de documentos (registro, codificagdo, cépia, carimbo controlado, envio)
[ Classificacdo de documentos

[C] Arquivamento

[ Empréstimo de documentas

[Tl Eliminacdo de documentos

[T cadastro de arquivos

[] Fornecimento de imagens

[T outra (Por favor, especifique)

5. Assinale quais os tipos de servico vocé mais utiliza no/doe CEDOC?

[T Livros

[[] periédicos

[T Mormas

[Tl Configuracdo de documentos
[7] Consulta de documentos

[ Distribuicdo de documentos
[C] Armazenamento de dados
] outra (Por favor especifique)

*6. De que modo vocé costuma consultar os servigos no CEDOC?

[ Por e - mail

[Tl Por telefone

[T Pessoalmente

[T outra (Por favor especifique)

*7. Vocé sabe quais sdo os tipos de documento que o CEDOC armazena?

7 Sim ) N3o
*8. Vocé sabe onde estes doc sdo arma dos?
7 Sim ) Nio

*0, Vocé sabe qual caminho o documento faz até chegar ao CEDOC?

T Sim ) N3o

Abandonar-> ] [ Continuarei mais tarde
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10. Se a resposta for ndo para as perguntas 7, 8, 9, como o CEDOC deveria conduzir nas atividades para ter um fluxo de facil entendimento aos profissic
Laboratério?

*11. Os itens abaixo estio relacionados as atividades do CEDOC. Como vocé os avalia?

Otima ngLTar Péssimo gﬁg“s:
Atendimento do setor [ ] ] ]
,éilzé\gg?:des exercidas pelos profissionais do m m m m
Acesso 3o0s arquivos do CEDOC [ @l @l @l
O sistema de seleg3o de dados ] [} [} [}
Aindexac3o de documentos [ [ [ [
A Coleta de dados ] [ [ [
Processo de configuracdo [ @l @l @l
Processo de codificacio ] ] ] ]
Armazenamento de dados = |} [ [
Normalizag3o existente [ [ [ [
Recuperagdo da informagdo ] ] ] ]
Restricdo de acesso ] ] ] ]
Disseminacdo da informacgdo ] ] ] ]
Compartihamento de Informacdo ] ] ] ]
Distribuicdo de documentos ] ] ] ]
Controle de documentos ] O O O
Configuracdo de documentos ] ] O O
Classificacdo de documentos ] ] ] ]
Empréstimo de documentos ] ] [ [

12. Existe algum item em relacdo ao CEDOC, que ndo foi citado anteriormente, mas que vocé gostaria de relatar / sugerir melhorias?

13. O que vocé considera que seria uma melhoria significativa para o CEDOC?
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APENDICE G — ROTEIRO PARA ENTREVISTA A SER REALIZADA

COM OS LIDERES DE GRUPO DO LIT

1)Com que frequéncia voceé utiliza os servigos do CEDOC?
2) Vocé conhece bem o que é feito no CEDOC?

3) Com relagcdo a pergunta anterior, o quanto vocé conhece do CEDOC, suas obrigagdes,

funcgodes etc.?

4) Quando vocé vai ao CEDOC, como é o atendimento (como usuario e como pessoa)?
5) Como vocé avaliaria o atendimento “geral” do CEDOC? Vocé tem alguma sugestao
do que poderia ser feito ou melhorado?

6) O que vocé tem a dizer do “processo usado pelos profissionais do CEDOC para o
desenvolvimento das suas atividades (distribuicdo, controle e configuracdo de documentos,

arquivo, empréstimos, fornecimento de material, copias, atendimento personalizado, etc. ?

7) Vocé ja teve algum problema de perda, desvio, extravio, inutilizacdo de documentos de

origem do/no CEDOC? Pode dar um exemplo? Tem sugestdes?

8) Com relacdo a etapa de “Configuracao de Documentos” (registro, codificacao, copia,

carimbo controlado, envio), é costume haver atraso? Como vocé avalia isso?

9) Alguma vez o CEDOC deixou de atender um pedido do seu setor ou demonstrou descaso

ao seu problema?

10) O ambiente técnico do CEDOC ¢é adequado para a sua consulta ou para o
armazenamento e acesso aos seus dados? Tem alguma sugestdo? (Lembrar que temos

dois ambientes: o Atendimento e o Acervo)

11) Quanto a “informatizagéo” dos dados do LIT, gerenciados pelo CEDOC, vocé acha que
ele acompanha os avancgos tecnoldgicos atuais? Vocé tem acesso as informagdes do seu

interesse através do sistema utilizado pelo CEDOC?

12) Em sua opinidao, qual é a importancia do CEDOC para as atividades do LIT,

principalmente para o seu Setor?

13) Quais sao os problemas que vocé avalia que sejam cruciais no processo das atividades
do CEDOC?

14) Quais as melhorias que vocé considera as principais para o CEDOC?

15) Quais sao as sugestdes que vocé tem a fazer para o CEDOC com relagdo ao seu setor?



