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RESUMO

Esta pesquisa apresenta a Gestdo Eletrénica de Documentos como solugédo a
problemas de gerenciamento de informagdes nas administragdes publicas. Em primeiro
lugar expde os conceitos de GED e mostra as ferramentas mais recentes desta filosofia
de Gestao de Informacgéo. A seguir, faz um estudo de caso no gabinete da Secretaria
Especial de Comunicac¢ao Social, procurando promover, através da Gestao Eletronica de
Documentos a melhoria dos processos existentes e aprimorar a divulgagdo das

informacoes.

PALAVRAS-CHAVE: Gestao Eletronica de Documentos; GED; Workflow; Gestao do
Conhecimento; Gestédo da Informacgéao.
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1. INTRODUCAO

O Senado Federal, como um dos entes que compdem o Poder
Legislativo € uma gigantesca fabrica de informacdes. Com a finalidade precipua de
elaborar leis, esta Camara Alta precisa apresentar, paralelamente as leis que
produz, uma imensa quantidade de relatérios, pareceres, emendas e outros
procedimentos peculiares a producdo legislativa, e ainda, o proprio processo de
elaboracao das leis, denominado Processo Legislativo, necessita ficar transparente e
acessivel a todos os cidadaos do pais.

Deseja, também, o Senado da Republica, deixar visivel a sociedade,
todas as outras informacgdes relativas as suas atribuicées previstas no artigo 52 da
Constituicao Federal (BRASIL, 1988), além de outros artigos, como, por exemplo, de
orgao fiscalizador do poder executivo, materializadas, sobretudo, na atuagdo das
Comissbes Tematicas (Comissdao de Assuntos Econémicos — CAE, Comissao de
Relagbes Exteriores e Defesa Nacional - CRE, Comissao de Meio Ambiente, Defesa
do Consumidor e Fiscalizagdo e Controle - CMA, Comissdes Especiais de Inquérito
etc.). Portanto, ndo sdo poucas as informagdes produzidas nesta Casa Legislativa e
que precisam ter acesso facilitado para a populagao brasileira.

Para facilitar a distribuicdo de tamanha quantidade de informacéao
legislativa, foi criada em 1997, através da Resolugdo n°. 9, do Senado Federal
(BRASIL, 1997), a Secretaria de Comunicacdo Social. Caberia entdo, a estrutura da
SECS, composta inicialmente pelos veiculos de comunicagdo TV Senado, Jornal do
Senado, Radio Senado e Agéncia Senado, fazer chegar a sociedade as informacgdes
geradas naquela Casa Legislativa.

Concomitantemente a grande informatizagcdo desse Poder,
possibilitada pela atuagcao do Prodasen (hoje Secretaria Especial de Informatica), a
producdao de material em base eletrénica tem promovido um crescente acumulo de
documentos registrados digitalmente e que necessitam do devido tratamento,
visando a recuperacao futura dessas informacgdes.

Todavia, essa realidade nao esta restrita ao Senado Federal, a
globalizacao e a Internet promoveram uma verdadeira revolugdo dos mecanismos de

informac&o no mundo. A busca por informacédo € uma realidade inquestionavel. Mais
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importante do que a informacédo € o tempo que se leva para a recuperacao dela,
onde instituicbes capazes de reduzir este intervalo entre a necessidade de
informag&o e a sua recuperagao garantem um diferencial importante no concorrido
cenario global.

Toda essa demanda por informacdo bem como toda a avalanche de
producao de informagao tém preocupado os especialistas de variados setores

relacionados aos seguintes problemas:

1. a excessiva produgdo de documentos digitais — Funari (2005a) diz que as
administragdes produzem uma infinidade de documentos digitais, porém, nao
recai sobre as mesmas a responsabilidade sobre a preservagdo desses
documentos. Na verdade, segundo o mesmo autor, os produtores costumam
descartar e desembaracgar-se em pouco tempo dos documentos produzidos, o

que podera provocar uma perda de conhecimento;

2. a confianga do documento em si — O documento que eu vejo € 0 mesmo
documento que sera armazenado no sistema?; Quando o documento foi

criado? Quando foi modificado pela ultima vez; Quem é o autor?;

3. o controle do acesso ao documento — Como e que partes do documento devo
proteger do acesso indevido?; Como disponibilizar o documento mantendo

sua integridade e autenticidade?;

4. duvidas quanto ao arquivamento e preservacdo — Como armazenar meus
documentos de forma a manter seus requisitos de confiabilidade e acesso
integros?; Como armazenar os documentos de forma a ser possivel ter

acesso a eles no futuro? Qual o melhor meio fisico de guarda-los?

Surge, entdo, a Gestao Eletrébnica de Documentos — GED, como opgao
para atender aos problemas relacionados acima, cujas principais caracteristicas se
verificara mais adiante, durante a fundamentacao tedrica.

Tendo como parametro os sistemas de GED que serdo apresentados
adiante, se pretende aqui propor uma modelagem de Gestdo Eletrbnica de
Documentos aplicavel ao gabinete da Secretaria Especial de Comunicagao Social do
Senado Federal, levando em consideragdo, ainda, as caracteristicas e
especificidades desta unidade administrativa.

Planeja-se, ainda, alcancar outros objetivos no trabalho monografico:
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I. pesquisar, no ambito da Secretaria Especial de Comunicagao Social do Senado
Federal e nos seus 6rgaos subordinados se ha setores que ja utilizam alguma
modalidade de GED; e

II. identificar solucbes de GED existentes no Senado Federal com énfase aquelas

em uso nos 6rgaos pertencentes a estrutura da SECS;

Para o cumprimento dessas metas, iniciar-se-a pela Revisdo de
Literatura, onde serao apresentados os conceitos de Gestdo Eletrénica de
Documentos, passando pela sua evolucdo e expondo as suas mais recentes
variagdes como a Gestdo do Conhecimento, a Gestdo Arquivistica de Documentos
Eletronicos, e o Workflow. Tendo sempre como objetivo provar que tais sistemas sao
opgoes suficientes para atender aos problemas aqui enunciados.

Em seguida, sera descrita a metodologia empregada para a realizagéo
da pesquisa exploratéria. Por fim, serdo relatados os resultados verificados em suas
duas etapas: a primeira, realizada nos o6rgaos subordinados da Secretaria de
Comunicagéao Social e, a segunda, aplicada no gabinete da SECS.

Destaque especial merecem os estudos realizados no gabinete para
fundamentar a modelagem de GED pretendida. Foram executadas varias pesquisas
naquela unidade administrativa que proporcionaram um profundo conhecimento das
atividades ali realizadas, onde essas foram classificadas pela complexidade e
importancia institucional.

Também sera proposto, ao final do trabalho, a elaboragdo de estudos
em conjunto com a area de Tecnologia da Informagdo do Senado, visando a
aquisicdo ou mesmo a elaboragdo na propria Casa, de um sistema de Gestao
Eletrbnica de Documentos que atenda aos requisitos especificos do gabinete.
Lembrando sempre que os estudos sobre os processos do gabinete da SECS, bem

como as caracteristicas principais desse GED, ja serdo entregues nesta monografia.
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2. FUNDAMENTAGAO TEORICA

Gestdo Eletrbnica de Documentos (GED) € um composto de
tecnologias visando, sobretudo, realizar a gestao do conhecimento. Tais ferramentas
possuem funcdes especificas dentro deste composto que podem trabalhar em
conjunto ou mesmo isoladamente para promover a organizagao de informag¢des nao-
estruturadas. Esse conjunto tecnoldgico pode ser divido basicamente em cinco
funcionalidades: captagdo, gerenciamento, armazenamento, distribuicdo e
preservacao.

Para Avedon (2002), GED é uma técnica, um sistema, uma metologia
para tratamento e o processamento automatizados de documentos, que serao
convertidos para um formato digital mas, que podera ser retornado a forma original
ou a forma mais semelhante a original.

As rotinas de um sistema de GED permitem armazenar, localizar e
recuperar informagdes de forma rapida e precisa durante todo o ciclo de vida de um
documento. Segundo Baldam, Valle e Cavalcanti (2002), o GED é composto de
sistemas que, dependendo da necessidade, controlam o documento desde a sua
criacao.

Desta forma, pretende-se, neste capitulo, fazer uma apresentacao das
caracteristicas de um sistema de gestdo eletrbnica de documentos, buscando,
através de literatura especializada, apontar as diversas vantagens da sua utilizagéo.

Todavia, por ser o GED um recurso que auxilia a gestdo da informacgao,
mais propriamente a gestdo do conhecimento nas instituigdes, faz-se necessario,
também, estudar outros conceitos igualmente importantes. Serdo analisados a
Gestdao da Informacdo, a Gestdo do Conhecimento, e até mesmo a Gestao
Arquivistica de Documentos Eletrbnicos, pois s&o objetos de estudo que
complementardo, ou melhor, comprovarao a importancia da utilizacdo do GED nas
organizagoes.

Antes porém, sera apresentado um breve historico sobre a gestao

eletrbnica de documentos.
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2.1 A evolugao da Gestao Eletronica de Documentos

Nao é possivel se definir com precisdo quando se comecgou a utilizar a
Gestao Eletrénica de Documentos. Todavia foi o aumento da elaboracao eletrénica
de documentos, provocada principalmente pela difusdo de computadores pessoais,
qgue a sacramentou como um mecanismo de controle documental. Parreiras (2004)
destaca que na década de 80 houve uma explosdo na propagagdo de
microcomputadores e por isso havia, também, a necessidade de gerenciar uma
grande quantidade de documentos armazenados em imensos arquivos.

Os grandes avangos nos meios de comunicagao, principalmente a
digitalizacdo associada a Internet, também foram fundamentais para a sedimentacéo
desse sistema. A rede mundial tornou-se um veiculo que possibilitava o acesso a
documentos digitalizados de qualquer lugar do planeta.

O GED teve inicio a partir da digitalizagcdo ou o escaneamento de
documentos prontos, hoje denominado Document Imaging'. Essa modalidade de
GED surgiu, inicialmente, visando substituir a microfimagem de documentos,

instrumento que ainda hoje € utilizado em variadas instituicoes.

A tecnologia que antecedeu o GED no gerenciamento de documentos foi a
microfilmagem, ainda hoje utilizada por diversas empresas. A primeira
tecnologia de GED que surgiu enfatizava basicamente a digitalizacdo de
documentos de origem papel, com a geragdo de imagens digitais dos
documentos. Essa tecnologia € conhecida como Document Imaging ou
Gerenciamento de Imagens de Documentos (PARREIRAS, 2004, p.1).

A utilizagdo da microfimagem, nos dias atuais, como meio de
arquivamento de documentos justifica-se pelo dilema “Preservagdo x
Acessibilidade”. Segundo o Cenadem (Tabela 1), a durabilidade de material gravado
em microfiime pode superar os quinhentos anos, porém o acesso ao material
guardado € restrito e demorado. Por outro lado, documentos arquivados
digitalmente, por exemplo em midias de Compact Discs (CD), tem uma duragao que
pode variar de 2 a 200 anos, entretanto, devem ser considerados ainda os softwares
e hardwares que possibilitam este acesso que, em contrapartida, sera muito mais
agil. A Tabela 1, a seguir, apresenta uma relacdo de durabilidade dos variados

suportes fisicos (midias).

! Gerenciamento de Imagens de Documentos - nada mais ¢ do que a gestio da imagem dos documentos através
dos scanners até a preparagdo para a consulta dos usuarios finais (FERREIRA, 2001, p. 28).



Tabela 1 - Durabilidade das midias

Nome da
Midia

H Temp. °C H

Umidade
Relativa

Durabilidade
(Anos)

CD-ROM

40

80

30

60

20

40

50

10

25

200

WORM

40

80

30

60

20

20

40

100

10

25

200

CD-R

40

80

30

60

20

40

30

10

25

100

MAGNETICO-

OPTICO

40

80

30

60

20

40

30

10

25

100

MICROFILME

(qualidade arquivistica — prata)

40

80

20

30

60

50

20

40

200

10

25

500

Fonte: Cenadem (2005, p. 1).

Conforme se pOde observar na Tabela 1,

microfilmes pode ultrapassar 100% da durabilidade de outras midias, como as de

15

a durabilidade dos

CD. Por outro lado, € necessario considerar que o0s arquivos mantidos em

microfilmes sdo bem menos acessiveis que os arquivos armazenados em Compact

Discs.

A partir de entdo, as necessidades foram aumentando e com o apoio
tecnologico também foram sendo melhoradas as formas de gestao eletrénica dos

documentos. Foi assim que também surgiu o Forms Precessingz, que permitia, a

2 , .
Processamento de Formularios.
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partir da imagem de formularios pré-fabricados, retirar informacdes por meio de
tecnologias de Optical Character Recongnition® (OCR) e, desta maneira, eliminar a
necessidade de digitacdo desses dados para transferi-lo a um computador
(FERREIRA, 2001)

Parreiras (2004) enfatiza que o amadurecimento de tecnologias de
reconhecimento como o OCR viabilizaram as aplicagbes de processamento de
formularios cada vez mais eficientes, na qual, em vez da utilizagdo de digitadores
para a retirada das informagdes, utilizaram-se sistemas digitais de escaneamento.
Na mais recente evolugao surgiu o Intelligent Character Recognition® (ICR), sistema
capaz de reconhecer textos manuscritos.

Diversas outras solugcbes de GED surgiram, dentre elas o
Gerenciamento de Documentos, Sistema de Gerenciamento de Documentos
Técnicos, Workflow®, Enterprise Report Management6.

Como tudo que envolve aplicagdo de ferramentas de informatica, o
GED néo pode ser estudado de forma isolada. Para a compreensado dos conceitos
que o Gerenciamento Eletrénico de Documentos traz consigo, torna-se necessario
resgatar antes algumas definicbes de outras ciéncias como a Biblioteconomia e a
Arquivologia. lgualmente necessario sera fazer-se uma breve apresentacdo de
algumas teorias vinculadas a essas ciéncias, como a Gestdo da Informacdo e do
Conhecimento, Gestao Arquivistica de Documentos Eletrénicos, e, finalmente sera
abordada a Gestao Eletronica de Documentos, dando-se um maior destaque aos

conceitos de Workflow, com o detalhamento que o assunto requer.
2.2 Ciéncia da Informacgao

O propésito da Ciéncia da Informacéo é conhecer e fazer acontecer o
sutil fenbmeno de percepc¢ao da informacéo pela consciéncia, percepc¢ao esta que
direciona ao conhecimento do objeto percebido. Para Barreto (1998) a esséncia —
Esséncia é agcao com vigor dindmico — do fendbmeno da informagdo é a sua

intencionalidade. “Uma mensagem de informacao deve ser intencional, arbitraria e

3 Reconhecimento Optico de Caracteres. (Tradugdo livre do autor deste projeto.)

* Reconhecimento inteligente de letras. (tradugdo livre do autor deste projeto.)

> Existem controvérsias sobre a inclusio dos aplicativos de Workflow como uma solugio de GED. Contudo, esta
polémica sera discutida mais adiante.

® Gerenciamento Corporativo de Relatorios. (Tradugio livre do autor deste projeto.)
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contingente ao atingir o seu destino: criar conhecimento no individuo e em sua
realidade” (BARRETO, 1998, p.122).

2.2.1 Conceitos de dados e informagao

Inicialmente é importante fazer uma pequena distingdo entre dados,
informacdo e conhecimento para evitar que ocorram confusdes sobre esses trés
elementos basicos da Gestao da Informacgéo.

Santiago Jr. (2004) considera os dados com sendo uma sequéncia de
nameros € palavras sem nenhum contexto especifico. Que os dados estao
disponiveis no dia a dia e o grande desafio é fazer a selegédo precisa daqueles que
séo relevantes. Dados podem ser entendidos, segundo Adriana Beal (2004), como
registros ou fatos em sua forma primaria, ndo necessariamente fisicos, pois uma

imagem guardada em uma memoria também €& considerada um dado.

O dado é entendido como um elemento da informagao, um conjunto de
letras, numeros, digitos, que, tomado isoladamente, ndo transmite nenhum
conhecimento, ou seja, ndo contém um significado claro (REZENDE;
ABREU, 2003, p. 60).

Na verdade, numa organizagdo, os dados s&o conhecidos como
registro de transacbes uma vez que descrevem apenas parte daquilo que
aconteceu. Nao fornecem julgamento, nem interpretacdo e nem qualquer base
sustentavel para uma tomada de decisao.

Apesar dos dados n&o dizerem nada sobre a sua prépria importancia,
eles sdo matérias-primas essenciais para a producdo de informagao. Para Peter
Drucker (1998 apud SANTIAGO Jr., 2004, p. 28), “informagdes sado dados dotados
de relevancia e propdsito”.

Os dados para serem transformados em informagao necessitam passar
por um tratamento que, segundo Santiago Jr. (2004, p. 28), poderia ocorrer das

seguintes maneiras:

e Contextualizagdo: definicdo da finalidade dos dados coletados;
o Categorizagao: conhecimento das unidades de analise;

e Calculo: analise matematica dos dados;

e Correciao: eliminagao das imprecisdes e dos erros;

e Condensacao: sumarizagao dos dados existentes.
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Agora que foi entendido o que é dado, pode-se definir o conceito de
informacdo. Originada do latim informare, a palavra informacao é definida pelo
dicionario Aurélio como “a colegdao de fatos ou de outros dados fornecidos a
maquina, a fim de se objetivar um processamento” (FERREIRA, 1999). A filosofia
define informagcdo como um conjunto de dados aos quais seres humanos deram
forma para torna-los significativos e uteis.

Segundo Felix (2003), quando um conjunto de dados é processado,
relacionado ou transformado de maneira a possuir um significado, ele se torna uma
informacédo. A Figura 1 ilustra, de forma simplificada, o processo de criagdo da

informacao:

Dados —> Processamento —> Informacgao

Figura 1: Elaborando a informagéo
Fonte: Felix (2003, p. 27)

Felix (2003, p. 27) explica que o processamento expresso na Figura 1,
aponta a intervengcdo humana no instante em que ocorre a composi¢cao dos dados
de modo a atribuir-lhe um novo significado. E através da abstracdo humana que um
conjunto de fatos ganha novo sentido quando inserido em um contexto. Ou seja, os
dados constituem a matéria-prima a ser processada, gerando produtos acabados de
informacao.

A informacdo €& considerada como a mais importante fonte de
progresso, € responsavel pela alimentacdo do processo de geragdo do
conhecimento e abre, por sua vez, espago para o avango da civilizagao através de
um desenvolvimento tecnoldgico sustentavel.

Por outro lado, Lopes (1996) faz adverténcias quanto a informagé&o pois
ela é volatil e plastica por ser imaterial e por depender da atribuicdo de seus
sentidos, significados e propriedades. Lembra também, o mesmo autor, que as
interpretacdes quanto ao conteudo informacional sdo sempre passiveis de revisao
criteriosa, pois inexistem interpretacdes eternas e incontestaveis.

Existem, portanto, uma hierarquizacdo desses trés elementos basicos
da Gestdo da Informacao, que ficam bem perceptiveis a partir da observacdo da

Figura 2, proposta por Beal (2004):
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Conhecimento
Entendimento de padrdes Combinagéo de informagédo contextual,
e principios experiéncia e insight

e Inclui reflexdo, sintese e contexto

e De dificil estruturagéo

e De dificil captura em maquinas

o De dificil transferéncia

Informacao

Compreenséo das relagdes Dados dotados de relevancia e
propésito
e [Exige consenso em relagdo ao
significado

Dados

Registros ou fatos em “estado bruto”

e Facilmente estruturados

e Facilmente transferiveis

e Facilmente armazenados em
computadores

Figura 2 — Os niveis “hierarquicos” da informacao.
Fonte: Beal (2004, p. 12)

Pode-se verificar na Figura 2 que ha um aumento de complexidade e
relevancia dos dados para a geragdao de informacdo. Por sua vez, agrega-se a
informacgéo a experiéncia e o contexto para a geragao do conhecimento. No topo da
escala, o conhecimento sera composto de uma grande quantidade de dados e

informagdes combinados, interpretados e contextualizados.

2.2.2 Tratamento da informagao

De maneira geral, atualmente as informagbes apresentam-se em
grande volume, estédo disponibilidazadas nos mais diversos meios de comunicagao,
exigindo de todos selecdo e organizagdo para sua efetiva utilizagdo. Destaque-se
que toda essa informacao vem de fontes diferentes, tem qualidades diferentes e
importancia variavel. Torna-se necessario, que essas informag¢des sejam tratadas de
forma a adquirir um valor agregado, possibilitando, assim, melhor aproveitamento do
seu conteudo.

E vital para a organizacéo que se crie critérios relacionados & obtencéo
da informagéo, que ela seja criada, recebida ou capturada a partir de dados e/ou
outras informacgdes. Beal (2004, p. 37) recomenda algumas especificagdes a serem

cumpridas na etapa de recolhimento de informacgoes:

¢ Definicdo de fontes de informacao e critérios de aceitagao;

e Formato de dados e de informagdes coletadas;
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e Convencdoes de nomes/identificagcbes para a informagédo criada ou
recebida;

o Critérios para a atribuicdo de status para uma informagéo que esteja
sendo criada ou recebida;

o Critérios usados para combinar ou separar registros informacionais em
um ou mais elementos, para dar suporte a processos de conversido de
dados.

Kielgast e Hubbard (1997) também propdem uma maneira de tratar as
informagdes coletadas em variadas fontes de forma a agregar um maior valor a elas,
tornando-as conhecimento.

A informacgédo é apenas uma ferramenta para ajudar alguém a tomar
uma decisao, destacam Kielgast e Hubbard (1997), ou seja, a informacao € um meio
e nao um fim. Para reduzir a avalanche de informagdes dentro de uma corporacao e
ainda, converté-la em conhecimento orientado a decisdo gerencial, esses autores
propdem um processo de tratamento divido em quatro etapas.

Na primeira etapa, enfatizam a importédncia da organizagdo da
informacéo, da sua classificacdo, de como é catalogada e dos argumentos para
recuperacdo. Na segunda, sugerem uma analise das informagdes, dividindo esta em

analise dos dados e analise voltada para o problema.

Andlise dos dados é motivada pelo conteudo cujo objetivo € mostrar a
legitimidade, a qualidade e a precisdo dos dados. Ja analise da informagéo
voltada para o problema é motivada pelo usuério e o objetivo é ajuda-lo a
resolver um questionamento, esclarecer uma situagdo ou tomar uma
decisédo (KIEALGAST; HUBBARD, 1997, p. 272).

Na terceira etapa, recomendam a sintetizacdo cuidadosa das
informacdes e,. por fim, na quarta, falam do julgamento da informacao, filtrando-a a
fim de transforma-la em conhecimento, e tornado a informacéo, precisa, atualizada,
oportuna e no nivel certo para cada usuario.

Beal (2004) também enfatiza a importdncia do tratamento das
informacdes de uma instituicdo e recomenda que ela, depois de criada, recebida ou

capturada, deve ser organizada e preparada para a distribui¢ao e o uso.

2.2.3 Tecnologia da Informacao

Por muito tempo a tecnologia da informagao foi considerada um mero

by

equipamento para dar suporte a organizagdo. Para muitos administradores se
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tratava de um “centro de custo que a principio ndo gerava qualquer retorno para o
negocio” (BEAL, 2004, p. 78).

Entretanto, segundo Felix (2003), a sociedade penetrou em um
momento de ebulicdo competitiva, em que sao verificados elevados numeros de
mudancas de conceitos e de posturas. O advento da gIobaIizagé\o7 passou a
demandar das organizagdes maior agilidade, precisao, flexibilidade e inovagcado nas
atividades desempenhadas.

Simultaneamente o0s custos dos computadores e redes de
comunicagdo foram baixando, aliada a maior facilidade de manejo desses
equipamentos, as empresas passaram a dispor de uma infra-estrutura de
comunicacao de dados cada vez mais completa e complexa.

Nesse novo cenario, em que a informacdo adquiriu um papel de
coadjuvante organizacional (FELIX, 2003), a Tecnologia da Informacao (Tl) comegou
a assumir uma posigao mais importante no contexto da instituicdo, cujas dimensoes
sdo mais significativas: “o de adicionar valor e qualidade aos processos, produtos e
servicos” (BEAL, 2004). A informacé&o tornou-se uma aliada decisiva nas estratégias
das organizagbes e, por isso, arrastou consigo a valorizagdo da Tl como agente
imprescindivel para atingir os objetivos da empresa e contribuir, assim, com uma
atuacdo mais vantajosa e competitiva dentro do mercado globalizado (Moura, 2004).

Mas o que é Tecnologia da Informacado? Para Rezende e Abreu (2003)
sdo recursos tecnoldgicos e computacionais utilizados para a geragao e uso da
informacdo. Outro conceito de Tl é oferecido por Cruz (1998 apud REZENDE;
ABREU, 2003, p. 76) que afirmou ser todo e qualquer dispositivo que tenha
capacidade para tratar dados e ou informacdes, tanto de forma sistémica como

esporadica, quer seja aplicada ao produto, quer esteja aplicada no processo.

Tecnologia da Informagdo € o conjunto de dispositivos individuais, como
hardware, software, telecomunicagdes ou qualquer outra tecnologia que
faca parte ou gere tratamento da informagao, ou, ainda, que a contenha
(CRUZ, 2002, p. 186).

Rezende e Abreu (2003, p. 76) relacionam os componentes da

Tecnologia da Informacgao, a saber:

Hardware e seus dispositivos e periféricos;
Software e seus recursos;

Sistemas de telecomunicacoes; e

Gestéo de dados e informagdes.

7 Globalizagdo: conjunto de transformagdes politicas, econdmicas e culturais que pretende a integragdo do
mundo e do pensamento em um s6 mercado (FELIX, 2003, p. 21).
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Entretanto, deve-se tomar muito cuidado para que nao se estude a Tl
de forma isolada. Ela deve ser analisada no contexto organizacional e social. Fica
cada vez mais dificil perceber o mundo atual sem a presenca da Tl, por essa razao,
este relacionamento precisa ser tratado com muita atengdo uma vez que o sucesso
na adogdo de uma Tecnologia de Informacdo dependera dessa interagdo. Cruz
(2002) € a integracdo que distingue a TI das outras tecnologias existentes

Moura (2004) diz que os trés principais elementos de um ambiente
organizacional sao: a rede interorganizacional, o0 ambiente em geral e o ambiente
global e internacional. Nessa proposta, verifica-se a complexidade das relagdes de
uma instituicdo, na qual a Tecnologia da Informagédo esta inserida. Morton (1991
apud MOURA, 2004, p. 15) traduz esta tematica no modelo apresentado na Figura 3.

Ambiente Externo: clientes fornecedores, prestadores de servico, parceiros, etc.

Estrutura

Individuos
Processos

L. o
Estratcgia Papéis Gerenciais
Ambient:\A Tecnologia /
Interno ik
Informacio

Figura 3 — Ambientes e componentes das organizagdes.
Fonte: Morton (1991 apud MOURA, 2004, p. 15)

Na Figura 3, o contexto externo e interno definem as estratégias da
organizagao. Estas estratégias seréo realizadas por meio da estrutura organizacional
que por sua vez sera preenchida por individuos e seus papéis, formando, assim, a
cultura organizacional. Os processos gerenciais devem verificar se os individuos e

os processos estdo atendendo as estratégias da instituicao.

O uso de Tl nas empresas deve sempre estar relacionado com as
necessidades estratégicas e operacionais da organizagao, contribuindo para
o seu desempenho (MOURA; ALBERTIN, 2004, p. 48).
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Como visto, aos poucos a Tl comegou a enriquecer todo o processo
organizacional, auxiliando na otimizacdo das atividades, eliminando barreiras de
comunicagcdo e melhorando o processo decisério. Com o passar do tempo, as
organizagbes perceberam que poderiam se apoiar nas tecnologias de informagéao
para produzir e disseminar informagdes capazes de torna-las mais eficientes e
eficazes (BEAL, 2004). As TI's adquiriram, entdo, importancia estratégica dentro das
instituigdes.

E indiscutivel que a informacdo se tornou um elemento essencial para
a criagcao, implementacao e avaliagdo de qualquer estratégia. Por sua vez, cabe a
Tecnologia da Informagao prouver os recursos geradores de informagdes dentro e
fora das instituicdes. Com base nas informagbes coletadas sobre os ambientes
internos e externos, as organizagdes podem identificar alternativas e tomar decisdes

estratégicas para promover mudangas na estrutura e nos processos organizacionais.

Sem o acesso a informagdes adequadas a respeito das variaveis internas e
do ambiente onde a organizacdo se insere, os estrategistas ndo tém como
identificar os pontos fortes e fracos, as ameacas e oportunidades, os valores
corporativos e toda a variedade de fatores que devem ser considerados na
identificacdo de alternativas e na tomada de decisdes estratégicas (BEAL,
2004, p. 75).

Enfim, os beneficios que a Tl oferece as organizagbes tém sido
comprovados em diversas areas de aplicagdo dessa tecnologia. Indispensavel € o
ajuste preciso entre as TI's e a estratégia das instituigdes, onde ambas devem estar
adequadas a realidade de cada organizacao, respeitando sua cultura, filosofias e
politicas empresariais (REZENDE; ABREU, 2003).

2.2.4 Acessibilidade

Acessibilidade consiste em tornar disponivel ao usuario, de forma a
que ele possa acessar a ela com autonomia, toda a informagcdo que lhe for
disponibilizada, - quer seja informagdo que possua credenciamento para aceder,
quer seja informacado de acesso livre a todos -, independentemente de suas
caracteristicas organicas (niveis de conhecimento dos recursos tecnolégicos, nivel
de instrugdo) ou das suas caracteristicas fisicas (qualidades tecnoldgicas dos

hardwares, softwares, redes, etc.), e sem o prejuizo do conteudo da informagao.
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Observar a acessibilidade de um produto consiste em considerar a
diversidade de seus possiveis usuarios e as peculiaridades da interacéo
dessas pessoas com o produto (TORRES; MAZZONI; ALVES, 2004, p.
152).

No servigo publico, garantir acessibilidade a informagao significa,
democratizar o conhecimento, significa também, promover a transparéncia de todas
as acgdes publicas, principalmente dando énfase aos efetivos destinos dos recursos
publicos. “A disponibilidade de informacéo (e possivelmente de conhecimento) pode
fortalecer a democracia e a sociedade” (MARCHIORI, 2002, p. 73). Quanto maior a
transparéncia maior sera a validagao, pela sociedade, da gestao publica. A opiniao
do publico a quem se direciona é que vai lhe conferir ou nao legitimidade e
aceitacao.

Duranti (1994) afirma que os registros documentais atendem a variadas
necessidades, além daquelas relacionadas ao direito e a histdria pois também
servem a “transparéncia das agdes” e constituem a “obrigacdo de prestar contas” a

sociedade.

A ndo-observancia da acessibilidade no espacgo digital pelos autores dos
materiais disponibilizados nessa forma pode ser considerada como uma
discriminagao feita a milhares de usuarios, quantidade essa que se torna
nao mensuravel quando essa informagao aparece em sitios web de acesso
livre. A luta por sitios web acessiveis esta incluida entre as exigéncias por
igualdade de condigbes, conduzidas pelos movimentos das pessoas com
limitagdes oriundas de deficiéncias, nos paises em que o processo de
informatizacdo da sociedade estd mais avancado (TORRES; MAZZONI;
ALVES, 2002, p. 85).

Entretanto, Torres e Mazzoni (2004), impdem requisitos minimos aos
sistemas que promovem 0 acesso aos seus “‘conteudos digi’[ais”8 para que ocorra a
verdadeira acessibilidade. O primeiro trata do principio do “design for all’ (desenho
para todos) no espaco digital. Isso quer dizer que os autores dos materiais
disponibilizados precisam garantir que todas as pessoas (independentemente da
tecnologia que utilizem e do fato de ter, ou nao, limitagdes oriundas de deficiéncia)
sejam beneficiadas pela difusdo das informacgdes.

Redundancia também ¢é outro principio fundamental da acessibilidade.
E necessario lembrar que ha um grupo importante de potenciais usuarios com
problemas de coordenagdo motora, ou com formas diferentes de percepcao

sensorial. Para esse grupo o critério estético de um conteudo digital pode ser um
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obstaculo ao seu acesso. A redundéncia consiste, entdo, em contemplar a
equivalente informacgao textual para os conteudos divulgados por meio sons e/ou
imagens, e a equivalente sonora aos meios divulgados por meio de imagens e/ou

textos.

A informacdo que nado é divulgada, ou ndo pode ser captada, de forma
redundante ndo €& uma informagdo realmente acessivel (TORRES;
MAZZONI; ALVES, 2002; p. 87).

E complementam, os mesmos autores, que € importante ter sempre em
mente que nem tudo que € divulgado na forma digital vai ser recebido pelo usuario,
se nao foi pensado o aspecto da acessibilidade a essa informag¢ao, no momento em
que se concebeu o conteudo da mesma.

Outro aspecto igualmente importante é a clareza da informacao
apresentada. Nesse principio, a clareza é utilizada referindo-se a qualidade e a
precisdo da informagao transmitida, a qual devera ser percebida sem equivocos
pelos usuarios. Determina que a informacao deva ser mostrada de maneira tal que
possa ser percebida (através da visao ou de outro sentido), facil e rapidamente, sem
possibilidades de confusdo (TORRES; MAZZONI, 2004).

Esses requisitos de acessibilidade guardam estritas semelhangas aos
principios basicos da Ciéncia da Informacao, cujos pesquisadores esforcam-se em
fazer com que o ciclo - informagdo => conhecimento => publicidade => opinido
publica => novo conhecimento -, se complete e se renove infinitamente (informagao
=> conhecimento => informag&o) e, ainda, para que seu direcionamento esteja
correto, sua velocidade compativel e seus espagos adequados (BARRETO, 1998, p.
123).

Esse é objetivo da ciéncia da informacgao: criar condi¢gdes para a reunido da
informagéo institucionalizada, sua distribuicdo adequada para um publico
que, ao julgar sua relevancia, a valorize para uso com o intuito de semear o
desenvolvimento do individuo e dos espagos que este habita (BARRETO,
1998, p.122).

Enfim, garantida a acessibilidade sera possivel que a base de usuarios
seja projetada em escala e alcance a maxima extensao a que se propde: que 0s

usuarios que se deseja conquistar com o produto/servigo tenham éxito em iniciativas

¥ Contetdos Digitais: informagdes apresentadas na forma digitalizada, organizada para transmitir conhecimentos,
em niveis de profundidade especificos, sobre determinado tema (TORRES; MAZZONI; ALVES, 2004, p. 153).
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de acesso ao conteudo digital em uso. No final, sera a satisfacdo do usuario que

demonstrara o sucesso de uma politica de acessibilidade de uma organizagao.

2.3 Gestao do Conhecimento

Conhecidos os principais conceitos de dados e de informagao, pode-se
falar que o conhecimento, o terceiro elemento do trinébmio da Gestao da Informacgéo,
€ uma derivacdo de ambos. O conceito de conhecimento complementa o de
informacdo com valor relevante e propésito definido, definem Rezende e Abreu
(2003). Para Santos et al (2001, p. 30) o conhecimento nao € puro nem simples, mas
€ uma mistura de elementos; é fluido e formalmente estruturado; é intuitivo e,
portanto, dificil de ser colocado em palavras ou de ser plenamente entendido em
termos légicos. Conhecimento é informagao organizada, com o entendimento de seu
significado (SANTIAGO Jr., 2004)

Davenport e Prusak (1998, p. 6) disseram que o conhecimento pode
ser comparado a um sistema vivo, que cresce e se modifica a medida que interage
com o meio ambiente. Os mesmos autores na obra “Working knowledge: how
organizations manage what they know” (Construindo conhecimento: como as
organizagdes gerenciam o que sabem., 1998 apud SANTIAGO Jr., 2004 p. 29),
descrevem o0s possiveis processos de construcdo do conhecimento a partir de

informacoes:

e Comparagdo: entendimento sobre como as informacdes relativas a um
determinado assunto podem ter alguma relagdo ou aplicacdo em outras
situagdes;

e Conseqiiéncia: implicacdo que determinada informagdo pode trazer
para a tomada de alguma decisdo e/ou agao;

e Conexao: relacdo entre a informagdo adquirida e um conhecimento ja
existente;

e Conversagao: interpretacdo daquela informagcdo a partir do
entendimento sobre 0 que as pessoas pensam sobre ela.

Estamos vivendo uma profunda transformacdo de valores onde os
tradicionais fatores de produgao (trabalho, capital, terra) perderam importancia para
o conhecimento. Nesta era da informac&o, Stwart (1998 apud FURTAMI, 2001)
aponta o conhecimento e a comunicacdo como as fontes fundamentais de riqueza.

A necessidade de aumentar a produtividade das empresas provocou a
procura por ferramentas que possibilitassem o gerenciamento da criagdo do

conhecimento organizacional. A gestdo do conhecimento nas instituicbes ou
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Knowledge Management, como € mais conhecido no meio técnico, sera um
elemento diferenciador entre corporagdes.

Outro fator gerador dessa demanda €, segundo Furtami (2001, p. 1),
“[...] a incapacidade das empresas em absterem-se de repetir sistematicamente os
mesmos erros”. O atual nivel de concorréncia entre as organizagbes eleva a
necessidade de melhoramento da qualidade dos bens e servigos ofertados de forma

que nao mais se admite a possibilidade de erros em um processo produtivo.

“A criagcado de conhecimento organizacional significa a capacidade que
uma empresa tem de criar conhecimento, dissemina-lo na organizagao e incorpora-
lo a produtos, servigcos e sistemas”. Com esse conceito, Nonaka e Takeuchi (1997
apud FURTAMI, 2001, p. 2), vinculam o sucesso competitivo a capacidade da
empresa de gerenciar seu conhecimento. Entretanto, a maior énfase das instituicdes
para armazenagem desse conhecimento esta direcionada para os processos de
criacao estritamente formais. Por negligéncia ou mesmo por falta de instrumentos
eficientes, a empresa deixa de captar o conhecimento tacito, ou seja, aquele que é
fruto da experiéncia pessoal do funcionario, que esta implicito na realizagdo de uma

tarefa ou no desempenho de uma fungao.

Barreto (1998) destaca que é necessario que haja a publicidade do
conhecimento produzido, pois € uma condicdo necessaria para sua validacao e
socializagdo, construindo, também, um ciclo constante e auto-regenerativo:
conhecimento => publicidade => opinido publica => novo conhecimento. Dessa
forma, no processo de validagdo de um novo saber existem: 1) um fluxo de
informag&o e uma mensagem; 2) uma opini&o publica, que expressa um julgamento
de valor e socializa o novo conhecimento como verdadeiro; 3) a agregacao do novo
conhecimento como uma inovagao ao corpo de saber existente.

Furtami (2001) define conhecimento tacito como o elemento do
processo de criagcdo do conhecimento ligado a pessoa do funcionario, a experiéncia
e aos insights e que sdo altamente pessoais e inerentes ao ser humano. E
conhecimento intangivel, incorporado a experiéncia individual, contendo fortes
impressdes de crengas, culturas, valores, emocgdes, intuicdes e habilidades. Esta
internalizado nos técnicos e nao tem forma de representacdo definida. O
conhecimento tacito emerge quando o especialista utiliza sua experiéncia e

genealidade para propor solugdes e alternativas a novos problemas.
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Ja o conhecimento explicito, trata-se do saber externalizado,
compartilhado, que pode ser transferido para manuais, facilmente comunicado e
difundido.

De toda essa necessidade de gerenciar ndo apenas o conhecimento
explicito (Iégico e analitico) como também o conhecimento tacito das corporagdes,
surge uma busca por sistemas de GED que realizem a captacéo e o controle de tais
informagdes, sobretudo a sabedoria implicita do empregado. Santiago Jr. (2004)
atribui principalmente aos sistemas de workflow esta capacidade, pois esses
aplicativos oferecem mecanismos necessarios para 0 acompanhamento, o registro e
a coordenacgao das fungcbes desempenhadas pelos colaboradores da organizagao,
possibilitando a transformacao sistematica do conhecimento - que era antes restrito
a mente de cada um dos funcionarios -, em conhecimento para a corporacao. Essa
tecnologia promovera, portanto, a disseminagédo, o compartilhamento e perpetuagéao

desse conhecimento.

2.4 Gestao Arquivistica de Documentos Eletronicos — GADE

Quanto se discute Gestédo Eletronica de Documentos, surgem
preocupacdes pertinentes referentes a fidedignidade e autenticidade dos
documentos existentes nesse sistema. E necessario, entdo, ir buscar nos estudos da
Arquivologia fundamentos que possibilitem responder a essas preocupagdes. Em um
dos ramos das pesquisas arquivisticas encontra-se a GADE, como é comumente
chama a Gestado Arquivistica de Documentos Eletrénicos, e ela vai emprestar dos
estudos seculares da ciéncia da diplomatica, as solugbes para garantir fidedignidade
e autenticidade aos documentos eletrénicos.

Entretanto, primeiro precisa-se compreender o que se entende, a luz

da literatura, por documento, elemento basico dos estudos da GADE.

2.4.1 Conceito de documento

No dicionario Aurélio, a palavra documento aparece como uma
derivada do latim “documentum” que significa “qualquer texto ou registro grafico que
sirva para certificar ou comprovar um assunto, uma pesquisa, um fato, um processo”
(FERREIRA, 1999). Marques (1974, p. 132) diz que documento € um vocabulo



29

proveniente do verbo “docere”, ou seja, mostrar, indicar. Pela vertente juridica o
documento é tratado como um prova, uma comprovacgao material de um fato.

Chiovenda (2001, p. 127), adota o conceito mais amplo de documento,
“‘documento é toda a representagcao material destinada a reproduzir determinada
manifestacdo do pensamento, como uma voz fixada duradouramente.” Enfim, todos
os conceitos apresentados indicam uma unica conclusdo: a importancia dos
documentos como comprovagdes de uma realidade.

Todavia, essa natureza comprobatoéria dos documentos sofreu um forte
impacto em fungdo do desenvolvimento social e, principalmente tecnolégico. A
evolugao da tecnologia possibilitou que o documento pudesse ser transferido de seu
suporte original (papel, tecido, couro, pergaminho, etc.) para uma base eletrénica e,
a partir dessa nova midia pudesse retornar a sua forma original através de sua
visualizagdo numa tela de computador ou em uma impressdao em outro suporte
material, como, por exemplo, papel.

Emerge, entdo, um novo conceito de documento, incorporando, agora,
suas caracteristicas tecnologicas. Bittencourt (2000) define documento eletrénico
como a representacdo de um fato por meio de um computador e armazenado em
programa especifico capaz de traduzir uma sequéncia da unidade internacional

conhecida como bits.

2.4.2 Gestao de documentos

Gestdo de documentos constitui no conjunto de procedimentos e
operacoes técnicas referentes as atividades de produgdo, uso, avaliagao e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente (LINDOLFO et al apud
RONDINELLI, 2002, p. 41). A Lei 8.159 de 1991 (BRASIL, 1991) também traz um

conceito quase idéntico ao apresentado por Rondinelli:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. (Art. 3° Lei n°
8.159/91).

A gestdo de documentos surge como mais uma ferramenta facilitadora

para utilizagdo dos arquivos de uma companhia visando dinamizar a administragcao.
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Dessa forma, os arquivos deixam a simples missao de guardides do passado e
passam a desempenhar fungdes de apoio a pesquisa histérica (RONDINELLI, 2002),
podendo, também, colaborar com o cumprimento da estratégia de uma corporagao.

Discute-se, ainda na sua conceituacao, a divisao dos documentos em
fase corrente, intermediaria e permanente, conhecida como ciclo vital dos
documentos. Segundo Bellotto (2004), o ciclo vital dos documentos compreende trés
idades. A primeira é a dos arquivos correntes, ou seja, aqueles que estdo em pleno
uso funcional, administrativa ou juridicamente tramitando, cuja utilizacdo esta ainda
ligada as razdes pelas quais foram criados.

Na fase dos arquivos intermediarios, constam os documentos que ja
ultrapassaram seu prazo de validade juridico-administrativo, mas podem ser
utilizados pelo seu produtor para uma consulta ou comprovagao. Nessa segunda
fase necessita-se a classificacdo desses documentos de acordo com uma tabela de
temporariedade previamente construida e que atenda a requisitos legais e
administrativos.

Na ultima fase, ocorre o recolhimento dos documentos ao arquivo
permanente, onde ultrapassado o uso primario dos documentos, iniciam-se 0s usos
cientificos, sociais e culturais do acervo guardado (BELLOTTO, 2004).

Contudo, os avancgos tecnolégicos, principalmente provenientes da
digitalizacdo de documentos, provocaram uma maior imersao dos profissionais de
arquivo para redefinicdo dos principios e praticas arquivisticas (DOLLAR, 1994).
Passou a existir no meio cientifico uma preocupagao para construgdo de guias e
outras publicagbes para orientar a gestdo de documentos eletrbnicos. Porém,
Peterson (1989 apud RONDINELLI 2002, p. 34) aliviou as preocupagdes ao
considerar que “gerenciar documentos eletronicos, entretanto, ndo significa ter que
criar nova teoria arquivistica. Esta crescera e mudara, mas o0s principios

permanecerao.”

2.4.3 Fidedignidade e Autenticidade

Os mesmos avangos da tecnologia permitiram também que o
documento eletronicamente concebido e/ou guardado (mantido em suporte digital)
pudesse sofrer modificagbes em sua forma, em seu conteudo, sendo possivel, a

partir de entdo, se criar um novo documento que, por sua vez forjaria uma nova
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realidade. Dollar (1994) demonstra sua preocupacédo com os dados digitalizados em
escritorios, locais de trabalho e bibliotecas, e com o acesso aos enormes bancos de
dados digitalizados, pois percebe o poder que tém as tecnologias da informagéo
digitalizada para “reinventar a histéria” por meio de alteragéo de registros sem deixar
qualquer prova visivel de que houve falsificacao.

Para agravar, Bearman (1992 apud RONDINELLI, 2002, p. 54)
descreve que a ordem burocratica convencional esta abalada pelo elemento que
denominou “revolugdo da informacéo eletrénica”. Para ele, a tecnologia recria a
capacidade comunicacional das instituicbes pois passam as estar acessiveis 24
horas por dia. As mensagens, que agora sao eletrbnicas, adquirem grau de
informalidade que compromete o referencial do documento. Os sistemas eletrénicos
integrados de informagao permitem a criacdo de “documentos dinamicos”, isto €, de
documentos cujo conteudo esta sempre mudando.

Duranti (1994) também expressa sua preocupagao com a
confiabilidade dos documentos ao relatar que nos tempos modernos, o aumento de
seu volume e a necessidade de selecdes drasticas estdo obscurecendo seu
significado. Para a autora os produtores de documentos devem se tornar
conscientes das possiveis consequéncias de se criar e preservar registros de suas
acdes e as informagbdes tecnoldgicas tém facilitado muito a manipulagdo e
falsificagdo de evidéncias sem que sejam deixados "vestigios".

Urge, portanto, a necessidade de se pesquisar solugcbes capazes de
dirimir esses riscos nos sistemas de informagdes provenientes das proprias

evolugdes tecnoldgicas.

2.4.4 A diplomatica e a GADE

A diplomatica surge como parte da ciéncia documentaria a partir do
aumento do espirito critico dos homens do século XVII a fidelidade de certos
diplomas medievais. Seus estudos, no comego, enfocavam na investigagao sobre a
falsidade versus veracidade desses papéis (BELLOTTO, 2004).

Sua principal fungdo surge a partir da necessidade validacdo de
documentos formalizadores de atos publicos (com origem governamental) e
notariais, quando originados por atos privados. Nesse contexto a diplomatica ocupa-

se em atestar a fé publica garantindo-lhes legitimidade. Os estudos da diplomatica
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levam a entender o documento desde o seu nascedouro, a compreender o porqué e
0 como ele é estruturado no momento de sua producgédo (BELLOTTO, 2004, p. 45).

Para Sickel (1868 apud BELLOTTO, 2004, p. 46) documento
diplomatico é o testemunho escrito e redigido segundo uma forma determinada,
variavel em relagdo ao lugar, a época, a pessoa e ao tema, sobre um fato de
natureza juridica. E completa Paoli (1942 apud BELLOTTO, 2004, p. 46),
“testemunho escrito de um fato de natureza juridica, redigido de modo a observar
certas formas estabelecidas, as quais se destinam a dar-lhe fé e forga probatoria.”

E exatamente como os documentos arquivisticos convencionais, que
os eletrbnicos se constituem em elementos que podem ser identificados e avaliados
por meio da analise diplomatica (RONDINELLI, 2002). Essa é a solugdo para
atender aos riscos potenciais dos sistemas de informacéo surgidos em razdo dos
avancgos tecnoldgicos. Duranti e MacNeil (1996 apud RONDINELLI, 2002, p. 55)
buscam na ciéncia da diplomatica os artificios para garantir a fidelidade e a

autenticidade dos documentos eletronicos.

No coragdo da diplomatica jaz a idéia de que todos os documentos podem
ser analisados, entendidos e avaliados em termos de um sistema de
elementos formais que sdo universais na sua aplicagdo e
descontextualizados em natureza. Isso implica que os documentos podem e
devem ser identificados por seus constituintes formais e ndo pela
informagao que transmitem (DURANTI; MACNEIL, 1996 apud RONDINELLI,
2002, p. 55).

Cumpre-se destacar que essa descontextualizacdo citada pelos
autores refere-se ao mecanismo da diplomatica de isolar os elementos formais de
um documento e estuda-lo separadamente, independentemente do contexto social e
temporal em que foram criados. Trata-se, portanto, de um critério de decomposi¢ao
das partes constitutivas do documento sob analise em grupos de elementos inter-
relacionados mas, muito diferentes.

Para Duranti (1994) os documentos tradicionais sdo as fontes de
evidéncia mais confiaveis, porque sao interdependentes do ponto de vista do
significado, auténticos do ponto de vista de sua génese e imparciais do ponto de
vista de sua finalidade (quer dizer, ndo séo produzidos para a posteridade, mas sim
como um meio de viabilizar tarefas). Uma obrigagdo basica dos modernos
arquivistas é proteger a integridade, autenticidade e imparcialidade dos documentos
contemporaneos nos metodos utilizados para trata-los, para que permanegam para

as proximas geragdes como evidéncias historicas e legais.
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A diplomatica convencional dividia os documentos em fato, ou seja,
aquilo a que o documento se referia, em constituicao fisica e intelectual, denominado
forma e em outros procedimentos que uniam o fato a forma, chamado de
documentagdo. Segundo Rondinelli (2002) os documentos eletrbnicos apresentam
os mesmo elementos constitutivos estudados pelos diplomatas convencionais,
sendo apenas um pouco mais elaborados. Sendo assim, estaria criado 0 mecanismo
que faltava para garantir a fidelidade e autenticidade dos documentos

eletronicamente elaborados.

2.5 Gestao Eletréonica de Documentos (GED)

No comec¢o deste capitulo foi apresentado, de maneira rapida, o
conceito de Gestdo Eletrobnica de Documentos. Estudar-se-a, agora, com maior

profundidade, o que se entende sobre GED.

2.5.1 Conceitos de GED

Avedon (2002) conceitua GED como uma técnica, um sistema, uma
metodologia para o tratamento e o processamento automatizados de documentos.
No seu entender, as informagdes constantes nos documentos podem ser de todo o
tipo (numeros, graficos, imagens, manuscritos, textos datilografados ou gerados em
computador), e serdo convertidas para meio eletronico a fim de ter facilitada a

recuperacao das informagdes contidas nesses suportes. E complementa:

Gerenciamento Eletrénico de Documentos €& uma configuracdo de
equipamentos, software e, normalmente, de recursos de telecomunicag¢des
baseada em computador e automatizada que armazena e gerencia imagens
de documentos — e seus indices codificados — que podem ser lidas por
maquinas e processadas por computador para recuperacao sob solicitagao.
Os sistemas GED preservam as caracteristicas visuais e espaciais e a
aparéncia do documento original em papel. O documento pode ser exibido
ou impresso em papel onde e quando necessario em apenas alguns
segundos. Uma das grandes vantagens do Gerenciamento Eletronico de
Documentos € a capacidade de capturar, recuperar e transmitir documentos
contendo todos os tipos de informagao. (AVEDON, 2002, p. 11)

Quando se fala em tipo de informagado, Koch (1998) propbde a sua
separagao em trés formas:
1. Voz — informagbes geradas de maneira verbal. Cada vez mais informagdes

verbais estdo deixando o carater informal e assumindo importancia no mundo
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dos negdcios. A evolugao tecnolégica também tem facilitado a captura desse
tipo de informacao através da geracédo de arquivos em mp3°.

2. Texto — informag¢des normalmente mais formais. Podem ser cartas, contratos,
relatorios, planilhas e, até mesmo, manuscritos convertidos por ICR em textos
eletrénicos.

3. Imagem - todas as outras informagdes que nado puderem ser apresentadas
nas formas anteriormente citadas. Ex: Mapas, fotografias, assinaturas,

graficos, textos manuscritos ndo convertidos, etc.

Baldam, Valle e Cavalcanti (2002, p. 32) definem o GED incorporando
ao seu conceito o termo “Ciclo de Vida” utilizado pela Arquivologia. Para eles GED é
a tecnologia que prové um meio de facilmente armazenar, localizar e recuperar
informagdes existentes em documentos e dados eletrbnicos, durante todo o seu
Ciclo de Vida e, dependendo de sua necessidade, controlando o documento desde a

sua criagao.

Ha que se ressaltar uma diferenciacdo extremamente importante entre
a utilizagdo de um sistema de GED e de um banco de dados como aqueles
normalmente utilizados para indexar documentos em arquivos ou os livros em
bibliotecas. Os sistemas de Gestao Eletrobnica de Documentos permitem que se
visualize em uma tela de computador ou em uma nova impressao a informagao
recuperada na sua aparéncia original. Esta caracteristica o aproxima da
microfilmagem, entretanto, as informag¢des gravadas por um GED sé&o recuperaveis

com uma rapidez muito superior a dos microfilmes.

Para Avedon (2002) o Gerenciamento Eletronico de Documentos seria
um subconjunto do processamento eletrénico de informagdes, que se iniciou com o
uso de computadores. Na década de 60 esse processamento se difundira utilizando
informacdes numéricas. Nos anos 70 foi expandido para incluir dados textuais e nos
80 para incorporar os graficos. Na década de 90 as imagens, voz e videos também
puderam ser eletronicamente processados. O Grafico 1 apresenta a evolugcdo dos

tipos de informagdes processadas ao longo de 4 décadas.

’ MPEG Audio Layer-3: formato eletronico que permite ouvir audios variados em computador com alta
qualidade (SAWAYA, 2003).
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Grafico 1 — Evolugao dos tipos de informagdes processadas
Fonte: Avedon (2002, p. 6)

No Grafico 1, percebe-se que na década de 90 ocorreu uma maior
incorporacao de tipos de informagdes processadas eletronicamente. Os avangos
tecnolégicos permitiram que Imagens e voz fossem digitalizadas e, por sua vez,
também passaram a ser guardados como informagdo em sistemas de

gerenciamento eletrénico de documentos.

2.5.2 Razées para utilizagao do GED

Koch (1998) afirma que cada vez mais gera-se documentos em papel
de uma forma mais rapida e eficiente. Diz que a humanidade gerou a mesma
quantidade de informagdes nos ultimos 50 anos que nos 50 mil anos anteriores.
Afirma, ainda, que essa quantidade podera duplicar novamente nos proximos 18 a
36 meses.

De maneira semelhante, com base em dados da Association for
Information and Image Management International (AIIM/EUA), o Centro Nacional de
Desenvolvimento do Gerenciamento da Informagao (Cenadem) faz sua projecoes.
Segundo esse Centro, em 2010, a quantidade de informacé&o existentes duplicara a
cada 11 horas (CENADEM, 2005).

Torna-se imprescindivel gerenciar toda essa quantidade de
informacdées. Mesmo que a sua recuperagao fosse necessaria apenas para
consultas, o elevando volume de documentos dificultaria a agil localizago.

Agregar maior velocidade na recuperagado de informagdes existentes

em documentos impressos € uma das vantagens do GED. Baldam, Valle e
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Cavalcanti (2002, p. 37) fazem uma comparacgao entre atividade de recuperacao de

documentos em papel e através do GED, apresentada no Quadro 1.

Atividade Papel GED
Capturar um documento S&0 armazenados em armarios | Documentos sao digitalizados
e pastas para gerar imagens.
Uso de mais de uma forma de | Copias séo feitas e | Buscar por indice de diferentes
armazenar documentos ou | armazenadas em  diversos | maneiras para localizar o
arquivos setoriais arquivos mesmo documento. Sem limite
fisico
Recuperacéao Exemplo de facil consulta: ir até | Ir ao computador, pesquisar

a sala do arquivo, encontrar o | pelo indice desejado, visualizar
documento, remové-lo, ir a | ouimprimir.

copiadora, fazer coépia, retornar
o original ao local de origem.

Tempo de recuperagao Desde varios minutos até | Segundos
semanas
Distribuicdo do  documento | Malote, correio interno Via mensagem  eletrbnica,
(imagem) prépria do sistema ou e-mail.
Espaco exigido para | Alguns milhares Milhdes
armazenamento  (documentos
por m?)
Potencial de perda de | Alta Minima
documentos
Impacto na infra-estrutua de | Nenhum Alto
computadores
Impacto no sistema atualmente | Nenhum Potencialmente alto — pode
€em uso requerer revisao de processos.

Quadro 1: Comparagéao entre atividades de recuperagédo de documentos em papel e GED
Fonte: Baldam, Valle e Cavalcanti (2002, p. 37)

Conforme demonstrado no Quadro 1, no GED incrementa-se maior
agilidade no procedimento de consultas a documentos, quer seja pela capacidade
de criagdo variada de indices, quer seja pela forma de pesquisar. Considera-se
também fundamental a economia de espaco proporcionado pela utilizacdo do
sistema eletrdnico.

Até o momento, apresentou-se como utilidade do GED o seu uso para
gerenciar documentos acabados. Reconhece-se que € uma atitude normal pensar
no gerenciamento de documentos concluidos, ou seja, comegar a efetivamente
organiza-los somente apds terem sido tomadas as decisdes sobre eles. Todavia,
esse raciocinio podera provocar problemas conforme Baldam, Valle e Cavalcanti
(2002, p. 36) relacionam:

e Cada um usa o padrdo de documento que achar mais conveniente e nao
um padrao unico adotado pela empresa;
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e Durante o processamento do documento nédo se tem acesso a ele por meio
de outro computador e também ndo se tem controle sobre o que esta
acontecendo com ele;

e Nao existe um fluxo documental pelo qual o documento passe a ser
aprovado como valido;

e Grande parte da consulta ao documento é realizada antes de envia-lo ao
arquivo.

O ideal, entao, é se fazer o gerenciamento desses documentos o mais
cedo possivel, de preferéncia desde a sua criagdo, oferecendo, ainda, padrbes
apropriados para sua elaboracdo e formas faceis de conduzir o cadastramento
deles. Fica evidente, portanto, mais um diferencial que o GED proporciona as
instituicdes que o implementarem, uma vez que esse sistema tornara o funcionario
mais produtivo e parceiro de um processo mais eficiente de racionalizagdo do
trabalho.

Conforme ja apresentado, a Gestdo do Conhecimento se preocupa
com a captagado do conhecimento empresarial como fonte de perpetuagdo em um
ambiente altamente competitivo. Baldam, Valle e Cavalcanti (2002) afirmam que o
GED é a ferramenta necessaria para organizar o processo de documentagao do
conhecimento explicito ndo documentado. No entender desses autores, o sistema
de GED pode ser responsavel pela gestdo de cerca de 75% do conhecimento
necessario para o sucesso das organizagdes, no que denominaram de Sociedade
do Conhecimento. Sendo assim, os sistemas GED podem colaborar na coletas das
informagdes corporativas ndo formalizadas.

Santiago Jr. (2004) sugere a conexao entre os detentores do
conhecimento tacito e os usuarios da informacéao através do uso de tecnologias. Que
se torna necessario um processo de compartihamento da experiéncia e de
especializagdo dos funcionarios. Entretanto, adverte, nenhuma tecnologia da
informacgéo atendera as necessidades de uma corporagao sem um devido preparo
da cultura organizacional para que seja conciliada as ferramentas de Tecnologia da
Informacao.

E preciso destacar que normalmente interessa a quem esta procurando
o documento ndo é sua forma fisica (suporte). Geralmente se esta buscando a
informacdo que ele contém para auxiliar em uma tomada de decisdo. Papel ou
qualquer outro tipo de suporte fisico servem especificamente como provas de

operacdes e atos na empresa. Mas, no dia-a-dia, apenas os conteudos desses
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documentos serdo utilizados no processo decisorio, independentemente dos seus

formatos de apresentacao.

Starbird e Vilhauer (1997, p. 88-89) enumeram diversas outras

vantagens proporcionadas pelas aplicagdes de GED, a saber:

Otimizagao do uso do espaco de escritérios;

Consulta mais facil;

Redugédo do tempo de localizagdo, em algumas circunstancias, em acervos
remotos ou grande porte;

Automatizagcdo da manutencgéo do acervo;

Facilitacdo da migragdo do acervo eletrénico para outro formato de arquivos
em razao das constantes mudancas de softwares e hardwares;

Aumento da integridade dos arquivos;

Eliminagao de perdas por arquivamento errado;

Disponibilidade dos documentos para mais de um usuario ao mesmo tempo;
Consolidagao de varios acervos em um s6 tipo de interface para o usuario;
Potencial de aperfeicoar a legibilidade de documentos deteriorados;
Oportunidades para aperfeicoar o gerenciamento de documentos através da
aplicacao e software de workflow.

A migracgao periddica dos acervos digitais merecem especial atencao

pois existem aqueles que impdem o paradoxo “Acessibilidade X Preservacao”.

Entretanto, ndo existem garantias de que maior acessibilidade repercute em menor

preservagao. Beal (2004) destaca que essa migragédo para tecnologias atualizadas

contribui para a garantia de disponibilidade das informagdes, protegendo-as de

mudangas nos métodos de gravagao, armazenamento e recuperacao, contanto que

ocorram em ciclos cada vez menores para acompanhar os constantes avangos nas

tecnologias de informagéo e comunicagao.

Além dessas vantagens, o Cenadem (2005) aponta outras razdes

apresentadas por empresas brasileiras para justificar a implantacdo do GED:

1.

Permite a recuperagcédo da empresa apés desastres, como o caso do World
Trade Center, nos Estados Unidos, em setembro de 2001;

Colabora com a reducao de custos com copias, ja que ha disponibilizacao
dos documentos em rede;

Garante absoluto controle no processo de negdcio;

Cria facilidades para o trabalhador do conhecimento;

Contribui com a eliminagdo de fraudes, principalmente em agéncias
governamentais;

Possibilita ilimitadas variagées de indexacédo de documentos;

Facilita a integracdo com outros sistemas dentro e fora da instituicao;
Melhorar e agiliza o atendimento ao cliente proporcionando respostas
precisas e instantaneas;

Pode ser compativel com a Internet, permitindo que funcionarios possam
trabalhar em casa.

Como este trabalho cientifico fara estudos de uma organizagéao publica,

deve ser considerada como vantagem primordial a facilidade de deixar transparente
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a toda a populacéo todo tipo de informagao, quer seja sobre pessoal, atividades,
elaboragao e execugado orcamentaria, compras, gastos com viagens, etc. A prépria
Constituigdo Federal (BRASIL,1988) determina a obrigatoriedade da transparéncia
dos atos publicos (principio da publicidade). A utilizagdo de ferramentas de GED
favorece o cumprimento desse principio, pois as informacdes eletrénicas permitem
maior acessibilidade o que por sua vez, da maior transparéncia as informacoes.
Barreto (1998) ja condicionava a qualidade da informag&o a aceitacéo
da sociedade, no ciclo => conhecimento => publicidade => opinido publica =>
conhecimento. O mesmo circulo pode ser adaptado para considerar a aprovagao
dos cidadaos aos atos administrativos, da seguinte forma: informacao => publicidade
=> opinido publica => aprovagao ou reprovagao social, com base nos mesmos

argumentos desenvolvidos por esse autor.

2.5.3 Desvantagens do GED

Devem ser considerados, também, alguns riscos inerentes a utilizagéo
do GED pelas instituigdes. A inexisténcia de valor juridico € apresentada pelo
Cenadem como uma desvantagem. No Brasil a regras para utilizacdo de material
guardado em meio eletrbnico ainda n&o sado bem objetivas. Avedom (2002, p. 146)
relata que os requisitos de legalidade, arquivamento e qualidade s&o questdes
distintas e destaca “é preciso fazer uma diferenciagao entre a legalidade da midia e
do sistema de GED.”

As outras desvantagens que se constatam nos sistemas de
gerenciamento eletrénico de documentos estdo relacionadas a propria tecnologia.
Por exemplo, para ser consultado um acervo documental ou fazer a leitura de um
relatorio, sera indispensavel a existéncia de equipamento e software para a
recuperacado dos dados que, em seguida, poderdo ser lidos em tela ou impressos.
Esses equipamentos, por outro lado, também estédo sujeitos a uma rapida obsoléncia
tecnoldgica.

Funari (2005b) relata o caso do Arquivo Nacional dos Estados Unidos
gue necessita manter, ainda hoje, um museu de computadores, pois s&o 0s unicos
equipamentos capazes de acessar milhares de documentos mantidos nos discos
Opticos do seu acervo. Funari também cita os problemas que a NASA, Agéncia

Aeroespacial Americana, esta sofrendo com a perda de dados registrados em
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suportes magnéticos, coletados em missées espaciais. Rondinelli (2002, p. 16)
evidencia os prejuizos provocados pela obsoléncia de softawares. A autora lembra o
Caso da Alemanha Oriental que perdeu informagdes sobre o seu governo, seus
cidadaos, dados sobre agricultura, estatisticas de trabalho, registros penais e etc.,
em razado do desconhecimento dos cédigos fonte e da falta de documentos
explicando o funcionamento dos sistemas geradores de tais arquivos.

Ainda, relacionado a tecnologia, verifica-se com o potencial de risco do
GED a exposicédo de seus acervo a sabotagens eletrénicas (ataques de hackers e
virus). Mesmo assim, existem solu¢des no mercado como softwares anti-virus e
firewalls, ou até mesmo rotinas de back-ups e sistemas redundantes que podem
reduzir tais riscos. A instituicdo devera definir precisamente niveis de acesso e niveis
de seguranga para o seu publico.

Apesar da suposta vulnerabilidade de um sistema de GED, este nao é
mais exposto a riscos do que qualquer outro sistema usuario de tecnologia digital.
De forma semelhante os processos e acervos n&o usuarios de tecnologia (arquivos
em papéis, microfilmes) estdo sujeitos a acidentes e sabotagens. Porém, esses néo
podem contar com back-ups e/ou sistemas redundantes para reconstituicdo do

material afetado, dentre varios outros recursos disponiveis para os sistemas digitais.

2.6 Workflow

Os analistas de sistemas conceituam workflow como o movimento e
processamento organizado da informagdo para o desempenho de fungdes
especificas. Criar um workflow significa mapear as informagdes e as pessoas, definir
e padronizar tarefas, especificar maquinas e procedimentos. E a tecnologia que
permite gerenciar de forma pré-ativa qualquer processo de negdécio das empresas
(CENADEN, 2005).

A palavra workflow € nova como também é nova a tecnologia que traz
consigo. Surgiu a partir de ferramentas eletrbnicas que buscavam a realizagao de
trabalhos em grupo de forma a agregar valor a cada atividade desenvolvida por um
funcionario. Cruz (1998, p. 72) assim conceitua workflow: “é a tecnologia que
possibilita automatizar processos, racionalizando-os e potencializando-os por meio

de dois componentes implicitos: organizagao e tecnologia.”
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Avedon (2002, p. 135) também destaca a importancia do trabalho em

grupo e a racionalizagao de processos:

O workflow redefine o fluxo de documentos e das tarefas para a melhoria
geral da qualidade e produtividade em todos os niveis de uma organizagao.
Na verdade, varias pessoas podem trabalhar com um mesmo documento ou
arquivo ao mesmo tempo.

Para Starbird e Vilhauer (1997) um dos pontos mais destacados de um
sistema de Gerenciamento Eletrdbnico de Documentos é a capacidade de
automatizar os fluxos de informagcdo e documentar as atividades, pois a
documentacgéo é parte natural de um projeto de workflow. Segundos esses autores,
um GED que contenha uma aplicagao de workflow bem desenvolvida nao agilizaria
apenas 0s processos manuais, possibilitaria, também, gerar relatorios a fim de fazer
ajustes, permitindo um refinamento continuo dos processos, sem haver uma
necessidade de realizagcédo de estudos e pesquisas suplementares.

O “Fluxo de Trabalho”m, tecnicamente chamado de workflow, as vezes
€ também chamado de processamento de transagbes (AVEDON, 1993). Ele integra
automaticamente o fluxo de documentos dentro de uma organizagdo, em forma
eletrénica, dentro de uma rede corporativa. Com este sistema o trabalho pode ser
processado com maior rapidez permitindo que todos compartilhem os arquivos e
documentos, inclusive permitindo, também, a consulta aos mesmos por outros
usuarios.

Atrelado ao conceito de workflow aparece a teoria do processo passivo
e do processo ativo. Cruz (1998), diz que antes desta ferramenta de trabalho em
grupo, 0S processos eram passivos, ou seja, as fungdes primordiais s6 eram
cumpridas se os funcionarios quisessem, quando quisessem e da forma que
quisessem. As atividades passivas sao aquelas que esperam para que sejam
executadas, enquanto as atividades ativas assumem uma postura de cobrar, fazem
acontecer em vez de ficarem esperando acontecer. Na 6tica desse mesmo autor, as
atividades ativas possuem “inteligéncia” suficiente para despacharem uma tarefa tao
logo ela fique pronta numa fase da sua realizagdo. A atividade ativa se torna a

propria automacao do processo.

120 termo Fluxo de Trabalho refere-se ao processamento de documentos através de uma organizagdo. Este tipo
de sistema integra e distribui automaticamente o fluxo de documentos pela corporacdo. Neste tipo de sistema, o
trabalho € processado mais rapido numa rede local, onde todos compartilham arquivos e documentos. Muitas
pessoas podem trabalhar simultaneamente com o mesmo documento ou arquivo. (AVEDON, 1993, p. 88).
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Portanto, é igualmente sustentavel o conceito de workflow construido
por Koulopoulos (1995 apud CRUZ, 1998, p. 72) onde afirmam que “se trata de um
conjunto de ferramentas que possibilita analise proativa, compressao e automagéao
de atividades e tarefas baseadas em informagao”. Khoshafian e Buckiewicz (1995
apud CRUZ, 1998, p. 72) discorrem que é uma tecnologia que ajuda a automatizar
politicas e procedimentos numa organizacgao.

Um software de workflow permite que cada funcionario processe uma
tarefa ou informacdo e quando ¢é concluida esta tarefa ela é enviada
automaticamente para a proxima fase, que pode ser realizada em outra estacdo de
trabalho, e depois, para a seguinte e assim sucessivamente. Concluidas todas as
etapas de produgéo da informagédo ou do documento, e concluida a sua finalidade,
ele podera ser enviado de forma automatica para o arquivamento, onde ali recebera
indexacdo de classificacdo de temporalidade. Um documento eletrbnico gerado
dentro de um software de workflow tem todas as suas adi¢cbes, anotacoes, e

alteragdes mapeadas e incluidas automaticamente no arquivo apropriado.

O software de workflow elimina a flutuagdo de informacdes, a
condicdo comum sob a qual documentos vitais ficam enterrados em
bandejas de entrada e tantas pessoas ficam esperando por papéis
especificos. Esses sistemas ajudam os usuarios a sequénciar e programar
documentos para que eles sejam processados de maneira que o sistema
colete e distribua automaticamente as imagens dos documentos para caixas
de entrada eletrénicas na ordem adequada. (AVEDON, 2002, p. 135)

Num sistema tradicional, um documento passa de pessoa para pessoa
de varias maneiras, e na maioria delas permanece longas horas em esperas e
revisdes. Para os documentos sensiveis ao tempo (que tem prazos a cumprir), 0
workflow pode ser programado para permanecer em periodos especificos numa
estacdo de trabalho, gerar alarmes pela demora, e, se ainda nao tiver progresso,
acionar a supervisdo. Essa caracteristica contribui para revelar e eliminar gargalos
em processos na instituicdo. Auxilia, também, os supervisores e gerentes a avaliar a
produtividade de seus funcionarios, ajustar excessos de cargas, ma distribuicdo de

tarefas e a eliminar procedimentos repetitivos.
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2.7 Cultura organizacional

Aspectos da Cultura Organizacional devem ser considerados em
quaisquer projetos para implantagdo de melhorias em uma instituigdo. Muitas vezes,
processos de transformacdo em empresas falham porque seus técnicos
desconsideram o fator cultural da organizacdo. Desta forma, a imposi¢cao de
estratégias e praticas gerenciais com preocupagdes apenas financeiras e
mercadoldgicas correm o risco de fracassarem porque requerem pressupostos e

valores bem diferentes daqueles pertencentes a cultura organizacional vigente.

Cada vez mais, os técnicos reconhecem que seu sucesso nao depende
apenas de mudangas nas estruturas da organizagdo, como padrdes de
autoridade, divisdo do trabalho, métodos de controle, formas de
comunicagao interna etc., mas fundamentalmente das mudangas em
atitudes e percepgdes de seus individuos (FREITAS, 1997, p. 39).

Para Freitas (1997) se ha alguma correlagdo entre sucesso de uma
nova estratégia organizacional e sua cultura, podera também existir a influéncia da
cultura nacional sobre a cultura da instituicdo. A partir deste pressuposto, ha que se
considerar, também, os aspectos da cultura do pais, uma vez que a instituicao
mesmo sendo multinacional ou transnacional, tem em sua estrutura funcional

pessoas do pais em que esta instalada.

No caso brasileiro, € necessario destacar que grande parte das
metodologias para desenvolvimento e melhoria de organizagbes estdo baseadas em
correntes norte-americanas, o que significa dizer, em padrdes culturais dos povos
dos Estados Unidos da América. Necessario entao, é transportar esses mecanismos
importados de outras culturas para os padrbes culturais do Brasil. Para tanto, é
necessaria a compreensdo das raizes nacionais e a influéncia dessas no

gerenciamento das organizacgdes existentes neste pais.

Ao importarmos metodologias de analise de cultura organizacional,
aprendemos como interpretar organizagbes individuais segundo
metodologias que n&o pressupdem a cultura brasileira como pano de fundo,
esquecendo que aspectos importantes da cultura da organizagdo emanam
de tragos da cultura nacional (FREITAS, 1997, p. 39).

E por essa razdo que muitos esforcos vém sendo realizados no sentido
de se desenvolver um modelo gerencial brasileiro (Vasconcelos, 1996 apud Freitas
1997, p. 39).
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Nesse raciocinio, Freitas (1997) enfatiza que a cultura de uma
organizacao sofre grande influéncia de seus fundadores, lideres, de seu processo
histérico, de seu mercado e essa influéncia pode variar de organizacdo para
organizagédo. Sendo assim, fica claro que sera indispensavel considerar questdes
culturais, principalmente relativas a formagao cultural brasileira e sua interferéncia na
cultura organizacional do Senado Federal a fim de garantir que a modelagem de

GED pretendida alcance seus objetivos.

Outrossim, Cruz (1998) descreve que antes de qualquer agao de
melhoria de processos sera necessario elaborar um plano para aculturar as pessoas
que terdo que passar a trabalhar sob a nova filosofia de trabalho. Por essa razao,
Cruz propde metodologia para tornar cada funcionario defensor da tecnologia que se
pretende implantar na instituicdo, estimulando, assim, o empregado a colaborar com

a mudancga em vez de tentar sabota-la.

Hammer e Champy (1993 apud CRUZ, 1997, p. 43) relacionam que
variadas mudangas podem ocorrer em uma instituicdo que passou por uma forte
transformacdo em seus processos. Por exemplo, os empregados passam de
controlados a estimulados pela participagao efetiva em cada etapa do processo. Os
trabalhadores mudam de meros executores de simples tarefas para realizadores de
atividades multidimensionais, pois passam a compor um time de processo onde sao
coletivamente responsaveis pelos resultados obtidos. Tais mudangas de atitudes
favorecerao o crescimento da sinergia11 dentro da corporacéo, desde que o plano de

intervengao seja bem elaborado.

Deve-se ressaltar o papel da tecnologia da informagédo nesse ambiente
de mudanca, com a aplicagdo do pensamento sistémico, pelo qual pode-se
visualizar a organizagdo como um conjunto de eventos interligados em um mesmo
esquema, conseguindo com que o processo de transformacgao organizacional ocorra

nao por causa da tecnologia, mas com seu efetivo auxilio.

"""Em uma defini¢do simples sinergia significa “que o todo é maior do que a soma das partes” (COVEY, 2003).
Beal (2004) lembra que o desempenho de uma organizagdo esta condicionado a qualidade das ligagdes e relagoes
entre as unidades organizacionais e, estas por sua vez dependem da qualidade do fluxo informacional existente
para proporcionar o intercambio de idéias e informagdes. Pelo principio da sinergia mesmo que cada unidade ou
elo da cadeia produtiva apresente, isoladamente, excelente desempenho, se as relagdes e a coordenagao entre
essas unidades nao forem eficientes, a organizagdo ndo alcangard o seu maximo desempenho.
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3. METODOLOGIA

3.1 Tipo de pesquisa

Tomando com referéncia o critério de classificagdo de pesquisa
proposto por Vergara (2000), foi realizada uma investigagado exploratoria, a partir de

entrevistas individuais.

3.2 Universo

O Senado Federal € um 6rgao do Poder Legislativo que, junto com a
Camara dos Deputados, formam o Poder Legislativo Federal. Possui autonomia
administrativa. Tem como principais missdes a elaboracédo de leis e a fiscalizagao
dos gastos publicos.

Sua estrutura organizacional estd dividida, basicamente, em dois
nicleos, o Legislativo, denominado “Orgdos de Assessoramento Superior”,
composto por 6rgaos vinculados a area fim da instituicdo e o nucleo Administrativo,
chamado “Orgdos de Coordenacéo e Execuc&o”, composto por 6rgdos de apdio a
atividade fim. Ao todo, o Senado Federal possui 4 Secretarias Especiais, 28
Secretarias, 2 Consultorias (uma de orgamento e outra legislativa), empregando
mais de trés mil servidores dentre efetivos, comissionados, requisitados,

terceirizados e estagiarios.

3.3 Amostra

Dentro do universo Senado Federal, foi escolhida a Secretaria Especial
de Comunicagdo Social - SECS, 6rgéo ligado ao nucleo de Assessoramento
Superior. Criada por Resolugdo em janeiro de 1997, a SECS passou por varias
reestruturagdes, sendo a ultima ocorrida em fevereiro de 2005, através dos Atos da
Comissao Diretora n°s. 2 e 8 de 2005, atos posteriormente convalidados pela
Resolugao n°.1; do mesmo ano.

A SECS é composta por seis Secretarias e duas Subsecretarias, e tem

como principal misséo, a divulgacao através de veiculos de comunicagao de massa
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(televisdo, radio, jornal), das atividades realizadas diariamente pelos senadores.
Nesta pesquisa cientifica, funcionarios, diretores ou n&o, envolvidos em processo de
tratamento de informag¢des dos oito principais 6érgédos que compdem a estrutura
organizacional da Secretaria de Comunicag¢éao, foram entrevistados individualmente.
O objetivo era conhecer melhor o volume de informagdo que circulava em tais
setores e quais solugbes de Tecnologia da Informagao estdo sendo utilizadas por
eles e, se alguma delas esta relacionada a GED.

Num segundo momento, a pesquisa ficou concentrada no Gabinete da
Secretaria Especial de Comunicacdo Social, outro setor do Senado Federal que
trabalha diariamente com grandes quantidades de informagdes. Nesse

departamento, todos os treze funcionarios participaram das entrevistas individuais.

3.4 Instrumento

Na primeira etapa foi utilizada uma pesquisa qualitativa com o uso de
um topico guia para orientar as entrevistas individuais com os servidores lotados nos
orgaos da SECS.

Na realizacao dessas entrevistas, apoiadas por um roteiro (tépico guia
— Apéndice A), pré-elaborado e testado, pretendeu-se conhecer melhor os setores,
as informagdes que processam e as aplicagdes tecnoldgicas que utilizam - suas
potencialidades, suas desvantagens -, buscando, sobretudo, um compartilhamento
de experiéncias a fim de evitar uma reinvengao de solugdes para a proposta de
modelagem pretendida nesta monografia. Caso se constatasse a utilizagdo de
alguma ferramenta de Gestdo Eletrénica de Documentos, o setor que a usasse
poderia ser estudado com maior detalhamento, inclusive com uso de mecanismos de
observagao.

Na segunda etapa, que aconteceu no gabinete da Secretaria Especial
de Comunicagao Social, também foi realizada a entrevista individual com os treze
funcionarios do setor.

O objetivo dessas entrevistas foi mapear todas as atividades que o
gabinete da SECS realizava, a quantidade de informagdes que gerava, recebia e

processava.
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3.5 Procedimentos

Na primeira etapa, foram marcadas entrevistas com os funcionarios
dos 6rgaos da SECS, e essas realizadas nos seus respectivos locais de trabalho. As
entrevistas poderiam ser gravadas, havendo a permissdo dos entrevistados. Se
fosse necessario, alguns processos seriam fotografados e filmados, desde que se
verificasse a relevancia da atividade e que houvesse consentimento do responsavel
da area. Entretanto esses procedimentos nao foram necessarios.

No comeco de cada encontro era explicada a razdo da entrevista, qual
a finalidade da pesquisa e 0 que ja havia sido pesquisado. Procurava-se, também,
deixar claro que o conteudo da conversa seria incluido na tabulagdo dos dados, mas
os autores nao seriam identificados. Sempre procurou-se manter o clima da
entrevista descontraido, buscando manter o entrevistado sempre a vontade, sem
limitar a sua exposi¢do, mesmo que isso implicasse em pequenos desvios do tema
tratado.

Havia uma expectativa de se constatar, em algum desses 6rgaos, a
utilizacao de alguma ferramenta de GED. Nesse caso, o setor seria estudado com
maior énfase, podendo, inclusive, se optar pela aplicacdo de outro questionario ao
responsavel da area visando explorar com maiores detalhes o sistema.

Ja na segunda etapa, que aconteceu no gabinete da SECS, as
entrevistas foram realizadas em uma sala de reunido, individualmente, onde foi
explicado do que se tratava a pesquisa, o objetivo do trabalho, o que ja foi
elaborado, o que é gestao eletrénica de documentos e quais as vantagens possiveis
com a sua utilizagdo. Os funcionarios mais antigos foram os primeiros convidados a
participar das entrevistas, porque esses tém uma visdo histérica da Secretaria e
poderiam ajudar no mapeamento de atividades. Procurou-se agendar os encontros
em dias mais tranquilos, optando-se, portanto, pelas segundas e sextas-feiras. As
datas entrevistas eram sempre determinadas pelos entrevistados, nunca pelo
entrevistador.

Algumas pesquisas no gabinete foram auxiliadas por um estudante
(estagiario) de Administragdo de Empresas e por um terceirizado formado em
Administracdo de Empresas, tendo o segundo elaborado Projeto Final de Concluséo
de Curso na area de Ciéncia da Informagéo, com pesquisa também aplicada nesta

Secretaria. Sempre aconteciam reunides entre os auxiliares e este pesquisador
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visando manter-se o mesmo nivel de conhecimento. Em algumas visitas aos érgaos
da SECS, os auxiliares também foram convidados a participar, cuja principal razdo

era nivelar o conhecimento entre os realizadores da pesquisa.

3.5.1 Do Teste do Tépico Guia

Para aplicagcdo do questionario roteiro de entrevista — Tépico Guia
(Apéndice A) -, que seria utilizado na primeira etapa, houve uma prévia preparagao
com detalhada discussao de seu conteudo. Apds aprovacédo da orientadora, que
propds varias alteracdes em seu conteudo, o roteiro foi submetido a um teste. O
teste consistiu em entrevista aplicada a servidor de 6rgdo nao pertencente a
estrutura da SECS, mas que exercia funcbes similares aquelas dos propensos
entrevistados.

Na realizagdo da entrevista-teste, percebeu-se que algumas partes do
roteiro deveriam ser modificadas para melhorar a compreensdo das perguntas e,
assim conseguir melhor aproveitamento da pesquisa. Constatou-se, ainda, que
algumas perguntas deveriam ser retiradas. Essas alteragdes foram debatidas com a
orientadora e, com a sua anuéncia, foram consolidados no Tépico Guia.

Para a entrevista da segunda etapa, decidiu-se que n&o haveria
necessidade de fazer o teste do roteiro. Em primeiro lugar, porque as perguntas
eram bem simples e diretas. Segundo, porque na elaboracdo delas, os dois
profissionais que colaborariam com a aplicagdo da pesquisa (um estudante e um
terceirizado) participaram da discusséo para elaboragao do roteiro. Havia uma outra
facilidade: todos (pesquisadores e entrevistados) trabalhavam no mesmo local, com
extrema proximidade fisica, e por essa razdo, a qualquer momento duvidas a

respeito do roteiro poderiam ser imediatamente respondidas.
3.6 Analise de dados
3.5.1 Etapa 1 — entrevista Orgios da SECS

Para a pesquisa qualitativa feita com os diretores e outros funcionarios
dos principais 6rgaos da Secretaria Especial de Comunicagdo Social foi elaborada
uma lista indicando os entrevistados que conhecem o GED e que tenham aplicagdes

em seus setores. Tendo resposta positiva nas duas primeiras perguntas, a entrevista
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seria aprofundada, visando explorar a experiéncia do profissional e conhecer o
aplicativo que utilizava. Havia, entretanto, a preocupagdo com o servidor
entrevistado que nao soubesse o que é GED, mas que houvesse implantado ou
criado, por intuicdo ou apoio de terceiros, sistema com a mesma concepg¢ao técnica
de um aplicativo de Gestao Eletrénica de Documentos.

Caso se encontrasse solugcdes de GED, as experiéncias do setor
seriam consideradas para a elaboragdao da modelagem de Gestdo Eletrénica de
Documentos do gabinete. Nessa hipotese, o gabinete teria um relacionamento mais

préximo com esse 6rgao visando aproveitar o conhecimento existente.

3.6.2 Etapa 2 — entrevistas no gabinete

Com relagao as entrevistas realizadas com os funcionarios do gabinete
o procedimento ocorreu da seguinte maneira: cada um deles relatou em sua
entrevista quais atividades que realiza. Todas foram anotadas em uma folha de
controle. Nesse momento, nao foi feita nenhuma corregdo ou adequacgao ao que foi
relatado.

Posteriormente, essas atividades foram confrontadas com as outras
atividades dos demais servidores. Apds concluidas as entrevistas, foi preciso
elaborar um quadro, contendo todas as atividades, buscando padroniza-las na
nomeclatura, uma vez que cada um descreveria suas atividades a sua maneira.
Esse quadro seria submetido ao grupo para que cada um novamente indicasse o
que fazia e a frequéncia do que fazia, indicando se realizava, nunca, de vez em
quando, ou sempre, aquela tarefa sob analise.

Mapeadas as tarefas, foi elaborado um fluxo de trabalho e este, por
sua vez, serviu de estrutura para a elaboracdo de uma modelagem de Gestéo
Eletrénica de Documentos. Tendo conhecimento do modelo de GED necessario para
atender as demandas do gabinete, retornou-se a Etapa 1 da pesquisa, para
descobrir se alguma das solugdes de GED encontradas na SECS, serviriam de base
para a modelagem pretendida.

Esse resultado sera oportunamente apresentado a Diretoria da

Secretaria Especial de Comunicagao Social, buscando aprovagao para realizagéo.
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4. RESULTADOS

4.1 Resultado da Etapa 1 — entrevistas em 6rgaos da SECS

Foram realizadas 11 entrevistas com funcionarios dos o6rgaos da
Secretaria Especial de Comunicagdo Social, entre os meses de abril e junho de
2005. Desses, trés estavam em cargos de direcéo.

Como o objetivo das entrevistas era descobrir se nos setores em que
trabalhavam havia alguma aplicacdo de GED, a primeira preocupacao da entrevista
era verificar se o entrevistado tinha conhecimento do que era a Gestao Eletronica de
Documentos. Ao se perceber que o servidor ndo conhecia bem o assunto, eram
empregados alguns minutos para explicar os conceitos basicos de GED e para dar
exemplos de aplicativos. Ha de se destacar, que essa pesquisa exploratoria, nao
pretendia buscar apenas os especialistas no assunto e, por sua vez, as ferramentas
que eles desenvolveram em seus setores, mas pretendia-se também, encontrar
ferramentas de GED produzidas por pessoas que ndo sabiam o que era Gestao
Eletrénica de Documentos e que, mesmo assim, as desenvolveram para otimizar os
servicos de seus orgaos. A intencdo era investigar quaisquer aplicativos que
poderiam ser uteis na modelagem pretendida para o Gabinete. E nessa verificagao

dos conhecedores de GED, constatou-se o seguinte:

Tabela 2 - Entrevistados que sabem o que € GED

Total de entrevistados Conhecedores de GED
11 8
Percentual 72%

Dos onze entrevistados oito afirmaram saber o que € GED. Apods a
verificagdo, o entrevistador teve uma nogdo do grau de conhecimento do seu
entrevistado e, assim, obteve um maior controle sobre o nivel de aprofundamento do
assunto em que conduziria o encontro. Foi somente apds essa avaliacido, que se fez

o uso do roteiro constante no Apéndice A.
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Ja na préxima sondagem, que consistiu na aplicagdo da pergunta:
Como se chama o software de Gestao Eletronica de Documentos do seu setor?
Fez-se a primeira descoberta, que pode ser observada na Tabela 3:

Tabela 3 — Pesquisando o software de Gestao Eletrénica de Documentos

Total de entrevistados Conhecem GED Usam GED
11 8 5
Conhecem GED e usam GED
3

Nota-se que dos oito entrevistados que demonstraram um
conhecimento razoavel de GED, apenas trés utilizam um aplicativo de Gestéo
Eletrénica de Documentos no setor em que trabalham. A surpresa ficou por conta da
revelacdo de que dois funcionarios faziam uso de ferramentas de GED sem que
fossem especialistas, sem que soubessem o que é Gestdo Eletrbnica de
Documentos. Nesses dois casos, o que se verificou foi que eles tinham
necessidades de aprimorar processos em seus 0rgaos e, assim, desenvolveram
ferramentas especificas. Em apenas um caso, houve uma participacao intensa da
Secretaria Especial de Informatica (antigo Prodasen), 6érgéo responsavel pelo
desenvolvimento de softwares no Senado, para elaboragcdo do aplicativo. Nesse
caso, em especial, constatou-se também que a ferramenta desenvolvida possuia
muito mais recursos do que o setor fazia uso.

Ja no outro setor, os proprios funcionarios desenvolveram o aplicativo.
Percebeu-se ali que o sistema era bem complexo, onde se encontravam varios
principios da Gestédo Eletrénica de Documentos, dentre eles, “logs” que controlavam
0s acessos e modificagdes em documentos e guardavam as varias versdes,
aplicacao em rede, geréncia de produtividade, geracao de prazos, procedimentos
para fazer copias de segurancga, determinacédo de fluxo de processos, entre varios
outros recursos. Foi nesse setor que se verificou um dos mais completos aplicativos
de GED ja conhecidos dentro do Senado. Entretanto, na etapa 2, se percebera que
nao havera conveniéncia para adaptar esse sistema para uso no Gabinete.

Na observacdo da Tabela 3, percebeu-se que apenas trés dos oito
conhecedores de GED entrevistados tinham sistemas de Gestdo Eletronica de

Documentos em seus locais de trabalho. Tal fato despertou a curiosidade do
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pesquisador e por isso, procurou-se encontrar o motivo desta suposta de “falta de
producao”. Segundo esses entrevistados, eles estavam trabalhando na elaboragao
de um complexo sistema de GED que atenderia, de uma sé vez, varios Orgdos do
Senado, um programa que integraria diversos setores, dentro e fora da SECS. Esse
sistema, pelo elevado grau de complexidade, requeria desses profissionais uma
grande dedicagao, inclusive demandando diversas reunides intersetorias, palestras
com profissionais de fora do Senado Federal, cursos para aperfeicoamento, visitas a
outras instituicbes — inclusive fora de Brasilia -, dentre varias outras acodes
coordenadas. Por essa razao, eles ainda nao tinham uma ferramenta pronta, porém
ja possuiam uma adiantada pesquisa nesse sentido.

Portanto, ficava prejudicada a suposicdo de que esses cinco
profissionais ndo estavam aplicando os conhecimentos obtidos. Verificou-se que
devido ao elevado grau de dominio do assunto conduziu-os a um maior cuidado na
concepgao do sistema, preparado através de um detalhado projeto de elaboragéo do
aplicativo GED idealizado.

Depois de concluidas as entrevistas, foi possivel ter uma ampla visao
de tudo que foi produzido pelos variados setores da SECS considerando as
caracteristicas de um sistema de GED e as necessidades que motivaram a
elaboragdo desses sistemas. Entretanto, a rapida exploracdo desses aplicativos
indicava que a maioria deles era muito especifico, pois foram criados para atender
setores altamente técnicos da Secretaria, cuja singularidade das tarefas dificultava o
uso de seus sistemas em outros locais. Ndo fora descoberto, entre os sistemas
visitados, nenhum elaborado para atender unidades administrativas semelhantes ao
gabinete da SECS.

Com base nas conclusées apresentadas no paragrafo anterior é
preciso, ainda, fazer observagcao sobre as analises das entrevistas. E fundamental
deixar evidente nesta pesquisa que parte das perguntas existentes no topico guia
nao serao debatidas. Isso se deve porque o roteiro de perguntas foi elaborado como
apoio as entrevistas, mas, principalmente para as situagées em que se encontrasse
um sistema em uso que se aproximasse das caracteristicas definidas para o
aplicativo do gabinete da SECS. Quando na investigagao percebia-se que o sistema

nao preenchia tais requisitos, evitava-se avangar nas perguntas do roteiro.
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4.2 Resultado da Etapa 2 — entrevistas no gabinete

As entrevistas com os funcionarios que trabalham no gabinete da
Secretaria de Comunicagédo foram realizadas entre os meses de maio e julho de
2005. Todos os trezes servidores foram entrevistados.

Concluidas as entrevistas, chegou-se a 160 atividades descritas pelos
funcionarios. O objetivo da entrevista era estimular que o servidor relatasse o
maximo de atividades que realizava, ndo se fez nenhuma intervengdo no conteudo
desse relato, sem orientacdo de redacdo, de forma, ou mesmo de nomes de
atividades. Entretanto, percebeu-se que algumas tarefas se repetiam em mais de um
relatorio. Isso ocorreu porque algumas atividades eram realizadas por mais de uma
pessoa. Verificou-se, ainda, que algumas atividades descritas por um entrevistado
eram as mesmas descritas por outro, porém, expressadas com palavras diferentes.
Constatou-se, também, que os entrevistados descreveram suas atribuicdes em
frases longas, algumas vezes pouco objetivas, e a maior parte dessas frases
continham atividades complexas.

Por isso foi necessario um esforgo conjunto do pesquisador e de seus
auxiliares, para fazer uma depuragado dos relatérios de entrevistas. Precisou-se
transcrever diferentes depoimentos para o0 mesmo padrao de linguagem, tomando
cuidado para n&o se perder o conteudo. Ao mesmo tempo, as atividades repetidas
foram unificadas e as complexas divididas em tarefas mais simples, também com a
padronizagao de suas nomenclaturas.

Apos esse processamento, chegou-se a 52 atividades desenvolvidas
no gabinete da Secretaria de Comunicagdo. Em razdo dessas modificacbes nos
relatorios, entendeu-se que era necessario refazer as entrevistas, porém, de uma
forma diferente, através da aplicagdo de um “questionario” contendo as 52
atividades mencionadas. Antes da efetiva aplicagao, foi realizado um pré-teste desse
questionario, submetendo-o a seis funcionarios para que eles conferissem se todas
as tarefas anteriormente declaradas estavam relacionadas neste novo documento e
se a redagao estava compreensivel.

Concluido e testado, o questionario contendo o mapa com as 52
atividades (Apéndice B) foi distribuido aos servidores para que eles relacionassem

suas atribuicbes. Nesse mapa foram incluidas trés op¢des de frequéncia para cada
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atividade nele relacionada: N para “nunca”, DE para “de vez em quando” e S para

“sempre”. A Tabela 4 apresenta do resultado desta pesquisa.

Tabela 4 — Resultado da aplicagao do questionario contendo o mapa de atividades

ATIVIDADE N DE S
1 Gerir os Contratos de terceirizados 9 2 1
2 Fazer producao de viagens (passagens, reservas, deslocamentos, diarias, etc) 10 1 1
3 Acompanhar processos referentes a licitagado e compra de equipamentos 7 1 4
4 Examinar processos (receber, instruir, dar prosseguimento) 5 4 3
5 Elaborar proposta orgamentaria e acompanhar execugao 7 3 2
6 Atender telefonemas 1 0 11
7 Supervisionar estagiarios (freqiiéncias, contratagoes, desligamentos, quantitativos etc) 10 1 1
8 Tratar de assuntos referentes ao pessoal (férias, atestados, freqiiéncia, movimentagao) 9 2 1
9 Controlar e implanta_r as Horas-Extras, e ainda, coordenar o langamento das horas- 9 1 2
extras em outras unidades da SECS
10 | Elaborar e encaminhar os relatorios de Adicionais de Produtividade 10 1 1
11 Elaborar oficios, atas, e-mails e outras correspondéncias 6 5
12 | Solicitar manutengao em geral 4 7 1
13 Ate_s.’tar contas telefonicas e acompanhar gastos das outras areas elaborando relatérios 10 0 2
periédicos de consumo
14 | Controlar planilhas de pessoal, de lotacao, de gratificagoes, de areas e de cargos 9 3 0
15 Pesquisar temas especificos solicitados pelo diretor 5 6
16 Despachar com Diretor 1 7
17 Agendar reunides, convites, eventos etc., e uso da sala de reunidao 4 6 2
18 | Representar a SECS na COPELI 10 0 2
19 Assgssorar a equipe do gabinete (SECS) nos procedimento.s administrativos (conferir 5 4 3
planilhas, elaborar graficos, fazer organogramas, elaborar figuras, etc.)
20 | Remeter livros, revistas e outros materiais 7 1 4
21 Despachar material/correspondéncia via Correio ou empresa de encomendas 5 3 4
22 Distribuir nos 6rgaos da SECS jornais, revistas, e outros periédicos 10 1 1
23 | Organizar e arquivar documentos 2 4 6
24 | Alimentar sistemas de consumo de material e outros sistemas existentes 7 2 3
25 | Organizar os arquivos de banco de curriculos 7 1 4
26 Ser elementc? integrador do gabinete junto a outros setores da SECS, de outras areas do 3 4 5
Senado e até mesmo fora do SF
27 | Divulgar agdes institucionais para midia externa 5 4 3
28 | Coordenar atividades comemorativas da SECS (aniversarios, confraternizacées etc) 9 2 1
29 | Controlar as contratacdes de pessoal terceirizado 8 3 1
30 | Dar apoio administrativo a outros setores da SECS 4 5 3
31 Organizar eventos e pl:ojetos especiais promovidos pela SECS (ex.: seminarios, 8 4 0
workshops, cursos, treinamentos)
32 Supervisionar a contratacao e operagao dos clippings, webclipping, radioclipping 10 1 1
33 | Analisar e orientar a SECS quanto as questoes juridicas 1 0 1
34 | Atualizar e dar manutengao ao banco de dados: Intrasecs 7 1 4
35 | Colaborar no suporte técnico e no remanejamento dos computadores 10 1 1
36 Pesquisar a tramitacdo de matéria e encaminhar para o setor responsavel 5 6 1
37 Fazer pesquisas Legislativas e pesquisas de pautas 6 4 2
38 Retrans_mitir aos setores envolvidos as autorizagoes de filmagens e de outras 7 3 2
produgoes
39 | Atender solicitagdes de fotos para os parlamentares 7 4 1
40 | Receber oficios destinados ao diretor 3 2 7
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Continuagao da Tabela 4

ATIVIDADE N DE S
Encaminhar, a TV Senado, Radio Senado e empresas prestadores de servigos de
41 clippings, solicitagées de gravagdes (audio e video) requeridas por parlamentares, 6 4 2
outros drgaos do Senado e até mesmo de instituicoes externas
Elaborar e fazer a manutencao da agenda de contatos , da agenda diaria e da agenda de
42 . . 9 1 2
compromissos do diretor e da SECS
43 Digitalizar documentos em geral para colocar nos sistemas de arquivos eletrénicos ou 6 4 2
para retramistir via e-mail
44 | Confirmar a agenda do presidente a pedido da imprensa 8 4 0
45 Atender a Imprensa em geral 6 4 2
46 | Redigir e revisar textos 4 5 3
a7 Pautar rotineiramente os veiculos da Casa sobre eventos e agoes do Senado e dos 7 3 2
parlamentares
48 | Fazer gerenciamento dos e-mails enviados para sugestoesdepauta@senado.gov.br 8 3 1
49 Ler varios jornais e sites especializados em politica e mostrar as principais noticias para 5 5 2
o diretor - clipping
50 | Coordenar o processo de credenciamento de Imprensa no SF 8 2 2
51 Fazer controle o Patrimonial (méveis, eletronicos, computadores, materiais) 6 4 2
52 Representar o diretor em reuniées de trabalho na Casa 9 2 1
TOTAIS ‘ 348 | 145 131

Na observacdo da Tabela 4, notou-se que certas tarefas tiveram a
opcgao “Sempre’ marcadas por todos ou quase todos os servidores. Tratavam-se de
atividades basicas de um Gabinete Administrativo, como por exemplo, a numero 6 —
“Atender telefonemas”, e a n°. 12 — “Solicitar manutengdo em geral’. Outras
atividades, apesar de serem realizadas por menor numero de pessoas, também
eram simples, pois ja faziam parte de procedimentos bem definidos e amplamente
cristalizados na cultura do Senado Federal, como “Elaborar oficios, atas, e-mails e
outras correspondéncias” e atividade de numero 26 “Ser elemento integrador do
gabinete junto a outros setores da SECS, de outras areas do Senado e até mesmo
fora do SF.”

Preferiu-se, entdo, separar em dois grupos de atividades. Ao primeiro,
denominou-se “Rotinas administrativas do Gabinete” e teria em seu elenco de
tarefas, aquelas consideradas mais simples, de facil aprendizado e possiveis de
delegacao a pessoas com menor conhecimento técnico. O outro grupo foi chamado
de “Atividades de Conhecimento” e seria composto por tarefas mais complexas, as
quais exigiriam de seus realizadores maiores conhecimentos técnicos, algumas
requeriam treinamentos especificos, outras conhecimentos avangados de
administragcdo publica, e em menor numero mas de igual relevancia, exigiriam
conhecimento juridico. O quadro de atividades apresentado na Tabela 4, ficou entéo

da seguinte forma:
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Tabela 5 — Divisao das atividades em grupos

Grupo Tema do Grupo Atividades (n°) Total (%)

6,8,9,10,11,12,13, 17, 19, 20, 21,
Rotinas administrativas
| 22, 23, 24, 25, 28, 30, 34, 35, 36, 38, 54

do gabinete
39, 40, 41, 42, 43, 44 e 51.

1,2,3,4,5,7, 14, 15, 16, 18, 26, 27,
Atividades de

1l 29, 31, 32, 33, 37, 45, 46, 47, 48, 49, 46
conhecimento
50 e 52.

OBS: Este tabela pode ser vista por inteiro no Apéndice C.

A realizagdo da pesquisa no gabinete da SECS estimulou a ampla
participacdo dos funcionarios que trabalhavam neste setor. Além do conteudo das
entrevistas, que proporcionou um conhecimento bem preciso do que é realizado no
gabinete, foram oferecidas variadas sugestdes de revisdo de procedimentos em uso
naquela unidade administrativa do Senado. Essa mobilizagao € condizente com a
orientacdo de Cruz (1998) quando propde que nas mudangas de processos €
necessario ter um plano para aculturar as pessoas e torna-las defensoras da
tecnologia que se pretende implantar.

Como a meta principal da pesquisa € o conhecimento preciso dos
processos do gabinete para que se possa estudar e propor uma modelagem de GED
especifica para esse 0rgao, o clima de participacéo efetiva, descrito por Hammer e
Champy (1993 apud CRUZ: 1997, p. 43), comegou a influenciar os envolvidos.
Percebem-se atitudes propicias a criagdo de um ambiente de sinergia,
comportamento positivo recomendado por Covey (2003).

Extraiu-se também dos estudos, que praticamente todas as atividades
realizadas no gabinete da Secretaria de Comunicagdo usam ou geram uma grande
quantidade de documentos. Tal fato era esperado por duas razdes: primeiro porque
ja se sabia, antes da realizagdo da pesquisa, que circulava no setor grande volume
de informacdes, que em sua maior parte trafegavam em suporte de papel ou meio
eletrénico. Inclusive essa foi uma das justificativas desta monografia. A segunda
razdo esta ligada a propria realidade do servigo publico. Ao contrario do que
acontece nas relagbes privadas entre os individuos que na maioria das vezes se

completam através de transacgdes verbais, 0 servigo publico esta obrigado a realizar
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suas transacdes de forma documentada. A SECS, tomada por uma dindmica de
comunicagao muito intensa, relaciona-se com uma grande quantidade de pessoas e
instituicées, tanto dentro como fora do Senado Federal. Esse relacionamento
somente é possivel, se efetuado por meio de documentos, como fax, oficios,
contratos, convénios, cartas, telegramas, e-mails, etc..

A partir desta realidade, buscou-se, ainda, fazer um cruzamento entre
as atividades cumpridas no gabinete da SECS, dos dois grupos, e a geragéo
necessaria de documentos na realizagcdo das 52 agdes ja descritas. Chegou-se,

entao, a seguinte constatagao, contida na Tabela 6:

Tabela 6 — Atividades que necessariamente geram documentos

Atividades que geram %
Grupo Tema do Grupo Total
necessariamente documentos

Rotinas administrativas 8,9, 10, 13, 19, 20, 25, 36, 38, 39,

| 13 46
do gabinete 40,41 e 43
Il Atividades de 1’ 2, 35 4! 5! 75 145 15! 16! 27! 29! 315 20 84
conhecimento 32, 33, 37,46, 47, 48,49 e 50

Para a elaboragcdo dessa Tabela, foram consideradas apenas as
atividades que tém que ser realizada por meio de um documento (oficio, e-mail,
carta, etc.) para sua concretizagédo. Desta forma, das 52 atividades relacionadas, 33
(64%) produzem documentos. Se for considerada a geragdo opcional de
documentos, com certeza se chegara a 100% das atividades.

A maior parte das sugestdes de melhoria propostas pelos servidores
estava relacionada a solugcdo de continuidade. Percebeu-se uma reivindicagao
guase unanime por mecanismos que contribuissem para a passagem de servigo e
para a difusdo de informacgdes relacionadas as diversas atividades ali realizadas. A
dificuldade de localizacdo de documentos também foi intensamente relatada pelos
entrevistados.

A respeito de gestdo de documentos, sejam eles em suportes fisicos
como papel, ou em suportes eletrébnicos como arquivos “.doc”, “.pdf”, € igualmente
importante destacar que inexiste eficientes sistema para gerencia-los. Sdo variadas
as maneiras de guardar esses documentos, e proporcionalmente variados o locais

em que sdo colocados. Nao foram constatadas a utilizacdo de ferramentas de
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copiagem de seguranca para os documentos eletrénicos. Constatou-se, apenas, a
existéncia de um banco de dados, desenvolvido em linguagem °‘lightbase” que
inicialmente contribuia no controle dos expedientes elaborados pela SECS e pelos
seus 6rgaos subordinados. Esse sistema, chamado de IntraSECS foi posteriormente
adaptado para incluir em seus banco de dados, copias digitalizadas dos documentos

que gera numeragao.



59

5. CONCLUSAO

A andlise superficial do grupo | - “Rotinas administrativas do Gabinete”
faz crer que uma ferramenta como workflow serviria bem para racionalizar os
procedimentos e também para automatizar as rotinas. Entretanto, fazendo uma
profunda observagédo das atividades contidas nesse grupo, percebe-se que muitas
delas nao poderiam ser colocadas dentro de um sistema como esse. O controle de
freqiéncia € um bom exemplo: para os servidores efetivos e comissionados, o
Senado Federal utiliza um controle de ponto individual onde cada um deve assinar
diariamente em local determinado e, ao final do més, os controles sdo enviados ao
setor de pessoal para conferéncia e troca por nova listagem. Para os estagiarios, ha
um controle semelhante, porém, a conferéncia é realizada em outro setor, a
Coordenacdo de Estagios. Ja a frequéncia dos terceirizados é fiscalizada
diretamente por representantes administrativos das empresas contratadas e sua
fiscalizacdo € acompanhada pela chefias imediatas desses funcionarios. Portanto,
essa atividade n&o poderia ser incluida em aplicativo de workflow, porque folhas de
ponto ndo poderiam ser digitalizadas.

Por outro lado, no mesmo grupo existem atividades que geram
documentos cujos conteudos precisam ser compartihados com os outros
funcionarios do setor e, ao mesmo tempo, possuem um fluxo de trabalho bem
definido. A atividade n°. 21 “Retransmitir aos setores envolvidos as autorizacbes de
filmagens e de outras produgbes” € um bom exemplo: todos do gabinete precisam
saber do andamento da solicitacdo de filmagem ao mesmo tempo em que é
obrigatorio que esta autorizacdo seja enviada ao arquivo da TV para execugao.
Avedon (2002) aponta de forma precisa os beneficios permitidos por aplicativos de

workflow:

O software de workflow elimina a flutuagdo de informacdes, a
condicdo comum sob a qual documentos vitais ficam enterrados em
bandejas de entrada e tantas pessoas ficam esperando por papéis
especificos. Esses sistemas ajudam os usuarios a sequénciar e programar
documentos para que eles sejam processados de maneira que o sistema
colete e distribua automaticamente as imagens dos documentos para caixas
de entrada eletrbnicas na ordem adequada. (AVEDON, 2002, p. 135)
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Deve-se considerar também a dificuldade encontrada no gabinete para
gerenciar os documentos que circulam por ali, sejam eles produzidos naquele setor,
sejam eles elaborados em outros locais. Funari (2005a) destaca os riscos da
excessiva producdo de documentos digitais nas administracdes. Avedon (2002)
apresenta a ferramenta workflow como uma solugao para esse tipo de necessidade.

Para as tarefas inscritas no grupo Il - “Atividades de Conhecimento”,
um software de workflow, como os apresentados durante as entrevistas, seria pouco
eficiente porque o grupo Il possui tarefas bem complexas e sem fluxo de trabalho
preciso. Como definir fluxo para “Pesquisar temas especificos solicitados pelo
Diretor’, item n°15, ou “Despachar com o Diretor’, item 16. Entretanto, justamente
pelo nivel de complexidade e pelo elevado grau de informagdes que cada atividade
requer, constata-se a extrema necessidade de utilizacdo de um aplicativo para
facilitar a sua gestdo. Sao tarefas que exigem maior conhecimento de seus
executores e as suas formas de realizagdo nao podem ficar restritas a um numero
reduzido de servidores. A execucdo dessas atividades precisa ser compartilhada
com varios funcionarios, pois muitas delas dizem respeito a agdes estratégicas da
SECS e até mesmo do Senado Federal, como, por exemplo, “Elaborar proposta
orgcamentaria e acompanhar sua execugdo”, item 5. Além do mais, € imprescindivel
que devam existir mecanismos para evitar interrupgcdes na continuidade dos servigos
na Secretaria de Comunicagdo, em razao de qualquer forma de auséncia do
responsavel pela tarefa (férias, doencgas, viagens oficiais, etc.).

Essas necessidades convergem para os argumentos apresentados por
Nonaka e Takeuchi (1997 apud FURTAMI, 2001, p. 2), que destacam a importancia
de gerenciamento do conhecimento organizacional como fator de ampliar a
capacidade que uma empresa para criar novo conhecimento, dissemina-lo na
organizacao e incorpora-lo a produtos, servigos e sistemas.

A importancia da retransmissado das informagdes e dos conhecimentos
dentro de uma instituicdo, se completa no pensamento de Furtami (2001), quando
declara que existe uma grande preocupacao das empresas em absterem-se de
repetir sistematicamente os mesmos erros para se manterem eficientes e
competitivas. Evitar solugdes de continuidade também deve ser uma preocupagao
institucional, sobretudo na esfera publica, onde se produz com utilizacdo de verbas
publicas, cujos gastos devem respeitar principios constitucionais como o da

eficiéncia e o da economicidade.
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Deve-se destacar que no setor de telecomunicagdes, onde a SECS
esta inserida, a concorréncia entre as empresas jornalismo € evidente, a
necessidade de rapidez na divulgacédo da noticia, batizada de “tempo real”’, € uma
regra inevitavel. Desta forma, pequenas falhas administrativas ocorridas por falta de
troca de experiéncias entre funcionarios podem provocar grandes problemas a
instituicao.

Barreto (1998) destaca que é necessario que haja publicidade do
conhecimento produzido e Futami (2001) destaca a importancia da externalizagédo do
conhecimento tacito. Portanto, foi pela complexidade e pela importancia das tarefas
incluidas neste grupo que se evidenciou a necessidade de procurar por uma solugao
de Gestao Eletronica de Documentos. Para Santiago Jr. (2004) a solug&o também

esta no workflow:

Este sistema oferece mecanismos necessarios para o acompanhamento, o
registro e a coordenacéo das fungbes desempenhadas pelos colaboradores
da organizagdo, possibilitando a transformagdo sistematica do
conhecimento que era antes restrito a mente de cada um dos funcionarios -,
em conhecimento para a corporagéo. Essa tecnologia promovera, portanto,
a disseminagédo, o compartiihamento e perpetuagdo desse conhecimento
(SANTIAGO JR.; 2004).

A resposta as necessidades do grupo Il também convergem para um
aplicativo de workflow, de acordo com a afirmagédo de Santiago Jr., acima.
Entretanto, este sistema tem que possuir mecanismos capazes de processar
conhecimentos tacitos.

Considerando todos os argumentos apresentados até o momento,
pode-se resumir que é imprescindivel um sistema administrativo que atendesse trés

caracteristicas distintas que foram verificadas no gabinete da SECS:

1) fazer fluxo de processos para um determinado grupo de tarefas;
2) gerir o trafego de documentos; e

3) compartilhar o conhecimento tacito de um grupo de pessoas.

Todavia, ao se recuperar os resultados obtidos na Etapa 1 da pesquisa
- fase exploratdria, realizada por meio das entrevistas -, conclui-se que nenhum dos
sistemas encontrados atendem conjuntamente aos trés requisitos. E até mesmo os
sistemas desenvolvidos dentro da filosofia de workflow, ndo somavam as trés

caracteristicas. Sendo assim, constatou-se inevitavel a necessidade de elaboragao
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de um sistema de GED que cumprisse simultaneamente as condigdes acima
relacionadas.

Enfim, entende-se que os objetivos estabelecidos para este trabalho
monografico foram atendidos. Obteve-se uma excelente visdo dos sistemas
relacionados a GED em uso pelos 6rgaos da Secretaria de Comunicagéao Social do
Senado Federal, todos com atributos favoraveis ao aprimoramento das atividades do
setor. Por outro lado, apurou-se, também, que nenhum deles continha requisitos
satisfatérios para atender as peculiaridades do gabinete da SECS. E, finalizando,
conseguiu-se um aprofundado estudo de processos desse mesmo setor, contendo
informacdes suficientes ao preparo de aplicativo de Gestdao Eletronica de

Documentos que satisfizesse suas demandas.
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6. SUGESTOES PARA NOVOS ESTUDOS

Estabelecido como o principal objetivo deste trabalho, a proposta de
uma modelagem de Gestdo Eletrdbnica de Documentos que fosse aplicavel para o
gabinete da Secretaria Especial de Comunicagdo Social do Senado Federal, foi
realizada.

Entretanto, para os Analistas de Sistema, quando se fala em
modelagem, entende-se que sera oferecido todo um projeto de desenvolvimento de
sistema, pronto para ser executado por um programador visando cujo objetivo sera
materializar o que foi especificado, ou idealizado. No trabalho apresentado, ficara a
proposta para a complementagao desta meta.

Em razdo de algumas dificuldades, principalmente referentes a
conciliagao de encontros entre os realizadores das pesquisas sobre os processos do
gabinete e dos técnicos analistas familiarizados com os pressupostos de Gestao
Eletrénica de Documentos, os estudos especificos para desenvolver o sistema nao
aconteceram.

Porém, de forma alguma o trabalho cientifico ficou prejudicado. Todos
os demais objetivos foram cumpridos. Os estudos no gabinete, referentes as
caracteristicas necessarias a elaboracdo do aplicativo foram apresentados. Faltou
apenas o desenvolvimento, pelo setor responsavel, do sistema de workflow que
atendesse todos os requisitos apontados no presente estudo. Também néo pode ser
descartada a possibilidade de aquisicdo deste aplicativo, uma vez cresce quantidade
produtos relacionados a Gestao Eletrénica de Documentos ofertados no mercado.
Mas, de qualquer maneira, a participacdo da area técnica sera indispensavel
também nesta hipotese.

Portanto, fica a proposta de elaboragdo de um trabalho a ser realizado
entre a equipe administrativa do gabinete da SECS e o setor responsavel pelo
desenvolvimento ou aquisi¢cdo de softwares para atender as demandas indicadas

nesta monografia.
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D, UNILEGIS/UNB

Pés-Graduacido em Administracio Legislativa
'. Monografia: Gestdo Eletronica de Documentos - GED
URGEDADE DO LEGSLATNO IASLERC Orientadora Dra. Simone Bastos Vieira

Toépico-Guia GED

Para aplicagdo em entrevistas nos orgdos da SECS

Carlos Eduardo Lopes Neves — data: de 2005

Nome do Setor:

Responsavel (entrevistado):

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Vocé sabe o que ¢ GED?

Como se chama o software de Gestdo Eletronica de Documentos do seu setor?

Qual a razdo de terem utilizado essa aplicacdo? Qual era o problema?

Quais os tipos de documentos em que esta sendo aplicado o GED?

Quais as atividades em que estdo previstos o controle automatizado dos documentos?
Como foram realizados os estudos para o desenvolvimento do aplicativo?

O estudo foi elaborado pelo proprio 6rgao ou houve a colaboragdo de uma equipe de fora?
Vocé encontrou resisténcia na implantagao?

Como resolveu a situagao?

10) Como foi realizado o treinamento?

11) Serdo necessarios novos treinamentos?

12) Existe algum manual ou qualquer outra documentagdo da solugdo? Foi preparado por quem?

13) Quais as vantagens e desvantagens que o sistema trouxe ao seu setor?

14) Foi necessario que o sistema recebesse muitas modificacdes para funcionar da maneira que

precisava?

15) Vocé percebeu falhas no sistema?

16) Vocé implementaria o GED em outro local?

17) O que faria de novo e o que ndo faria?

18) Vocé teria alguma sugestdo para a implantagdo de GED no Senado Federal?
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QUESTIONARIO DE ATIVIDADES DO GABINETE DA SECS

INSTRUCOES: Trata-se de um questionério que pretende, apenas, verificar em
que freqiiéncia as atividades relatadas pelos funcionarios do gabinete ocorrem. Nao
é necessario identificar-se. Muito obrigado pela colaboragéo.

LEGENDA:

[N] NUNCA realizo essa atividade

[DE] Realizo essa atividade DE VEZ EM QUANDO
[S] SEMPRE realizo essa atividade

1 |Gerir os Contratos de terceirizados L] o] [2]

Fazer producao de viagens (passagens, reservas, deslocamentos, | ] [7] [ |
diarias, etc)

Acompanhar processos referentes a licitagao e compra de ] O] ]
equipamentos

4 |Examinar processos (receber, instruir, dar prosseguimento) | N IDENN s |

5 |Elaborar proposta orcamentaria e acompanhar execugio Lo [oe] 2]

6 |Atender telefonemas Lo oo [2]

Supervisionar estagiarios (freqiéncias, contratacées, N EENE
desligamentos, quantitativos etc)

Tratar de assuntos referentes ao pessoal (férias, atestados, (][22 (=]
frequéncia, movimentagao)
Controlar e implantar as Horas-Extras, e ainda, coordenar o 'N MDEN s |
lancamento das horas-extras em outras unidades da SECS

10 Elaborar e encaminhar os relatorios de Adicionais de (][22 (=]

Produtividade

11 |Elaborar oficios, atas, e-mails e outras correspondéncias Lo | [oe] 2]

12 [Solicitar manutengdo em geral Lo [oe] 2]

Atestar contas telefonicas e acompanhar gastos das outras areas 'N MDEN s |

13 . . -
elaborando relatérios periédicos de consumo

Controlar planilhas de pessoal, de lotagao, de gratificagoes, de mENE

14 |,
areas e de cargos

15 |Pesquisar temas especificos solicitados pelo diretor | N [DENN s |

16 |Despachar com Diretor | N [DENN s |

17 |Agendar reunides, convites, eventos etc., e uso da sala de reuniao L] el [o]
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18

Representar a SECS na COPELI

19

Assessorar a equipe do gabinete (SECS) nos procedimentos
administrativos (conferir planilhas, elaborar graficos, fazer
organogramas, elaborar figuras, etc.)

20

Remeter livros, revistas e outros materiais

21

Despachar material/correspondéncia via Correio ou empresa de
encomendas

22

Distribuir nos 6rgaos da SECS jornais, revistas, e outros
periédicos

23

Organizar e arquivar documentos

24

Alimentar sistemas de consumo de material e outros sistemas
existentes

25

Organizar os arquivos de banco de curriculos

26

Ser elemento integrador do gabinete junto a outros setores da
SECS, de outras areas do Senado e até mesmo fora do SF

27

Divulgar agdes institucionais para midia externa

28

Coordenar atividades comemorativas da SECS (aniversarios,
confraternizacoes etc)

29

Controlar as contratagoes de pessoal terceirizado

30

Dar apoio administrativo a outros setores da SECS

31

Organizar eventos e projetos especiais promovidos pela SECS
(ex.: seminarios, workshops, cursos, treinamentos)

32

Supervisionar a contratagao e operagao dos clippings,
webclipping, radioclipping

33

Analisar e orientar a SECS quanto as questdes juridicas

34

Atualizar e dar manutencao ao banco de dados: Intrasecs

35

Colaborar no suporte técnico e no remanejamento dos
computadores

36

Pesquisar a tramitagdao de matéria e encaminhar para o setor
responsavel

37

Fazer pesquisas Legislativas e pesquisas de pautas

38

Retransmitir aos setores envolvidos as autorizagées de filmagens
e de outras producodes

39

Atender solicitagoes de fotos para os parlamentares

40

Receber oficios destinados ao diretor
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M

Encaminhar, a TV Senado, Radio Senado e empresas prestadores
de servigos de clippings, solicitagcdes de gravagodes (audio e
video) requeridas por parlamentares, outros 6rgaos do Senado e
até mesmo de instituicées externas

42

Elaborar e fazer a manuteng¢ao da agenda de contatos , da agenda
diaria e da agenda de compromissos do diretor e da SECS

43

Digitalizar documentos em geral para colocar nos sistemas de
arquivos eletrénicos ou para retramistir via e-mail

44

Confirmar a agenda do presidente a pedido da imprensa

45

Atender a Imprensa em geral

46

Redigir e revisar textos

47

Pautar rotineiramente os veiculos da Casa sobre eventos e agoes
do Senado e dos parlamentares

48

Fazer gerenciamento dos e-mails enviados para
sugestoesdepauta@senado.gov.br

49

Ler varios jornais e sites especializados em politica e mostrar as
principais noticias para o diretor - clipping

50

Coordenar o processo de credenciamento de Imprensa no SF

51

Fazer controle o Patrimonial (méveis, eletrénicos, computadores,
materiais)

52

Representar o diretor em reunides de trabalho na Casa

Escreva aqui suas SUGESTOES e/ou OBSERVAGOES:
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DIVISAO DAS ATIVIDADES EM GRUPOS

(Tabela 6 na integra)

74



GRUPO 1

Atender telefonemas

Tratar de assuntos referentes ao pessoal (férias, atestados, frequéncia,
movimentagao)

Controlar e implantar as Horas-Extras, e ainda, coordenar o langamento das
horas-extras em outras unidades da SECS

Elaborar e encaminhar os relatorios de Adicionais de Produtividade

Elaborar oficios, atas, e-mails e outras correspondéncias

Solicitar manutencao em geral

Atestar contas telefonicas e acompanhar gastos das outras areas
elaborando relatérios periédicos de consumo

Agendar reunioes, convites, eventos etc., e uso da sala de reuniao

Assessorar a equipe do gabinete (SECS) nos procedimentos administrativos

(conferir planilhas, elaborar graficos, fazer organogramas, elaborar figuras,
etc.)

10

Remeter livros, revistas e outros materiais

11

Despachar material/correspondéncia via Correio ou empresa de
encomendas

12

Distribuir nos 6rgaos da SECS jornais, revistas, e outros periédicos

13

Organizar e arquivar documentos

14

Alimentar sistemas de consumo de material e outros sistemas existentes

15

Organizar os arquivos de banco de curriculos

16

Coordenar atividades comemorativas da SECS (aniversarios,
confraternizacdes etc)

17

Dar apoio administrativo a outros setores da SECS

18

Atualizar e dar manutengao ao banco de dados: Intrasecs

19

Colaborar no suporte técnico e no remanejamento dos computadores

20

Pesquisar a tramitagao de matéria e encaminhar para o setor responsavel

21

Retransmitir aos setores envolvidos as autorizagées de filmagens e de
outras produgoes

22

Atender solicitagoes de fotos para os parlamentares

23

Receber oficios destinados ao diretor

24

Encaminhar, a TV Senado, Radio Senado e empresas prestadores de
servicos de clippings, solicitagées de gravacoes (audio e video) requeridas
por parlamentares, outros 6rgaos do Senado e até mesmo de instituicoes
externas

25

Elaborar e fazer a manutengao da agenda de contatos , da agenda diaria e
da agenda de compromissos do diretor e da SECS

26

Digitalizar documentos em geral para colocar nos sistemas de arquivos
eletronicos ou para retramistir via e-mail

27

Confirmar a agenda do presidente a pedido da imprensa

28

Fazer controle o Patrimonial (méveis, eletrénicos, computadores, materiais)
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Ref. No
Quest.

10
11
12

13

17

19

20

21

22
23

24

25

28

30
34
35

36

38

39
40

41

42

43

44



GRUPO 2

Gerir os Contratos de terceirizados

Fazer producgao de viagens (passagens, reservas, deslocamentos, diarias,
etc)

Acompanhar processos referentes a licitagdo e compra de equipamentos

Examinar processos (receber, instruir, dar prosseguimento)

Elaborar proposta orcamentaria e acompanhar execugao

Supervisionar estagiarios (freqliéncias, contratacdes, desligamentos,
quantitativos etc)

Controlar planilhas de pessoal, de lotagao, de gratificagoes, de areas e de
cargos

Pesquisar temas especificos solicitados pelo diretor

Despachar com Diretor

10

Representar a SECS na COPELI

11

Ser elemento integrador do gabinete junto a outros setores da SECS, de
outras areas do Senado e até mesmo fora do SF

12

Divulgar agoes institucionais para midia externa

13

Controlar as contratagoes de pessoal terceirizado

14

Organizar eventos e projetos especiais promovidos pela SECS (ex.:
seminarios, workshops, cursos, treinamentos)

15

Supervisionar a contratagao e operagao dos clippings, webclipping,
radioclipping

16

Analisar e orientar a SECS quanto as questdes juridicas

17

Fazer pesquisas Legislativas e pesquisas de pautas

18

Atender a Imprensa em geral

19

Redigir e revisar textos

20

Pautar rotineiramente os veiculos da Casa sobre eventos e agées do Senado
e dos parlamentares

21

Fazer gerenciamento dos e-mails enviados para
sugestoesdepauta@senado.gov.br

22

Ler varios jornais e sites especializados em politica e mostrar as principais
noticias para o diretor - clipping

23

Coordenar o processo de credenciamento de Imprensa no SF

24

Representar o diretor em reunides de trabalho na Casa
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14

15
16
18

26

27
29

31

32

33
37
45
46

47

48

49

50
52
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