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EPiIGRAFE

“... viver de fato é viver com informagao.”

Nobert Wiener



RESUMO

Cada vez mais a importancia do profissional da informacdo comeca a ser percebida
pela sociedade contemporanea uma vez que ¢ crescente a necessidade de se gerir, organizar,
conservar e buscar de forma eficiente e rapida as informacdes desejadas. O objetivo geral
desse trabalho ¢ a elaboracdo de uma proposta de automagdao do Setor de Documentacao
Arquivistica da Procuradoria da Republica em Goids, tendo como objetivos especificos: o
conhecimento da estrutura organizacional da PRGO; a descricdo da estrutura organizacional e
do processo de comunicacdo interno desta institui¢do, buscando a integracdo e inovando a
intermediagdo e a abordagem da informagdo para o SEDA. A metodologia utilizada para a
realizacdo deste estudo foi o método qualitativo, através de uma pesquisa documental e
bibliografica, aplicando a técnica de grupo focal e de pesquisa-acdo realizando entrevistas
semi-estruturadas com profissionais envolvidos no processo de automagdo da unidade.
Confirma-se no estudo a hipotese levantada de que a automagao do setor nao ocorreu ainda
pela falta de interagcdo dos profissionais envolvidos, e o que leva a acreditar que esse processo
vai ocorrer em breve ¢ o empenho da administracio em relacdo ao setor e o fato de se ter
constituido uma comissdo que estd fazendo a gestdo documental do 6rgdo, se preocupando
com questoes pertinentes a busca da informagdo no periodo em que o documento estiver

depositado no SEDA.
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1 INTRODUCAO

Que o mundo mudou e que suas transformacdes sdo visiveis, ninguém tem duvida.
Que a tecnologia domina toda a humanidade e ajuda muito os processos ¢ vida humana,
também ndo ¢ mais nenhuma novidade. As profissdes talvez fossem as mais beneficiadas com
todo o advento tecnologico. O que pode ter ocorrido € o atraso de alguns profissionais em
relacdo a atualizagdo e acompanhamento das necessidades do mercado.

Em relacdo as mudancas do profissional da informacdo devido as novidades

tecnologicas, ALVARENGA (2001) diz que

”0 advento do mundo digital ocasionou, entretanto, novas mudangas no trabalho de
autores ¢ bibliotecarios, fazendo com que estes, de repente, envolvessem-se com
novas possibilidades tecnoldgicas, diretamente incidentes nos processos de
producdo, armazenagem, tratamento ¢ recuperacdo de documentos e informagdes,

alterando de forma radical seus processos de trabalho e produtos finais.”

O avango tecnolégico das ultimas décadas e a disseminagdo dos computadores fez
com que boa parte da geragdo dos documentos passasse a ser feita pelos sistemas digitais.
Surgiu assim o Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED), que consiste no conjunto
de tecnologias que permite o gerenciamento de documentos de forma digital, podendo ser das
mais variadas origens ¢ midias, como papel, microfilme, som imagem e arquivos ja criados
digitalmente.

Porém no Setor de Documentacdo Arquivistica — SEDA da Procuradoria da Republica
no Estado de Goias ndo existe nenhum tipo de gerenciamento eletronico, e este trabalho visa
projetar o processo de automacao desta unidade para facilitar a busca dos documentos ali

existentes, tornando-a mais rapida e segura para seus usudrios.

1.1 QUESTAO PROBLEMA

Como delinear uma proposta de automagdo do Setor de Documentagdo Arquivistica

(SEDA) da Procuradoria da Republica no estado de Goias?



2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL
Elaborar uma proposta de automagdo arquivistica para o SEDA, conhecendo a

estrutura organizacional da Procuradoria da Republica em Goias.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Conhecer a estrutura organizacional da Procuradoria da Republica em Goias,
especificamente o SEDA;

* Descrever a estrutura organizacional e o processo de comunicagao interno da Procuradoria
da Republica em Goias;

* Propor um projeto de automacao arquivistica, integrando e inovando a intermediacgdo e a

abordagem da informagdo para o SEDA

3 JUSTIFICATIVA

A protegdo dos acervos arquivisticos vem merecendo a atencdo do legislador do
patrimonio cultural desde a promulgacdo do Decreto-Lei n°® 25, de 30 de novembro de 1937,

que disciplina em seu Art. 1°:

“Constitui o patrimonio historico e artistico nacional o conjunto dos bens méveis e
imoveis existentes no pais e cuja conservacao seja de interesse publico, quer por
sua vincula¢do a fatos memoraveis da historia do Brasil, quer por seu excepcional

valor arqueolodgico ou etnografico, bibliografico ou artistico”.

Assim, ¢ fundamental dotar os 6rgdos publicos de uma infra-estrutura de informagao
capaz de atender a realidade atual, de modo a permitir o conhecimento das caracteristicas dos
usudrios, o acompanhamento da producdo documental, o tratamento, arquivamento, armaze-
namento e recuperacao de documentos e informagoes.

Faz-se imprescindivel, portanto, viabilizar a reestruturacdo do Setor de Documentacao

Arquivistica (SEDA) da Procuradoria da Republica em Goias, que visa a ado¢ao de uma



politica documental onde serd implantado o conhecimento da produgdo dos documentos ar-
quivisticos a partir de sua geracao.

Segundo SCHELLENBERG (1974), historiador e arquivista, documento de arquivo
sd0: “aqueles que tenham sido produzidos ou acumulados na consecu¢do de um objetivo e
possuam valores para fins distintos daqueles para os quais foram criados”. Este autor afirma
que desde que se comecou a registrar a histéria em documentos, surgiu para o homem o
problema de organiza-los. Entre os povos da Antigiiidade, os habitantes da Mesopotamia
foram, talvez, os que mais documentos deixaram.

O sistema de registro talvez seja o mais antigo sistema conhecido para conservar
documentos em ordem. Esse sistema originou-se na Roma Antiga, quando os magistrados
comecaram a fazer notas particulares chamadas comentarii dos assuntos de que tratavam
diariamente. Essas notas logo se ampliaram, transformando-se em diarios da justica ou
contarii diurni, nos quais se faziam langamentos, em ordem cronologica, de todos os
documentos recebidos ou expedidos, inclusive minutas de atas judiciais, provas submetidas
pelos litigantes e outros documentos.

O Arquivo da Procuradoria da Republica em Goids encontrava-se desativado e sem
infra-estrutura na area organizacional, acarretando dificuldades de toda ordem, desde a
inviabilidade operacional até a recuperacdo da informagdo. O arquivo era formado por uma
“massa documental” composta por aproximadamente 100 metros lineares de documentos
textuais.

As condicdes de conservagdo deste acervo foram consideradas sofriveis e as
instalagdes ndo atendiam as recomendagdes técnicas da arquivologia moderna. Para analise
desta situacdo levaram-se em considera¢do algumas variaveis, como a instalagdo adequada,
espaco fisico suficiente, acondicionamento do acervo documental e uso de técnicas
arquivisticas na recuperagdo dos documentos e da informagao.

Portanto, foi publicada a Portaria n°. 11 de 08 de mar¢co de 2001, designando uma
comissdo composta por trés servidores da Procuradoria da Republica em Goias com o intuito
de classificacdo e avaliagdao do acervo documental do 6rgao, conservando, todavia, orientacao
dos senhores Procuradores da Republica, bem como os prazos de guarda estabelecidos na
Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), elaborada pela Coordenadoria de
Comunicag¢des Administrativas da Procuradoria Geral da Republica, aprovada pela Portaria

SG n°. 555, de 29 de dezembro de 1999.



No desenvolvimento dos trabalhos procurou-se analisar todo o acervo documental e o
mesmo foi dividido em duas areas, sendo area de atividades-meio e area de atividades-fim. De
acordo com os prazos de guarda, constantes da Tabela de Temporalidade de Documentos
acima mencionada, foram selecionados os documentos que deveriam ser eliminados, através
de reciclagem, daqueles que seriam preservados para posterior organizagao.

Assim, com o desenrolar das tarefas a edi¢do da Portaria n°. 25 de 08 de junho de
2001, esta aprova a eliminagdo, por reciclagem, dos documentos que tinham cumprido os
prazos de guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos vigente e
estabelece o prazo de 15 (quinze) dias, a contar da publicagdo da mesma, para a apresentagao
de eventual oposi¢cdo a medida.

A Coordenadoria de Administragdo, a quem o Setor de Documenta¢do Arquivistica
esta subordinado, ciente do processo autoriza a elimina¢do dos documentos de acordo com o
prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade de Documentos, referentes as
atividades administrativas, constantes da relacdo elaborada pela comissdo que teve a
atribui¢ao de avaliagao dos documentos do referido Setor.

A partir de julho de 2001 procurou-se organizar o acervo documental desta unidade
utilizando-se uma metodologia, onde se preocupava com a espécie documental, area
pertencente e ano. Todavia, observou-se um crescente fluxo de documentos transferidos dos
arquivos correntes para o SEDA, considerado como arquivo intermedidrio, evidenciando a
necessidade da adog¢do de um método de arquivamento que viesse a contemplar os principios
da arquivologia moderna.

Para a implementacdo do principal objetivo do SEDA, que ¢ a recuperagao da
informacdo dentro do prazo necessario e almejado pelo solicitante, procurou-se informagdes
com bases epistemologicas, sedimentadas na ciéncia da arquivologia para um aprimoramento
na gestdo de documentos quanto ao conceito, classificagdo, caracteristicas, acondicionamento,

armazenamento e, finalmente, arquivamento dos mesmos.

4 REVISAO DE LITERATURA

“Vive-se um periodo de revisdo de conceitos, uma fase de transi¢ao da humanidade
cujas transformagoes se aceleram nos transportes, nas tecnologias da informagdo, na
comunicag¢do e na configuracio de uma nova economia.” CARVALHO (2001). Essas
transformagdes ocorridas em varios pontos do mundo nao deixaram de atingir o profissional

da informagdo, que até deveria ter notado essas mudancgas antes para ja se preparar para ela.



Tornando a tempos profissionais mais ativos e mais ligados a esse boom tecnoldgico que o
mundo vive.

A informacdo ¢ um elemento presente fortemente na vida de um profissional da
informacao, como afirma LUCAS (1996), os bibliotecarios trabalham had séculos com a
informagdo e elaboram ferramentas e sistemas bastante complexos para a organizagdo do
conhecimento gerado pelo homem ao longo da historia, e todas essas ferramentas e sistemas
complexos ja ndo tém atendido a demanda que o usuério de uma unidade de informacao
exige, por mais simples que ela seja, exigindo assim uma postura diferenciada do profissional
da informagdo em relagdo a varios assuntos, inclusive a aproximacdo e dominio das
tecnologias que auxiliam o bibliotecario na inclusdo e busca da informagao.

Além de ter-se dominio sobre a tecnologia ¢ importante pensarmos sobre as
metodologias utilizadas nas unidades de informacao a qual se atua, conforme afirma PAULA
(2002):

“E interessante observa-se que cada vez temos maior certeza de que uma
metodologia adequada, aplicada a gestdo de recursos informacionais, ¢ o fator
critico de sucesso para projetos. E falsa a idéia que as organizagdes, de uma

maneira geral, tém de que, ao adquirirem um software, estardo resolvendo seus

problemas de gestdo de documentos e da informagao”.

Devido a essas novas tecnologias e metodologias deve ser observado que varios cursos
tiveram seus curriculos modificados, para assim procurar colocar o profissional da informagao
de acordo com as exigéncias do mercado de trabalho. E para entender um pouco dessas
mudangas ocorridas, principalmente na area de ciéncia da informacao, ¢ essencial explicar a
evolu¢dao historica do curriculo do curso de biblioteconomia e as habilidades que o

profissional da informacao pode desenvolver.

4.1 EVOLUCAO DO CURRICULO E DOS PROFISSIONAIS DA INFORMACAO

“A formagdo de um profissional normalmente é resultado de um processo de aprendi-
zado que, em regra geral, comega de maneira tedrica e vai aos poucos somando teoria e pra-
tica,” CORREA (2001). E o profissional da informagio, assim como a maioria dos cursos de
graduagdo, esta bem ligado a esse conceito, s6 que talvez pela demora de atualizagdo dos pro-
prios profissionais ou a falta do despertar para os novos adventos do mundo, o bibliotecario

ficou mais focado na teoria e nas técnicas que aprendia na faculdade, do que a pratica em si,



pois ndo tinham a preocupagao de sair da area técnica para melhor atender seus usudrios, além
dos seus sistemas complexos. Por isso depois de algum tempo se viu a necessidade de alterar
os curriculos dos cursos de biblioteconomia para transformar esses profissionais e atender a
demanda que o mercado exige.

Para esclarecer bem as mudancgas que teve na biblioteconomia, seria necessario fazer
uma abordagem sobre como a palavra curriculo ¢ vista para alguns autores, e segundo
VALETIM (2002) a palavra curriculo possui, etimologicamente, carater dindmico, e

significa carreira. E complementando essa definigdo CAMARA (1981) coloca que:

“Curriculo ¢ a a¢do dindmica desencadeada pela vivéncia de um plano curricular.
Sao todas as experiéncias que cada aluno vive em um programa de educacido que
utiliza, no seu planejamento, as informacdes de teorias e pesquisas e os resultados

de experiéncias passadas e presentes.”

Ainda no mesmo sentido de defini¢do de curriculo, POLKE (1983) apud VALETIM
(2002) diz que “‘curriculo é algo mutdvel, desvencilhando-se da idéia de algo estdtico,
acabado, definido.” Por isso que os cursos fazem essas alteragdes de curriculo, por se tratar
de algo que estd em mutagdo, ele pode ser modificado, melhorado e atender o que lhe ¢é
exigido.

De acordo com essas transformagdes os cursos de biblioteconomia tiveram que definir
um curriculo basico, onde teriam que ter matérias basicas e presentes nos cursos oferecidos no

Brasil, como ressalta VENTURINI (1999):

“Quando nos referimos o curriculo minimo, falamos de um curriculo basico,
formado por matérias que dardo fundamentacdo para a constru¢do de estruturas
curriculares para todos os cursos de biblioteconomia do pais, promovendo uma
normalizacdo minima para a formagdo do bibliotecério, isto ¢, que deva constituir

uma base comum para todas as escolas do pais.”

Mas essas mudangas so se concretizam por “meio do curriculo pleno que desenvolve
a adaptag¢do dos curriculos minimos de cada escola, levando em consideragdo o contexto
institucional e social de cada unidade almejada.” (VALENTIM, 2002).

No Brasil, devido a sua extensdo, cria-se a Associacdo Brasileira de Ensino de
Biblioteconomia e Documentacdo, “em 1967, que visava melhorar os cursos de

Biblioteconomia no Brasil — ABEBD — que visa o aprimoramento de ensino e o



aperfeicoamento e desenvolvimento integrado dos cursos de graduag¢do no Brasil”,
(GUIMARAES, 2003). Com a criacdo dessa associa¢do provocou uma discussdo de
questoes curriculares por meio de reunioes de professores em dreas especificas
(VALENTIM, 2002), e assim teve a expansdo dos cursos nas décadas de 60 e 70, sendo
necessario tocarem novamente no assunto de curriculos minimos, ¢ em 1981 um grupo de
trabalho da ABEBD, universidades e secretarias envolvidas com o curso, fizeram uma
proposta que serviu de resolucdo para o “Conselho Federal da Educagdo que aprovava o
novo curriculo minimo de biblioteconomia, que passaria a ter trés anos de duragdo para uma
carga horaria minima de 2.500 horas (mais 10% de estagio obrigatorio) a ser cumprida no
decorrer de oito semestres”. (VALENTIM, 2002)

Devido a extensdo do pais ndo teve como unificar todo o curriculo, pois algumas
matérias abordavam conteudos especificos da area e outros de funcdo-base. Tendo ainda uma
discussdo em relagdo, até mesmo como que os professores se colocariam e se atualizariam
para o cumprimento do curriculo minimo dentro dos cursos. Mesmo que os cursos de
biblioteconomia ainda tém muito que melhorar, sabe-se que até hoje os curriculos dos cursos
ndo sdo devidamente de acordo com as necessidades do mercado, porém ja € notavel a grande
melhoria e o aprimoramento dentro das academias e dos profissionais que saem dali, para o
mercado de trabalho, cada vez mais capacitados e aptos para lidar com suas fungdes de
profissional da informagdo e interagidos com as novas tecnologias que o mundo atual nos

proporciona.

4.2 CURSOS DE GRADUACAO EM BIBLIOTECONOMIA: PANORAMA ATUAL

Com a efetivagdo da tecnologia no mundo, varias dreas mudaram a forma de como tra-
balham e atuam no mercado, e ndo foi diferente dentro das universidades e no curso de biblio-
teconomia, pois devido a inser¢ao de disciplinas voltadas a tecnologia e automacgao de biblio-
tecas na grade curricular, o curso teve mudancgas que interfere na atuagdo da sociedade como

um todo, como afirmar TEIXEIRA (2004)

“a consolidagdo das novas tecnologias da informag@o desde a década de oitenta, pe-
riodo em que ocorreu o boom do parque computacional em todo mundo, bem como
os avangos da informatica e das telecomunicagdes, tem beneficiado profundamente
o campo da documentagdo e servigos de informagao nos mais diversos segmentos

da sociedade”



Para verificar como a academia tem preparado esses profissionais, principalmente em

relagdo as novas tecnologias, realizou-se uma busca nas grades curriculares de alguns, dos

cursos ministrados no pais das seguintes universidades apresentadas na tabela 1.

Tabela 1: Disciplinas de TI dos cursos de Biblioteconomia

Universidade Disciplina Obrigatoria | Optativa
Universidade Federal de Santa | Topicos Especiais em Ci- X
Catarina (UFSC) éncias da Informacao -
Gestao e Informatica
Universidade Federal de Minas | Introducdo a Tecnologia X
Gerais (UFMG) da Informacgao
Universidade Federal do Mara- | Elementos de Informati- X
nhao (UFMA) ca, Automag¢ao em Uni-
dades de Informacao
Departamento de Ciéncia da in- | Planejamento de Siste- X
forma¢ao e Documentagdo da | mas de Informagao, Ge-
Universidade de Brasilia (UnB) | réncia de Sistemas de In-
formacao, Redes de In-
formagao e Transferéncia
de Dados
Universidade Federal do Ceara | Tecnologias da Informa- X
(UFO) ¢ao I e II, Informatica
Aplicada a Bibliotecono-
mia e a Ciéncia da Infor-
macado, TEB: Bases de
Dados para Unidades de
Informagao
Universidade Estadual de Lon- | Gestao da Automacao X

drina (UEL/SC)




Universidade Federal do Rio | Planejamento de Siste- X

grande do Sul (UFRGS) mas de Informacao
Universidade Federal de Goias | Automac¢ao de Unidades X
(UFG) de Informacao, Tecnolo-
gia da Informacao
Universidade de Sao Paulo | Tecnologias de Informa- X2 X!
(USP) ¢do: Estudo de Casos !,

Informagdo, Ciéncia e

Tecnologia ?

Universidade do Rio de Janeiro | Elementos de Analise e X
(UNIRIO) Sistemas de Computacao
Iell

Fonte: Grades curriculares dos respectivos cursos em seus sites

Apos a analise das grades curriculares dos cursos oferecidos no pais, verifica-se que as
academias oferecem disciplinas que orientam os académicos em relacdo as novas tecnologias.
Sabe-se que por meio dessa pequena amostra dos curriculos ndo podemos afirmar que os
alunos saiam devidamente habilitados e preparados para trabalhar com as novas tecnologias
de informagao e comunicagdo, especificamente em processo de automagao das unidades de
informagdo, pois o que se v€ € que existe “uma necessidade muito grande de conhecer as
etapas do processo de automacgdo em bibliotecas e observar as estruturas das organizagoes a
fim de aplicar de maneira eficiente as novas tecnologias” TEIXEIRA (2004), aprendidas nas
academias. Com isso entende-se que ¢ necessaria a abordagem do conhecimento tedrico e
pratico da tecnologia da informagao para os estudantes do curso de Biblioteconomia, para que
esses possam atuar de forma consoante com o que lhe ¢ exigido no mercado de trabalho e
sempre buscando os parceiros de areas afins ou que possam contribuir para o

desenvolvimento profissional de cada aluno.

4.3 ASNOVAS TECNOLOGIAS DENTRO DA BIBLIOTECONOMIA

Talvez o fator primordial para a mudanga dos curriculos dentro dos cursos de bibliote-
conomia, seja a inser¢do de disciplinas que tratem da utilizagdo das novas tecnologias da in-
formacdo e comunicagdo de , que servem como ferramenta de auxilio para o profissional da

informacao, como afirma TARAPANOFF (1989) que “o volume da informagdo e as novas



tecnologias obrigam hoje o bibliotecario a repensar o seu perfil profissional e o seu papel no
mercado da informagdo... é necessario investir em sua educa¢do e treinamento”.

E uma forma que o bibliotecario tem de investir em sua educagdo ¢ se capacitar na
area que ird atender no mercado, fazendo com que assim se “ampliem as oportunidades de
negocios na area de prestacdo de servigos de informagao..., bem como as oportunidades de
negocios para as escolas que capacitam este tipo de profissional”. MONTALLI (1997).

Concordando com a idéia acima, TEIXEIRA (2004) ainda diz que:

“A informagdo e o conhecimento constituem elementos chaves para garantir ¢ po-
tencializar o desenvolvimento do processo na produgdo de bens e servigos, alme-
jando um nivel maior e mais complexo no desempenho da qualidade dos recursos
informacionais disponiveis no mercado. Com o crescimento continuo das areas do
conhecimento e o advento de novas tecnologias, torna-se inevitavel a adog¢do da au-
tomacgao nos processos de uma biblioteca, objetivando a recuperagao da informagao

bem como sua disseminagdo de forma rapida e precisa.”

J4 que no mundo atual faz com que as bibliotecas precisem desse processo de automa-
¢do para saber disseminar a informagdo de forma rapida e precisa, além do bibliotecario ter
um conhecimento da suas habilidades e fungdes, tem que ter um bom relacionamento e enten-
dimento com o profissional da informatica, para auxilia-lo e juntos desenvolverem uma rela-
cdo de sucesso com as novas tecnologias, principalmente as que estdo ligadas a informatica. E
sobre esses triangulos, que sdo as novas tecnologias da informagao e comunicagao, o profissi-

onal da informagio e o pessoal do TI, CORREA (2001) concluiu que:

“As novas tecnologias acionaram a producdo ¢ a circulagdo de um novo tipo de in-
formagdo que requer uma nova maneira de tratamento, criando um intrigante cam-
po de trabalho cujas oportunidades estdo abertas democraticamente a todo profissi-

onal que a ele puder ou quiser integrar-se.”

S6 que ¢ importante ressaltar que a automagao da biblioteca nao ira solucionar os pro-
blemas nela existentes, pois temos o costume de achar que implantar tecnologia nas nossas
profissdes e vida ira resolver os problemas que temos e ndo ¢ bem assim, como diz DAVEN-

PORT (1998):



“.. no geral, continuamos a ignorar os problemas verdadeiros e a garantir a nds
mesmos que o progresso tecnoldgico significa progresso informacional... imagina-
mos que uma solu¢do administrativa informacional estd pronta quando a tecnolo-

gia ¢ implementada — se chegar a sé-lo. Claro que ndo € justo colocar nos planeja-

dores ou em outros especialistas de TI toda a culpa por nosso amor as maquinas.

Para auxiliar a idéia acima citada ainda temos uma coloca¢ao que muito tem a contri-
buir com a realidade das pessoas em relacdo a tecnologia, afirmando que as pessoas envolvi-

das no processo de informatizagao:

“... precisam compreender como ponto de partida que a tecnologia da informagdo ¢é
mais do que computadores. Hoje, ela dever ser concebida de maneira ampla, para
abranger as informagdes que a empresa cria e utiliza, assim como uma vasta gama de

tecnologias convergentes e vinculadas que as processam POTTER (1999).”

Em relagdo a descrigdo arquivistica em nivel mundial e, consequentemente, na dispo-

nibiliza¢do de dados, MARINHO JUNIOR (2002) apud COOK (1999) afirma que:

“Nao obstante, ¢ necessario acrescentar que, do ponto de vista mundial, a era dos
computadores aplicados a arquivos e bibliotecas apenas comecou. Em muitas das
regides mais importantes, arquivistas e bibliotecarios ndo tém acesso facil aos equi-
pamentos nem aos programas, ou tém problemas para assegurar a manutengéo e,
portanto, a credibilidade de seus equipamentos. Quando conseguem os equipamen-
tos, a formagdo deixa a desejar. Os programas devem ser adaptados as condigdes
locais e ha pouco ou nenhuma normalizagdo, tanto nos paises desenvolvidos quanto

nos que estdo em vias de desenvolvimento”.

Com isso podemos perceber o importante papel que tem o arquivista e/ou bibliotecério
possuem no processo de automacao da sua unidade de informagdo, sabendo usa-la como uma
ferramenta capaz de implementar seus servigos prestados com qualidade. Segundo PAULA
(2002) “é chegado o momento de aplica¢do da tecnologia da informagdo aos procedimentos

arquivisticos e biblioteconomicos: momento da informagao”.



4.4 ESPECIFICACOES DA ARQUIVOLOGIA E DA BIBLIOTECONOMIA

Apesar da arquivologia e da biblioteconomia fazerem parte das chamadas “trés mari-

as”, que também inclui a museologia, a visdo que se tem sdo de que sdo areas separadas e

concorrentes, porém quando estes profissionais se juntam, vemos que existem muitos pontos

em comum e que sdao areas afins podendo contribuir entre elas, conforme afirma SMIT
(2003):

“A tradigdo separa estas categorias profissionais, enfatizando desta maneira as di-

ferengas, ou especificidades ¢ ignorando, conseqiientemente, suas semelhangas.

Trata-se, de fato, de um embate entre duas visdes distintas, porém complementares:

por um lado uma visdo calcada nas praticas profissionais, ainda muito ancoradas no

paradigma do acervo, e por outro lado, a fungdo social de instituigdes que coletam,

estocam e disponibilizam informagdes. Em outras palavras, trata-se tanto de consta-

tar as diferencas, que se estabelecem entre os campos de atuagdo profissional, quan-

to a discussao daquilo que as une, uma vez que se parte do principio que ha "algo"

que as une.”

Dentro de cada area existe a sua especificagdo, mas “as diferencas que se fundamen-
tam em dois grandes eixos complementares: os acervos e as instituicoes que os abrigam”
SMIT (2003). As bibliotecas sdo vistas como estoques de livros e periddicos € os arquivos
tém documentos especificos da administragdo, ou seja, a diferenca entre as areas sao 0s supor-
tes documentais e o tratamento dado a esses. Para um arquivo esse processo pode ser exempli-

ficado da seguinte forma:



Figura 1: Processo do documento no arquivo

Fonte: SMIT (2003)
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Este processo nao ¢ diferente na biblioteconomia, as mudangas se dao em relagdo a

organizacao dos materiais bibliograficos e os procedimentos e caracteristicas da area.

Para melhor entender a arquivologia vale ressaltar o conceito de arquivo para nao cau-

sar duvidas em relagdo a definicdo e atuagdo de cada profissional. Para RODRIGUES (2006):

“A conceituagdo de arquivo mudou em conformidade com as mudangas politicas e
culturais que as sociedades ocidentais viveram; os arquivos sdo um reflexo da soci-
edade que o produz e o modo de interpreta-lo também acompanha as mudangas que

ocorrem. Fatores tais como a finalidade dos arquivos ou os suportes utilizados ja

. . . . ~ - .om
foram considerados como definidores do arquivo e, hoje, ndo o sdo mais.

RODRIGUES (2006) ainda elege a seguinte defini¢do: “arquivo é um conjunto de do-

cumentos produzidos e recebidos no decurso das agoes necessarias para o cumprimento da

missdo predefinida de uma determinada entidade coletiva, pessoa ou familia”. Sendo assim



podemos considerar que o arquivo tem dois processos integrados, que € a producao e a recep-
¢do de documentos para a realizacdo da missao da instituigao.

Para PAES (2002) o processo de arquivar “é a operagdo que consiste ma guarda de
documentos nos seus devidos lugares, em equipamentos que lhes forem proprios e de acordo
com um sistema de ordenacdo”.

De acordo com SMIT (2003) na biblioteconomia o conceito ¢ “atribuido aos docu-
mentos associando-a ao uso. O documento cumpre sua fungdo quando é usado, lido ou con-
sultado. O mesmo objetivo determina sua sele¢do, ou seja, o acervo é constituido por docu-
mentos que se supoem uteis para alguém em algum momento”.

O quadro elaborado por SMIT (2003) serve pra melhor exemplificar as atividades rea-

lizadas no ambito da arquivologia e da biblioteconomia em relacdo a gestdo da memdria, que

faz a selecdo, a coleta e a avaliagdo de documentos e estoques informacionais; a producao de

informacdo documentdria, que € a representacdo da informagao estocada e conseqiiente pro-

dugdo de informagao documentaria (bases de dados, catalogos, resumos, etc.) ¢ a mediagcdo da
informacdo que ¢ a comunicacdo de informagdes objetivando uma efetiva transferéncia da in-

formagdo, em fun¢do das necessidades informacionais dos usudrios.

Tabela 2: Atividades da Arquivologia e da Biblioteconomia

ARQUIVOLOGIA BIBLIOTECONOMIA
GESTAO DA MEMORIA * Produgao e avaliacao * Formacao e desenvolvi-

de documentos mento de acervos
» Temporalidade das sé- | * Gerenciamento de recursos

ries documentais informacionais

PRODUCAO DE INFOR- | « Processamento técnico | * Representacdo e recupera-

MACAO DOCUMENTA- ¢do da informagdo
RIA
MEDIACAO DA INFOR- * Jurisdicdo e acesso * Servigos ao usuario
MACAO * Programas de difusdo * A¢ao cultural

* Comunicag¢ao documenta-

ria

Fonte: SMIT (2003)



que

Pode-se dizer entdo que o que une a arquivologia e a biblioteconomia ¢ a informagao

“Ao ser institucionalizada em nome de uma utilidade que lhe foi atribuida, ¢ orga-
nizada em nome de objetivos institucionais. A institucionalizagdo da informagdo
encontra sua justificativa cultural, social e econdmica a medida que esta informagao
¢ disponibilizada para a sociedade, ou comunidade, que financia a manuteng¢do do

estoque. SMIT (2003)”.

De acordo ainda com SCHELLENBERG (2002): “as diferencas entre as matérias de

biblioteca e de arquivo referem-se: a) ao modo pelo qual se originam; b) ao modo pelo qual

entraram para as respectivas custodias”.

Ja em relacdo aos profissionais das dreas GUERREIRO (1995) apud GUIMARAES

(1997) aborda que os aspectos divergentes dos arquivistas e bibliotecarios, afirma que:

"O que se espera ¢ uma abertura maior entre os profissionais da informagdo para
que, juntamente com os administradores, gerentes, diretores ¢ outros tomadores de
decisdo, possam ampliar seus horizontes e atuar naquilo que SAMUELS (1993) de-
nomina "estratégia documental”, ou "servico de informagdo empresarial" (DE-
GENT, 1986) ou ainda "geréncia de recursos informacionais" (VIEIRA, 1993b),
que nada mais ¢ que: saber o que cada um quer, como ¢ quando ¢ saber, acima de
tudo, o que € relevante ou ndo, o que deve ficar ou ndo, de acordo com a propria es-

trutura da instituigdo, suas metas, objetivos e contexto no qual estd envolvida"

E por meio dessa abertura que faz trazer os conhecimentos das areas afins que ¢ possi-

vel agregar valores para auxiliar as atividades pertinentes dos profissionais da informacao, fa-

cilitando assim suas atividades e ndo se esquecendo de ter um contato e dominio da tecnologia

para acelerar os procedimentos necessarios dentro da unidade de informacgao.

5 O PROFISSIONAL DA INFORMACAO E A TECNOLOGIA

Antes de falar da interacdo do profissional da informag¢ao com a tecnologia faz-se ne-

cessario explanar sobre o profissional da informacdo. Segundo MIRANDA (2004) apud

DIAS (2002) “a expressdo profissional da informagdo, de certa forma, ja se estabeleceu

como referéncia para designar, de forma genérica, aqueles que atuam na drea da ciéncia da

informagdo”. O objetivo desses profissionais estd voltado na disponibilizacdo do acesso a in-



formacao, sendo mediadores da informagdo independente do suporte em que a informagao
esta amparada.

Segundo MIRANDA (2004) apud TARAPANOFF (2002), os cientistas da informagao
devem ser mediadores da informacgdo. Com respeito as novas tecnologias, por exemplo, eles

%3

devem atuar como mediadores “... entre o mundo digital e a capacidade real de entendimento
do receptor da informagdo, garantindo a efetiva comunicagdo e a satisfagdo da necessidade
informacional do usuario dessa tecnologia”.

Além da tecnologia para BELLOTO (2002) “a verdadeira modernidade ndo estd na
mdquina, e sim nas idéias. A maquina deve estar a servigo do homem para lhe facilitar a

vida.” E para tratar das conseqiiéncias das modernas tecnologias sobre o profissional da

informacao, BELLOTO (2002) afirma que:

“O profissional ndo sera substituido, de maneira alguma, no seu labor de identificar,
organizar ¢ tornar acessivel a informagdo juridica e administrativa a quem dela
necessita, seja para uso primaria (juridica e administrativa), seja para uso
secunddrio (cientifico e cultural). A era digital vem enormemente contribuir, em
matéria de economia de tempo, espaco e esforcos, tanto quanto de racionalizagdo,
eficacia e fluidez da informagao, desde que a informatica ndo falte a recorréncia aos
principios identificadores e tdo altamente peculiares dos arquivos: procedéncia,

contexto de producao, organicidade e funcionalidade.”

Sabe-se que muito existe em relagdo aos pontos favoraveis e desfavoraveis em relagdo
as tecnologias modernas de comunicacdo e informacdo, € a opinido dos profissionais
envolvidos no processo de automacgao. Segundo a idéia de BELLOTO (2002), ele diz que “se
arquivos informatizados - com disponibilidade rapida e integral - e suas informacgoes, com
fidedignidade e respeito aos valores institucionais e humanos, andarem juntos, entdo teremos
chegado ao ponto ideal: a arquivistica eletronica/pos-moderna convivendo com valores
éticos.”

CORTE E ALMEIDA (2000) apud DZIEKANIAK (2004) confirmam o
posicionamento supracitado ao dizer que no processo de automagdo hé complexidades devido
a ndo se tratar “simplesmente da instala¢do de um produto” e sim “da implanta¢do de uma
nova filosofia de trabalho em que todas as atividades do ciclo documental estdo refletidas”.
Para adequar as unidades de informacao, conforme cita BOURDIEU; CHAMBOREDON E
PASSERON (1999) apud DZIEKANIAK (2004) que a etapa de criagdo e desenvolvimento

cientifico que ¢ a principal superagdo quando se trata de método, vem a ser resistir “a



tentagdo de transformar os preceitos do método em receitas de cozinha cientifica”. Deve-se
sempre interrogar a utilizacdo das técnicas e conceitos sobre seus limites e validade,
interferindo nos “procedimentos ja experimentados”, uma vez que para eles “por mais
rotineira ou rotinizada que seja [a aplicagcdo automdtica de procedimentos], esta deve ser

repensada, tanto em si mesma quanto em fun¢do do caso particular”.
6 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Para o processo de automagdo do SEDA funcionar de uma forma que ndo acarrete
problemas futuros para a unidade, tem que se ter bem definido a estrutura organizacional da
Procuradoria, na qual a unidade de informacao esta inserida, respeitando a sua hierarquia e a
forma como a mesma se estrutura.

Para RASKIN (2003), estrutura organizacional, que além de estar dentro da teoria
organizacional, que ¢ ver como as organizagdes funcionam e como elas afetam e sdo afetadas

no ambiente no qual operam, ela € o:

“Conjunto de valores compartilhados e normas que controla a interacdo entre os
membros da organizagdo e destes com fornecedores, clientes e outras pessoas
externas. Formata o comportamento das pessoas e ¢ formada pelas pessoas internas,
pela ética da organizagdo, pelo seu tipo de estrutura e pelos direitos dos empregados.

Também evolui e pode ser gerenciada através do desenho organizacional.”

Além de estar interligada com o ambiente, estrutura organizacional para STONER
(1992) ¢ a “forma pela qual as atividades de uma organizagdo sdo divididas, organizadas e
coordenadas”.

A partir da defini¢do proposta por STONER (1992), tem-se que os beneficios de uma
estrutura organizada sdo: a identificagdo das tarefas e atribuigdes de cada setor ¢ a
organizacao ¢ as fungdes de responsabilidades desses setores. A estrutura organizacional da
PRGO ¢ um tipo de estrutura formal que ¢ deliberadamente planejada e formalmente
representada por um organograma’, possuindo énfase a posi¢des em termos de autoridade;
tendo um lider formal e esté sujeita a controle.

Além de a estrutura organizacional ser uma forma de dividir e organizar a instituicao,
ela estd ligada a proporcionar aos individuos da institui¢do, em todos os niveis, beneficios

como: acesso a informagdo, recursos para o trabalho, medidas de desempenho compativeis as

' A estrutura do SEDA, que faz parte da Procuradoria da Republica em Goids, estd em anexo I para ser melhor
exemplificada.



metas e objetivos da institui¢do. Dentro da estrutura organizacional da PRGO tém-se dois ti-
pos de sistemas. O sistema de autoridade que ¢ constituido por: amplitude administrativa ou
de controle; niveis hierarquicos; delegacdo; centralizacdo/descentralizacdo das decisdes a se-
rem tomadas. E o sistema de comunicagdo, que verifica até que ponto a estrutura organizacio-
nal atende as necessidades da comunicacdo no 6rgdo e como que as informagdes permitem o

funcionamento da estrutura de forma integrada e eficaz.

7 COMUNICACAO INTERNA

A missdo basica da comunicagdo interna para TORQUATO (2004) “é: contribuir
para o desenvolvimento e a manuten¢do de um clima positivo, propicio ao cumprimento das
metas estratégicas da organizagdo e ao crescimento continuado de suas atividades”. Essa
esfera dentro da Procuradoria ¢ atingida através da forma como ¢ feita a comunicacao do setor
responsavel, a Ascom, Assessoria de Comunicagdo, que possui contato direto com os
servidores através da intranet, do jornal interno da Procuradoria, o PRGO INFORMA e do
meio eletronico que € possivel repassar qualquer informagao relevante para o 6rgao.

Complementando a questdo da comunicacdo interna para BERALDO (1996) “a
comunicagdo interna é um fator estratégico para o sucesso das organizagbes porque atua
principalmente em trés frentes: ¢ fundamental para os resultados do negocio, é um fator
humanizador das relagoes de trabalho e consolida a identidade da organizag¢do junto aos
seus publicos”. E toda essa comunicagdo ¢ importante para que os servidores fiquem cientes
do que esta acontecendo no 6rgdo, das acdes que estdo sendo tomadas e a forma que cada
setor trabalha e reage a essas agdes, como exemplo, para um arquivo ser bem estruturado, um
bom comego ¢ saber como que cada setor trabalha, os tipos de documentos que produzem e
assim orientar sobre a devida forma de arquivamento do documento para nao haver falha na
comunicacdo entre os setores envolvidos no processo de guarda dos documentos, e ainda
integra as pessoas envolvidas no processo da comunicag¢do interna.

Além de cada individuo conhecer o seu ambiente de trabalho, a comunica¢do interna
influi também nos fatores de motivacdo ¢ valorizacdo do servidor conforme afirma

BERLADO (1996):

“Por meio da comunicagdo interna ¢ possivel motivar os recursos humanos, conhecer
a sua opinido, sentimentos e aspiracdes. Na medida em que o publico interno ¢

estimulado a participar e encontra abertura para dar sua opinido, sente-se mais



valorizado e motivado. Além de motivar os colaboradores, a comunica¢do interna €

um importante fator de satisfacdo do publico interno.”

A assessoria de comunicagdo — ASCOM — da PRGO tem procurado cada vez mais
buscar essa satisfagdo e motivagdo do seu publico interno através do boletim informativo que

disponibiliza quinzenalmente no 6rgao.

8§ METODOLOGIA

O método utilizado serd o qualitativo, através de uma pesquisa documental e
bibliografica no setor de documentagao arquivistica da Procuradoria da Republica em Goias -
SEDA, aplicando a técnica de grupo focal e de pesquisa-agdo, além de uma pesquisa
documental descritiva e realizacdo de uma entrevista semi-estruturada com profissionais

envolvidos no processo de automagao da unidade.

8.1 AMBIENTE DE PESQUISA

O ambiente de pesquisa serd o arquivo da Procuradoria da Republica em Goids -

SEDA.

8.2 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS E TECNICAS DE PESQUISA

* Entrevista semi-estruturada.
A entrevista ¢ um instrumento no qual o entrevistador tem por objetivo obter
informagdes do entrevistado relacionadas a um objetivo especifico. Nesse estudo utilizou-se
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entrevista semi-estruturada, que ¢ caracterizada pela “... formulagdo da maioria das
perguntas previstas com antecedéncia e sua localizagcdo é provisoriamente determinada."
(COLOGNESE E MELO, 1998). Na entrevista semi-estruturada o entrevistador tem uma
participagdo ativa, apesar de observar um roteiro, ele pode fazer perguntas adicionais para
esclarecer questdes para melhor compreender o contexto.
* Pesquisa-agao.

Pesquisa - acdo ¢ um tipo de técnica de pesquisa social com base empirica que é

concebida e realizada em estreita associacdo com uma a¢do ou com a resolugcdo de um

problema coletivo e no qual os pesquisadores e os participantes representativos da situa¢do



ou do problema estdo envolvidos de modo cooperativo ou participativo, THIOLLENT
(2002). O objetivo da pesquisa-acdo ¢ a resolucdo do problema ou seu esclarecimento, ha o
acompanhamento das decisdes, agdes e de toda atividade intencional, Interacdo entre
pesquisadores e pessoas envolvidas na situagdo a ser investigada.
*  Grupo focal

Segundo TANAKA E MELO (2001) grupo focal ¢ uma técnica qualitativa, nao-direti-
va, cujo resultado visa o controle da discussdo de um grupo de pessoas. Foi inspirada em téc-
nicas de entrevista nao-direcionada e técnicas grupais usadas na psiquiatria. Nesta técnica o
mais importante € a interagdo que se estabelece entre os participantes. O facilitador da discus-

sdo deve estabelecer e facilitar a discuss@o e ndo realizar uma entrevista em grupo.

9 SETOR DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA - SEDA

Antes de comegar a falar especificamente sobre o SEDA, ¢ importante definir o que ¢
um arquivo, e por uma defini¢do classica tém-se que arquivo, segundo MARINHO JUNIOR
(2002) apud CAMARGO; BELLOTTO (1996) ¢ uma: “entidade administrativa responsavel
pela custodia, pelo tratamento documental e pela utiliza¢do dos arquivos sob jurisdi¢do”.
Essa ¢ a umas das fun¢des do SEDA, na Procuradoria da Republica em Goids, toda a docu-
mentagdo produzida pela instituicdo, no seu devido tempo, vai para o arquivo para ali ter tra-
tamento documental e ficando assim o setor responsavel pela custodia desses documentos e
cumprindo o tempo de guarda de cada documento de acordo com a Tabela de Temporalidade
de Documentos. A TTD ¢ regulamentada pela portaria da PGR de nimero 58 de 30 de dezem-
bro de 2002 este instrumento disciplina os prazos de guarda e a destinagdo final de todos os
documentos produzidos na instituigao.

A busca por documentos ¢ informagdes pertinentes aos processos/procedimentos ad-
ministrativos j& arquivados ¢ muito constante e tanto o 6rgdo quanto os responsaveis pelo ar-
quivo da Procuradoria, sabem que “os registros arquivisticos sdo provas confiaveis das agoes
a que se referem e devem esta confiabilidade as circunstancias de sua criag¢do e as necessida-
des de prestacdo de contas”. MARINHO JUNIOR (2002) apud FONSECA (1998). No entan-
to ainda tém-se muito que fazer no SEDA e a necessidade primordial no momento ¢ automati-
zar o arquivo para assim disponibilizar a informagao existente no acervo de forma mais rapida
aos usuarios.

Podemos observar que as bibliotecas atendem seus usuarios em “plataformas cada vez

mais digitais e disponiveis na Internet e com os softwares livres que tém versoes buscando



responder adequadamente a estas demandas, barateando custos gerais de implanta¢do e cus-
tomizagdo de software” (AMORIM, 2007). A intengdo ¢ que o arquivo também passe a pen-
sar nos seus usudrios buscando softwares capazes de atender a sua demanda. A sugestdo feita
para o SEDA ¢ que, por se tratar de um arquivo que depende de verba a ser disponibilizada
pelo MPF para implementagdo de qualquer projeto, seria interessante se o arquivo optasse
pela implantagdao de softwares livres que sdo utilizados “atualmente como uma forma de se
ter softwares com qualidade e preferencialmente sem custos” (AMORIM, 2007)

Sabe-se que a escolha de um software capaz de atender a demanda da unidade de in-
formagdo nao € facil, pois ¢ preciso se levar em consideragdo “aspectos como tamanho do
acervo, estratégias de crescimento, recursos humanos e financeiros e, sobretudo, as deman-
das de seus usuarios” (AMORIM, 2007).

Na era da informag¢do em que vivemos € necessario ter, como afirma PAULA (2002)
“técnicas e tecnologias que facam conferéncias das informagoes, com o esfor¢o unico e rapi-
do de uma so pesquisa”, realizada pelo usuario. Ou seja, o acervo tem que estar administrado
e organizado de forma integrada, a fim de oferecer um resultado satisfatorio de todo o acervo
existente, fazendo com que o sistema “varra” todas as informagdes ali existentes apontando
seus respectivos suportes e local de armazenamento, para facilitar e agilizar o atendimento ao
usuario do SEDA.

Além de ter um sistema eficaz que possa buscar as informacdes desejadas ¢ preciso
que se tenha um sistema capaz de atender a demanda do seu usuario, sendo necessario uma
conversa e até mesmo a participagdo do usuario na constru¢ao do software, pois € ele que ird
pesquisar no sistema e a indexacao deve ser feita de tal maneira que as informacodes ali conti-
das devem ser recuperadas facilmente, conforme afirma RODRIGUES (2002): “...o consu-
lente é a peca chave na construcdo de um sistema de recuperagdo de documentos. E em fun-
¢do dele que o sistema é construido e devemos portanto prever suas demandas, como prever
também aquilo que ele ndo sabe que podera lhe ser util .

Outro aspecto a ser abordado na constru¢do de um software ¢ a relagdo de cruzar as in-
formagdes que forem necessarias fazendo constar as remissas - pontos de acesso que remetem
para outros pontos de acesso, abrindo o leque de possibilidades de busca pelo usuario - ver e
ver também, pois essas técnicas sdo capazes de buscar informagdes pertinentes a um Unico as-
sunto, mas que por ventura estejam fisicamente distantes uma da outra, porque assim o usud-
rio tem a informagdo por completa da documentacdo desejada. Outra ferramenta necessaria €

um vocabulario controlado que deve ser abordado na questdo da automatizagdo do acervo,



pois ele indicard qual a linguagem a ser usada tanto no processo de indexagdo quanto na busca

da informagao

9.1 CARACTERIZACAO DO SEDA

O Setor de Documentacao Arquivistica — SEDA tem a caracteristica de arquivo inter-
mediario — arquivo intermedidrio de acordo com PAES (2002) é: conjunto de documentos
procedentes de arquivo corrente, que aguardam a destinagdo final. - regulamentado pela por-
taria de n° 35 de 17 de dezembro de 2003, sendo um servigo integrante da estrutura basica da
Coordenadoria de Administragdo vinculado a Procuradoria da Republica em Goiés, tendo por
finalidades precipuas a organizagdo e garantia de acesso aos documentos transferidos para o
setor, a orienta¢do dos setores integrantes da Procuradoria em relagdo a transferéncia da docu-
mentagdo, a orientagdo técnica dos procedimentos adotados na fase de transferéncia de proce-
dimentos administrativos dos arquivos correntes ao SEDA, estabelecer normas de organiza-
cdo e funcionamento do Setor de Documentagido Arquivistica, preservar a memoria da Procu-
radoria, objetivar a criagdo e elaboracdo futura do arquivo permanente e manter intercambio
com institui¢des e organizagdes afins.

O acervo do SEDA ¢ constituido de documentos e processos/procedimentos' adminis-
trativos com valor administrativo (administrativo, fiscal e legal) e o acesso a este acervo ¢
restrito a procuradores, servidores e estagiarios que atuam na institui¢do. As informagdes ar-
quivisticas que constituem o arquivo intermediario servem a administracdao e para o desempe-
nho das fung¢des institucionais. Caso alguma pessoa, que seja parte no processo, queira con-
sultd-lo, ¢ necessario uma autorizagdo concedida pelo procurador vinculado ao processo ou
pela Coordenadoria de Administragdo, a quem o setor esta vinculado.

O SEDA ¢ formado por documentos da segunda idade e pela classificagdo funcional,
que segundo SCHELLENBERG (2002) “é feita de acordo com os elementos dos documentos
como: fungdo, organizagdo e assunto” e estdo dispostos de acordo com as atividades-fim e
atividades-meio.

A documentacao referente a atividade-fim ¢ formada por procedimentos administrati-
vos ¢ documentos de atuagdo judicial (pecas dos procuradores que instruem os processos na
esfera judicial). Os documentos inerentes a atividade-meio abrangem as atividades de apoio

administrativo da institui¢do. Os processos/procedimentos administrativos sdo classificados

' A Constitui¢do da Repuiblica Federativa em seu art. 29, inciso VI diz que: expedir notificagdes os
procedimentos administrativos de sua competéncia, requisitando informagdes e documentos para instrui-los, na
forma da lei complementar respectiva.



de acordo com a area de atuagdo, assunto nimero seqiiencial protocolizado; ¢ ano em que foi
produzido. Ja os documentos administrativos sdo classificados por area de atuacdo, espécie
documental, ano de sua criagao e assunto.

De acordo com o regulamento do SEDA o seu acervo ¢ baseado no “guia de fundos”
elaborado pelo Arquivo Nacional, tendo predominantemente as seguintes caracteristicas:

v Natureza Juridica: Publica;

v" Documentos desde 1953 até 2007;

v" O conteudo do acervo é composto por documentos e processos/procedimentos de cara-
ter administrativo, abrangendo as atividades-fim? e atividades-meio da Procuradoria da
Republica;

v" Organizagdo por espécie documental, assunto e numérico — cronologico.

Além da intengdo de se criar uma interface amigéavel para o setor ¢ necessario que o
sistema atenda a demanda organizacional. Conforme ressalta PAULA (2002): “as
organizagoes cada vez mais necessitam de agilidade operacional e isso estd intimamente
relacionado com a sua competéncia e uso da tecnologia para a administra¢do de suas
informagoes”.

Um exemplo sugerido de campos, da interface para existir no processo de indexacgdo e
de busca da informagao sao:

a) nimero do cadastro geral;

b) data de descarte do material;

¢) Numero do Cédigo de Classificagcdo dos Documentos

d) Adequacao e adogao da Tabela de Temporalidade sugerida pela Procuradoria
Geral da Republica — PGR

e) Discrimina¢do da posi¢ao do documento dentro da caixa box;
f) Descritores e assuntos correlacionados;

g) Remissivas ver e ver também, quando se fizer necessario;

h) A qual procurador ou gabinete o documento esta vinculado;
1) a localiza¢ao fisica, obedecendo a classificagdo sugerida;

Jj) notas;

1) Circulagao do documento;

m) género;

n) espécie documental;

0) ano de producao;

2 O organograma sobre as atividades realizadas pelo o 6rgdo esta no anexo II.



p) tipo;

q) ano de descarte./recolhimento;

r) circulagdo do documento;

s) emissao de relatorios e estatisticas.

Esses campos servem para responder perguntas como: “quais € que tipos de documen-
tos estdo arquivados?” ou “ha quanto tempo e para quem o documento estd emprestado?”’. Ou
seja, ter um sistema informatizado para realmente controlar o acervo, com mecanismos capa-
zes de alertas para descarte e referéncias cruzadas de informagdes pertinentes ao acervo. Além
do sistema em si ¢ interessante manter uma lista de cabegalho de assunto dos termos permiti-
dos na indexa¢ao dos documentos.

Apos a implantagdo do sistema no SEDA, para facilitar a busca, os documentos serao
mantidos na ordem de classificacdo, ja acondicionados nas caixas box e podem também se-
guir uma ordem dentro da caixa, podendo também essa ordem ser discriminada no sistema au-
tomatizado. O ordenamento sugerido para a disposi¢ao dos documentos no espacgo fisico do
arquivo deve obedecer a ordem quando feita a busca no sistema: O documento esta localizado
nesta posi¢do: A, Al, 3, 4. Sendo que A corresponde a fila em qual o documento se encontra,
Al ¢ a estante, 3 ¢ a prateleira que esta a caixa e 4 ¢ a posi¢ao da caixa na prateleira.

A necessidade de automatizacao do SEDA foi verificada ap6s um projeto de organiza-
cdo do acervo e devido ao grande crescimento dos documentos ali existentes, pois o 6rgao
tem produzido um niimero bem maior de documentos em relagdo aos anos anteriores. Além
da automacao foi verificado a necessidade da gestdo documental do 6rgdo, sendo necessario a
constituicdo de uma comissao especial que objetiva a avaliagdo dos problemas existentes nas
atividades procedimentais da PRGO que envolvem a alimentagdo do sistema de Dados — SIS-
DADOS, através da portaria n°® 122, de 28 de agosto de 2007.

A comissdo ainda trabalha no sentido de auxiliar os servidores da PRGO para a im-
plantacdo e alimentagdo correta do sistema que esta previsto para ser implantado na Procura-
doria, 0 UNICO - sistema unificado de informacdes do Ministério Pablico Federal, desenvol-
vido pela area de informatica da PGR com o intuito de integralizar todas as unidades adminis-
trativas do Ministério Publico Federal, sendo que no Estado de Goids além da Procuradoria da
Republica que tem sede em Goiania, foram criadas as Procuradorias da Republica nos Muni-
cipios de Anapolis e Rio Verde.

Atualmente o sistema que gerencia a documentagdo na PRGO ¢ o SISDADOS e esta

previsto para marco de 2008 a implantagio do UNICO - sistema unificado de informagdes do



ministério publico federal - s6 que nenhum dos dois sistemas contemplam a organizagdo ar-

quivisticas do SEDA.

9.2 AREAS DE ATUACAO DO MINISTERIO PUBLICO

O Ministério Publico Federal (MPF) faz parte do Ministério Publico da Unido (MPU),
que também ¢ composto pelo Ministério Publico do Trabalho (MPT), pelo Ministério Publico
Militar (MPM) e pelo Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios (MPDFT). Juntos, o
MPU e os ministérios publicos estaduais formam o Ministério Publico brasileiro.

As atribui¢des e os instrumentos de atuacdo do Ministério Publico estdo previstos no
artigo 129 da Constituicao Federal, dentro do capitulo "Das fung¢des essenciais a Justiga". As
funcdes e atribuicdes do MPU estao na Lei Complementar n® 75/93.

O Ministério Publico ndo faz parte de nenhum dos trés Poderes — Executivo, Legislati-
vo ou Judiciario. O MP possui autonomia na estrutura do Estado, ndo pode ser extinto ou ter
as atribuigdes repassadas a outra instituigdo. Os procuradores e promotores tém a independén-
cia funcional assegurada pela Constituigdo. Assim, estdo subordinados a um chefe apenas em
termos administrativos: cada membro ¢ livre para atuar segundo sua consciéncia € suas con-
vicgoes, baseado na lei. Os procuradores e promotores podem tanto defender os cidadaos con-
tra eventuais abusos e omissdes do Poder Publico quanto defender o patrimonio publico con-
tra ataques de particulares de ma-f¢é.

Cabe ao Ministério Publico Federal defender os direitos sociais e individuais indispo-
niveis dos cidadaos perante o Supremo Tribunal Federal, o Superior Tribunal de Justica, os
Tribunais Regionais Federais, os juizes federais e juizes eleitorais. O MPF atua nos casos fe-
derais, regulamentados pela Constitui¢do e pelas leis federais, sempre que a questdo envolver
interesse publico seja em virtude das partes ou do assunto tratado. Também cabe ao MPF fis-
calizar o cumprimento das leis editadas no pais e das leis decorrentes de tratados internacio-
nais assinados pelo Brasil. Além disso, o Ministério Publico Federal atua como guardido da
democracia, assegurando o respeito aos principios € normas que garantem a participacao po-
pular.

A PRGO, que ¢ uma unidade administrativa representante do Ministério Publico nos
Estados abrange varias areas de atuacdo como:

v Custos Legis: sendo esta uma expressdo em latim com o significado de fiscal da lei,

? Texto extraido da Pagina da Internet: http://www2.pgr.mpf.gov.br/mpf/o_mpf/atuacao-mpf



porém, no ambito interno do Ministério Publico Federal, o uso da expressao custos
legis ficou consagrado numa forma de atuacdo especifica, qual seja a de interveniente
nos processos civeis. Essa atuacdo ocorre quando o MPF ndo figura em nenhum poélo
da agdo, ou seja, ndo faz parte da relagdo processual. Sua posicdo ¢ apenas a de
verificar, em conformidade com a legislagdo, se o pedido feito ao juiz merece ou nao
ser atendido;

O Ministério Publico Eleitoral: O Ministério Publico Eleitoral tem uma
configurag¢do peculiar. Diversamente dos outros ramos do Ministério Publico Federal,
o Eleitoral ndo possui um quadro institucional préprio, com integrantes, carreiras ou
existéncia fisica independente. Tendo ainda a legitimidade para intervir no processo
eleitoral. Atuando em todas as fases: inscri¢do dos eleitores, convengdes partidarias,
registro de candidaturas, campanhas, propaganda eleitoral, votacao, diplomacdo dos
eleitos.

A atuacio em matéria criminal e controle externo da atividade policial: o
Ministério Publico atua como acdo civil publica e instaura investigacdes
administrativas tendo ainda o controle sobre atividade policial;

A atuacio na tutela coletiva: Nessa area o MP age procurando proteger os interesses
e direitos difusos, coletivos e individuais homogéneos, tendo relacdo direta com a
nocao de coletividade;

A Procuradoria Federal dos Direitos do Cidadao (PFDC): ¢ o 6rgao responsavel
pela coordenagdo das agdes publicas referentes aos direitos do cidadao no Ministério
Publico Federal (MPF), e atua como agente fiscalizador para garantir o efetivo
respeito dos direitos humanos pelos Poderes Publicos e prestadores de servigo de
importancia publica;

Matéria constitucional e infraconstitucional: que contribui para a consecugdo dos
objetivos constitucionais da Instituicdo na defesa da ordem juridica, do regime
democratico e dos interesses sociais e individuais indisponiveis, por meio do exame,
concreto ou abstrato, de cogitadas contrariedades aos dispositivos da Constituicao
Federal ou da conformidade de tratados, leis ou atos normativos do Poder Publico com
0s preceitos constitucionais, provocados em procedimentos emanados dos Orgaos
institucionais vinculados a drea de sua atuacdo, salvo se surgidas no ambito da propria
Camara;

Consumidor e ordem econémica: que busca proteger ditames constitucionais como

liberdade de iniciativa, livre concorréncia, fungdo social da propriedade e repressao ao



abuso de poder economico. A finalidade dessa tutela estd na protecdo aos direitos dos
consumidores;

v" Meio ambiente e patriménio cultural: na area do meio ambiente, cabe ao Ministério
Publico Federal investigar irregularidades constatadas em obras ou atividades
causadoras de impactos ambientais que estejam sendo executadas por 6rgios ou
entidades da administracao publica direta ou indireta federal;

v" Patriménio piblico e social: na defesa do patriménio publico e social, 0 Ministério
Publico Federal procura garantir a efetivacdo dos direitos sociais, fiscalizando as
atividades desenvolvidas no ambito dos 6rgdos da administracao publica federal direta
e indireta, incluindo as fundag¢des e os orgaos de registro profissionais, como 0s
conselhos regionais;

v" Comunidades indigenas e minorias: nessa area os procuradores fiscalizam a atuagdo
dos orgdos governamentais, intermediando e defendendo direitos indigenas
relacionados a satde, demarcagdo de terras, educacdo e preservagao cultural.
Assegurando ainda a pluralidade do Estado brasileiro na perspectiva étnica e cultural,

tal como constitucionalmente determinada.

9.3 RECOMENDACOES SOBRE O PROCESSO DE AUTOMACAO

Procurando ter liberdade de executar, copiar, distribuir e aperfeicoar o a solugdo tecno-
logica adotada de acordo as necessidades e interesses do SEDA, sugere-se a adogdo de
software livre para o processo de automagao desta unidade. Através de uma breve analise de
softwares disponiveis na Internet e de um estudo sobre softwares livres e a arquivistica, verifi-
cou-se que o software ow! intranet ¢ o que mais condiz com a realidade e necessidade do SE-
DA. Trata-se de uma iniciativa estadunidense; hospedado no repositério de projetos do source
forge. E um software bem apresentavel, e que aparenta ser bem desenvolvido para suas fun-
coes de gerenciamento de documentos de arquivo. Sob o ponto de vista ergondmico, princi-
palmente, ¢ bem elaborado, apresentando inclusive caracteristicas de intuitividade, entre ou-
tros. Sobre a situagdo arquivistica do programa, pode-se afirmar que realiza varios procedi-
mentos de gerenciamento de arquivos. Além de rotinas comuns, o software ¢ capaz de supor-
tar planos de classificagdo mais estruturados, possui médulos para o monitoramento de docu-
mentos ¢ mecanismos mais desenvolvidos para definir acesso especial a secdes restritas.
Pode-se perceber também que as fungdes de pesquisa, localizacdo e apresentagdo de registros

sao bem executadas, apesar de os mddulos de pesquisa ainda nao sustentarem o método boo-



leano. Contudo, possui lacunas no processo arquivistico, tais como a impossibilidade de tratar
sistematicamente a sele¢do, a avaliagdo e a destinagdo dos documentos arquivisticos, nao
completando todos os estagios de gestdo. Outro ponto negativo € a inexisténcia de implemen-
tacdo de critérios de descricdo arquivistica para a identificagdo do contexto de produgdo dos
documentos.

Verifica-se que serd necessario fazer algumas alteracdes para que de fato o software
atenda a demanda do SEDA, mas entende-se que isso ndo ¢ uma problematica em si, pois a
instituicdo possui uma equipe de alto nivel, na area da informatica, capaz de dar todo o supor-
te que o SEDA necessitar e de toda a alteragao necessaria para adequacao do software.

Logo pode-se perceber que o processo de automagao nao sera algo facil e rapido de ser

implantado, uma vez que deverdo ocorrer discussdes sobre o software a ser adquirido.

10 CONCLUSAO

No mundo baseado na tecnologia em que vivemos, percebe-se a cada dia mais a neces-
sidade da informatizagdo das institui¢des como um todo. No SEDA ndo seria diferente, pois
com o acumulo de massa documental que ja existiu no setor, a melhor maneira vista para que
esse acumulo ndo ocorra novamente, além da atuacdo de um bom e comprometido profissio-
nal ¢ necessario que seja informatizado o acervo do arquivo para ter rapidez e eficiéncia no
servigo prestado aos usudrios.

Com o projeto foi possivel verificar como ¢ necessario que em um processo de auto-
macao, os profissionais envolvidos tenham conhecimento sobre a documentacao da instituicao
onde atuam e que a interagdo entre as dreas envolvidas ¢ de suma importancia para que o
software que for utilizado tenha um bom desempenho atendendo assim a demanda da unidade
de informagao.

E importante ressaltar que as sugestdes aqui feitas podem ser complementadas de
acordo com as novas demandas do SEDA. A vertente de software livre para o arquivo pode
ser vista como uma opg¢ao para todo o 6rgao, pois o mesmo disponibiliza de recursos humanos
capazes de dar todo o suporte necessario para eventuais ajustes que venham ocorrer.

Em relagdo aos profissionais - profissionais da informagao e da informatica - envolvi-
dos no processo, as habilidades que podem ser exigidas ¢ de conhecimento e dominio da sua
respectiva area e do funcionamento do 6rgdo para compreensdo dos documentos ali produzi-

dos e da melhor forma como arquiva-los.



Para que o profissional da informacgao tenha essa aproximagao com a tecnologia € ne-
cessario que ele seja intermedidrio de todos os processos envolvidos, seja capaz de criar e ino-
var as suas atitudes e idéias em relacdo a qualidade, a originalidade e a rapidez da resolugdo
de problemas e também na busca das informagdes desejadas.

Como vivencia-se hoje o rapido crescimento da Internet e da gestdo de documentos
eletronicos, o SEDA ja tem que incluir em suas agendas de trabalho como serdo arquivados
eletronicamente seus documentos, tendo a tecnologia como aliada na busca e recuperagdo da
informagao, visando assim sempre atender as necessidades informacionais dos usuarios do ar-
quivo.

Em relagdo a leitura para o arquivo, textos relacionados com a arquivologia moderna
poderdo contribuir para a melhor compreensdo do que se desejar ser feito no SEDA e sendo
interessante demonstrar a importancia e a necessidade de se ter um arquivo em qualquer insti-
tuicdo, pois um arquivo conta a historia de uma instituigao.

Ao fim teve-se a confirmagdo da hipotese levantada de que a automacgao do setor nao
ocorreu ainda pela falta de interagdo dos profissionais envolvidos, o que se leva a acreditar
que esse processo vai ocorrer em breve ¢ o empenho da administracdo em relagdo ao setor e
pelo fato de ter-se constituido uma comissao que esta fazendo a gestdo documental do 6rgdo
se preocupando com questdes pertinentes a busca da informag¢do no periodo em que o docu-

mento estiver depositado no SEDA.
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