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RESUMO

Monografia de Especializacao
Curso de Pés-Graduacéo a Distancia
Especializacéo Lato-Sensu Gestdo em Arquivos

Uniyersidade Federal de SantaNMaria )
ESTUDO NOS DOSSIES DE UMA INSTITUICAO PENITENCIARIA DO

RS
AUTORA: CARINE MELO COGO BASTOS
ORIENTADOR: ROSANI BEATRIZ PIVETTA DA SILVA
Santa Maria/RS, 29 de outubro de 2011.

Este estudo foi realizado em uma instituicdo penitenciaria no estado do Rio
Grande do Sul, e teve como objetivo avaliar se a utilizacdo do Gerenciamento
Eletronico de Documentos (GED), nos arquivos de presos da instituicdo
penitenciaria, otimiza o espaco fisico e auxilia as pesquisas nestes documentos. A
pesquisa tem caracteristicas de estudo de caso, com abordagem qualitativa, para
coleta dos dados foi utilizada a técnica de observacdo participante como também a
utilizacdo de pesquisa documental. Como resultado da pesquisa obtivemos a
comprovacao de que a utilizacdo do GED, reduz espaco fisico e agiliza as consultas,
sendo portanto os maiores beneficios alcancados com a implantacdo desta

ferramenta.

Palavras-Chave:  Gerenciamento Eletrébnico de Documentos. Tecnologia.

Informacao.



ABSTRACT

Monografia de Especializacao
Curso de Pés-Graduacéo a Distancia
Especializacéo Lato-Sensu Gestdo em Arquivos

Universidade Federal de Santa Maria

ESTUDO NOS DOSSIES DE UMA INSTITUICAO PENITENCIARIA DO

RS
STUDY IN ARCHIVES IN SYSTEMS PENITENTIARY OF RS
AUTOR: CARINE MELO COGO BASTOS
ADVISER: ROSANI BEATRIZ PIVETTA DA SILVA
Santa Maria/RS, 29 de outubro de 2011.

This study was conducted in penitentiary institution in state Rio Grande do Sul
aiming to evaluate if the Eletronic Document Management (EDM) in archives of
prisioners of penitentiary institution, optimize the physical space as wel as auxiliary
the research these documents. The research has characteristics of case study, with
gualitative approach. The technique participant observation as wel as too the use of
documental research were use for data collected. The result was the proof that the
utilization of (EDM), reduces physical space and speed up queries, and therefore the

biggest services of implantation this instrument.

Keys Words: Eletronic Document Management. Technology. Information.
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INTRODUCAO

O mundo dos negdcios e empreendimentos cada vez mais esta gerando
documentos em suporte papel, em funcdo disto o excesso de morosidade no
atendimento e a falta de cuidado na guarda de documentos, sdo em muitos
casos em decorréncia da falta de organizacdo no armazenamento e
recuperacdo de documentos. Organiza-los em pastas e arquivos fisicos
dificulta a agilidade de recuperacdo, trazendo consequéncias para 0S
processos. Além disso, a informacgéo contida em documentos em suporte papel
tem uma menor flexibilidade e tende a gerar maiores gastos de manutencao
para as empresas do que quando o armazenamento é feito eletronicamente.

Esta investigacdo intitulada Estudo nos dossiés de uma instituicao
penitenciaria do RS, buscou-se compreender as caracteristicas fundamentais e
inerentes ao cenério em que foi realizada a investigacdo, trata-se de uma
instituicdo do sistema penitenciario, centrou-se o estudo nos dossiés de presos,
como também uma breve contextualizacdo sobre o tema proposto e a situacéo
problema do trabalho.

A instituicdo esta passando por uma reformulacdo na estrutura
organizacional, juntamente com uma reorganizagdo administrativa. A mesma
teve sua origem em decreto na década de 60, a qual define politicas para a
reorganizacdo administrativa, de planejamento e execucdo dos servicos
penitenciarios. Em 2011, novo decreto redefine a estrutura basica do 6rgdo em
estudo.

Hoje, a instituicdo estudada, tem como finalidade o planejamento e a
execucao da politica penitenciaria no Rio Grande do Sul, estando na sua esfera
de competéncia a execugao administrativa das penas privativas de liberdade,
dos restritivos de direitos e das medidas de seguranca.

O Setor de Arquivo que tem as seguintes incumbéncias: manter, em
condi¢cbes de uso e pesquisa, 0s prontuarios dos presos recolhidos ao Sistema

Penitenciario; manter a documentagdo pertinente, em arquivo, pelo tempo



determinado pela Administracdo Superior, € setor subordinado a um dos
departamentos da instituicdo estudada, que possui as seguintes competéncias:
Cabe planejar, coordenar, orientar e supervisionar politicas e ac¢bes de
inteligéncia e de controle legal, de seguranca, operacdes, escoltas e custodias,

bem como o funcionamento dos estabelecimentos penais.

Assim 0s custos com armazenagem, o tempo de localizagdo dos
documentos e a seguranca das informacdes tém feito com que atualmente as
empresas estejam mais atentas a esta realidade, ou seja, o0 acumulo do volume

de papel.

Até pouco tempo, a tecnologia usada para processar documentos era
restrita a melhorar os recursos para gerar, imprimir e transportar. Hoje, localizar
e acessar estes com rapidez é um fator determinante na tomada de deciséo
das empresas e organizacdes e consequientemente obterem reducdo das
areas de armazenamento e a possibilidade de manter copias de seguranca
com rapidez na atualizagao dos dados.

A idéia de converter documentos em suporte papel em formas
alternativas de armazenamento, a principio com o objetivo de conservacéo
temporal, sé se tornou possivel gracas aos avancos das tecnologias de
imagem. A conversdo para microfilme foi o primeiro recurso disponivel, e que
agora cede parte de seu espaco adquirido através dos tempos e da cultura
empresarial, para o armazenamento eletrbnico. Para que respostas a
solicitagbes possam ser dadas em tempo aceitaveis e possam agilizar
processos para a satisfagcdo de clientes e para as atividades decisorias da
geréncia e da administracdo de servicos e produtos, tem sido usado um
conjunto de novas tecnologias voltadas exclusivamente para 0 gerenciamento
de documentos digitais, conhecido pelo acronimo de GED — Gerenciamento
Eletrénico de Documentos. (SPRAGUE JR, 1995).

O uso da tecnologia de GED traz consigo algumas mudancas
importantes no que diz respeito as maneiras de como criar, armazenar e
distribuir um documento, assim como gerenciar um fluxo de trabalho baseado
em documentos eletrénicos. Ela é resultado da aplicagdo de um conjunto de
novas tecnologias para aperfeicoar o fluxo de documentos em empresas e

organizacdes, assim como agilizar as comunicacfes, e aumentar a
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produtividade de processos de negocios, pois a atualizacdo tecnologica, o
conhecimento e aprimoramento das melhores praticas do proprio negécio tém

sido as estratégias das empresas de sucesso.

Uma das necessidades identificadas na instituicdo, podemos dizer que é
a falta de espaco fisico e as condi¢cdes de acondicionamento do acervo nas
diferentes salas do setor de arquivo, em relacdo ao armazenamento dos
documentos dos presos constantes no arquivo. Desde o inicio dos anos 2000
comecaram as sinalizacbes na instituicdo, em funcdo do crescimento da
populacdo carceraria que praticamente dobrou em razdo do aumento da
criminalidade com o advento das drogas, onde podemos verificar que o espago
fisico estava se tornando pequeno em funcdo da realidade identificada. Estas
sinalizacbes se deram, por meio de relatérios e comunicados pelo servidor
responsavel do arquivo, nas quais demonstravam n&do haver mais espaco fisico
para que os documentos fossem bem acondicionados e armazenados em
locais adequados para a guarda. Existem varios locais de guarda da
documentacéo: ficam dispersa em prédios diferentes nos quais as condi¢cdes
de conservacao documental ndo sao recomendadas. A ordenacédo dos dossiés
é feita através do método numérico seqiencial no qual cada dossié adquire um
namero de acordo com a entrada no sistema penitenciario. A documentacéo
estad acondicionada em pastas intercaladoras e os documentos avulsos para
arquivamento estdo armazenados em caixas arquivo ou amarrados em macos
dentro de armarios, para realizar a insercdo destes documentos dentro do

dossié do preso para que sejam unificados os dados do preso.

Esta necessidade atual € o que pode justificar a adocdo de uma
ferramenta de Gerenciamento Eletrénico de Documentos para auxiliar na
otimizag&o do espaco fisico, unificar a informacéo e agilizar as consultas aos
documentos.

Diante do exposto, o problema da pesquisa €: Sera que a utilizacdo da
ferramenta de Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED), nos dossiés
de presos de uma instituicdo penitenciaria do RS, otimizara o espaco fisico

auxiliando as pesquisas nestes documentos ?
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1.1 Justificativa

A utilizacdo do Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED), ja
reconhecido como uma solucdo quanto a otimizacdo de espaco fisico,
agilizando o fluxo de documentos representados no suporte de papel,
aumentando a velocidade na troca de informacdes, e tornando 0s processos

de negocios mais rapidos, assim:

A informacéo vem sendo registrada em papel ha séculos. Nos ultimos
60 anos, muitas coisas tém sido registradas em microfilmes e ha 30
anos vem sendo utilizada a midia magnética como fitas e discos. Em
cada um desses casos, a hova midia forneceu mais um método de
armazenamento de informacfes, sem substituir a midia anterior
(AVEDON, 2002, p.5).

O Gerenciamento Eletrénico de Documentos toma como base a
tecnologia de Document Imaging (tecnologia de documentos digitais), na qual
permite que todos os tradicionais arquivos de documentos em papel sejam
convertidos para o meio digital. Eles passam a ser disponibilizados localmente
ou via rede de computadores, sendo rapidamente localizados e melhor
gerenciados. Como consequéncia, obtemos a agilidade no suporte a tomada
de decisdes, fundamental na velocidade exigida no mundo dos negdcios. A
necessidade de economizar espaco fisico e manter copias de documentos
existe a algum tempo nas organizacgfes, visto que o volume de papel vem
crescendo mundialmente. O grafico 1, demonstra estatisticamente a entrada de
presos no sistema penitenciario do Rio Grande do Sul, justificando a
necessidade de averiguar sobre a utlizacdo desta ferramenta no sistema
penitenciério, considerando que o volume de documentos tende a ser cada vez
maior e esta ferramenta podera contribuir para a eficiéncia e eficacia dos
processos administrativos realizados, na medida em que proporcionara rapidez
no acesso as informacdes contidas nos documentos, bem como vai assegurar
a conservagcdo e preservacdo daquelas informacbes de valor
secundario(histérico ou probatério), pois esta tipologia documental tem prazo
de guarda permanente, conforme determinacdo da Tabela de Temporalidade
do Estado do Rio Grande do Sul.
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CRESCIMENTO POPULAGCAO CARCERARIA
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Grafico 1- Crescimento da populacgéo carceraria — 2000 a 2010

Fonte: Relatérios internos da instituicao

Existe também a preocupacdo e o0 tempo gasto para localizar
documentos em grandes arquivos, 0 que resulta em processos lentos e de
baixa produtividade. Dessa forma, com a adocao desta ferramenta poderemos
ter melhorias na organizacdo administrativa, reduzindo e controlando custos,
bem como custos de armazenagem da informacdo em suporte papel,
reduzindo as coépias desnecessarias, agilizando o atendimento e usando
racionalmente 0s recursos humanos envolvidos no processo. Para
complementar a justificativa para adocdo desta ferramenta apresenta-se
algumas das vantagens do Gerenciamento Eletronico de Documentos para a
instituicdo: a economia de papel, ja que os documentos estardo disponiveis em
midia eletrénico-digital, fazendo minimo o uso do papel; a reducdo de espaco
fisico, a facilidade ao efetuar alguma consulta e reducdo do tempo de
localizagdo em grandes acervos, pois as consultas sdo feitas a partir de
algumas palavras-chave, retornando varios documentos referentes ao assunto

desejado, evitando conteudo sem ligagdo com o contexto da busca e o
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aumento na integridade de arquivos, ja que redundéancias seriam facilmente
localizadas e tratadas. (SILVA, 2002).

Conforme salienta Avedon (2002), torna-se fundamental um estudo de
viabilidade do uso desta ferramenta deve ser realizado em situacées em que
existem: a alta atividade de pesquisa em documentos; o uso simultaneo de
documentos; a necessidade de melhora de qualidade de documentos com
importancia histérica; onde um tempo baixo em buscas é relevante e se no
contexto da instituicdo a eficiéncia depende da localizacdo de documentos,
aspectos o0os quais sdo contemplados pelo sistema penitenciario cabendo
salientar que apesar de ser uma solucdo que ainda é bastante onerosa para
ser implantada em uma instituicdo, seus custos tém reduzido com o0 avango

das tecnologias. (SILVA, 2002).

Neste sentido, este estudo podera auxiliar a instituicdo a gerenciar e
otimizar seu espaco fisico e agilizando as consultas aos dossiés de presos,
colaborando na melhoria dos processos de pesquisa aos documentos pelo

orgao estudado.
O trabalho esta estruturado da seguinte forma:

- Capitulo 1 - Introducdo, na qual esta descrito o tema, problema da
pesquisa, justificativa e os objetivos geral e especificos deste estudo.

- Capitulo 2 - Referencias teoricas, de acordo com o tema proposto séo
abordados neste capitulo conceitos, vantagens e aplicabilidades do

Gerenciamento Eletrénico de Documentos.

- Capitulo 3 — Metodologia, na qual esta o tipo de pesquisa, como foi

coletado os dados e quais técnicas utilizadas para tal.

- Capitulo 4 — Sao realizadas analises dos dados coletados como

também demonstrando os resultados oriundos desta pesquisa.

Nas consideracfes finais sdo apresentadas as sugestbes quanto a
pesquisa realizada nos dossiés de presos do sistema penitenciario do Rio
Grande do Sul.
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1.2 Objetivos da pesquisa

1.2.1 Objetivo Geral

Pesquisar se a utilizacdo do Gerenciamento Eletrénico de Documentos
nos dossiés de presos da instituicdo penitenciaria do RS, otimizara o espaco

fisico auxiliando as pesquisas destes documentos.

1.2.2 Objetivos Especificos

- Conhecer a forma de armazenamento dos dossiés de presos no setor de

Arquivo da instituicao;

- Quantificar o volume documental de dossiés de presos, no intuito de
identificacdo de ganho de espaco fisico com a utilizacdo da ferramenta de

Gerenciamento Eletrénico de Documentos;

- Mapear o fluxo de consulta aos dossiés de presos verificando a possibilidade
de otimizacdo no processo de pesquisa aos documentos.



2 GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS

Neste capitulo serdo apresentados os principais conceitos e vantagens

sobre o Gerenciamento Eletrénico de Documentos e suas aplicabilidades.

2.1 Relevancia da guarda adequada dos documentos

A administragdo publica no Brasil ainda funciona predominantemente por
meio da utilizacdo de documentos em papel. Os processos relativos a gestdo
de pessoal, controle da maquina publica, execucéo e arrecadacao financeira,
tramitacdo de processos, elaboracdo de atos e normas, formulacéo de politicas
publicas, educacdo, seguranca, saude e muitos outros, baseiam-se na
geracao, tramitacdo, controle e guarda de documentos. (SPANGLER, 2000)

Com o passar dos anos, as instituicbes publicas de esferas tanto
municipais, estaduais e federais vém gerando e acumulando milhdes de
documentos em suporte fisico (papel). Com este aumento gradativo e continuo
da massa documental aparecem as maiores deficiéncias: dificuldade de
organizacdo, de indexacdo dos documentos e acesso as informacdes nos
locais e momentos necessarios, e a necessidade de grande espaco fisico para
armazenamento.

Os métodos de classificagdo e indexacdo para a midia analdgica séo
restritos e ndo suportam a demanda de informacdes rapidas e geograficamente
distribuidas, exigidas nos processos atuais de gestdo. Os acervos analogicos
ainda podem ser relevantes do ponto de vista legal e probatério e como
backup, devido a sua durabilidade e custo, mas sao insuficientes quanto ao
acesso e distribuicdo. (SPANGLER, 2000)

Para os documentos produzidos em papel ja esta disciplinado, por vasta

legislacdo, seu valor legal e probatorio. Os documentos gerados pelo poder
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publico s&@o regulados por legislacdo que disciplina sua producéo,
armazenamento e descarte. A lei federal 8.159 de 08/01/1991 dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos, define a gestdo documental, a
competéncia para realiza-la e trata da producdo e descarte de documentos
publicos.

Em junho de 1994, foi criado o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq),
decreto 1.173, que trata dos documentos produzidos por 6rgaos publicos. Ao
longo dos anos, o Conarg vem discutindo uma série de resolucdes sobre a
gestdo documental publica. A Constituicdo Federal de 1988 cita a
responsabilidade do Estado em proteger e dar acesso a documentagao publica,
salvo em casos especificos. A microfilmagem teve seu valor legal estabelecido
pela lei federal 5.433 de 08/05/1968 e tem sido por este e outros fatores (como
o custo e longevidade) largamente utilizada como alternativa ou complemento
ao documento em papel, apesar de suas claras deficiéncias com relacdo a
disponibilidade, pesquisa e acesso.

A definicdo da legalidade do documento digitalizado nao foi, durante
muitos anos, claramente estabelecida no Brasil. Projetos de leis apresentados
no Congresso Nacional ndo lograram éxito, principalmente pelo temor da
adulteracdo de um documento digital através das técnicas de computagédo. Nos
altimos anos, entretanto, o cenario se altera: as tecnologias de assinatura e
certificacdo digital, que agregam veracidade e confiabilidade ao documento
digital, vém sendo adotadas pelo poder publico, primeiramente no governo
federal e depois nos Estados e municipios. Essa pratica vem aumentando a
utilizacdo do documento digital na administracdo publica e no setor privado.
(SPANGLER, 2000)

Com a criacdo da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP
Brasil), por meio da medida provisoria 2.200 de 24/08/2001, foi estabelecida a
legalidade do documento certificado de forma digital. Autoridades
Certificadoras foram elaboradas e se uniram ao ICP Brasil, formando uma

cadeia que atinge todo o pais.
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2.2 Utilizac&o da ferramenta GED para ganho de espa ¢o fisico

A quantidade de informacdo vem aumentando a cada dia, as
instituicbes acompanham este crescimento investindo em tecnologias que
auxiliam na produgéo, coleta, processamento, armazenamento e disseminagéo
das informacgoes.

Neste contexto, os sistemas de Gerenciamento Eletrbnico de
Documentos trabalham com documentos em formatos tradicionais,
digitalizados ou criados em meio digital, gerenciando-os durante todo o seu
ciclo vital, implementando solu¢des para armazenamento eficiente e rapido
acesso as informacfes. Gerenciar documentos de forma eletrbnica € uma
solucdo que traz resultados representativos para as instituicbes/empresas,
como reducdo de espaco fisico, alta velocidade e precisdo na localizacdo de
documentos, controle documental, maior agilidade, minimizacdo de perda e
extravio de documentos, entre outros.

Estas vantagens tornam-se fundamentais a medida que as
instituicbes/empresas pretendem-se manter na liderangca. A tecnologia de
Gerenciamento Eletrénico de Documentos leva a informacgéo certa a pessoa
certa, no momento certo. O gerenciamento eletrénico de documentos (GED)
pode ser usado para melhorar o dia-a-dia nos negdécios, como exemplo
podemos citar: Facilidade de acesso, arquivos com relatorios, fotos, e-mails,
planilhas e outros documentos sdo acessados remotamente por VAarios
usuarios ao mesmo tempo; organizacdo de e-mails, a tecnologia possibilita
criar uma espécie de armario virtual para guardar e gerenciar os e-mails que
sdo trocados pelos funcionarios; diminuicdo de papéis, a digitalizacdo de
documentos reduz a papelada e os arquivos do escritorio, liberando espagos
para atividades produtivas, e mais seguranca, as copias eletrbnicas podem ser
compactadas e armazenadas em local seguro, protegendo as informacdes da
empresa.

Os ganhos mais evidentes com sistemas de GED s&o a reducao da
papelada, a liberagdo do espaco antes ocupado e a diminuicdo do tempo com

atividades burocraticas, como arquivamento, procura e controle de dados,
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conforme podemos observar a figura 2 com imagem de documentos em mau
estado de conservagao e acondicionamento inadequado.

Entre as maiores vantagens do GED esta a agilidade que os processos
adquirem por conta das mudancas no acesso a informacado. A velocidade com
que ela passa a tramitar € um dos reflexos mais imediatos da digitalizacao, que
torna uma informacdo acessivel simultaneamente para qualquer uma das

partes envolvidas no processo, em qualquer lugar do mundo.

Figura 2 - Documentos em mas condi¢cdes de armazenamento
Fonte: Silva et al.2003

Dentre as inUmeras vantagens do GED, ainda podemos citar (Silva et
al., 2003):
- diferente dos documentos em papel, que s6 podem ser examinados em
um sO lugar por vez, as imagens eletrbnicas podem ser acessadas
simultaneamente por varias pessoas ou estacdes de trabalho;
- seguranca e agilidade na pesquisa de informacoes;
- espaco reduzido de armazenamento e economia de espaco fisico. Um
CD-ROM de 650 Mb pode armazenar aproximadamente 20 mil paginas de
documento, padrdo A4, preto e branco, ou o equivalente a 10 rolos de
microfilme;
- a imagem eletronica pode ser re-convertida ao papel com boa
gualidade, utilizando-se as impressoras.
E por fim um dos grandes beneficios do GED é que a conversédo do
analdgico para o digital pode ser feita de modo gradual, mantendo os dois
suportes pelo tempo necessario para se alcangcar uma converséo definitiva. O

suporte analdgico (papel e microfime) pode ser reservado para fins de
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preservacdao e backup, encarregando- se o suporte digital pela pesquisa e
acesso imediato a informacgéo. (SPANGLER, 2000)

2.3 Fluxo de consulta aos documentos

O Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) € uma tecnologia
que oferece ferramentas para 0 gerenciamento e acesso as informacdes
disponiveis tanto em papel como em meio eletrénico. O GED é uma ferramenta
que converte informagdes em voz, texto ou imagem para o formato digital. O
GED funciona com hardwares e softwares especificos que permitem a
captacdo, o armazenamento, a localizacédo e o gerenciamento das informacdes

em versao digital.

Gerenciamento Eletrénico de Documentos é como uma configuracéo de
equipamento, software e, normalmente, de recursos de telecomunicacdes
baseada em computador e automatizada que armazena e gerencia imagens de
documentos — e seus indices codificados-que podem ser lidos por maquinas e
processadas por computador para recuperacdo sob solicitagdo.(AVEDON,
2002).

Com o GED, podemos converter os documentos para 0 meio digital,
acelerando processos operacionais para tomada de deciséo e disponibilizando
informagdes em tempo real. Um sistema de GED diferencia-se de uma base de
dados de texto integral (full text data base) por apresentar aspectos
arquivisticos relacionados ao tratamento da informacdo, como por exemplo, a

tabela de temporalidade.
O GED tem quatro dimensfes bésicas (Bennett (1997),:

- Pesquisa/Recuperacao: capacidade de localizar o que esta sendo

procurado;
- Seguranca: controlar o acesso a documentos para leitura e gravacao;

« Controle de Versdes: acompanhar as alteracdes dos documentos e 0s

originais;
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« Arquivamento: tornar dados historicos disponiveis.

GED é a tecnologia que prové um meio de facilmente armazenar,
localizar e recuperar informacgOes existentes em documentos e dados
eletrénicos, durante todo o seu “Ciclo de Vida”. (Gartner Group, apud Baldam,
2004).

Os documentos geralmente apresentam um ciclo o que na Ciéncia
Arquivistica se divide em trés fases e se define como a Teoria das Trés Idades,
quais sejam, Corrente, Intermediaria e Permanente, é o principio que todo
documento tem um ciclo de vida. Também é feita uma associacdo com sua
freqliéncia de uso. Logo que nasce ha uma grande quantidade de acessos as
informacdes registradas, no seu periodo intermedidrio a uma queda

consideravel no uso e no ultimo estagio de vida o seu uso € muito pequeno.

A pesquisa de informacBes nos arquivos correntes exige precisao e
rapidez na localizagdo e um arquivamento que permita até mesmo a
recuperacéo individual, sendo assim, os tipos de busca influenciam na adocéo
do método de ordenacéo.

Desta maneira, podemos dizer que ter a informacéo nao € o suficiente, é
necessario organizar e saber utilizar esta da melhor forma possivel. Gerenciar
documentos néo significa apenas gerar um acervo se nenhum controle sobre
seu conteudo, e um bom sistema deve englobar todos os preceitos do
Gerenciamento de Documentos, pois os componentes (hardware e software)
necessitam de um componente fundamental que é o recurso humano. Esse
componente nao faz parte da tecnologia da informagédo, mas sem ele esta
tecnologia ndo teria funcionalidade e utilidade. Rezende (2000 apud
FURTADO, 2002)

“A caracteristica-chave da revolugdo do computador foi aumentar, e néo
reduzir, a importancia das pessoas para 0s sistemas de informacdo. As
pessoas facilitam a inclusédo de informacdes em computadores pela definicéo,
analise, criacdo, aconselhamento, manutencdo e gerenciamento de recursos
informacionais.” (DAVENPORT, 1998, p.140). Assim, podemos observar que
as pessoas que utilizam e alimentam os sistemas, sao o foco dos processos de
trabalho, pois o valor do negdcio e o uso da informacao ultrapassa a tarefa de

armazenagem ou somente obter dados.



21

Ja para Sprague Jr. (1995), a definicdo de Gerenciamento Eletronico de

Documentos apresenta-se como :

a) gerenciamento : criacao, armazenamento, organizacao,
transmissao, consultas, manipulacdo, atualizacdo, e eventual
disposicdo de documentos para preencher um  proposito

organizacional;
b) eletronico : uso de tecnologias de informacao;

c) documento : um conjunto de informacgdes pertinentes a um topico,
estruturado para a compreensdo humana, representado por uma
variedade de simbolos, armazenado e manuseado como uma

unidade.

Vale a pena pensar em um sistema que armazene de forma eficiente as
informacbes das empresas para gerenciamento dos documentos. Abaixo,
demonstramos alguns dados que auxiliam a compreender o problema

documental no contexto atual mundial apresentados por Baldam et al (2002):

- pesquisa da Coopers & Lybrand (antes da associacdo com Price
Watherhouse), USA, mostra que executivos gastam em média 150
horas/ ano procurando, localizando, solicitando, esperando

documentos;
- em cada 20 documentos, um se perde, segundo a mesma fonte;

. executivos gastam 20% a 45% do tempo pensando, criando ou

manipulando documentos (Gartner Group/ Datapro);

- um funcionario guarda em média 20.000 folhas de papel por ano em

arquivos dos mais diversos tipos (Gartner Group/ Datapro);
- consome 12% a 15% da renda da empresa,;

« “Em média, 90% do tempo da vida util de um documento é gasto em

transito e filas. Ou seja, necessita gerenciamento” (Delphi Consulting);

. “Gastam-se U$ 250,00 para recriar um documento de engenharia

perdido” (Coopers & Lybrand);
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« “As pessoas perdem entre 20% a 30% de seu tempo, localizando e

recuperando informacdes” (Cyco).

Ndo é necessario muito esforco para perceber que gerenciar
documentos, consome um consideravel tempo dos colaboradores de uma
instituicio e o GED vem a auxiliar no gerenciamento desta atividade

racionalizando o trabalho destes funcionarios.

2.4 -Tecnologias de Informacéo e Documento

As tecnologias da informacéo vém revolucionando o método de coletar,
produzir e disseminar a informacdo, mudando de maneira gradual a forma
como as instituicdes publicas, empresas e a sociedade acessam e usam as
informacdes.

A Tecnologia da Informacé&o pode ser definida conforme Furtado, (2002)
como todo recurso tecnolégico e computacional destinado a coleta,
manipulagdo, armazenamento e processamento de dados e/ou informacgdes
dentro de uma organizacéo. Alternativamente, podemos dizer que a tecnologia
da informac&o € o uso de recursos computacionais para desenvolvimento de
sistemas de informacéo.

Segundo Stair (1996 apud FURTADO, 2002), um Sistema de Informacé&o
(SI) é um tipo especializado de sistema que possui uma série de elementos
inter-relacionados com o propésito de coletar, manipular, armazenar e
disseminar dados e informacéo (Stair,1996). Em SI, a “entrada” € a atividade
de captar dados e informacodes, estes visam auxiliar o processo de tomada de
decisdes dentro de uma organizagao.

O sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos — GED é um
conjunto de tecnologias que permite o gerenciamento de documentos em forma
digital. Estes documentos podem ser dos mais variados tipos e origens e
também criados em formato digital. Entende-se por documento “unidade de
registro de informacgdes, qualquer que seja o suporte ou formato” (DBTA, 2005,

s

p.73) e documento eletrénico, segundo o mesmo DBTA (2005, p. 75) € “Género
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documental integrado por documentos em meio eletrbnico ou somente
acessiveis por equipamentos eletronicos, como cartdes perfurados, disquetes e

documentos digitais.

A tecnologia que antecedeu ao GED foi a microfiimagem que é
“producdo de imagens fotograficas de um documento em formato altamente
reduzido” (DTBA, 2005, p. 120), esta tecnologia ainda hoje é utilizada por

diversas empresas e institui¢coes.

A microfilmagem € um sistema de gerenciamento e preservacdo de
informacgdes, mediante a captacdo das imagens de documentos por processo
fotogréafico. O microfilme reduz drasticamente o volume dos arquivos, sendo um
meio de armazenamento mais racional e pratico, proporcionando acesso

eficiente, rapido, limpo e seguro as informacdes arquivadas, e a baixo custo.

Os beneficios da microfilmagem séo: a qualidade, a imagem, a reducao
de custos com itens como transporte de equipamentos, mao-de-obra, tempo de
preparacao, a permissao de imagens uniformes, puras, com alto contraste, se
necessario, tons de cinza. Outra vantagem dessa tecnologia é que ela pode ser
feita no préprio local onde estdo os documentos, com microfiimadoras
planetarias ou rotativas. A conversao para a forma digital é feita depois, com
scanners de microformas, num local centralizado. (SILVA, 2000).

O proprio avanco da tecnologia e a disseminacdo dos
microcomputadores na ultima década fizeram com que boa parte da geracdo
dos documentos passasse a ser feita pelos sistemas digitais, isso significa a
geracdo de documentos em processadores de texto, planilhas eletronicas e

todas as demais ferramentas dessa natureza.

A quantidade de documentos digitais gerada cresce vertiginosamente,
exigindo ferramentas para controle de localizacdo, atualizagcéo, versdes e

mesmo de temporalidade de guarda dos documentos.
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2.5 - Tecnologias Aplicadas

O foco principal do GED é gerenciar informacdo que contém nos
documentos. Estes documentos podem ser das mais diversas caracteristicas
como, por exemplo: papel, microfime, som, planilhas, imagens, arquivos de
texto, etc., pode-se usar um ou outro tipo de aplicacdo de GED. As principais
tecnologias relacionadas ao GED sao: (GEDNET, 2011)

Document Imaging (DI) — E a tecnologia de GED que propicia a
conversdo de documentos do meio fisico para o digital. Trata-se da tecnologia
mais difundida do GED, muito utilizada para conversao de papel em imagem,
atraves de processo de digitalizacdo com aparelhos scanners.

Document Management (DM) (Gerenciamento de Documentos) - Todos
os documentos criados eletronicamente precisam ser gerenciados,
principalmente aqueles com grande quantidade de revisdo. O DM é a
tecnologia que permite gerenciar com mais eficacia a criacdo, revisao,
aprovacao e descarte de documentos eletrénicos. Dentre as suas principais
funcionalidades estdo o controle de informacfes (autoria, revisdo, versao,

datas etc.), seguranca, busca, check-in / check-out e versionamento.

Workflow / BPM — De acordo com Cruz (2001) Workflow sdo ferramentas
que tém por finalidade automatizar processos, racionalizando-os e,
consequentemente, aumentando a produtividade por meio de dois
componentes implicitos: organizacdo e tecnologia. Workflow, do inglés, Fluxo
de Trabalho, faz a informacdo necessaria para cada atividade percorrer o
processo previamente mapeado, é por natureza dindmica. E a seqiiéncia de
passos necessarios para que se possa atingir a automacgao de processos de
negécio, conforme conjunto de regras definidas, envolvendo nocdo de
processos, permitindo que estes possam ser transmitidos de uma pessoa para
outra de acordo com algumas regras. Controla e gerencia processos dentro de
uma organizacdo, garantindo que as tarefas sejam executadas pelas pessoas
corretas no tempo previamente definido. Organiza tarefas, prazos, tramites,

documentos e sincroniza a agédo das pessoas.
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O Workflow também atua como um integrador dos mais diversos
sistemas e tecnologias: ERP, Enterprise Resource Planning, SCM, Supply
Chain Management, CRM, Customer Relationship Management, eBusiness e
outras.

COLD/ERM - Possui a finalidade clara e direta de gerenciar relatérios de
muitas paginas oriundos de sistemas legados da corporacdo, normalmente
gerados em mainframe ou em plataforma de sistemas integrados de gestéao.
Tecnologia que trata paginas de relatorios, incluindo a captura, indexacéao,
armazenamento, gerenciamento e recuperacdo de dados. Esta tecnologia
permite que relatérios sejam armazenados de forma otimizada, em meios de

baixo custo, mantendo-se sua forma original. (BALDAM, 2004)

Forms Processing (processamento de formularios) - Pode ser definido
como tecnologias aplicaveis na captura dos dados de formularios geralmente
produzidos para este fim tém como objetivo tratar o formulario para coletar
dados e enviar a um sistema que tratara adequadamente estas informacgdes
colhidas, é uma tecnologia que possibilita reconhecer as informacdes e
relaciona-las com campos em bancos de dados, automatizando o processo de
digitacéo. (BALDAM, 2004)

Image Enable - O objetivo geral deste tipo de aplicacdo GED é anexar
documentos a programas diversos que precisam de documentos para
completar a informacdo necessaria, ou seja, disponibilizar a imagem de um

documento junto ao processo do qual ele faca parte. (BALDAM, 2004)

2.6 - Componentes de um GED

Para analisar este ambiente, que podemos ver na Figura 3, onde é
necessario saber alguns conceitos sobre os componentes tipicos de um
sistema GED que segundo Baldam et al (2002) sao definidos da seguinte

maneira:
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a) documento : pode estar em papel ou nativamente digital

b) escaner: equipamento usado para digitalizar o documento, ou
seja, obter a imagem do documento e ser armazenada
eletronicamente.

c) processador : normalmente os sistemas GED séo instalados em
um ou mais computadores, normalmente servidores, em rede para
facilitar a distribuicdo de informacéao.

d) rede: meio de comunicacdo entre os diversos componentes do
sistema.

e) armazenamento : pode ser no proprio servidor de imagens ou
outro ambiente computacional.

f) impressora : sempre usada quando da necessidade de obter uma
copia fisica do documento.

g) estacao de trabalho : computador para acesso ao servidor que
pode permitir consultar, criar novos documentos, cadastrar

documentos existentes, etc.

DOCUMENTO

Processador
Visso geral dos componenies /
de um sistema tpico de GED. )
o ider v
e > / =

Arbiente GED Tipica.
Saternas GED

Alguns itens comumente
encontrados em ambientes de
GED.

Estagao de Trabalho Impressora Armazenamento

Figura 3 -: Ambiente Tipico de GED
Fonte: Baldam et al (2002).
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ApOs conceituar um ambiente tipico de Gerenciamento Eletronico de
Documentos, passamos aos conceitos e definicbes de como operacionalizar

efetivamente um sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos.

2.6.1- Digitalizacao, formato e meios de armazenamento utilizados

A digitalizacdo consiste na conversdo de documentos em papel fisico,
microfilme, microficha, jaqueta ou cartdo janela para uma imagem digital
através de um equipamento denominado "scanner". Esta tecnologia possibilita
o armazenamento de grandes volumes de documentos em algum meio
magneético, digital, Optico, etc., geralmente CD-R (em um CD-R cabem
aproximadamente 15.000 paginas), ocupando assim menos espa¢o do que
ocupavam antes. Além da reducdo do espaco fisico, essa tecnologia possibilita
0 armazenamento de documentos com seguranca e a recuperacdo dos

mesmos de forma rapida e eficiente. (BALDAM et al, 2002).

Os documentos apresentam duas formas de serem adicionados, a um
acervo digital de um GED, um sendo capturado do meio analégico para o
digital e o outro ja ter sido criado como documento digital e somente ser

incorporado ao novo sistema.

Para realizar a captura das imagens € necessério antes de tudo fazer a
preparacao dos documentos. Esta fase, conforme Avedon (2002) € uma tarefa
muito trabalhosa e que jamais deve ser abandonada mesmo com 0s mais
modernos sistemas automatizados, ela ocorre antes da digitalizacdo do acervo
e pode ser realizada por uma equipe interna da empresa ou por um biré que
realize este servico. Nesta etapa de preparagdao dos documentos deve ocorrer
a remocdo manual de clipes, grampos ou durex, realizar a higienizacao das
paginas na retirada de poeira e os documentos devem ser pré-classificados

antes da digitalizacéo por lotes.

Devemos observar o formato de arquivo mais aderente aos documentos
gue se deseja digitalizar, os mais utilizados no mercado conforme Baldam
(2004) sao:
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a) TIFF (Tagged Image File Format): permite alto nivel de

compactacao e edi¢cdo e arquivos multipaginados.

b) JPEG (Joint Photographic Experts Group): formatos utilizados para
imagens em tons cinza e coloridos ndo permitem arquivos

multipaginados.

C) PDF (Portable Document Format): permite arquivos
multipaginados possibilita combinar diferentes tipos de compressao de
dados, diferentes fontes de imagens e apresenta a possibilidade de
adicionar indices aos documentos. E apropriado & armazenagem de

arquivos em seu formato de impresséo.

d) BITMAP (Binary Mapping Photographic) e GIF (Graphics
Interchange Format): sdo outros formatos nativamente digitais,
também muito utilizados na producdo de documentos em

gerenciamento eletrénico de documentos.

A gualidade de uma imagem digitalizada é medida em dois, ou seja,
pontos por polegadas, para o0 uso em sistemas GED sao consideradas

satisfatorias as resolucdes entre 200 e 400 dpi nos documentos digitalizados.

A segunda maneira de adicionar informagbes ao sistema GED &
associar os documentos ja existentes na instituicio em formato digital como,
por exemplo, e-mails, textos eletronicos, planilhas e inclusive microfiimes a
base de dados indexada, conforme é exemplificado na figura 4. A captura de
microfilmes é feita com a utilizacdo de scanners especiais, e a partir dai, a

entrada no sistema se da de maneira semelhante ao das imagens.

[BEOVEEZ|  Imagem ——
eI, Original P
o, e L
W, = i
Y -——".\ Scaner —
h | . T ’ 1@\1 Aprupamento

Imagem
Digital

Figura 4 - Etapas de Digitalizacéo
Fonte: Silva et al 2003
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Os documentos eletrénicos podem ser armazenados em diversas midias
que existem no mercado. Os meios de armazenamento mais comuns nos
sistemas de GED sao os opticos, conforme Avedon (2002) todos os sistemas
de discos Opticos utilizam codificacdo digital binaria para armazenar as
informacgdes, um raio laser de alta poténcia para gravar e um de baixa poténcia
para ler as informacdes, e independentemente de quantas vezes é utilizado, o

disco ndo se desgasta porque é lido com uma fonte de laser.

As midias existentes no mercado para armazenamento de uma grande
massa documental que podem ser utilizadas em sistemas de GED dividem-se
em magnéticas, discos rigidos (HD) e fitas magnéticas e os tipos de discos
opticos utilizados em sistemas de documentos incluem o CD-ROM, CD WORM,

discos oOpticos regravaveis, DVDs, conforme pode-se ver na figura 5.

Figura 5 - Amostra de meio de armazenamento
Fonte: Silva et al, 2003

Disco rigido (HD) é hoje o mais rapido tipo de dispositivo para
armazenamento de documentos em grande escala possuem grande

capacidade e o custo € acessivel.

O CD-ROM (Compact Disc-Read Only Memory) é gravado apenas num
dos lados e as informag8es contidas numa anica trilha que segue em espiral do
centro do disco para sua circunferéncia. os CDs s&o universais e largamente
utilizados. A capacidade de cada CD é de 650 MB, e pode ser utilizado

individualmente, em torres de CD ou Jukebox;
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O disco WORM (Write — Once, Read Many) pode ser gravado nos dois
lados e é criado pelo usuario com o hardware e o software apropriado e pode
ser gravado praticamente por qualquer computador.

Discos Oticos regravaveis séo criados e alterados pelos usuarios com o
hardware e software apropriados, largamente utilizados para o arquivamento
de documentos, imagens e relatérios. A capacidade atual de cada midia é de
5.2 GB e é mais utilizada em Jukebox a um baixo custo;

DVD - (Digital Video Disc) que representam a Uultima geracdo da
tecnologia de armazenamento Otico. Disco 6ptico de 120 mm no qual video
digital, audio, dado e imagens podem ser armazenados. Disponivel nos
formatos R, RW, e ROM. E basicamente um CD maior e mais rapido com

capacidade de armazenamento superior a este.

Jukebox — sd@o equipamentos que permitem armazenar “near-line”
muitos discos em seus slots e quando uma informacéo é solicitada, o disco é
conduzido por um brago mecanico para um drive para a leitura ou gravacdo. As
jukebox podem ser utilizadas com Discos Opticos, DVDs ou CDs;

Fitas — ainda sdo o meio mais barato e mais utilizado para
armazenamento da informagéo, sendo largamente utilizadas como backup de
seguranca. Suas informagfes ndo estdo a disposi¢cao “On-Line” do software de
gerenciamento de imagens e documentos, podendo ser recuperadas atraves

da utilizac&o de software auxiliar.

bY

Quanto a escolha do tipo de armazenamento deve-se levar em
consideracdo que nem todas as informacgfes necessitam estar disponivel o
tempo inteiro para isto recomenda-se avaliar as categorias de armazenamento,

sao elas, conforme Baldam et al (2002):
a) on-line: sdo os dispositivos que permitem que as informacdes
sejam recuperadas em segundos. Exemplo, HD;
b) near-line: demoram um pouco mais de tempo para acessar as

informagcdes, mas fazem sem nenhuma intervencdo humana.

Exemplo, Jukebox;
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c) far-line: o documento é acessivel mas pode levar de minutos a
horas para a busca da informacéao e necessita da intervengéo humana

para localizar o disco;

d) off-line: a informacdo ndo esta indexada e ndo faz parte do

sistema.

Por fim, depois do levantamento da massa documental a ser digitalizada
precisa-se calcular o tamanho dos arquivos que pretende-se trabalhar,
segundo Palacios (2006) é importante calcular o espaco em disco que estes
documentos irdo ocupar apoés a digitalizacao, considerando: largura e altura do
documento, resolucdo desejada, quantidade de bits e cores desejadas e o tipo

de compactacao de dados a ser utilizado.

Para tanto, no capitulo seguinte sera apresentada a metodologia

adotada na realizacdo do estudo.



3 METODOLOGIA

A pesquisa € desencadeada quando ndo se dispde de informacao
suficiente para responder ao problema, ou entdo quando a informacéo
disponivel se encontra em tal estado de desordem que ndo possa ser
adequadamente relacionada ao problema. (GIL, 2002). Desta maneira pode
ser entendida como uma procura de informacdes elaborada de maneira
sistémica, ordenada, racional e obedecendo a certas normas, com 0 objetivo
de solucionar determinado problema proposto, e contribuir para a ampliacédo do
conhecimento.

A investigacao deve ser gerida por um projeto de pesquisa que objetiva
vincular os dados empiricos as questdes iniciais do estudo de forma légica, o
que permitird chegar em ultima analise, as suas conclusdes. (YIN, 2005)

Apoiando-se nas bases anteriormente apresentadas, esta investigacao
tem uma abordagem qualitativa, pois neste trabalho n&o utilizaremos a
estatistica para analise dos dados e para fundamentar esta abordagem,
adotam-se as palavras de Moreira (2002) para o qual a pesquisa qualitativa
abdica total ou quase totalmente das abordagens matematicas no tratamento
dos dados, trabalhando preferencialmente com a palavra oral e escrita, com
sons, imagens, simbolos, etc.

A pesquisa caracteriza-se como estudo de caso, esse pode ser
constituido tanto de um Unico, quanto de multiplos casos. Justifica-se a
utilizacdo de um Unico quando o caso estudado é Unico ou extremo, como, por
exemplo, uma empresa que apresenta caracteristicas peculiares. (GIL, 2002)

Neste caso especificamente este estudo é Unico, pois estudou somente
os dossiés de presos de uma instituicdo penitenciadria do RS, no intuito de
pesquisar se a utilizacdo do GED nestes dossiés otimizard o espaco fisico
auxiliando as pesquisas destes documentos.

E interessante ressaltar que as pesquisas desenvolvidas através de

estudos de casos sao extremamente eficazes quando se quer desenvolvé-las
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envolvendo situacdes que merecem uma atencdo maior e mais aprofundada,
em que 0 pesquisador tem que imergir na pesquisa para entender como
funciona o objeto investigado.

E relevante colocar que apesar desta pesquisa ter sido autorizada pelo
orgao estudado, optamos por nao divulgar o nome da instituicdo, pois o0 que
interessou no estudo foi pesquisar sobre a utilizagdo do GED nos dossiés,
ainda entendemos como interessante que este estudo de caso podera ser
inferido para as demais instituicdes penitenciarias.

As técnicas de coleta de dados que foram utilizadas para o
desenvolvimento desta pesquisa sdo: observagdo participante e a pesquisa

documental.

3.1 Observagéao Participante

“A técnica de observacdo participante também pode ser usada em
ambientes mais ligados ao nosso dia-a-dia como uma organizacdo ou em
grupos pequenos informais, € uma modalidade especial de observacao na qual
VOCé nao é apenas um observador passivo”. (YIN, 2005, p.121)

A observacéo participante, ou observacao ativa, consiste na participacao
real do conhecimento na vida da comunidade, do grupo ou de uma situacdo
determinada. (GIL, 2006)

Por meio da observacédo participante foi desenvolvida uma entrevista
Unica aplicada ao servidor responsavel pelo arquivo da instituicdo, no sentido
de, buscar mais esclarecimentos para a problematica identificada,
considerando-se que entrevista € uma conversa entre duas ou mais pessoas
com um proposito especifico (MOREIRA, 2002). Abaixo seguem exemplos de

perguntas aplicadas:

- Como se processa 0 arquivamento (armazenamento) dos dossiés?
- Onde sao conservados os dossiés?
- E onde é feito 0 acesso aos dossiés?
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- Qual é o tempo de consulta e qual a média de tempo de espera por
uma resposta as suas solicitagbes?

- Que documentos compdem o dossié?

- H& um espaco especifico para arquivar os dossiés?

- Quais as condi¢cbes ambientais em gque se encontram estes dossiés?

- Qual a quantidade de documentos no Arquivo?

- H& quanto tempo a maioria destes documentos estdo armazenados?

- Vocé possui conhecimento dos prazos legais a serem observados
guanto aos documentos preservados no arquivo?

Além das respostas obtidas de maneira informal com o responsavel pelo
arquivo, foi observada a forma como estes documentos sao gerados e
arquivados e como séo disponibilizados para os usuarios que necessitam da

informacgéo, como também o volume de empréstimos e documental existente.

3.2 Pesquisa Documental

Este tipo de pesquisa assemelha-se a pesquisa bibliogréfica. A diferenca
entre ambas esta na natureza das fontes, a pesquisa documental vale-se de
materiais que ndo receberam ainda um tratamento analitico, ou que ainda
podem ser reelaborados de acordo com os objetivos da pesquisa. (GIL, 2006)

Foi pesquisado os documentos que compdem o acervo, estabelecendo-
se guais as tipologias que existem no dossié e os meios de pesquisa utilizados
atualmente no acervo, por meio dos controles de empréstimos e as planilhas e
relatorios que sdo elaborados pelo setor de arquivo que demonstram a
necessidade de espaco e o volume de empréstimos destes documentos.
Tambeém foi possivel identificar por meio destes documentos que a pesquisa
fisica reduziu significativamente durante os ultimos 05 anos, visto que 0s
funcionarios passaram a utilizar mais os sistemas informatizados de busca de
informagdes sobre 0s presos.

Conforme metodologia e objetivos definidos, este trabalho foi
desenvolvido por meio de um estudo de caso visando utilizar uma nova

maneira de consultar e armazenar os documentos dos dossiés de presos da
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instituicdo, com a pretensdo de demonstrar, com este estudo os beneficios que
a ferramenta de Gerenciamento Eletronico de Documentos traz para a
pesquisa nos dossiés de presos do 6rgao estudado, bem como, auxiliara na
melhoria do processo de pesquisa, ha otimizacdo do espaco fisico e no
conhecimento da dimenséao do acervo documental contribuindo assim para a

disseminagéo do acervo para 0s usuarios internos da instituigao.



4 ANALISES E RESULTADOS DA PESQUISA

A partir dos dados coletados apresentamos os resultados deste estudo,
conforme os objetivos especificos.

Inicialmente vamos tratar da forma de armazenamento, depois o volume
documental do acervo e entdo o fluxo de pesquisa aos documentos da

instituicao.
4.1 Forma de armazenamento dos dossiés dos presos

Os dossiés estdo armazenados em estantes de ago e arquivos de ago
acondicionados em caixas de madeira. Os documentos estéo dentro de pastas
intercaladoras de papel espesso com a identificacdo do preso, pelo codigo,
local de recolhimento, nome, apelido e filiacdo, término da pena, conforme

pode ser observado na figura 6.

CAPA DE PRONTUARIO

"loe-000

LOCAL DE RECOLHIMENTO:

NOME:

VULGO:

PAI:

MAE:

TERMINO DA PENA:

CODIGO DE PESSOA (VEC — Local):

Figura 6 - Capa de Dossié de preso

Fonte: Arquivo da instituicdo



37

O acervo esta acondicionado em diferentes espacos fisicos, estando
inclusive em prédios separados e distantes do 6rgdo central, dificultando a
pesquisa quando necessaria, a figura 7 mostra um dos locais de guarda do
acervo.

A ordenacédo é feita pelo cédigo do preso, este codigo € numérico
sequencial, dado na entrada do preso no sistema prisional do RS. A titulo de
observacgdo, o preso recebe um nimero de cadastro, este nimero € Unico e
intransferivel. As pastas sdo colocadas na estante obedecendo esta ordem
numeérica de cédigo do dossié. O setor de arquivo possui diversos arquivos de
aco contendo fichas de identificacdo dos presos com as primeiras numeragoes
de dossiés contendo o numero de matricula, arquivadas em ordem alfabética.

Figura 7- Fotografia do acervo documental do Arquivo

4.2 Volume documental do acervo

Foi realizada uma analise do volume do acervo e da sua producao
documental por amostragem aleatdria nos dossiés de presos, com vistas a
identificar os tipos documentais armazenados no setor de arquivo. Como
exemplos de documentos constantes nos dossiés, podemos citar:
Comunicagdo de fuga; Oficio de entrada; oficio de remocédo; oficio de



38

transferéncia; oficio de progressao de regime, de prisdo preventiva/temporaria,
mandado de prisdo, alvara de soltura, auto de prisdo, oficio comunicando
servigo externo, oficio encaminhando sentenca, entrada, oficio de entrada, guia
de soltura, liberdade, fuga, oficio de fuga, solicitacdo de captura, captura, oficio
de captura, comunicacdo, audiéncia, transferéncia, comunicacdo de pena,
carta de guia, alteracdo de carta de guia, solicitacdo, remessa, indeferimento,
punicao louvor, oficio de liberdade, oficio de carta guia, indulto, obito, oficio de
Obito, servico externo, saida judicial, oficio servico externo, prisdo domiciliar,
oficio guia soltura, oficio transferéncia, oficio audiéncia, oficio indulto, oficio
remessa, certiddo, oficio prisdo domiciliar, oficio revogacéo prisdo domiciliar,
oficio do dep, reemisséo oficio dep, solicitacdo de laudo, ndo apresentacdo do
horario, apresentacdo espontanea, oficio ndo apresentacdo horario, oficio
apresentacdo espontanea, remocdo e geral, estes sdo exemplos de
movimentagdes que acontecem com 0S apenados que geram documentos
tanto virtuais quanto fisicos.

Foi detectado durante a anélise, uma significativa quantidade de copias
de documentos dentro dos dossiés dos presos, 0 que contribui no aumento do
volume documenta. Com relacdo a preparacdo dos documentos usam-se as
palavras de Avedon (2002) que muito bem justifica a importancia desta etapa
que envolve a retirada de clipes, grampos e eliminacdo de copias
desnecessarias ao dossié, esta deve ser realizada com muito cuidado e por
pessoas capacitadas com conhecimentos técnicos para que seja evitada a
destruicdo de informagdes que, mais tarde, podem ser itens importantes.

Salientamos que, a preparacdo de documentos é a atividade menos
comentada, mais subestimada e, na grande maioria das vezes a que menos
recebe verbas, é uma tarefa bastante trabalhosa e que nunca deve ser
abandonada, mesmo com o0s mais modernos sistemas automatizados.
(AVEDON, 2002)

A massa documental acumulada, no Arquivo, possui aproximadamente
273 mil dossiés e estes estdo armazenados em estantes e arquivos de aco. O
acervo apresenta um total de 64886 metros lineares de documentos. Em
média, os atuais dossiés de preso possuem de 20 a 30 paginas, existindo

ainda os mais antigos que chegam a ter até 100 paginas.
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Foi realizado um célculo de conversao, destas paginas em papel para
um DVD midia que armazena 4GB de informacfes. Para que se pudesse
entender foi realizado o seguinte calculo para demonstrar o volume do acervo
em midias eletrénicas (DVD).

273.000 dossiés x 30 paginas cada = 8.190.000 PAGINAS

8.190.000 péginas x 35 KB de cada imagem gerada

286.650.000 kb em imagens / 4.194.304 kb em DVD

68 DVD para armazenar 273.000 dossiés fisicos

O acervo possui 273.000 dossiés de presos que ao multiplicarmos por
30 paginas, teremos um total de 8.190.000 paginas em papel de todo o acervo.
Uma imagem se digitalizada a 35 Kb multiplicamos pelo total de paginas do
acervo teremos 286.650.000 Kb, se um DVD possui 4 Gb equivale a 4.194.304
Kb em um DVD, que ao dividirmos pelo numero de imagens teremos um valor
de 68 DVD para armazenar 273.000 dossiés fisicos.

Os 68 DVD sao apresentados aqui, como forma de visualizacdo em
termos de reducéo de espaco fisico, pois estes também poderdo ser mantidos
on-line em servidores para acesso e consultas imediatas.

Este acervo fisico deixard de ocupar espaco fisico e podera a critério da
instituicdo ser armazenado em outro local proprio do 6rgdo ou optar pela
guarda terceirizada, salientamos que esta guarda pode ser distante do 6rgéo
central, pois teremos os dossiés eletrénicos para a consulta imediata. “Hoje em
dia, informacbes nado faltam. Faltam ferramentas para entregar a informagéo
certa as pessoas certas no tempo certo.” (Eletric Power Research Institute
apud DAVENPORT, 1998).

4.3 Fluxo de consulta aos dossiés de presos

A pesquisa € realizada pessoalmente no arquivo ou por telefone. E
Solicitado o cddigo do apenado, o servidor vai até a prateleira na estante onde
estd o dossié do preso que esta na ordem numérica sequencial de cédigo do

apenado. Realiza a retirada, registra a saida e empresta o dossié para o
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usuario solicitante. Esta situacdo quando ocorre dentro do oOrgédo central €
realizada em média no tempo de 10 a 15 mim.

No caso de um dossié de preso ser solicitado pelos estabelecimentos do
interior, sdo feitas copias (integral) de todos os documentos e sdo remetidos
para as casas prisionais, a retirada é feita no 6rgdo central através dos
escaninhos este fluxo pode demorar até 07 dias Uteis, ou é realizada a
transmissao da informacéo via fax dependendo da necessidade da situagao.

Também foi identificado, durante a pesquisa que existem, outros setores
da instituicdo que além dos estabelecimentos do interior em algum momento,
necessitam da informacdo contida no dossié do preso. Com isto, podemos
identificar, que o0 acesso remoto que a ferramenta GED, traz consigo facilitaria
a pesquisa, ndo so para os usuarios do 6rgdo central, como também, para os
mais de 100 estabelecimentos localizados no estado do Rio Grande do Sul e
para as 8 delegacias regionais que atendem estas regides. Na Figura 8 é
demonstrado o fluxo atual de pesquisa e o fluxo proposto com a implantagéo

da ferramenta apresentamos na Figura 9.

Usuario solicita a
informacéo por
telefone ou email

!

Solicitacéo
recebida anota-se
o0 n°® do dossié e
vai até a estante

v

Realiza a retirada
do dossié da
estante

E dentro Registra a Entrega o dqs_5|e
do 6rgéo saida do dossié » para o usuario
onfraln em orotocolo solicitante

A

Faz as copias
dos documentos
do dossié

Figura 8 - Desenho do fluxo atual de pesquisa — SEM GED
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O tempo de espera para receber as informacdes nos estabelecimentos
do interior do Estado, o custo com o transporte, as cOpias desnecessarias, as
pesquisas realizadas por um usuario de cada vez, por meio do acesso ao
dossié em suporte fisico, seréo os processos de trabalho que terdo as maiores
vantagens da ferramenta de Gerenciamento Eletrénico de Documentos, 0 que
pode ser comprovado com o desenho do novo fluxo de pesquisa que ja

aparece com a ferramenta, demonstrado pela Figura 09.

Usuario com
Usuario necessita | senha acessa a
da informacao "|  informagéo no

sistema on- line

Figura 9 - Desenho do fluxo de pesquisa — COM GED

Muitas pessoas podem consultar a mesma informacdo ou até o mesmo
documento simultaneamente, a velocidade de transmissdo de um usuério em
uma rede local é feita em 2 a 3 segundos, o fato de o documento estar

armazenado em formato digital faz uma grande diferenca. (AVEDON, 2002)



5 CONSIDERACOES FINAIS E SUGESTOES

Esta pesquisa tracou trés objetivos especificos que foram atingidos por
meio da andlise das informacdes coletadas por meio da observacdo
participante e da pesquisa documental.

Com o primeiro objetivo especifico onde foi proposto, analisar a forma de
armazenamento dos dossiés de presos no setor de arquivo foi usada a técnica
de observacdo participante, assim foi identificada a forma de como sé&o
armazenados os dossiés de presos para avaliar como se da o fluxo de consulta
aos documentos e como sao realizadas as pesquisas. Esta contribuicdo foi
fundamental para que fosse desenvolvido um diagnostico atual do processo de
solicitacdo de pesquisas e como estes documentos sdo armazenados.

A realizacdo da quantificacdo do volume documental deste acervo, foi
realizada com o intuito de identificar ganho de espaco fisico com a utilizagdo da
ferramenta GED, foi definido como o segundo objetivo especifico que atingimos
em sua totalidade, visto que, foram obtidas com a pesquisa documental, o
volume documental e a realizacdo do célculo de conversédo deste acervo em
meio fisico para midias eletrbnicas (DVD), foi possivel constatar o quanto se
ganharia em espacgo fisico, com a implantacdo desta ferramenta pela
instituicao.

Ao mapear o fluxo de consulta aos dossiés de presos verificando a
possibilidade de otimizagdo no processo de pesquisa aos documentos,
constatamos que se a ferramenta GED, for implantada na instituicdo, pode vir
acarretar grandes beneficios em reducdo no tempo de pesquisa e
disponibilizacdo deste dossié para os estabelecimentos do interior, gerando
uma maior eficacia no processo de consulta, pois com o acesso on line deste
acervo, as casas prisionais também poderdo ter o dossié virtual realizando as
suas proprias pesquisas atraves do sistema e agilizando o seu proprio trabalho.

No decorrer do trabalho sentimos a necessidade, de que, seja dada

prioridade, para a situacdo atual em que se encontra o setor de arquivo,
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tendo em vista que 0 mesmo estd sem espaco fisico para armazenar o
volume documental em constante crescimento, seja ele produzido ou
acumulado no decorrer dos anos. Existe a necessidade de se ter um
espaco fisico centralizado, para que as atividades de gestdo documental
sejam iniciadas a priori, visto que € de extrema importancia a aplicacdo de
procedimentos e técnicas arquivisticas para auxiliar a instituicdo na
organizacéo do acervo antes da implantacdo da ferramenta GED.

Esta pesquisa proporcionou a questdo de contrapor a vivéncia
profissional com a teoria arquivistica, contribuindo para o conhecimento
académico, bem como a pratica profissional mais integrada e fundamentada
com a teoria.

Para concluir € relevante dizer que considerando os documentos
produzidos no ambito de instituicbes publicas apresentam um importante
patrimonio documental, e sdo primordiais para a administracdo e 0s
cidaddos, assim, esta documentacdo sendo publica e de carater
permanente, é imprescindivel dizer que o melhor acondicionamento,
organizacdo, conservacao, preservacao e disponibilizacdo deste acervo,
fara com que as pesquisas futuras sejam pontuais e ageis melhorando

também o retorno para o usuario final, ou seja, a sociedade em geral.
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