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RESUMO

Qualquer empresa seja publica ou privada depende do uso frequente de
documentos, seja de papel ou documento digital, pois € um elemento importante
para a 0 gerenciamento e para o funcionamento de uma instituicdo. A producao
documental é realizada diariamente com o intuito de executar os deveres diversos
da instituicdo, pois sua disposicdo compreende em satisfazer as necessidades de
dominio de informagbes e tarefas imediatas. A digitalizagdo de documentos é o
processo de conversao ou transformacdo de documentos fisicos em formato digital.
Este processo dinamiza extraordinariamente o acesso e a disseminacdo das
informacdes entre os funcionarios e colaboradores, com a visualizacéo instantanea
das imagens de documentos. E indicado para empresas que possuem documentos
e que precisam ser consultados e gerenciados de forma rapida e organizada. A
producdo de documentos na Escola Municipal Jorge Amado no Municipio de Foz do
Iguacu é de extrema importancia para manter a documentacdo dos alunos
atualizadas e corretas, se tornando fundamental para realizar os processos de
digitalizacdo desses documentos. Para justificar o presente trabalho, pode-se
demonstrar a necessidades da instituicdo, nesse caso, é a Escola Municipal Jorge
Amado em organizar toda a documentacdo guardada em arquivo inativo com o
intuito de garantir a preservacdo dos documentos existentes, economizando espaco,
melhorando a agilidade na consulta, facilitando o acesso, a distribuicdo de
informagdes e consequentemente aumentando a seguranca da informacdo. A
digitalizacdo de documentos se tornou uma ferramenta essencial ao acesso e
compartilhamento de informacéo, contribuindo para a preservacéo, restringindo o
manuseio aos originais, constituindo-se como instrumento capaz de fornecer acesso
local, remoto e ainda simultdneo aos seus representantes digitais como o0s
documentos escolares, objeto desta recomendacao. A utilizacdo de um processo de
digitalizacdo implica em seguir alguns principios da arquivologia, e ainda realizar o
cumprimento das atividades relacionadas ao processo, sendo a captura digital, o

armazenamento e a disseminagao dos documentos digitais.

Palavras-chave: Gestdo Documental, Digitalizacdo de Documentos,

Preservacao de documentos.
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1 INTRODUCAO

O presente trabalho tem a pretensdo de analisar a Escola Municipal Jorge
Amado do Municipio de Foz do Iguagu, no aspecto relacionado a gestdo de
documentos do arquivo inativo, e sugerir ferramentas de protecédo desses arquivos.

A conversdo do documento em papel para o documento digital surgiu para
tornar o ambiente das instituicbes publicas ou privadas entre outros, muito mais
eficiente, eficaz e organizado. Uma empresa que digitaliza documentos transformam
papéis em arquivos de computador.

Eficacia € a capacidade de realizar as atividades da organizacéo, de forma a
alcancar os objetivos estabelecidos, implica em propor os objetivos adequados e
atingi-los, a principal preocupacdo € com os fins, assumindo a importancia decisiva
na administracao (SOBRAL 2008, p. 5).

Eficiéncia é a capacidade de realizar atividades na organizacdo, tornando
minima a utilizacio dos recursos, desempenhando corretamente as tarefas. E uma
medida da relacdo entre os resultados que foram alcancados e 0s recursos que
foram consumidos. Sua principal preocupagéo é com o0 uso econdmico dos recursos
organizacionais (SOBRAL 2008, p. 5).

Um sistema de gestdo de documentos proporciona e auxilia a preservacao
de documentos existentes, aumentando a vida utii de cada um; economia de
espaco, se tornando uma solucéo para problemas de armazenamento e procura por
arquivos; apresenta ainda agilidade na consulta, tornando o acesso aos documentos
mais rapido e facil através de sistema de gerenciamento de arquivos; facilita o
compartilhamento de informacdes e ainda aumenta a seguranca da informacao, pois
através de servidores externo garantem a seguranca € a recuperagdo de
documentos através da digitalizacdo de documentos.

Um projeto de digitalizacdo de documentos garante valor permanente, pois
contempla a geracdo de representacdo digital com qualidade arquivistica e
fidelidade ao documento original, evitando ao longo do tempo a necessidade de
refaze 14, garantindo a satisfacéo das necessidades dos usuarios finais.

A digitalizacdo de documentos dinamiza o0 acesso e a dissemina

informacbes entre os funcionarios, pois facilita uma visualizacdo instantanea das



imagens de documentos, a qualquer momento, podendo ser de um computador
conectado a uma rede ou a internet.

Toda empresa seja publica ou privada passam por constantes fases de
mudancas, constituindo a parte acelerada da evolucdo tecnoldgica, social e,
sobretudo mental que a humanidade vem conhecendo. Estas mudangas ameagam a
sobrevivéncia das empresas pelos mais variados motivos, sendo por produtos
novos, por praticas comerciais fora da realidade, por investimento em novas
tecnologias e equipamentos, por exigéncias que acabam sendo dificeis de serem
alcancadas, ou ainda por questdes sociais e comportamentais.

Os recursos utilizados em qualquer processo apresentam dependéncia do
ser humano, o bom desempenho de um processo estard dependendo do
necessariamente do comprometimento de todos, incluindo a qualificacao,
treinamento, motivacdo e, sobretudo da questdo disciplinar de cada um dos
envolvidos. Segundo Juran (1993, p. 190), processo € a combinagdo especifica de
meétodos, materiais e/ou pessoas empregadas, maquinas e ferramentas para atingir
determinada caracteristicas de qualidade especificas num produto ou servico. E a

mudanc¢a em qualquer dos elementos, resultara em um novo processo.

1.1 Apresentacao/Problematica

O presente trabalho vai analisar quais 0s beneficios de digitalizar o0s
documentos do Arquivo Inativo da Escola Municipal Jorge Amado no Municipio de
Foz do Iguacu, e apresentar solu¢cdes no aspecto relacionado a gestdo de

documentos do arquivo inativo, e sugerir ferramentas de protecédo desses arquivos.



Figura 1 - Arquivo Inativo armazenado na sala da direcéo.
Fonte: Escola Municipal Jorge Amado 2013.

A conversdo do documento em papel para o documento digital surgiu pela
necessidade em tornar o ambiente das instituicbes publicas, privadas entre outros,
eficiente, eficaz e mais organizado. Uma empresa que digitaliza documentos
transformam papéis em arquivos de computador.

Na escola foi identificado que os documentos sdo todos em papel, sendo
armazenados em pastas e em armarios de aco, ndo existindo nenhuma outra forma
de guardar estes documentos. A cada ano novos armarios sdo adquiridos e outras
pastas ja estdo sendo armazenada em um depdsito anexo a sala de direcao.

Portanto ocorre o problema de ocupacéo de espaco na secretaria e direcéo
da escola e, 0 mais grave, o risco de incéndio e de se perder todos os histéricos de
alunos que, mesmo sendo inativos, conservam a vida escolar e sédo frequentemente
procurados.

A maior preocupacdo na armazenagem desses documentos é se acontecer
algum sinistro na escola, ou ate mesmo nos armarios, ou ainda se acontecer a perda
de algum documento, por que nao existe uma copia fiel, arquivada em outro lugar,
para garantir que havera como recuperar.

E levando em consideracéo e sendo de extrema importancia a implantacio
de um sistema de gestdo de documentos, pois através de servidores externo
proporcionaram maior seguranca tanto dos documentos quanto da informacdo e

ainda a conservacdo de documentos existentes, tendo uma vida util acrescida;



economizando espaco, se tornando uma solugdo para os problemas de
armazenamento e procura por arquivos; proporcionando agilidade na consulta,
tornando o acesso aos documentos mais rapido e facil através de sistema de
gerenciamento de arquivos; as informacfes podem ser compartilhadas e ainda

aumenta a seguranca da informagé&o, garantindo a recuperacao de documentos.

1.2 Objetivo Geral do Trabalho

Elaborar um Plano Para Digitalizacdo do Arquivo Inativo da Escola Municipal

Jorge Amado no Municipio de Foz do Iguacu

1.3 Objetivos Especificos

e Selecionar uma Instituicdo para estudo de caso;
e Andlise e documentacao da situacao atual,
e Elaborar um Plano de digitalizacéo;

e Elaborar um Plano de Implantacao.

1.4  Justificativas do Objetivo

A informacdo organizada € fundamental para o desenvolvimento de uma
InstituicAo. Com o0 numero crescente de documentos que as organizacdes vém
criando e mantendo, a busca por informagdes importantes torna se uma tarefa dificil.
Quanto maior a quantidade de informacfes, maior a necessidade de um
gerenciamento eficiente. No entanto, documentos antes dificeis de localizar, poderéo
ser encontrados diretamente na tela do computador a qualquer hora, tornando
possivel enviar por e-mail e publicar na internet.

Com o mundo globalizado, inUmeros problemas foram aparecendo, mas
também muitas solucbes. Uma solugcéo para organizar documentos € a digitalizacéo

de arquivo inativo, que visam atender as necessidades de qualquer empresa que se



preocupam em manter os documentos arquivados em seguranca. E através do
gerenciamento do espaco fisico, na gestdo documental, da organizacdo e do
compartilhamento das informacdes, e ainda preservando as versfes de documentos

originais em papel.

Figura 2 - Arquivos na sala da Secretaria da Escola.
Fonte: Escola Municipal Jorge Amado 2013.

Existem muitas vantagens na digitalizacdo de um arquivo inativo,
transformando documentos fisicos em digitais e favorecendo para ele ser
pesquisavel, o que permite a localizacdo automética de palavras, agrupando e
ordenando por ano, série e turma. E através da Indexagdo que € possivel a

localizacdo de um documento, sendo parte fundamental do processo.



2 REVISAO TEORICO-EMPIRICA

Neste capitulo sera apresentada a analise da literatura relacionada ao
conteldo publicado, estruturando conceitos que dard sustentacdo ao

desenvolvimento da pesquisa.

2.1 Fundamentos da Administracao

Para Chiavenato (2001, p. 9) Administracdo € o ato de interpretar os
objetivos propostos pela empresa e transforma-los em acBes organizacionais
através de planejamento, organizacao, direcdo e controle, no intuito de alcancar os
objetivos de forma eficiente e eficaz.

Em relacdo & Escola Municipal Jorge Amado, a administracdo esta
relacionada com a organizacdo do Arquivo Inativo, ou seja, o0 planejamento de todos
os documentos que estdo guardados nesse arquivo com objetivo de transforma-lo
em Arquivo Digital.

Sobral (2008, p. 5) Administracdo dos documentos em arquivo inativo
consiste em um processo de coordenacéo de trabalho de todos os integrantes da
Escola, a fim de alocar recursos organizacionais com intuito de melhorar o
funcionamento da atividade e ainda garantir a seguranca de documentos de forma
eficaz e eficiente.

Conforme Sobral (2008, p. 5) Ao utilizar o processo de forma sistematica, a
Escola realizara todo o processo proposto, ou seja, administracdo € um processo
gue consiste em um conjunto de atividades e tarefas relacionadas a fim de atingir o
objetivo comum.

Segundo Sobral (2008, p.5) A administracdo consiste na coordenagéo do
trabalho e de recursos organizacionais para garantir que tudo funcione bem,

alcancando coeréncia entre 0S processos e 0s objetivos organizacionais.



Henry Fayol apud Sobral (2008, p. 7), definiu administracdo como um
processo dinamico que compreende quatro funcdes interligadas sendo: planejar,
organizar, dirigir, e controlar.

Para Sobral (2008, p. 7) Planejamento consiste em especificar 0s objetivos a
serem atingidos, definir as estratégias e ac¢fes que permitam alcanga-los e,
desenvolver planos que integram e coordenam as atividades da organizagéo.

A Organizacédo € a funcdo da administracdo que distribui tarefas e recursos
entre os membros, definindo quem tem autoridade sobre quem e quando e onde
devem tomar as decisdes, procurando distribuir o trabalho, a autoridade e os
recursos, para que os objetivos sejam alcancados de forma eficiente (SOBRAL
2008, p. 7).

A Direcdo esta relacionada com o0s processos de gestdo, liderando,
motivando e coordenando os colaboradores no desenvolvimento de suas tarefas e
atividades, selecionando o canal de comunicacdo mais adequado, resolvendo
conflitos com os subordinados (SOBRAL 2008, p. 7).

O Controle assegura que o0s objetivos estdo sendo alcancados, é monitorar e
avaliar o desempenho da organizagdo, comparando 0s objetivos planejados e
corrigir os desvios verificados (SOBRAL 2008, p. 7).

2.2 Gestao Documental

A Lei 8.159 de 8 de Janeiro de 1991, dispbe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providencias.

Art. 1° - dispbe que é dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informac&o.

Todo documento tem a finalidade de servir toda a instituicdo, a sociedade e
ainda a todos os interessados pelo documento, garantindo sua legalidade e
preservando documentos existentes, economizando espac¢o, melhorando a agilidade
na consulta, facilitando o compartilhamento das informacdes, contribuindo para o

aumento da seguranga da informagao.



A gestdo de documentos € um aspecto que a instituicdo desenvolve através
da busca de economia, eficcia, eficiéncia, manutencao, uso e a destinacéo final dos
documentos, tratando-se de varias medidas rotineiras que apontam a preservacao
de documentos existentes. E o conjunto de procedimentos e operacdes referentes a
sua guarda permanente.

Segundo o Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

Um processo de gestdo determina o ritmo de cada instituicdo, revelando o
seu funcionamento, de acordo com a producdo, a forma, com a necessidade de
obter informacéo, classificando, ordenando, armazenando e preservando
permanentemente.

Segundo o dicionario de terminologia arquivistica, documento séo registros
de informacdes, independente de qual que seja o seu formato (2005 p. 73).

Segundo Fox (2001, p.9) a finalidade da digitalizacdo de documentos é a
conservagao oOu preservagao, pois proporciona uma substituicdo de materiais
produzidos manualmente ou impressos em papel, mais que garante que O0S
contetudos continuardo disponiveis a todos que interessar 0 seu uso.

A geracdo de um documento é o elemento inicial no processo de gestao
refere-se a elaboracdo de documentos em consequéncia das atividades da escola. E
importante que os funcionarios que arquivam os documentos gerados, contribuam
para que sejam criados apenas documentos essenciais ao uso, evitando a

duplicacdo desnecessaria.

2.3 Digitalizagcdo de Documentos em Arquivo

Segundo a Lei 12.682 de 9 de Julho de 2012, dispde sobre a elaboracéo e o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos.
No Art. 3% dispde que o processo de digitalizacdo devera ser realizado de

forma a manter a integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade



do documento digital, com o emprego de certificado digital emitido no ambito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

A partir do momento que se toma a deciséo de digitalizar os documentos de
uma instituicdo, deve se ter um planejamento de todas as a¢cfes a serem tomadas,
para que nao haja falhas ou comprometimento da qualidade do documento
digitalizado.

Segundo Tessitore (2002) Para que os documentos de arquivo cumpram
suas funcdes, é necessario que todos os documentos estejam organizados,
corretamente acondicionados, armazenados e adequadamente descritos.

A importancia da fase de digitalizagdo, é a garantia que a organizacao tera
todas as informacfes disponiveis em seguranca a qualquer momento, acessando
através de um computador.

Para Belotto, (2004, p. 14) essa preservacdo enriquece e favorece a
pesquisa de documentos e a propria Escola, pois o processo de tomada de decisao
se torna satisfatério quando informado e adequado corretamente, recorrendo ao
sistema que fornecera todas as informacdes necessarias. Para acessar o conteudo
dos documentos, a Escola deve estabelecer uma pessoa responsavel a fornecer as
informagbes a quem solicitar. A digitalizacdo de documentos proporciona a
disponibilidade em pouco tempo e os resultados desejados sao visiveis.

2.4  Sistemas de Informagéo

E o processo de transformacéo de dados em informacées que sio utilizadas
na estrutura da empresa, proporcionando a otimizagéo dos resultados.

O Sistema de Informagdo é um sistema de pessoas, equipamentos,
procedimentos, documentos e comunicag¢des que coleta, valida, executa operacgoes,
transforma, armazena, recupera e apresenta dados para o uso do planejamento, da
organizacao, da direcdo e da manutengao.

Sistema de Informacdo € um método organizado de prover informacdes
passadas, presentes e futuras, relacionadas com as operacgdes internas e 0 servigco
de inteligéncia externa. Serve de suporte para as funcdes de planejamento, controle

e operacdo de uma empresa através do fornecimento de informacéo.
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E um grupo de pessoas, um conjunto de manuais e equipamentos de
processamento de dados voltados para a selegcdo, armazenamento, processamento
de dados e recuperacdo de dados com vistas a reducédo de incertezas, através de

fornecimento de informacdes que se torne eficiente.
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3 METODOLOGIA

Este trabalho trata-se de uma pesquisa qualitativa baseado em um estudo
de caso especifico realizado na Escola Municipal Jorge Amado no Municipio de Foz
do Iguacu através de visitas a secretaria da instituicdo, para conhecimento das
atividades relacionadas ao arquivamento de documentos. Para o estudo, foi
realizada a producdo documental para servir de exemplo ao trabalho, foi escolhido a
Secretaria da Escola, por ser o ambiente que realiza todas as atividades
relacionadas ao arquivamento de documentos. Nestas visitas, foram levantadas
informacdes através de entrevistas com o responsavel pela secretaria da escola.

Essa pesquisa utilizara a abordagem qualitativa. Conforme Silva e Menezes
(2001 p.20); que considera uma relagéo dinamica entre 0 mundo real e o sujeito, ou
seja, um vinculo que ndo pode ser separado do mundo material e a subjetividade do
sujeito que ndo consegue ser demonstrado em nameros.

Além das visitas a escola, o trabalho conta ainda com pesquisa bibliografica
bésica como referéncia e andlise das teorias.

O método utilizado para esta pesquisa qualitativa serd o estudo de caso e
pesquisa bibliografica. Segundo Yin (apud Roesch, 1999, p. 155) o estudo de caso é
uma estratégia de pesquisa que examina um fenémeno contemporaneo dentro do
seu contexto.

Para Lakatos e Marconi (2001, p. 43), pesquisa bibliografica serve-se de
fontes de dados coletados por outras pessoas, constituindo de materiais ja
elaborados.

Todo o levantamento de dados foi realizado, com intuito de informar o
professor orientador, através de relatérios do proprio conhecimento e para ajustes de
dados e informacgdes, que se fizerem necessario, a cada nova visita e a cada avango

na pesquisa bibliogréfica.
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4 A ORGANIZACAO

Neste capitulo serdo apresentadas as informacfes sobre a estrutura atual da
Escola Municipal Jorge Amado, e o diagnéstico da situacdo e os problemas

existentes.

4.1 Descricao Geral

A Escola Municipal Jorge Amado iniciou suas atividades no ano de 1998,
como extensdo da Escola Municipal Ademar Marques Curvo, no Campus da
UNIOESTE, com objetivo de atender a comunidade do bairro Cidade Nova, este
bairro foi criado a partir dos projetos habitacionais dos governos estadual e
municipal.

A criacdo oficial da Escola Municipal Jorge Amado se deu através da
Resolucdo 4831/02 de 02/12/2002 da Secretaria Estadual de Educacdo, sendo
autorizado oficialmente o funcionamento da para Educacdo Infantii e Ensino
Fundamental, o qual passou a funcionar em seu prédio proprio, situado na Rua
Antonio Alves, 600 — CEP 85860-505 - Cidade Nova Il, sob a dire¢édo da Professora
Neli Maria Griebel.

A origem do nome da escola se deu atraves da escolha pela comunidade do
Bairro Cidade Nova, através de uma votacdo em uma lista triplice de nome de
escritores.

Sua estrutura discente e docente conta hoje com 975 alunos e 64
funcionéarios, oferecendo curso de Educacédo Infantili (Pré-Escolar), Ensino
Fundamental de 1° ao 5° ano, Classe Especial, Sala Multifuncional e Educacéo de
Jovens e Adultos de 12 a 42 Etapas.

A estrutura fisica da escola possui 20 salas de aulas, laboratério de
informatica, biblioteca, sala de leitura e video, sala de recursos multifuncionais e de

reforco escolar no contra — turno.
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A escola tem como visao oferecer um ensino publico gratuito e de qualidade,
através de uma formacdo que possa despertar o senso critico, a criatividade e a
autonomia do ser humano para que possa ter capacidade de atuar em todas as
situacOes da vida pratica.

A missao é formar alunos que tenham consciéncia de que ndo sdo meros
espectadores, mas sim agentes ativos de transformacéo da sociedade, contribuindo
para a diminuicdo das desigualdades sociais, melhorando ndo sO suas préprias
condi¢cbes, mas, a do coletivo objetivando a construcdo uma sociedade mais justa e
humana.

Os valores da Escola séo trabalho, dedicacao, ter a Educagdo como causa,
respeito aos alunos e comunidade escolar, ética profissional e aprender enquanto

ensina.

4.2 Diagnostico da situacao-problema

O Problema identificado na Escola Municipal Jorge Amado é o processo de
arquivamento de documentos que estdo em desuso, 0s mesmos sdo guardados
manualmente em gavetas de armarios de aco por ordem anual, de série, de salas e
ordem alfabética em pasta individual para cada aluno ativo, inativo que néo renovou
a matricula, pediu transferéncia ou séo desistentes.

Se as pastas ou a listagem de alunos desaparecerem, sofrer algum tipo de
avaria ou algum sinistro como incéndio, a escola ficara sem os documentos dos
alunos que, frequentemente, procuram por esses documentos para reativar a

matricula, ou solicitar documentacédo de transferéncia.
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Figura 3 - Armarios que armazenam 0s arquivos inativos.
Fonte: Escola Municipal Jorge Amado 2013.

Outro problema identificado € o excesso de documentacdo nas pastas, pois
acabam ocupando muito espaco no armario e consequentemente na escola.

Uma questdo muito importante e identificada como problema é controle dos
documentos, pois qualquer funcionario da secretaria da escola possui acesso aos
armarios, tornando os documentos vulneraveis.

Devido aos problemas levantados, principalmente de agilidade de recuperar
0 arquivo inativo e a seguranga contra perca de documentos ou outros eventuais
sinistros sdo as justificativas mais do que plausiveis para a implantacdo do projeto
de digitalizacdo do arquivo inativo.

Abaixo uma tabela com os dados da Escola entre o periodo de 2006 da
abertura da Escola ate 0 ano de 2013. A cada ano o niumero de alunos aumenta, e
com esse aumento de documentos a possibilidade de perda de documentos também
aumenta. Entre o periodo de 2006 a 2013 foram perdidos 28 pastas de alunos,
comprometendo a eficiéncia e a eficacia do processo de armazenagem, se tornando

um mais um problema identificado.



ESCOLA MUNICIPAL JORGE AMADO

DOCUMENTOS POR PASTA INDIVIDUAL

Ano 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013
N° de alunos 320 | 445 | 570 | 680 | 790 | 830 | 910 | 935
Ficha de Matricula 320 | 445 | 570 | 680 | 790 | 830 | 910 | 935
Certid&do de Nascimento 320 | 445 | 570 | 680 | 790 | 830 | 910 | 935
Comprovante de 320 | 445 | 570 | 680 | 790 | 830 | 910 | 935
Residéncia

Fichas Individuais 320 | 445 | 570 | 680 | 790 | 830 | 910 | 935
N° Documentos Perdidos 8 7 5 3 4 2 1 1

Tabela 1 - Documentos armazenados por ano.
Fonte: Escola Municipal Jorge Amado 2013.

15

Quais os beneficios em digitalizar o Arquivo Inativo da Escola

Municipal Jorge Amado?
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5 PROPOSTA

Neste capitulo sera apresentado o desenvolvimento da proposta, definindo
as fases necessarias para implantacdo do processo de digitalizacdo, apresentar
ainda um plano de implantacdo, 0s recursos necessarios, 0s resultados que séo

esperados e 0s riscos ou problemas esperados e medidas preventivo-corretivas.

5.1 Desenvolvimento da proposta

Para iniciar o processo de digitalizacdo de documentos é necessério seguir
as fases de implantacdo, sendo a Fase de Preparacado; Fase de Digitalizacdo, Fase
de Indexacéo; Fase de Controle da Qualidade e a Fase de Gravacao.

A Fase de Preparagédo envolve todo o processo de remocgédo de grampos
guando necessario, a desmontagem de pastas para facilitar o manuseio dos
documentos, desamassar documentos e separar papéis manchados.

Na Fase de Digitalizacdo o documento € colocado no scanner, a partir dai é
gerado uma imagem digital, podendo escolher qual resolucdo e qual coloracfes é
mais apropriada, as imagens geradas poderao ser preto, branco, tons de cinza ou
colorida, o arquivo resultante é de extensdo JPEG, sempre de acordo com a
utilizacao prevista na busca do equilibrio entre tamanho dos arquivos e qualidade
das imagens, 0 que resultara em uma pesquisa de forma rapida e objetiva.

A Fase da Indexacdo € a criagcdo de indices para o documento que foi
digitalizado, ele ganha uma identidade nova, possibilitando que o acesso a ele se
torne rapido, preciso, proporcionando uma forma de localizar, agrupando,
recuperando e gerenciando as imagens capturadas, tornando filtros para elaboracao
de relatérios.

A Fase da Qualidade é feita por amostragem através das imagens geradas,
verificando se estdo de acordo com as especificacbes técnicas determinadas,

realizando uma reviséo do processo de digitalizacao.
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A Fase da Gravacgdo sera uma vez conferida e processadas as imagens,
ficando armazenadas em um servidor proprio, com total seguranca, possibilitando
assim de forma pratica e segura, consultar os documentos digitalizados de qualquer
local, a qualquer hora, compartilhando informacdes, atendendo mais de um usuario
simultaneamente sem sair do lugar.

Além de todas as fases de digitalizacdo, é necessaria a ado¢do de um
controle eficaz de quem acessa aos arquivos atraveés da aquisicdo de armarios com
chave, e designar um funcionario que ficara responsavel em distribuir a chave
mediante controle através de uma cautela da chave, assim restringindo quem pode
acessar estes arquivos e diminuindo o risco de avarias, e criar ficha de controle das

chaves dos armarios, a fim de diminuir o numero de documentos perdidos.

\ £ ‘
= ., - ]
i £ E = ‘:—‘ - ik !
H 1
PREPARACAO  DIGITALIZACAO  INDEXAcR0  SONTROLE — — Geaicio
QUALIDADE
Remower gram pas, Fesolugio des=jada; Criagd o de indices, Liberagio; Umavezverficadase
Desmontar pastas; Coloragdo: FEE, dnza | proporcionando uma Fescan; provessadas a5 imagens
[esamasar docs ou ool oid a; fomna de local &zar, Drelu gEo; serdo amazenadas e
dabradas au Tipo de arquiva AqnIpat recuperare Aceto d3 Bass e disponibil zad 2= p ara
am assados, resuttarte: TIFF,JPEG, | gerenciar asimage re do curme ros: coresulta;

Recuperar BMFE PDF, et capturadas
documentos r@asgades;

Separarpapéis
manchados

Ordenar documertos l
par lote; s

Figura 4 — Processo basico de digitalizacéo.
Fonte: Grupo iDoc.

5.2 Plano de Implantacéao

As estratégias de implantacdo da Digitalizagdo do Arquivo Inativo da Escola
Jorge Amado serdo baseadas nos fundamentos da Administracdo, que define a
gestdo como um processo dinamico, relacionando o0s quatro fundamentos

interligados sendo, planejamento, organizacéo, direcédo e controle.
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O planejamento deve ser feito através da especificacdo dos objetivos do
presente trabalho que inicia com a separacdo de todos os documentos a serem
digitalizados, preparando os documentos, em seguida comecar a remocdo dos
grampos, desmontar as pastas, desamassa para manipulacdo de documentos e
separar papeis manchados, em seguida digitalizar os documentos, indexar nas
pastas no sistema implantado no computador, e por ultimo a gravacdo com todos 0s
documentos prontos.

A organizacao € a funcdo da administracdo em distribuir tarefas e recursos
entre os funcionarios da secretaria da Escola Municipal Jorge Amado, definindo que
a diretora Neli Maria Griebel tem autoridade maior sobre o secretario e seus
auxiliares, devendo as auxiliares realizar toda a fase do planejamento juntamente
com o secretario.

A direcdo estd relacionada com o0s processos de gestdo, liderando,
motivando e coordenando todos os funcionarios envolvidos no processo, a fim que
todos colaborem no desenvolvimento de suas tarefas e atividades, tornando um
canal de comunicacao rapido e facil, ficando a cargo da diretora resolver qualquer
tipo de conflito entre os funcionérios.

O controle deve ser realizado para assegurar que o objetivo do trabalho que
é a Digitalizagdo do Arquivo Inativo da Escola Jorge Amado seja alcancado,
monitorando e avaliando o desempenho de toda a equipe da secretaria da escola,

comparando o0s objetivos planejados e corrigindo os desvios verificados.

oo

CONTROLE

ORGANIZACAO

C o 2

Figura 5 — Fundamentos da Administracao.
Fonte: Elaborado por Roséngela Ritter.
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53 Recursos

A Escola Municipal Jorge Amado, ja conta com alguns recursos necessarios
para a implantac&o, sendo recursos humanos e recursos fisicos,

Os recursos humanos existentes na escola sdo capacitados para
desenvolver a atividade de digitalizagdo dos documentos.

Os recursos fisicos necessarios para o perfeito funcionamento dessa
atividade sdo equipamentos de informatica capaz de suportar a digitalizacdo dos
documentos, sendo um computador para ser utilizado como servidor de dados do
sistema; um scaner para digitalizar os documentos; um computador para utilizar
efetivamente para o0 sistema que acessara 0s dados do servidor; e uma

infraestrutura de rede de computador.

5.4 Resultados esperados

O resultado esperado com a implantacdo do Plano de Digitalizacdo do
Arquivo Inativo da Escola Municipal Jorge Amado no Municipio de Foz do Iguagu é a
melhoria no armazenamento de documentos; reducdo do custo de cépias; Reducao
de areas de arquivamento; Melhor organizacdo do espaco fisico; Conservacédo dos
originais; Facilidade na busca por informacdes; Documentacao Virtual; Digitalizacao
realizada na sede da Escola Municipal Jorge Amado; Indexa¢do dos documentos;
qualidade e agilidade;

O armazenamento de documentos melhora, pois todo o espaco fisico
utilizado no processo passara a ser de forma digital, ou seja, todos os documentos
existentes serdo digitalizados e as informag0es geradas serdo centralizadas em um
computador de forma virtual.

O numero de copias geradas e do fluxo de documentos em papel sera
reduzido, pois os documentos originais pertencentes a formagéo da pasta individual
de cada aluno serdo conservados, sendo toda produzida de forma digital, e nao

havera mais a necessidade de manusear documentos de papel.
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Todos os arquivos existentes na escola Municipal Jorge Amado, seréao
reduzidos, pois ndo sera mais utilizado para o fim de arquivamento fisico, se
tornando todo ele de forma digital, proporcionando aos funcionarios mais espaco e
mais agilidade no atendimento aos usuarios e comodidade em locomocao dentro da
secretaria da escola, melhorando toda a organizagéo do espaco fisico.

Facilidade, versatilidade e rapidez no acesso em consultar os documentos
digitalizados de qualquer local, a qualquer hora, compartilhando essas informacdes,
para mais de um usuario simultaneamente sem sair do lugar, pois estardo
disponiveis no servidor de imagens e poderdo ser consultados e impressos a partir
de qualquer computador da empresa agregando valor aos servigos prestados.

Com documentacdo virtual gerada, a preservacdo e a integridade dos
documentos originais se mantém, ficando livre da interferéncia fisica como:
roedores, papel velho, ferrugem de grampo, incéndio entre outros sinistros que
podem acontecer.

O processo de captacao das imagens é feito nas dependéncias da empresa,
nao necessitando a retirada dos documentos evitando extravio e desorganizacao.

A indexacdo desses documentos para futuras buscas com rapidez, pois
contard& com a criacdo de indices, o que proporcionara a localizagdo, o
agrupamento, a recuperacdo e o gerenciamento dos documentos atraveés de
imagens capturadas.

O sistema de digitalizacdo de documento promove a facilidade e a rapidez
no acesso aos documentos, aumentando qualidade e agilidade na prestacdo dos
Servigos.

Contara ainda com equipamentos de Ultima geracédo, aliando imagens de
altissima qualidade e nitidez promovendo um resultado idéntico ao documento
original, sem nenhum tipo de manipulagao.

A tabela a seguir demonstra o material utilizado na metodologia atual bem
como a economia gerada com a implantacdo da digitalizacdo dos documentos do
arquivo inativo.

Com o desenvolvimento do processo de implantagédo, pode se observar na
tabela que ird melhor o0 armazenamento de documentos; reduzira o custo de copias;
Reduzira a area de arquivamento; Melhor organizacédo do espaco fisico; e agilidade,

sem contar com o valor mensal de aproximadamente R$ 6500.
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Beneficio Financeiro

MATERIAL EMPREGADO Metodologia atual | Metodologia proposta
Material de Expediente (Sulfite A4, Tonner,
Pastas, Grampos e Arquivo de Aco) Sim RS 350 Nao -
Material de Apoio (Impressora Multifuncional) Sim RS 400 Sim -
Recursos Humanos Sim RS 1800 Sim -
Computador (Servidor de dados do sistema) Sim RS 1200 Sim -
Computador (Acessar os dados no Servidor) Sim RS 1500 Sim -
Infraestrutura de Rede Sim RS 350 Sim -
Manutencgio técnica Sim RS 900 Sim
Total RS 6500 -

Tabela 2 — Beneficio Financeiro.
Fonte: Roséngela Ritter.

5.5 Riscos ou problemas esperados e medidas preventivo-corretivas

Os riscos recorrentes a implantacao seria a falta do recurso humano, a falta do
equipamento para digitalizacdo dos documentos, a falta da conectividade com o
servidor, espaco insuficiente no servidor para arquivar os documentos digitalizados.

Problemas séo frequentes quando se trata de Recursos Humanos e
Recursos Fisicos.

No caso de auséncia de algum funcionario, a Escola deve promover a
capacitacdo de outros funcionarios, para suprir a necessidade de atendimento aos
usuarios.

No caso de qualquer problema com computador; servidor de dados do
sistema; scaner para digitalizar os documentos; computador para utilizar acessar os

dados do servidor; e infraestruturas de rede de computador deverdo ser concertados
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ou substituidos por outros equipamentos para ndo prejudicar o funcionamento das

atividades.
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6 CONCLUSAO

Com base no levantamento de dados os beneficios que a Escola Municipal
Jorge Amado tera ao digitalizar documentos, preservag¢ao de documentos existentes,
economizando espaco, proporcionando agilidade nas consultas, facilitando o
compartilhamento de informagfes, aumentando a seguranca da informacao e ainda
que cada documento digitalizado se torne eficaz ao manter a sua originalidade.

Depois da implantacdo do Plano de Digitalizacdo do Arquivo Inativo
melhorara a armazenagem de documentos; reduzird o custo de cépias; Reduzira a
area de arquivamento; Melhorara a organizacdo do espaco fisico; documentos
originais permaneceram conservados; facilidade pela busca de informacdes;
documentacédo totalmente virtual; e a digitalizacdo sera realizada na sede da Escola
Municipal Jorge Amado; demonstrando no processo agilidade.

Apés a implantacdo do Plano de digitalizagdo, deve se criar uma rotina dos
processos dinamicos na escola, relacionando os quatro fundamentos da
administracdo entre si, pois todos estédo interligados, aplicando o planejamento, a
organizagdo, a direcdo e o controle, o desenvolvimento das atividades sera muito
mais fécil, pois todos os funcionarios da escola, envolvidos nesse processo realizara
de forma eficiente e eficaz, e todo o problema relacionado com a perda de
documentos, sera solucionado, pois digitalizados, estardo protegido e armazenados

de forma segura, beneficiando toda a Escola e quem necessitar desses documentos.
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LEI N® 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracéo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacéo.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por érgaos publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia
do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informacao ou a natureza dos documentos.

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 4° - Todos tém direito a receber dos érgaos publicos informacdes de seu interesse particular ou
de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo
da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da
honra e da imagem das pessoas.

Art. 5° - A Administracdo Puablica franqueara a consulta aos documentos publicos na forma desta Lei.

Art. 6° - Fica resguardado o direito de indenizacdo pelo dano material ou moral decorrente da
violacdo do sigilo, sem prejuizo das acdes penal, civil e administrativa.

CAPITULO Il
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 7° - Os arquivos publicos sédo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio
de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal
em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias. = Regulamento

§ 1° - Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicbes de
carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestédo de servigos publicos no exercicio de
suas atividades.

§ 2° - A cessacdo de atividades de instituicdes publicas e de carater publico implica o recolhimento
de sua documentacao a instituicao arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.

Art. 8° - Os documentos publicos séo identificados como correntes, intermediarios e permanentes.

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentacao,
constituam objeto de consultas frequientes.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.159-1991?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
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§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgéaos
produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente.

§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 9° - A eliminagcao de documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico sera
realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia.

Art. 10° - Os documentos de valor permanente séo inalienaveis e imprescritiveis.
CAPITULO lII
DOS ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 11 - Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por
pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades. = Regulamento

Art. 12 - Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico como de interesse publico

e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para a historia e
desenvolvimento cientifico nacional. Regulamento

Art. 13 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo poderdao ser
alienados com dispersdo ou perda da unidade documental, nem transferidos para o exterior.

Regulamento

Paragrafo Unico - Na alienagcéo desses arquivos o Poder Publico exercera preferéncia na aquisicao.

Art. 14 - O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de interesse publico e
social poderé ser franqueado mediante autorizacéo de seu proprietario ou possuidor.  Regulamento

Art. 15 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social poderao ser
depositados a titulo revogavel, ou doados a instituicBes arquivisticas publicas. Regulamento

Art. 16 - Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos anteriormente a vigéncia do
Cadigo Civil ficam identificados como de interesse publico e social.  Regulamento

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE INSTITUICOES ARQUIVISTICAS PUBLICAS

Art. 17 - A administracdo da documentacao publica ou de carater publico compete as instituicdes
arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

§ 1° - S&o0 Arquivos Federais o Arquivo Nacional os do Poder Executivo, e os arquivos do Poder
Legislativo e do Poder Judiciario. Sao considerados, também, do Poder Executivo os arquivos do
Ministério da Marinha, do Ministério das Rela¢cbes Exteriores, do Ministério do Exército e do Ministério
da Aerondutica.

§ 2° - Sdo Arquivos Estaduais os arquivos do Poder Executivo, o arquivo do Poder Legislativo e o
arquivo do Poder Judiciario.

§ 3° - S80 Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o Arquivo do Poder Legislativo e
o0 arquivo do Poder Judiciario.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
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§ 4° - S80 Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder Legislativo.

§ 5° - Os arquivos publicos dos Territérios séo organizados de acordo com sua estrutura politico-
juridica.

Art. 18 - Compete ao Arquivo Nacional a gestdo e o recolhimento dos documentos produzidos e
recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos
sob sua guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos.

Paragrafo Unico - Para o pleno exercicio de suas funcdes, o Arquivo Nacional podera criar unidades
regionais.

Art. 19 - Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestdo e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no exercicio das suas fungdes,
bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 20 - Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestdo e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario Federal no exercicio de suas funcdes,
tramitados em juizo e oriundos de cartérios e secretarias, bem como preservar e facultar o acesso
aos documentos sob sua guarda.

Art. 21 - Legislacao estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios de organizacdo e
vinculacdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e 0 acesso aos documentos,
observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta Lei.

CAPITULO V

DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

qanquer—ie;ma,—FeSWIgip&dispest&nesteﬂamg&(Revoqado pela Le| n° 12. 527 de 2011)

DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em
vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de
interesse publico e social.
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Art. 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), 6rgao vinculado ao Arquivo
Nacional, que definira a politica nacional de arquivos, como érgéo central de um Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR).

§ 1° - O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional e
integrado por representantes de instituicdes arquivisticas e académicas, publicas e privadas.

§ 2° - A estrutura e funcionamento do conselho criado neste artigo serdo estabelecidos em
regulamento.

Art. 27 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 28 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario

Brasilia, 8 de janeiro de 1991; 170° da Independéncia e 103° da Republica.
FERNANDO COLLOR

Jarbas Passarinho

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 9.1.1991 e retificado em 28.1.1991
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LEIN°12.682, DE 9 DE JULHO DE 2012.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e
eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° A digitalizacdo, o armazenamento em meio eletrdnico, 6ptico ou equivalente e a reproducéo
de documentos publicos e privados serdo regulados pelo disposto nesta Lei.

Paragrafo unico. Entende-se por digitalizagdo a conversao da fiel imagem de um documento para
caédigo digital.

Art. 2° (VETADO).

Art. 3° O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a manter a integridade, a
autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego de
certificado digital emitido no &mbito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Paragrafo Unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los de
acesso, uso, alteracao, reproducéo e destruicdo nao autorizados.

Art. 4% As empresas privadas ou os 6rgios da Administracéo Publica direta ou indireta que utilizarem
procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletrénico, 6ptico ou equivalente deveréao
adotar sistema de indexacdo que possibilite a sua precisa localizacdo, permitindo a posterior
conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.

Art. 52 (VETADO).

Art. 6° Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, dever&o ser preservados de acordo
com o disposto na legislacéo pertinente.

Art. 7° (VETADO).

Art. 82 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

Brasilia, 9 de julho de 2012; 191° da Independéncia e 124° da Republica.
DILMA ROUSSEFF

Marcia Pelegrini

Guido Mantega

Jorge Hage Sobrinho

Luis Inacio Lucena Adams

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 10.7.2012
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