A GESTAO INFORMATIZADA DE DOCUMENTOS NO TRIBUNAL DE CONTAS DOS

MUNICIPIOS DA BAHIA

Resumo - O Gerenciamento Eletronico de Documentos, GED, é considerado, atualmente, Ana Paula De Oliveira Villalobos
a estrutura essencial para o planejamento e a implementagao de sistemas de informacgao, Professora Doutora, nivel Adjunto
provendo a infra-estrutura tecnoldgica necessaria para propiciar as organizagdes Il lotada no Departamento de

o . ~ .. . A Fundamentos e Processos
melhores niveis de comunicagdo, produtividade e qualidade na geréncia documental. Este Informacionais do
artigo aborda, através de uma revisdo de literatura, a definicdo de conceitos basicos Instituto de Ciéncia da
pertencentes ao ambito de sistemas de informacdo digitais. Busca ilustrar, via a Informacdo, ICI/UFBA.
metodologia estudo de caso, as transformacgdes ocorridas no Tribunal de Contas dos anap.villalobos@terra.com.br

Municipios (TCM) do Estado da Bahia em consequéncia da implantagdo de um sistema de
GED. Os resultados mostraram que a implantagdao no TCM do sistema de geréncia digital
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na adogdo da gestdo informatizada em substituicdo aos processos manuais. As
tecnologias de GED no TCM transformaram o processamento de documentos desde a sua
criagdo, indexacdo, armazenamento, recuperacdo e distribuicdo. As aplicagbes de
geréncia eletronica possibilitaram ampliar a concepgao de documento, concebidos como
repositorios digitais de texto, graficos e recursos de multimidia, substituindo a
perspectiva tradicional de documento associado as pdginas impressas estdticas. Os
sistemas de GED podem beneficiar os profissionais da informagao, dotando-os de novos
instrumentais cientificos e tecnoldgicos para a produgdo e a geréncia documental.
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THE COMPUTERIZED DOCUMENTS MANAGEMENT IN THE COURT OF ACCOUNTS OF
THE MUNICIPALITIES OF BAHIA

Abstract - The Electronic Document Management, EDM, is currently considered the essential structure
for planning and implementation of information systems, providing the technology infrastructure
necessary to provide organizations with improved levels of communication, productivity and quality
management in the documentary. This article discusses, through a literature review, definition of basic
concepts within the scope of digital information systems. Searching illustrate the methodology via a
case study, the changes in the court of accounts of the municipalities of the state of Bahia as a result of
implementing an EDM system. The results showed that the implementation of TCM in the digital
management system completely changed the way of working in the organization, showing the strength
in the adoption of computerized management to replace manual processes. The technologies GED
turned on TCM document processing since its creation, indexing, storage, retrieval and distribution. The
electronic management applications enabled enlarge the design document, designed as digital
repositories of text, graphics and multimedia capabilities, replacing the traditional view of document
associated with static printed pages. The systems can benefit GED information professionals, giving
them new instrumental science and technology for the production and management of documents.
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1 INTRODUCAO

Na contemporaneidade, a tecnologia de geréncia de documentos é vista como
estrutura essencial para o planejamento e a implementacdo de sistemas de
informacdao (D’ALLEYRAND, 1995). Desta maneira, a sua utilizacdo apresenta
atualmente elevado indice de crescimento no ambito da industria de sistemas de
informacdo. A intensificacdo da informatizagdo deve-se adicionalmente a busca por
parte das organizacdes de melhores niveis de comunicac¢do, produtividade e qualidade
na geréncia de seus processos de trabalho.

Para o atendimento aos requisitos de qualidade na administragao de servigos e
produtos, a atividade de tomada de decisdo é uma aspecto importante a fim de
garantir a otimizacao do tempo de resposta as demandas organizacionais. Com esta
finalidade sdo projetados uma ampla gama de softwares, tais como: sistemas de bases
de dados, navegadores de paginas na internet, visualizadores de aplica¢gGes especificas,
ferramentas de autoria de sites na internet e, especialmente, vasto repertério de
novas tecnologias para o gerenciamento de documentos digitais denominado de GED,
Gerenciamento Eletronico de Documentos (SPRAGUE JUNIOR, 1995).

O Conceito de Enterprise Content Management, Gestdo Corporativa de
Conteudo (ECM) representa a evolucdo da abrangéncia das tecnologias de GED. O ECM
permite a ampliacdo da definicdo de GED no sentido de incorporar o gerenciamento de
conteudo ndo-estruturado das organiza¢des. O ECM possibilita, por exemplo, a gestdo
das informacdes presentes em documentos tais como: e-mails e faxes encaminhados
pelas organizagdes.

Os sistemas informatizados GED/ECM de geréncia da informacdo permitem que
alguns problemas: perda e duplicidade de documentos, indexacdo e armazenamento
inadequados, os quais podem ocorrer também em sistemas de informacdo analégicos
sejam mais facilmente identificados e solucionados. Com o objetivo de debater as
novas tecnologias de geréncia da informacdo, é vital a definicdo de conceitos basicos
pertencentes ao ambito de sistemas de informacao digitais.

Este artigo objetiva inicialmente através de uma revisdo de literatura a

definicdo de conceitos basicos relacionados aos sistemas de informacao digitais, na
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perspectiva de analisar como estudo de caso as transformacgdes ocorridas no Tribunal
de Contas dos Municipios (TCM) do Estado da Bahia em consequéncia da implanta¢ao

de um sistema de GED.

2 A EVOLUGAO DAS MIDIAS INFORMACIONAIS

Os documentos compdem parte essencial das organizacbes e conforme
D’Alleyrand (1995) armazenam as informagdes necessdrias para as tomadas de
decisdes rapidas e de alta qualidade. Consequentemente, as atividades de
armazenamento, preservacdo documental, consulta e controle de acesso aos
documentos estdo inseridas na rotina das organizagdes.

No tocante ao armazenamento, os documentos podem estar em diferentes
suportes informacionais. A midia papel é bastante popular, de baixo custo e pode
possibilitar facilidade de leitura e modificagdo pelos usuarios. Esta midia é adequada
guando a consulta ao acervo é de baixa frequéncia e na situacdo em que existe
tolerancia a uma recuperacgao lenta. Além do mais, o papel necessita de amplo espacgo
fisico para armazenamento, é suscetivel a perda e a indexacdo e armazenamento
inadequados. Ainda, para o gerenciamento do acervo documental em papel é
necessario uma equipe grande.

Os microfilmes ocupam espaco de armazenamento menor que os originais em
papel, mas necessitam de equipamentos especiais para a geracdo e leitura. Assim, o
custo desta midia é mais elevado do que o papel, em contrapartida pode ser
reproduzido com mais facilidade, a consulta é simples e, do ponto de vista legal,
sempre serd considerado documento auténtico, ja que é impossivel modificar os
microfilmes gerados. A indexacdo é realizada a partir do sistema de controle, o qual
pode também associar os microfilmes a um sistema de base de dados. Este suporte
apresenta maior velocidade de resposta a consulta e sua utilizacdo é recomendada
guando a frequéncia de acesso ao arquivo é alta e o niUmero de usuarios é pequeno.

As midias eletronicas apresentam o menor tempo de resposta as consultas e
permitem acesso simultdneo a um numero grande de usudrios. Relativamente ao
papel e ao microfilme os suportes digitais sdo mais caros, pois necessitam de

equipamentos de informatica para a gravacao e leitura. Em decorréncia do elevado
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custo destes equipamentos, é interessante para a organiza¢gdo manter uma estrutura
mista de armazenamento, reservando as midias digitais para o armazenamento de
documentos com freqiiéncia de acesso mais alta.

Recentemente, os documentos passaram a ser concebidos como repositérios
digitais de texto, graficos e recursos de multimidia, substituindo, assim, a perspectiva
tradicional de documento associado as pdginas impressas estaticas. Além do mais, sdo
geradas novas solugdes informatizadas que agregam a esta nova concepg¢do de
documento digital a tecnologia de bases de dados com capacidade de armazenamento
de imagem, som e video e a tecnologia de representacdo de documentos como, por
exemplo, a linguagem HTML, além das ferramentas da internet.

Esta revolucdo pode beneficiar os profissionais da informacdo, dotando-os de
novos instrumentais cientificos e tecnoldgicos para a producdo e a geréncia
documental. A tecnologia de documentos eletronicos aponta para uma nova
concepcdo de documento que, conforme o autor Sprague Junior (1995), é uma
imagem de um grupo de informagdes que podem incorporar varios tipos complexos de
informacgdes, existir em vdrios lugares através de uma rede, depender de outros
documentos, mudar constantemente (como se documentos subordinados fossem
atualizados), conter tipos de dados complexos como videos e informacGes geradas de
forma verbal, e ser acessado e modificado por varias pessoas ao mesmo tempo, desde

gue elas tenham permissdo de acesso.

3 SISTEMA DE GERENCIA DE DOCUMENTOS

O sistema de geréncia de documentos objetiva atender as necessidades
operacionais e funcionais da organizagdo, preservar a sua histéria ja que os
documentos representam a memdria organizacional e proteger os seus interesses
inclusive do ponto vista legal. A organizacdo mostra bom controle da geréncia de seus
documentos, se estes fazem frente aos objetivos citados (STARBIRD; VILHAUER, 1997).

A geréncia de documentos é composta de uma ampla variedade de tecnologias

empregadas para fornecer dados e recuperd-los convenientemente, utilizando um
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formato de armazenamento que pode ser um banco de dados, um arquivo ou até
mesmo um registro em papel. Para a Association for Information and Image
Managemente, a Associacdo para a Geréncia da Informacdo e da Imagem (AlIM), um
sistema de geréncia de documentos é um sistema de informacao capaz de armazenar,
recuperar e manter a integridade de documentos, entre outras possibilidades de
geréncia.

Os sistemas de GED, Gerenciamento Eletronico de Documentos, sao
considerados sistemas de geréncia de documentos. GED é a somatdria de tecnologias
que visam gerenciar informacgGes eletronicamente (KOCH, 1998), sejam elas na forma
de texto, voz ou imagem. Conforme Avedon (1999), o GED é um produto do
processamento eletrénico de informacdes. O processamento numeérico iniciou-se na
década de 60 com a utilizacdo de computadores. Na década de 70 este processamento
passou a incluir texto. A partir da década de 80 foram adicionados elementos graficos.
Nos anos 90, imagem, voz e video também passaram a ser processados
eletronicamente.

As tecnologias de GED tém a finalidade de capturar os documentos utilizando
scanner para a conversao em imagens digitais, armazenando-as convenientemente e
gerando indices eficazes para a pesquisa. Estes objetivos sdo alcancados através do
emprego de equipamentos de hardware, software e de redes de telecomunicagdes. O
GED processa os documentos no formato de bits e bytes, compactados ou ndo, muitas
vezes empregando discos opticos para armazenar as imagens (AVEDON, 1999).

Além dos documentos em papel e imagens de microfilmes que sdo digitalizados
para serem incorporados ao sistema de geréncia, os documentos nativamente digitais,
incluindo e-mails, fax e documentos gerados a partir de programas como Word, Excel,
Power Point e Computer Aided Design, Desenho Auxiliado por Computador (CAD),
também podem ser associados e processados através do GED. Assim, o sistema de
GED é a alternativa tecnolégica para o tratamento das informacdes nao-estruturadas,
aquelas informag¢Ges que ndo estdo cadastradas em bancos de dados formais ou
corporativos.

A ampla diversidade de aplicativos de GED comercialmente disponiveis,

relacionados a criagcdo, indexacdo, armazenamento, recupera¢do e geréncia dos
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documentos, tem como consequéncia a grande incompatibilidade entre estes
sistemas. A fim de minorar esta caracteristica e propiciar ganhos de eficiéncia na
utilizacdo de sistemas de GED, é importante que o acesso propiciado pelos sistemas de
GED aos documentos seja uniforme, independente da plataforma, tecnologia de rede e
formato dos documentos. Ainda, é necessario manter a integridade dos documentos
armazenados, definir politicas de acesso especifico para cada classe de documentagao
e ampliar a colaboracdo através da oferta de servicos de compartilhamento de
documentos em tempo real.

A recente evolugdo da microinformdtica tem contribuido significativamente
para a rapidez e eficiéncia na visualizagdo dos documentos em sistemas de GED. Estas
melhorias sdo observadas, por exemplo, no aperfeicoamento da capacidade de
processamento dos computadores pessoais, PCs, que utilizam atualmente a tecnologia
Complex Instruction Set Computer, Computador com Conjunto de Instrugdes
Complexas (CISC), na evolucdo da tecnologia de construcdo de placas-maes, na
memoaria principal e nas placas aceleradoras de video dos PCs.

As tecnologias de rede também evoluiram de maneira a permitir acesso
simultdneo aos documentos através da arquitetura cliente/servidor e da aplicacdo de
fluxo de trabalho associado a documentacdo organizacional. Algumas tecnologias de
rede tais como a Asynchronous Transfer Mode, Modo de Transferéncia Assincrono
(ATM) e a Integrated Services Digital Network, Rede Digital de Servicos Integrados
(ISDN) apresentam uma boa largura de banda, possibilitando que sistemas de GED, aos
guais em geral esta associado trafego de rede intenso, tenham bom desempenho.

O GED pode ser desenvolvido em diversas areas e com diversas finalidades.
Estas areas abrangem atividades que utilizam documentos para realizar tarefas ou
empregam a tecnologia de geréncia de documentos (SPRAGUE JUNIOR, 1995). As
atividades de atuacdo do GED podem ser classificadas em: 1) Aprimoramento do
processo de publicacdo; 2) Suporte aos processos organizacionais; 3) Apoio a
comunicagdo entre pessoas na organizagao; 4) Aperfeicoamento do acesso as
informacdes externas; 5) Criacdo, manutencdo e distribuicdo da documentacdo; 6)
Sustentacdo da memdria organizacional; 7) Promocdo de treinamentos e atividades

educacionais.
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4 AS TECNOLOGIAS ASSOCIADAS AO GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
DOCUMENTOS

A sigla GED abarca uma grande variedade de tecnologias, onde cada uma delas
tem uma finalidade determinada para atender as aplicacdes especificas (KOCH, 1998).
O Gerenciamento de Documentos (Document Management) representa solugdes
direcionadas para a criacdo, revisdo, aprovacao e descarte de documentos eletronicos.
As solugdes de Document Management gerenciam documentos provenientes de
ferramentas de processamento de texto, planilhas eletrénicas, softwares de
apresentagdo, entre outros.

A Tecnologia de Gerenciamento da Imagem do Documento (Document
Imaging) é responsavel pela conversdao de documentos em papel ou microfilme para a
midia digital. Através de um fluxo de trabalho, o documento é digitalizado via
escaneres e indexado onde sdo atribuidos metadados para possibilitar a organizacao e
localizagdao da imagem do documento posteriormente.

As aplicacGes de Integracdo da Imagem com Sistemas de Processamento de
Dados (Imaging Enable) sdo produtos de Gerenciamento da Imagem do Documento
gue podem ser integrados com programas tradicionais de processamento de dados,
permitindo acesso as fungdes de imagem a partir destes. Esta integracdao pode ser feita
através de uma variedade de recursos como, por exemplo, via uma Application
Programming Interface, Interface de Programacdo de Aplicativos (API), que é um
conjunto de rotinas e padrGes estabelecidos por um software, no caso o programa de
Imaging Enable, para utilizagao de suas funcionalidades por programas aplicativos e
possibilita fornecer informagdes em forma de dados e de imagem.

O Sistema de Gerenciamento de Documentos de Engenharia (Engineering
Document Management Systems) é uma tecnologia de GED direcionada para o
gerenciamento da documentacdo técnica, tais como plantas de engenharia, manuais e
listas de materiais. Apresenta caracteristicas especiais em comparacao as aplicacoes
de gerenciamento de imagem relativamente ao controle de versdes, geréncia de
arquivos de imagem gerados por programas do tipo CAD, funcdes de red line (marcas

nos desenho para futuras revisdes) e gerenciamento de periféricos com capacidade de
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manipular documentos no tamanho AO.

O processamento eletronico de dados gera relatdrios que precisam ser
distribuidos para consultas, muitas vezes revisados e até conferidos. A tecnologia de
Computer Output to Laser Disk, Saida Computadorizada para Disco Laser (COLD)
possibilita que relatdrios sejam gerados e gerenciados na forma digital. Podem ser
feitas anotagcdes sobre o relatério sem afetar o documento original. A aplicacao
Computer Output to Microfilm, Saida Computadorizada para Microfiime (COM)
permite que os documentos sejam gerados em microfilme.

A tecnologia de Processamento de Formuladrios (Forms Processing) esta
automatizando a digitagdo em vdrias organizagdes, sendo utilizada, por exemplo, por
alguns bancos para agilizar o processamento dos formularios de abertura de contas.
Esta aplicacdo permite reconhecer as informacdes nos formularios e relaciona-las com
campos nos bancos de dados.

As tecnologias associadas ao GED, o Optical Character Recognition,
Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) e o Intelligent Character Recognition,
Reconhecimento Inteligente de Caracteres (ICR), sdo utilizadas para a conversdo de
imagens em dados processaveis por sistemas de processamento de dados. OCR
permite a conversdo de caracteres gerados mecanicamente, impressos ou
datilografados, ja o ICR possibilita a conversdao de caracteres gerados de forma
manuscrita. A Recuperacdo por Full Text Retrieval, Texto Integral (FTR) é empregada
para a recuperacdo de documentos a partir de qualquer palavra do texto. Os
documentos sdo digitalizados e submetidos ao processamento do tipo OCR para a
extracdo de seu conteuldo e criacdo de base de indices.

O Gerenciamento do Fluxo de Trabalho (Workflow) ndo é considerado uma
tecnologia de GED, mas sim uma tecnologia correlata desde que associado a gerencia
documental tem-se um fluxo de trabalho. O Workflow de producdo gerencia fluxos de
trabalho e a integracdo de ferramentas em processos estruturados, possuindo
interface gréfica para o desenho do fluxo e mecanismos sofisticados de controle dos
processos de trabalho. As aplicacdes de Workflow ad-hoc sao produtos que nao
possuem interface grafica para a fluxogramacdo de processos. Estas aplicacdes sdo

voltadas ao roteamento de informacdes ndo estruturadas, além de serem empregados
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para gerar infra-estrutura de comunicagao e integracao de ferramental de automacao

de processos produtivos.

5 O GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS NO TRIBUNAL DE CONTAS DOS
MUNICIPIOS DO ESTADO DA BAHIA

Em 1996, o Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia (TCM/BA)
adquiriu o software Keyfile para aplicagdes de GED, o produto apresentava apenas
uma licenca para instalacdo em uma estacdo de trabalho. Além deste aplicativo, foi
adquirido um scanner de pequeno porte para digitalizacdo de documentos das
prestacbes de contas dos seus jurisdicionados (Prefeituras, Camaras Municipais e
Empresas). Em vista do fato do TCM deter a guarda temporaria destes documentos de
prestagdao de contas, o Tribunal necessitava copiar centenas de milhares de
documentos. A solucdo de GED foi adquirida em substituicdo a aquisicido de
equipamentos de microfilmagem, com a finalidade inicial de reduzir a quantidade de
fotocdpias que ficavam armazenadas para consultas posteriores.

Através da instalagdo da rede local corporativa do TCM foi realizada a
atualizacdo do software Keyfile. Esta versdo apresentava-se na configuracao
cliente/servidor e com permissdo para 10 licencas de uso simultaneo. A ideia era
eliminar a impressdao de documentos, pois os mesmos poderiam ser consultados a
partir das estacdes de trabalho dos usuarios. Ocorre que a quantidade de estacdes era
pequena e muitos usudrios, principalmente por forca do habito, continuavam a
imprimir os documentos para analise. Havia a resisténcia a quebra do paradigma de
uso da midia papel para registro de informagdes. Em alguns poucos casos, as pessoas
até se recusavam a consultar o documento na tela do monitor e preferiam imprimir o
documento.

Com a disponibilizacdo do Keyfile na versdo internet browser o sistema foi
instalado nas inspetorias regionais, sdo 27 espalhadas pelo interior do Estado,
viabilizando a consulta documental através da internet. Pois bem, desde 2002 o TCM é
referéncia, em nivel nacional, de utilizacdo de GED. J4 foi visitado por varias outras

entidades para conhecer o sistema, como por exemplo: Companhia de Processamento
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de Dados do Estado da Bahia (Prodeb), Departamento Estadual de Transito (DETRAN),

Justica Federal, Instituto Pedro Ribeiro de Administracao Judiciaria (lpraj), Instituto

Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), Receita Federal, Diario Oficial do Rio

Grande do Norte (RN), Procuradoria do Municipio de Salvador, Secretaria de Educacgao

da Bahia, Companhia de Eletricidade do Estado da Bahia (COELBA) e a Universidade

Federal da Bahia (UFBA), que utilizou o sistema de GED do TCM como tema de aulas

do curso de Arquivologia do Instituto de Ciéncia da Informacgao (ICl) da UFBA.

A Figura 1 abaixo mostra a interface do aplicativo Keyfile para a pesquisa de

documentos no TCM da Bahia.
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Figura 1: Formulario de Pesquisa e o documento recuperado através do software de GED Keyfile

Fonte: Autores
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Por forca do seu modus operandi o TCM detém a quarda temporaria dos
processos de prestacdo de contas de 417 municipios do Estado da Bahia e é comum
gue entidades como: Policia Federal, Ministério Publico, Procuradoria do Estado,
Procuradorias dos Municipios, Receita Federal, Tribunal de Contas da Unido, etc.,
solicitem e até intimem o envio de cdpias de processos inteiros que em alguns casos
chegam a ter mais de mil paginas. O TCM, antigamente, era obrigado a fotocopiar toda
a papelada e enviar pelo correio ao solicitante.

De aproximadamente dois anos para cd o TCM, para mudar esse cendrio,
enviou uma documentacao solicitada via CD em formato PDF para testar a reacdo. A
surpresa foi grande, o destinatdrio da informacao solicitada agradeceu por ndo lhe ter
sido enviado uma pilha de papel. De 13 para cd o TCM sé envia informacdes por meio
de CDs ou até por e-mail e com isso evitou imprimir centenas de milhares de folhas de
papel obtendo uma grande redugdo de custo.

O GED no TCM é utilizado para armazenamento de documentos digitalizados de
prestacao de contas, processos de pagamentos da geréncia financeira e prontudrios de
pessoal. A seguir descrever-se-a como o sistema de GED é utilizado na geréncia dos
processos de prestacdo de contas.

Os jurisdicionados do TCM sdo obrigados a enviar, a partir do més de junho e
até dezembro, a prestacdao de contas do exercicio anterior. Os processos chegam
através do protocolo onde sdo cadastrados no Sistema de Protocolo (SIPRO) e
recebem uma numeracdao de controle. Imediatamente sdo enviados a Setor de
Documentacdo (SEDOC) para serem analisados e organizados numa sequencia de
documentos pré-estabelecida e retirados documentos desnecessdrios a andlise.

Do SEDOC os documentos sdao enviados ao setor de digitalizacdo da Unidade de
Microfilmagem (UMIC) que ainda hoje, apesar de nunca ter produzido um fotograma
sequer, chama-se Unidade de Microfilmagem. A UMIC esta equipada com um escaner
Fujitsu com velocidade de 40 paginas por minuto, frente e verso, um escaner Kodak de
50 paginas por minuto, frente e verso, colorido e um terceiro escaner pequeno Kodak
colorido para digitalizacao de fotos e documentos avulsos.

Com o escaner Fujitsu utiliza-se o software de captura BSCAN da Image Access

parametrizado através de linguagem procedural prépria. Com o escaner Kodak utiliza-
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se o software que acompanha o mesmo parametrizado para as fun¢des desejadas.
Para controle de qualidade das imagens é empregado o software BSCAN na versao
especifica para essa finalidade. Na UMIC os processos sdao desmontados e é iniciada a
preparagao que consiste na retirada de clips, grampos, garras, etc. A seguir sao colados
0s papeis rasgados, aparam-se as bordas defeituosas e sdo adotados procedimentos
necessarios para evitar problemas quando o papel passa entre os roletes de tragao dos
escaneres. Entre cada documento é colocada uma folha de papel em branco como
pagina separadora.

Uma vez preparados os documentos sao digitalizados e identificados pelo
numero de controle recebido no setor de protocolo para verificagdo e conferéncia de
dados. Apds a digitalizacdo os documentos sdo armazenados em pastas no diretdrio
Windows do servidor de arquivos da UMIC para que seja efetuado posterior controle
de qualidade das imagens produzidas e importa¢ao dos documentos para o servidor
dedicado do sistema Keyfile.

O controle de qualidade consiste da revisao de todas as imagens das pdaginas de
todos os documentos dos processos, uma a uma, para rotacao, alinhamento, corte de
bordas pretas, limpeza, etc. Depois de efetuado o controle de qualidade, os processos
prontos para importacdo para a base de dados do GED sdo submetidos a uma
aplicacdo desenvolvida pelo departamento de informdatica do TCM. Esta aplicacdo tem
a funcdo de alimentar automaticamente os campos de indices das pastas e
documentos eletrdnicos.

Esse sistema identifica o processo pelo seu niumero de controle recebido no
protocolo e busca em uma base de dados todas as informacdes de identificacdo da
Prefeitura, Cdmara ou Empresa descentralizada. Cada tipo de processo de prestacdo
de contas ou denuncias tem quantidade e tipos de documentos especificos, portanto a
cada leitura de pégina em branco (separadora) o campo de nome do documento é
também preenchido automaticamente.

Como produto desse processamento é gerado um arquivo de log para permitir
a importacdo automatica dos documentos para a base do sistema GED através do
modulo de importacdo em lotes. Uma vez importados os processos de prestacdo de

contas e denuncias ficam prontos para serem consultados por centenas de técnicos
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auditores, pelo pessoal dos gabinetes dos conselheiros relatores a partir da sede do

tribunal e por mais 27 inspetorias regionais em todo o Estado da Bahia.

6 CONCLUSAO

O atual crescimento da utilizagdo dos sistemas de geréncia de documentos
pode ser explicado em termos das novas exigéncias determinadas pelas normas
técnicas relativamente ao volume de documentos e a necessidade de controle desta
documentacdo nas organiza¢Oes. Além da facilidade possibilitada por estes sistemas
de indexar, armazenar, recuperar e conservar a integridade dos documentos,
enguanto patrimonio intelectual e repositérios do conhecimento organizacional.

Até mesmo nas pequenas organizacdes, a atividade de gerenciamento ndo é
simples devido ao grande volume de documentos a serem processados. Assim, as
tecnologias de GED transformaram o processamento de documentos desde a sua
criacdo, indexag¢dao, armazenamento, recuperacdao e distribuicdo, bem como
possibilitaram associar a estas interfaces uma ferramenta para o gerenciamento do
fluxo de trabalho, workflow, baseado em documentos digitais. Estas tecnologias
permitem aperfeicoar o gerenciamento dos documentos recebidos e gerados nas
organizagdes, do tipo: administrativo, fiscal, técnico, dossié do empregado,
memorando, carta, requisi¢do, dentre outros.

Os novos formatos de representacdo da informacdo, isto é: imagens,
fotografias, graficos, dudio, video e animacdes sinalizam que o documento é a unidade
de registro de informacgao conceitual, ou seja, o documento contém a informacdo que
representa um conceito ou ideia. Como, em geral, acontece nas organizacbes que
adotam a tecnologia de geréncia eletronica de documentos, a implantagdo de um
software de GED no TCM do Estado da Bahia influenciou sobremaneira o modo de
trabalho de centenas de pessoas da organizacdo. Este sistema favoreceu a economia
de espaco fisico, ja que as midias Opticas possuem grande capacidade de
armazenamento; facilitou a consulta e reduziu o tempo de recuperacdo de
documentos; permitiu a preservacdo da integridade dos documentos; gerou a

possibilidade de controle do acesso aos documentos através, por exemplo, da
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utilizacdo de senhas; propiciou o acesso simultaneo a documentacdo através da
tecnologia de rede; permitiu a manutencdo relativamente simples do acervo;
acarretou a diminuicdo das perdas por indexacdo e arquivamento incorretos, a
corregao de erros e aumento da legibilidade dos documentos, desde que o sistema de

GED dispoe de programas de correcao de imagem.
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