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O objetivo do artigo é realizar um
diagndstico para identificar as melhorias
e politicas necessdrias & implantagdo de
um procedimento técnico de processos
arquivisticos do Centro de Documentacéo
(CEDOC) do LIT/INPE. A pesquisa
caracteriza-se como um estudo de caso,
com a aplicagdo de questionérios e
entrevistas, com abordagem qualitativa
e quantitativa, utilizando técnicas
descritivas e exploratdrias, para facilitar
a busca de solugdes para seu processo
de gestao documental. Como resultado,
foi obtido um mapa do Estado Atual do
CEDOC, o qual permitiu a identificagdo
de possiveis solugbes para o Centro, com
o preparo de um Mapa do Estado Futuro
proposto para o CEDOC, com sugestoes
e melhorias para o Centro.

Palabras clave: Gestao do Conhecimento,
Informacé&o, Arquivistica, Conhecimento,
Comunicacdo administrativa.

RESUMEN

ABSTRACT

The aim of the paper is to perform a
diagnostic to identify improvements and
policies necessary for the implementation
of a technical procedure of archival
processes in the Documentation Center
(CEDOC) of LIT / INPE. The research is
characterized as a case study, with the
use of questionnaires and interviews, with
a qualitative and quantitative approach,
using descriptive and exploratory
techniques to facilitate the search for
solutions for it document management
process. As a result, it was obtained a map
of the Current State of CEDOC, which
allowed the identification of possible
solutions to the Center, with the
preparation of a Future State Map
proposed for CEDOC, with suggestions
and improvements to the center.

Keywords: Knowledge management,
Information, Archival, Knowledge,
Administrative communication.

Introducao

o final do século XX, a sociedade
Nassistiu aum crescimento cientifico-

tecnologico acelerado, amparado
pelas informagdes decorrentes das grandes
transformacdes ocorridas em todos os
campos do conhecimento, tanto em nivel
politico como econdmico social e cultural.
O conhecimento passou a ser a moeda
de troca mais importante entre os povos.
Os novos meios de comunicagdo existentes
propiciaram uma interagdo entre todas
as nagOes nos mais diversos niveis.

«Essefenomeno acarretou profundas
consequéncias na estrutura dos paises,
em suas relagdes sociais ¢ nos modos de
producdo e trabalho» (CABRAL, 2002,
p-167).

A informacao teve um apoio fundamental
para sua difusdo com o surgimento da
Internet; pesquisadores afirmam ser uma
consequéncia de uma fusdo singular de
estratégia militar, grande cooperagdo
cientifica iniciativa tecnologica e inovagao
contracultural ocorridas no final do século
XX (CASTELLS, 1999, p.82).

Em institui¢des publicas oficiais brasileiras
tem havido progresso na area de arquivologia,
buscando aprimoramento de técnicas
que possam assegurar a durabilidade, a
qualidade, o tempo de vida, ou seja, o
acondicionamento apropriado de suas
informacdes em nivel adequado de
seguranca e durabilidade.

O Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais
(INPE), unidade de pesquisa do Ministério
da Ciéncia, Tecnologia e Inovagédo
(MCTT), que tem por finalidade promover e
executar estudos, pesquisas cientificas,
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desenvolvimento tecnoldgico e capacitacao
de recursos humanos, nos campos da
Ciéncia Espacial e da Atmosfera, das
Aplicagdes Espaciais, da Meteorologia
e da Engenharia e Tecnologia Espacial,
¢ o objeto desse estudo. O Laboratoério
de Integracdo e Testes (LIT) ¢ uma
de suas unidades, com sede em Sao
José dos Campos, dentro da area
do Instituto, que consiste de um
complexo de laboratorios especialmente
desenvolvidos para executar as
atividades de Montagem, Integragao
e Testes de veiculos espaciais, desde o
nivel de componente até o nivel de
sistema integrado.

O objetivo geral deste artigo ¢ realizar um
diagndstico para identificar as melhorias e
politicas necessarias a implantagdo de um
procedimento técnico de processos
arquivisticos para o aperfeicoamento do
Centro de Documentagiao (CEDOC) do LIT/
INPE.

Gestao do conhecimento

A Gestdo do Conhecimento surgiu como
meio de superacdo de dificuldades, com
a finalidade de transportar, transferir,
comercializar ou armazenar o conhecimento.
Segundo Santos et al. (2011), a gestdo a
conhecimento € o processo sistematico de
identificagdo, criagdo, renovacao e aplicagdo
dos conhecimentos que sdo estratégicos na
vida de uma organizagao.

Observa-se que a tecnologia entra como
parceira do processo cultural de negocios.
Ela vem como uma ferramenta de
gerenciamento da informagao sobre a razao
de ser da organizagéo, capaz de aprimorar
a experiéncia de trabalho, a for¢a que
promove o crescimento da empresa € a
utilizagdo do conhecimento na obtengdo
de resultados estratégicos (LARA, 2004).

Silva (2007) destaca que as organizagdes
passam a prestar mais atengdo as
competéncias, habilidades e conhecimentos
que seus colaboradores possuem, tendo
em vista uma cultura de aprendizagem
continua, cujo foco ¢ avalorizagdo das
pessoas relacionada ao que conhecem.
As pessoas passam a vivenciar e entender
a 1importancia de explicitar seus
conhecimentos, objetivando alcangar
um ambiente mais colaborativo, bem
como direcionar o desenvolvimento da
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organizagdo. Nonaka e Takeushi (2008,
p.57) ainda salientam que «uma
organizacdo nao pode criar conhecimento
sem os individuos. A organizagdo apoia
os individuos criativos ou propicia
contextos para que criem o conhecimentoy.

Percebe-se que o conhecimento ¢ a
informagao mais valiosa para a maioria
das pessoas, tendo em vista que exige
analise, sintese, reflexao e contextualizagao.
Segundo Daveport e Prusak (2003) o
conhecimento pode ser definido como:

Uma mistura fluida de experiéncia
condensada, valores, informacgao contextual
e insight experimentado, a qual proporciona
uma estrutura para a avaliagdo e
incorporagdao de novas experiéncias e
informacdes. Ele tem origem e é aplicado
na mente dos conhecedores. Nas
organizagdes, ele costuma estar embutido
ndo s6 em documentos ou repositorios,
mas também em rotinas, processos, pratica
e normas organizacionais (DAVEPORT;
PRUSAK, 2003, p.6).

Desta forma, o conhecimento ¢ dado por
meio de meios estruturados como livros e
documentos, bem como contatos entre
pessoas que vao desde conversas até
relagdes de aprendizado.

O conhecimento surge da informacgéo
e a informagdo deriva de dados. Segundo
Santos et al. (2011), o conhecimento
ndo é puro nem simples, mas a juncdo
de elementos; é fluido e formalmente
estruturado; ¢é intuitivo e, por isso,
dificilmente de ser colocado em palavras
ou de ser plenamente entendido em
termos logicos. Ele existe dentro das
pessoas e por isso ¢ complexo e
imprevisivel. Os valores e as crengas
compdem o conhecimento uma vez que
determinam em grande parte, o que o
especialista v€, observa e conclui a partir
das suas observagdes. Nonaka e Takeushi
(2008) classificam o conhecimento humano
em conhecimento tacito e conhecimento
explicito:

* o0 conhecimento tacito ¢ dificil de ser
articulado na linguagem formal, é o
conhecimento pessoal incorporado a
experiéncia individual e envolve fatores
intangiveis como, crengas pessoais,
percepgdes, ideais, sistema de valor,
insights, intui¢des, emocdes e modelos
mentais. E considerado como uma fonte

importante de competitividade entre as
organiza¢des (NONAKA; TAKEUSHI,
2008):

* 0 conhecimento explicito pode ser expresso
em palavras, numeros e sons, ¢
compartilhado na forma de dados; é o
conhecimento que pode ser articulado na
linguagem formal, facilmente transmitido,
formal e sistematizado (NONAKA;
TAKEUSHI, 2008).

Os conhecimentos tacito e explicito estdo
fortemente ligados, sdo qualidades
estruturais  importantes que se
complementam, e a interagdo entre as duas
¢ a principal dindmica no processo do
conhecimento. Tanto o conhecimento
informal quanto o formal (tacito e explicito)
ainda s3o pouco explorados na maioria das
organizagdes. Este tipo de comportamento
estd mudando em virtude das novas
tecnologias da informag¢do, que se
preocupam em integrar as pessoas no
conceito de trabalho cooperativo (CRUZ,
2007, p.40).

O CEDOC, objeto de estudo desse trabalho,
enquanto um centro de documentagdo,
caracteriza-se como um difusor de
conhecimento na organizagao estudada, e
com a otimizacdo dos processos podera
colaborar melhor para a gestdo do
conhecimento nessa instituicdo de
pesquisa.

Arquivologia

O patrimdnio arquivistico, composto pela
memoria, ¢ uma ponte que ajuda a entender
as dimensdes textuais e simbdlicas
existentes nos arquivos, compostos de
registros que contam a historia da
humanidade, buscando, por sua vez, o
passado fragmentado e ndo transmitido pela
tradigdo.

Deve-se levar em consideracdo que o
patriménio documental também ¢é entendido
como patrimoénio cultural, podendo ser
definido como um conjunto de bens que
possui valor proprio, considerado de
interesse e de grande valor para a identidade
da cultura de um povo, que ¢ a heranga do
passado para geragoes futuras (PEREIRA
et al.,2010). A Constituigdo de 1988 no Art.
216 declara que «constituem Patriménio
Cultural Brasileiro os bens de natureza
material e imaterial, tomados individualmente
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ou em conjunto, portadores de referéncia
a identidade, a acdo, a memoria dos
diferentes grupos formadores da sociedade
brasileira, nos quais se incluem: I - as formas
de expressdo; II - os modos de criar, fazer
e viver; I1I - as criagOes cientificas, artisticas
e tecnologicas; IV - as obras, objetos,
documentos, edificagdes ¢ demais espacos
destinados as manifestagdes artistico-
culturais; V - os conjuntos urbanos e sitios
de valor histdrico, paisagistico, artistico,
arqueolégico, paleontoldgico, ecolégico
e cientifico» (BRASIL, 1988).

E preciso preservar o patrimonio
documental, no entanto, s6 preservar
ndo significa apenas manter integros os
suportes nos quais as informagdes sdo
registradas. Deve ser, antes de tudo, uma
acao que assegure O acesso a estes arquivos
pelas geracdoes futuras. Também ¢
necessario facilitar, promover e propiciar
espacos para o incentivo dessa atividade,
bem como disponibilizar acervos que
testemunhem fatos historicos e que
comprovem a constru¢do de uma
sociedade.

O patrimdnio arquivistico constitui um
legado do homem ao longo de sua jornada
historica; torna-se, pois, necessario reforgar
a importancia dentro das instituigdes que
os conservam. Atento a importancia dos
documentos para a historia, Le Goff (1996)
considera que o documento ¢ algo que
permanece em um determinado lugar e tem
caracteristica duravel, sendo que as
informacdes nele contidas devem ser lidas,
analisadas, entendidas e transmitidas,
demonstrando sua importancia a sociedade.

Rodrigues (2000) evidencia que é por meio
do patrimdnio que as sociedades criam
formas de representagdo do passado,
nas quais justificam valores e fundamentam
as relagdes sociais no presente. O patrimonio
¢ um lugar de memoria que permite formar
imagens, que sustentam identidades
individuais e coletivas por meio da memoria
¢ das lembrancas e o sentimento de
propriedade que auxilia no processo
continuo de construcdo das identidades.
Recuperar o passado ¢ essencial para dar
significado ao presente.

Nesse sentido, a memoria, por ser registro
de fato ou acontecimento histérico e mesmo
psicologico, individual e coletivo, exerce
fun¢do primordial na evolugdo das relagdes
humanas: ¢ a base sobre a qual a sociedade

pode afirmar, redefinir e transformar os seus
valores ¢ acOes. Por isso, ao suscitar a
memoria, ¢ imprescindivel analisar a historia
e as caracteristicas psicologicas que
conformam o processo de constitui¢do da
identidade de um povo, a qual pressupde,
por sua vez, a imagem que se tem de si ¢ da
coletividade da qual se faz parte
(BARBOSA, 2007, p.157).

Segundo Le Goff (2003), a memoria €
um instrumento essencial que pode ser
entendido como identidade, seja ela
individual ou coletiva, na qual estd ligada a
vida social. A memoria contribui no processo
de afirmacgao de identidades e de direitos
de cidadania dos segmentos sociais, seja
de uma nagao ou uma pequena comunidade,
contribuindo para a constituicdo de sua
identidade cultural, e testemunha um
passado que representa uma etapa da
sua vida social.

A preservagao dos documentos e a garantia
de acessibilidade ao acervo do CEDOC
contribuem para preservar a memoria
institucional desse instituto de pesquisa.

Método

O presente trabalho se baseia em um estudo
de caso e possui o carater qualitativo e
quantitativo, exploratdrio, descritivo e
documental. Segundo Michel (2009), o
método de estudo de caso permite realizar
um estudo aprofundado, qualitativo e/ou
quantitativo, o qual possibilita reunir o
maior numero de informacdes sobre a
realidade investigada. Para Lima (2004)
«o estudo de caso parte de uma premissa
de que € possivel explicar um determinado
fenomeno com a exploragdo intensa de
uma Unica unidade de estudo ou de varias
unidades de estudo».

Resultados e discussao

Caracterizacio da drea de estudo

Este trabalho foi desenvolvido no
Centro de Documentagdo (CEDOC) do
LIT no INPE, que esté localizado em Sao
José dos Campos (SP), no Vale do Paraiba
paulista. No INPE existem outros centros
de documentacdo, como o Servigo de
Informag¢do e Documentagdo (SID),
depositario de todo o acervo gerado e

adquirido e canal de acesso as principais
fontes de informagdo nas areas de
competéncia do INPE.

O CEDOC ¢ uma pequena extensdo do SID
do INPE, projetado especialmente para
atender as necessidades tecnologicas do
Laboratoério de Integracdo e Testes (LIT)
com suas especificidades, as quais sao
diferentes de todos os outros setores do
INPE. Portanto, o CEDOC ¢ responsavel por
gerenciar, preservar e tornar disponivel (de
acordo com as diferentes missdes técnicas
que realiza) a tecnologia gerada pelas
estruturas e experiéncias com os testes de
qualificagdo de satélites.

O Centro de Documentagdo (CEDOC) do
LIT teve origem em 1991. Anecessidade de
criagdo do setor veio pela dificuldade
existente na organizacdo e controle de
documentos recebidos e enviados ao LIT.

Os documentos armazenados pelo
CEDOC sdo documentos originados das
areas do LIT. Esses documentos sédo
classificados como relatorios, certificados,
registros, procedimentos técnicos para
ensaios, manuais ¢ normas especificas a
cada Setor. O CEDOC ¢ responsavel pelo
controle de divulgagdo desses documentos
no LIT, bem como o acondicionamento
desse material de forma segura, servindo
como suporte para atender as exigéncias
dos laboratdrios que compdem a estrutura
do LIT. O Centro de Documentagéo conta
com acervo total de 142.707,00 metros
lineares € 79.639,00 metros cubicos.

Diagnostico do centro de
documentacao do LIT (CEDOC)

O desenvolvimento do diagndstico do
estado do CEDOC do LIT em 2012 teve
como proposito levantar o maior nimero
de informagdo sobre este Centro, com o
objetivo de verificar se o setor estava de
acordo com as normas e praticas
governamentais vigentes, em relagdo as
exigéncias do Conselho Nacional de
Arquivos e de acordo com as constantes
atualizacdes cientificas e tecnologicas. Este
diagnostico também possibilitou observar
o ambiente dos arquivos, para verificar se
ele era adequado ao armazenamento e a
preservacao de documentos. De um modo
geral, procurou-se identificar os problemas
existentes, a fim de buscar solugdes ou
melhorias.
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Quanto aos documentos analisados no
CEDOC, relativos ao seu historico, bem
como aos procedimentos e técnicas das
atividades executadas neste setor, ndo foi
encontrado nada referente as origens, as
metodologias de trabalho, as ferramentas
técnicas para o desenvolvimento das
atividades arquivisticas do setor. Ndo
existiam manuais, procedimentos, folhetos,
normas arquivisticas orientadoras que
pudessem descrever e orientar as funcdes
ou atividades do setor.

Os procedimentos sdo documentos
importantes utilizados pelas areas e
laboratorios de ensaios do LIT, com a
finalidade de padronizar e controlar os
documentos técnicos. Porém, é importante
destacar que o Centro de Documentacao
precisaria dar mais atengdo & importancia
que o setor tem diante das atividades do
Laboratorio, pois é o local em que a memoria
do LIT ¢é registrada. Como ndo foram
encontrados documentos referentes a
origem, missdo e as obrigacdes do CEDOC,
as profissionais adotaram uma sistematica
que veio desde o inicio das atividades do
CEDOC, e continuam atuando da mesma
forma até hoje.

As normas encontradas no setor s3o normas
técnicas utilizadas pelos laboratorios nas
atividades de ensaios e calibragdes, norma
técnica especifica de cada area e atividade
desenvolvida.

Nao havia no setor uma evidéncia da
utilizagdo da teoria das trés idades, ou seja,
a tabela de temporalidade, na qual os
documentos possuem um ciclo de vida
determinante de sua organizagao. Sabe-se
que a utilizacdo desta teoria constitui para
avalia¢do de documentos em atividades, de
forma que define quais documentos serdo
preservados, seja para fins administrativos
ou de pesquisa. Para o CONARQ (2001), a
tabela de temporalidade ¢ um instrumento
arquivistico resultante de avaliagdo, que tem
por objetivos definir prazos de guarda e
destina¢do de documentos, com vistas em
garantir o acesso a informagao aos que dela
necessitarem.

No tocante a pesquisa de documentos no
CEDOC, para localizar um documento,
percebe-se que as profissionais do setor
conseguiam atender as solicita¢des. Porém,
a dificuldade enfrentada no setor era
conseguir localizar documentos muito
antigos, como por exemplo, os documentos
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referentes a constru¢do do Laboratério.
Como esses documentos estavam apenas
em papel e ndo havia cadastro dessas

informag¢des em nenhum dos sistemas, o
profissional do CEDOC perdia tempo
buscando o exemplar nas prateleiras, sem

B N3o sei avaliar

Empréstimo de documentos
Classificacdo de documentos
Configuracdo de documentos
Controle de documentos
Distribuicdo de documentos
Compartithamento de Infarmacdo
Disseminacdo da informacido
Restricdo de acesso
Recuperacdo da informacio
Normalizacgo existente
Armazenamento de dados
Processo de codificacdo
Processo de configuracgo

A Coleta de dados

A indexacdo de documentos

O sistema de selecdo de dados

Acesso aos arquivos do CEDOC

Atividades exercidas pelos
profissionais do CEDOC
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Figura 1. Satisfagdo em relagdo aos servigos do CEDOC. Fonte: Dados primdarios, 2012.
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nenhuma identificacdo e controle.

Segundo o diagndstico realizado sobre
as atividades do CEDOC (Mapa do Estado
Atual), nem todos os documentos
armazenados no GT estavam organizados,
cadastrados e digitalizados. Por isso, existia
a dificuldade em localizar documentos
que tivessem mais de 15 anos. Outra
dificuldade enfrentada pelas profissionais
era a quantidade do banco de dados que
o setor utilizava. Estes sistemas eram
ferramentas criadas no Access, os quais
foram desenvolvidos pelas proprias
profissionais, conforme as necessidades
iam surgindo.

O tunico sistema em que as informagdes
eram geradas de forma rapida, podendo
ser acessada em qualquer ambiente, eram
os sistema e-LIT e e-CEDOC, criados e
desenvolvidos em plataforma web pela
equipe de Desenvolvimentos de Sistemas
do LIT (DSI), mas eles contemplavam
apenas uma pequena parte dos trabalhos
do CEDOC, e mesmo assim contemplam
apenas as fungdes de cadastro.

Na época de realizagdo do diagnostico,
em 2012, o CEDOC atuava com base em
oito sistemas computacionais para
cadastramento de dados: a) banco de
chaves; b) banco de normas; c¢) banco de
livros; d) banco de referéncias; e) banco de
dados geral; f) banco de dados de revistas;
g) sistema eDOC; h) sistema eLIT.

Em relacdo a satisfacdo dos usuarios, as
informagdes obtidas a partir da aplicagdo
dos questionarios com usudrios de CEDOC
e das entrevistas com lideres permitiram
complementar o diagndstico do estado do
centro de documentacao.

A Figura 1 apresenta uma avaliagdo dos
usuarios sobre varios aspectos relativos a
disponibilizagdo de informagdes pelo
CEDOC

Com o diagnéstico realizado no CEDOC,
foi possivel desenvolver o estado do setor
em 2012, conforme apresenta a Figura 2,
Fluxograma do Centro de documentagio
do LIT.

Proposta de melhorias: mapa do
estado futuro

Contribuiram fortemente para o preparo
do mapa do estado futuro as pesquisas
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realizadas por ocasido do Diagnostico do
CEDOC, especialmente no momento das
entrevistas e questionarios aplicados aos
profissionais do LIT, os quais forneceram
dados/informagdes sobre a situagdo ideal
para o aperfeicoamento do CEDOC. Cabe
ressaltar o que diferenciou o Mapa do
Estado Atual e o0 Mapa do Estado Futuro.

Percebe-se no mapa do estado atual que o
processo do CEDOC apresentava-se
amarrado burocraticamente, pois nas
consultas a documentos os usuarios do
CEDOC ndo tinham acesso nem
conhecimento do que existe em termos de
documentos e disponibilizagao de servicos.
No mapa do estado futuro, foi proposto que
esse usuario pudesse ter mais liberdade e
participagdo junto ao CEDOC quanto a
forma de fazer consulta e downloads de
documentos, inserir documentos, entre
outros, passando a ndo depender apenas
dos profissionais do CEDOC. Apoés a sua
implementagdo, esperou-se que o CEDOC
pudesse disponibilizar e tornar de facil
acesso ¢ conhecimento as informagdes
(como relatérios, normas, publicacdes),
aumentando, assim, a produtividade do
Centro e do proprio pesquisador, como
agilizar as atividades diarias quanto a
configuragdo e distribui¢do de documentos.

Além de possibilitar e facilitar o acesso a
dados/informagdes, foi proposto que os
usuarios de cada laboratorio do LIT
tivessem a sua disposi¢do um canal restrito
a sua area de comunicacao direta com o
CEDOC. No entanto, esse acesso ficaria
aberto somente aos profissionais de cada
laboratorio. Isso ajudaria o LIT, pois seus
profissionais trabalham normalmente com
«termos de confidencialidadey, garantindo
a seguranca das informacgdes de seus
usuarios.

Além disso, se o CEDOC conseguisse
adquirir um novo sistema e se esse fosse
implantado, ele poderia oferecer vantagem
ainda melhor, se as suas configuragdes de
sistemas forem baseadas no Gerenciamento
Eletronico de Documentos (GED), que tem
como objetivo a otimizagdo do tempo na
busca dos documentos, além de economia
em espago fisico, destinado ao
arquivamento e acesso. Com a implantacao
de sistemas baseados em GED, haveria
grande economia em espaco fisico
destinado ao arquivamento, pois o0s
documentos poderiam ser realocados, tendo
uma reducao significativa de espago. Desta

forma, mantendo somente documentos
imprescindiveis, realocando o restante do
espago para outras atividades, haveria mais
espaco fisico para outras finalidades.

Um documento em papel implica custos de
impressdo, armazenamento € tem uma
mobilidade limitada. Um documento digital
¢ muito mais acessivel, ocupa menos
espaco, tornando-se facil de gerir. As
vantagens da nova gestdo documental sdo
tantas que grandes empresas ja adotaram o
«acesso personalizado» para seus
profissionais, a partir de qualquer ambiente
darede. Para o LIT, investir em um sistema
de gerenciamento de documentos facilitaria
o trabalho dentro do Laboratdrio, que tem
20.000 metros quadrados de area construida
e missdes urgentes a cumprir, bem como a
necessidade de racionalizagdo de papel com
o uso de documentos eletronicos.

O CEDOC passaria a utilizar uma tUnica
ferramenta, capaz de interagir com todos os
departamentos do LIT, de forma rapida e
dinamica, trabalhando na disseminacdo de
informag@o e ndo apenas no armazenamento
de dados.

A partir do diagndstico realizado em 2012,
foi possivel propor um novo processo para
0 CEDOC, pautado na otimizagao de espago
e suportado pela tecnologia da informacao
e comunicac¢do. O mapa do estado futuro
pode ser visualizado na Figura 3, a qual da&
uma ideia de como este sistema pode atuar.

Com o resultado da metodologia utilizada,
foram identificados aperfeicoamentos e
melhorias necessarias ao bom andamento
do CEDOC. A realizagdo inicial de um
Diagndstico do Estado Atual do Centro
de Documentagdo do LIT possibilitou
visualizar os problemas fisicos dos dois
ambientes que constituem o Centro (Sala
do Centro no Segundo Andar e Sala do
Centro na Galeria Técnica), bem como
os problemas relativos a organizacio
do Centro, os problemas de acesso as
informagdes, os problemas de falta de
normalizacdo e padronizagdo e a
necessidade de uma atualizagdo na parte
de Tecnologia da Informacdo. A partir
dessas constatacdes foi possivel preparar
o Diagnoéstico do Estado Futuro do
CEDOC, que apresenta as melhorias e
aperfeicoamentos que foram considerados
significativos para este Centro.

Assim, de acordo com os objetivos
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Figura 3: fluxograma do Centro de Documentagdo - Estado Futuro.

Fonte: Dados da pesquisa, 2012.



propostos inicialmente, esta pesquisa
resultou em uma analise e reflexdo sobre
os dados levantados, possibilitando a
identificacdo de aperfeigcoamentos e
melhorias para o CEDOC, que ¢ um Centro
responsavel pelo acondicionamento,
preservagdo, indexacdo e seguranca dos
arquivos gerados e pertencentes ao LIT.

Este estudo permitiu identificar os principais
problemas relacionados aos processos
de atividades do Centro, sejam eles na
utilizagdo de sistemas ou nas atividades
exercidas pelo Centro diariamente. Dentre
os problemas levantados destacam-se:

* 0s usudrios nao conheciam alguns dos
processos do CEDOC e nem de que forma
eles eram feitos;

* era necessaria uma descri¢cdo das
atividades do CEDOC para conhecimento
de todos os profissionais do Laboratorio;

* era importante a existéncia de um
fluxograma das atividades do CEDOC para
a compreensao do processo utilizado no
setor;

* constatou-se que a forma de trabalhar
no CEDOC era burocratica;

* a falta de acesso as informagdes contidas
no CEDOC era um ponto a ser corrigido;

* 0s usudarios queriam ter acesso a
documentos digitais do acervo,
principalmente documentos antigos;

* ndo foi encontrado no setor nada referente
a origem ou a metodologia de trabalho do
setor;

* 0 CEDOC tinha problemas em localizar
documentos antigos;

* nem todos os documentos armazenados
na Galeria Técnica estavam organizados,
cadastrados e digitalizados;

* ndo foram encontrados normas, leis
ou decretos relacionados as atividades

arquivisticas ou de gestdo documental;

* existia dificuldade na disponibilizacdo
das informacgdes armazenadas no CEDOC;

+ existia dificuldade na divulgacdo das
informagdes aos profissionais do LIT;

» a quantidade de banco de dados que o

Franchi y Furquim

setor utilizava dificultava a consulta de
documentos.

Diante dos problemas identificados neste
estudo, propuseram-se as seguintes
sugestdes e aperfeicoamentos para o
CEDOC do Laboratério de Integracdo e
Testes:

* Manual do LIT. O «Manual da Gestio de
Documentos do Centro de Documentacdo
do LIT» tem como objetivo orientar os
profissionais do LIT, quanto as atividades
desenvolvidas no seu Centro de
Documentagdo para o controle, arquivo
e armazenamento dos documentos do
Laboratorio de Integracao e Testes. Com
a disponibilizagdo deste manual, os
usuarios do CEDOC passardo a conhecer
o Centro dentro do Laboratorio, entender
os processos das atividades, os tipos de
servigos que o CEDOC faz e de que forma
eles sdo realizados, bem como a importancia
do setor para o Laboratorio;

* Procedimento do CEDOC. A publicagao
do «Procedimentoda Gestdo de
Documentos do Centro de Documentacao
do LIT» contribuira para a implementagao
da metodologia das atividades, para o
treinamento da equipe e para a geragdo de
conhecimento para os futuros profissionais;

» Digitalizagdo do Acervo. O CEDOC
devera também buscar a digitalizagao de
seu acervo, em especial dos documentos
mais antigos, de forma que esses
documentos possam ter seu devido
tratamento, ou seja, serem registrados,
organizados e indexados, facilitando a
consulta pelos profissionais do setor;

* Novo Sistema Informatizado. Espera-se
que com a implementagdo de um novo
sistema o CEDOC possa atender as
necessidades do LIT, a saber: implantar um
sistema de gestdo dos documentos
corporativos e/ou departamentais, com
mecanismos para o planejamento,
organizagdo, controle e indicadores de
processos; contribuir para a melhoria dos
aspectos relacionados a preservacao e
ao acesso aos documentos originais;
ampliar a capacidade de compartilhamento
das informagdes entre os colaboradores
e pesquisadores, por meio de acessos de
visualizagdo aos conteudos disponibilizados
no sistema; reduzir a reprodugdo de
copias e impressdes gastas na troca de
informagdes entre departamentos do LIT;

reduzir sempre que possivel o espaco
fisico de armazenagem de arquivos de
documentos fisicos no CEDOC; otimizar o
processo de localizagdo de documentos
arquivados, evitando seu extravio, desgaste
pelo uso ou sua ma utilizacdo; garantir
acesso seguro aos documentos via web,
diminuir a mao-de-obra requerida para
atender as futuras solicitacdes; permitir o
atendimento e a gestdo de solicitagdes de
documentos fisicos através de processos
automatizados;

e Intranet LIT. A Intranet do LIT pode
contribuir para a disseminacdo de
informagdes ¢ comunicados internos ao
Laboratorio. O CEDOC também pode utilizar
a Intranet do LIT para divulgar livros,
normas, publicagdes, adquiridas pelo setor,
pois esta € uma ferramenta de facil acesso e
que pode ser muito eficaz na comunicacao
entre os profissionais;

 Capacitacdo e treinamento. A equipe do
CEDOC precisa de treinamento e
capacitacdo nas areas de gestdo documental
e arquivologia, bem como ter conhecimento
e compreensdo das normas existentes na
area de arquivologia, seguranga da
informacdo, gestdo do conhecimento para
aperfeigoar as técnicas do CEDOC, em
busca de uma melhoria continua para o
Centro.

Estado de funcionamento do
CEDOC ap6s a implementacao
das recomendacoes

Apo6s a apresentagdo dos resultados
obtidos deste trabalho ao chefe do
Laboratorio foi possivel apresentar e
visualizar os problemas enfrentados pelo
CEDOC. Foram feitas reunides com as
areas envolvidas e tracados possiveis
solucoes diante da realidade do LIT.

Das sugestdes sugeridas neste trabalho,
resultados das entrevistas e Diagndstico do
setor foram possiveis desenvolver as
seguintes:

e Manual do LIT: Criado, catalogado e
distribuido aos setores do LIT, tem como
objetivo orientar os profissionais, quanto
as atividades desenvolvidas no Centro de
Documentagdo do LIT para o controle,
arquivo e armazenamento dos documentos
do Laboratorio de Integracgao e Testes;
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e Procedimento do CEDOC. Criado,
catalogado e apresentado aos profissionais
do CEDOC, tem como objetivo orientar as
atividades de gestdo documental, para o
controle dos documentos utilizados no
Laboratorio de Integracdo e Testes.

» Digitalizagcdo do Acervo. Ainda em
andamento, porém j& foram digitalizadas
todas as plantas referentes a constru¢do do
LIT, além do acervo de imagens fotograficas
antigas.

*+ Novo sistema Informatizado. Foi
desenvolvido um novo modulo do sistema
para atender as necessidades do CEDOC.
Quanto ao novo sistema informatizado,
uma das maiores dificuldades do CEDOC,
tentou-se incluir todas as sugestdes
possiveis nesse modulo do sistema, e foi
possivel a migrag@o de todos os contetidos
de sistemas anteriores, sem perda de
conteudo, além da inclusdo de algumas
facilidades para o setor. O sistema e-CEDOC
foi criado e desenvolvido em plataforma
web, pela equipe de Desenvolvimentos de
Sistemas do LIT (DSI). O médulo contém
as seguintes bases para cadastramento e
inclusdo de dados e arquivos:

a) Geral
b) Interno LIT

] ez
€ & | hirpssofts.

Documsntacio

@  Semcitigo

1 LS i b

Documento de Manutansio Frodial-
Geral Intema LIT|  Exteena LIT' D Senago . Dotuments 1SS = PREMAL  Referénda

Dados Garsks | Versbos dodocurmesto | Er

isualzigie
Versdes

Ihémero

Céplas

Iémero Tip Data

Motve

Figura 4: Sistema eletronico de dado — e-CEDOC

Fonte: CEDOC, 2015

Destmatino

¢) ExternoLIT
d) Servigo
e) Predial
f) Referéncia

Todo o médulo contém menus para cadastro
de dados gerais, abas para cadastramento
de versdes de documento, empréstimo e area
para permissdo de visualizagdo de dados.
Neste sistema contem diversos filtros
facilitando ao setor uma busca rapida e com
resultados precisos, também ¢ possivel
permitir acesso e controlar os usudrios sobre
o conteudo no sistema, permitindo e
restringindo acesso aos dados, bem como
anexar arquivos de diversas extensdes. A
Figura 4 apresenta a tela do sistema atual
do Centro de documentacao.

Com a implementacdo do sistema atual no
CEDOC, foram constatadas as seguintes
melhorias:

 ampliacdo da capacidade de
compartilhamento de informagdo entre as
areas do LIT;

* reducdo substancial da quantidade de
copias em papel, vista a facilidade de
tramitagdo dos documentos eletronicos;

» aperfeicoamento do processo de busca
dos documentos armazenados em papel
eletronicos, tornando-se agil o atendimento

DOCUMENTOS

Fedal - | &

Anexos da Versio do Documente

Locat

Tevolugio Arquive.

a0s usuarios;

* garantia do acesso seguro ao documento
via web através de senhas e permissoes
especificas de acesso aos dados;

* possibilidade de atendimento e gestao de
solicitagdo de codigos e revisdes de
documentos via sistema, sem precisar ligar
ou mandar e-mail.

O sistema beneficiou o CEDOC um suas
diversas atividades como: registro,
produgdo, expedicdo, tramitacdo, consulta,
empréstimo, classificacdo, indexagdo,
arquivamento, avaliacdo, preservagdo de
documentos, produzidos ou recebidos pelo
LIT, assim como influenciou os demais
departamentos do LIT a utilizar de suas
facilidades como criar novos documentos,
adquirir novas referéncias, compartilhar e
utilizar ativos de conhecimento; estabelecer
fluxos que garantam a informagao necessaria
no tempo e formato adequados, a fim de
auxiliar na geragdo de ideias, solucdo de
problemas e tomada de decisdo.

Consideracoes finais

Esta pesquisa foi realizada com base em
um estudo de caso no LIT, por meio do

THEH 9 4 a0 =

Descricha
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qual foram identificados os problemas
e levantadas as sugestdes para
aperfeicoamento do Centro, procurando
solugdes para seu processo de busca de
uma gestdo documental especifica e
eficaz. Foram utilizadas bibliografias
especificas, diagndstico do CEDOC,
questionarios e entrevistas, metodologias
que permitiram visualizar o mapa do estado
atual do centro e verificar o que poderia
ser feito para melhorar o sistema atual e
compor o mapa do estado futuro do
CEDOC.

Tendo em vista que o LIT ¢ um Laboratoério
que trabalha h4 25 anos com uma massa
documental grande e variada e com dados
em papel ou em forma eletronica de suma
importancia para o pais, e vem realizando as
atividades de montagem, integragao e testes
de satélites, além de inameros ensaios
tecnoloégicos de interesse industrial, o
CEDOC tem uma grande responsabilidade
em manter e preservar esta memoria tao
significativa para a pesquisa espacial no
Pais. Diante disso, este trabalho identificou
problemas ¢ solugdes para que o Centro
possa continuar a sua missao técnica, dentro
das normas e técnicas de arquivologia e
seguindo padrdes atuais de Tecnologia da
Informagao.

A maior parte dos problemas identificados
no CEDOC foi relacionada a informatizagao
do setor, em relagdo a disseminagdo das
informagdes registradas e armazenadas por
ele. Como sugestdo de melhoria, a pesquisa
sugeriu a realizagdo de um trabalho de
identificacdo de um sistema de gestdo de
informacao, que fosse desenvolvido
internamente no LIT, ou pela contratacdo
de empresa especializada no assunto. Com
esse sistema unico, 0o CEDOC cumpriria com
todos os seus objetivos, preparando-se para
as futuras atualizagdes tecnoldgicas.

Um novo sistema informatizado foi
implantado a partir da apresentacgdo da
pesquisa e propostas de melhoria para o
gestor responsavel pelo LIT, o que resultou
na implanta¢do de um novo sistema ja em
uso, que pode contribuir com CEDOC no
gerenciamento seguro e controlado de
documentos fisicos, digitalizados e
eletronicos.
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