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RESUMO

O objetivo deste trabalho & propor uma metodologia para a implantacédo do
Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) no Museu Paulista da
Universidade de S&o Paulo. Por possuir documentos de valor histérico inestimavel,
terao que ser adotados cuidados especiais na manipulagdo dos documentos.
Durante esse trabalho s&o apresentados os conceitos e principais tecnologias para o
entendimento do assunto. Uma andlise do Servico de Documentagdo Textual e
Iconografia do Museu Paulista, local a ser informatizado, permitiu identificar
elementos que justificam a utilizagdo do GED e os beneficios a serem alcang¢ados
com a implantagdo. Durante este trabalho foi possivel identificar as principais
tecnologias a serem aplicadas. Através da aplicagdo dessa metodologia, buscou-se
adiantar a resolugéo de questbes necessarias a implantacdo do GED. Também

foram levantadas diretrizes e normas visando auxiliar no processo decisério.

Palavras-chave: Gerenciamento Eletrénico de Documentos. Documentacao.
Tecnologia da Informagao.



ABSTRACT

The goal of this work it is to propose a methodology to an implantation of
Electronic Managing of documents (GED) in the Museu Paulista da Universidade de
Sao Paulo. By having precious historical documents, it will have to be adopted
special care in the manipuiation of the documents. During this work concepts and
main technologies are shown to the understanding of the subject. An analysis of the
textual documentation job and iconography of the Museu Paulista; place witch will be
computerized, allowed to identify the elements that justify the utilization of the GED
and the benefits which will be achieved with the implantation. During this work it was
possible to identify the main technologies to be applied. Trough the application of this
methodology, sought after the resolution of the GED essential questions. Besides
roles and routes were brought up to help in the decisive process.

Keywords: Electronic Managing of Documents. Documentation. Technology of

Information.
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INTRODUGAO

O acesso ao conhecimento é entendido, na atualidade, como um dos
principais componentes para a diminuicdo das desigualdades sociais. Por meio da
democratizag&o da informagdo cria-se conhecimento, gerando-se mio de obra
qualificada e movimentos de desenvolvimento sécio-econdmicos. Ha de se
considerar, portanto, a dimensé&o da tecnologia como condi¢&o para a disseminagéo
do conhecimento, a configurar o que vem se definindo como “sociedade da
informag&o”, onde a informagéo desempenha um papel fundamental na produgéo de
rigueza e na contribuigéo para o bem-estar e qualidade de vida dos cidadéos.

Nesse sentido, os Museus, enquanto espagos a servico da sociedade, devem
contribuir para a socializagdo dos conhecimentos produzidos a partir de suas
pesquisas oferecendo, para isso, diferentes canais de acesso aos seus diferentes
publicos. Sensibilizada com essa necessidade, a Direcdo do Museu Paulista (MP)
da Universidade de Sao Paulo (USP) solicitou o desenvoivimento de proposta de
solugtes tecnologicas, voltadas para tornar acessiveis os documentos existentes na
instituicio e, ao mesmo tempo, garantir sua preservagao.

Assim sendo, este trabalho integra um conjunto de iniciativas voltadas para o
estudo, desenvolvimento e implantagdo, de um Banco de Dados de amplo acesso
destinado a pesquisa, tanto de especialistas como para o publico em geral.

De inicio, a situagdo-problema com que o Museu se defronta pode ser
resumida em: a) viabilizar 0 acesso acs acervos documentais da instituicdo, de
forma a atender as demandas de democratizagéo de informagio e conhecimento; b)
resgatar, preservar, organizar e tornar disponivel acervo de grande relevancia para a
Histdria do Brasil, ampliando fontes de pesquisa.

Por outro lado, constata-se que a busca pela otimizagdo e agilidade das
informagbes vem se constituindo em prioridade, especialmente para instituicdes
culturais que tém como fim a preservagéo da memoria e o estimulo a pesquisa, além
da salvaguarda de documentos e colecdes. Verifica-se que, a partir de 1990, um
conjunto de iniciativas vém se apresentando neste sentido, dialogando com politicas
publicas definidas para o setor, emanadas do Ministério da Cultura e do Ministério da

Ciéncia e Tecnologia. Essas politicas estéo sustentadas em projetos e programas de
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tecnologia de informagéo aplicados a acervos, tanto por equipamentos culturais
publicos como o Museu Histérico Nacional, Biblioteca Nacicnal, Biblioteca Mario de
Andrade, Museu do indio, Museu Mineiro, como por meio de empresas
gerenciadoras ou detentoras de acervos, como a Mameluco, responsavel pelo
processo de digitalizacéo das obras do politico brasileiro, José Bonifacio.

Nesse sentido, para que respostas as solicitagcbes da sociedade possam ser
atendidas em tempos aceitaveis para as atividades de pesquisa, a tecnologia da
informagéo vem se constituindo em ferramenta adequada para auxiliar esta tarefa
tdo complexa. Assim, este trabalho propde um estudo do Gerenciamento Eletrénico
de Documentos (GED) enquanto parte integrante de projeto mais amplo de
formatagdo de Banco de Dados, aberto a pesquisa em intranet e internet que
assegure O acesso ao acervo, especialmente o textual, do Museu Paulista da USP.

Esse banco de dados também buscara interagir com os usuarios, permitindo
ndo s6 obter informagdes do acervo documental existente, mas ao mesmo tempo
permitir que os proprios consulentes interajam com o sistema, permitindo a
contribuigdo dos mesmos, através de insergéo de elementos que possam contribuir
com a geracdo do conhecimento. Este conhecimento serd devolvido a sociedade
através de exposicdes, livros, palestras, semindrios, etc. Também sera possivel
através de cadastro prévio para acesso ao sistema, obter o perfil do publico
consulente e contribuintes do sistema.

Trata-se, portanto de apresentar os beneficios da utilizagdo do
Gerenciamento Eletrénico de Documentos enquanto solugdo para a demanda
proposta, assim como definir conceitos, funcionalidades, tecnologias, diretrizes,
acles e padrbes para a implantacdo de ferramentas relacionadas ao GED
adequadas as exigéncias do Museu Paulista da USP e do publico ao qual a
instituicdo serve. Apoiando-se no estudo da bibliografia técnica sobre o GED, este
trabalho levanta as seguintes hipoteses:

a) A Tecnologia da Informagéo (T1) pode contribuir para a democratizagao de

acesso a acervos documentais;

b) O Gerenciamento Eletrénico de Documentos constitui condigdo para a

formacéo e operacionalizagéo de Banco de Dados;

c) A atuagao de analistas de sistemas, técnicos em informatica e arquivistas

representa diferencial importante para a eficiéncia de instituicdes voltadas
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a salvaguarda de documentos e colegdes, quanto & democratizagio de
acesso e eficiéncia de mecanismos de pesquisa.

Cabe alertar que, o desenvolvimento da monografia voltou-se, também, para
o estudo de casos e experiéncias visando encontrar sustentagio teérico-
metodologica para a proposta de gerenciamento eletrdnico de documentos que
estivessem relacionados com equipamentos culturais e acervos histéricos.

Durante a elaboragéo das propostas do trabalho, foram necessarias consultas
ao Servico de Documentagdo Textual e Iconografia (SVDHICO) do MP a fim de
coletar o maior nimero de informagGes referentes ao acervo documental, como por
exemplo: a quantidade aproximada de documentos, sua forma de organizagio e
armazenamento, como se d& o processo de consulta, 0 nimero de consultas aos
arquivos e as principais dificuldades do servigo.

Na revisdo da literatura procurou-se abordar diferentes temas como:
tecnologias relacionadas ao GED, metodologias de implantagéo de projetos, normas
e procedimentos para a digitalizagdo de documentos, diretrizes e padrées para os
sistemas de GED, etc. Além disso, estabeleceu-se contato com profissionais de
empresas de digitalizagdo de documentos e outras instituicbes relacionadas,
procurando-se obter maiores informagdes sobre as tecnologias utilizadas e os
processos para a implantacdo das mesmas, principalmente relacionados a
documentacao historica.

Apés o entendimento das tecnologias e processos utilizados para o
gerenciamento eletronico de documentos, foi possivel buscar e propor a tecnologia
adequada a cada etapa de desenvolvimento do projeto. Assim sendo, entendeu-se
que o GED seria o instrumento mais adequado a ser avaliado em relagdo as
necessidades do Museu Paulista.

Os capitulos desta monografia refletem este esforgo de analise e
experimentagéo propondo, primeiramente, um estudo bibliografico sobre o GED. Em
seguida, optou-se por apresentar o Museu Paulista de forma a facilitar o
entendimento da situagao problema. Nesta etapa, buscou-se conhecer a produgao
dos pesquisadores da instituigdo privilegiando-se o material descritivo ou de
divulgagdo que, por seu aspecto sintético, forneceria ao leitor, as informagées
essenciais para o entendimento da instituigdo, que € alvo desse trabalho.
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Através da aplicagdo de uma metodologia, procurou-se dar inicio ao
desenvolvimento de um projeto piloto partindo da identificagdo dos problemas do
Servigo de Documentagéo Textual e Iconografia, para que por meio destes e com o
conhecimento bibliografico adquirido fosse identificada a tecnologia do GED a ser
aplicada. Também foram levantadas questes para nortear o caminho a ser seguido
afim de que a implantagao do GED possa alcancar sucesso. Assim sendo, foi
fundamental nesta etapa buscar diretrizes do setor Servico de Documentagéo
Textual e Iconogréafica do MP para que sejam seguidos padrbes adotados pela
instituicdo.
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1 FUNDAMENTOS DO GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
DOCUMENTOS (GED)

O Gerenciamento de Documentos, tanto os digitais como convencionais, na
sociedade de informagdo vem se apresentando como um desafio que precisa ser
considerado e superado. Considera-se imprescindivel que a documentacdo de forma
geral e, mais especificamente, aquela reunida em equipamentos culturais como
museus, centros de documentacéo e arquivos, possa ser democratizada, enquanto
informac&o, a partir do uso de novas tecnologias sugeridas e implementadas pelo
desenvolvimento de novas midias e pela evolugdo de tecnologias eletronicas
digitais. “O amparo as identidades culturais nos novos meios resultara em beneficios
evidentes na forma de incrementos da atividade econémica em geral e
desenvolvimento da cidadania” (TAKAHASHI, 2000, p 8).

Pesquisas desenvolvidas pela tecnologia da informagdo apontam para as
possibilidades de acesso e organizagdo destas documentagdes por meio de um
sistema informatizado conhecido como Gerenciamento Eletronico de Documentos
(GED).

1.1 A EVOLUCAO DO GED

A tecnologia que antecedeu o GED foi o microfilme, inicialmente utilizado por
instituicbes bancérias, para a microfimagem de cheques. Estas perceberam que a
microfilmagem seria uma solugdo capaz de resolver o problema de espago, pois os
aspectos legais exigiam o armazenamento dessa documentagdo a longo prazo.
Essa tecnologia, ainda hoje, € utilizada por diversas empresas e instituigdes.

Stringher, afirma que “uma das principais razdes para se microfiimar, esta
exatamente na economia de espaco, pela eliminagdo dos arquivos convencionais”.

Na década de 60, a legislagdo comegou a dar os primeiros passos para
garantir que os documentos microfimados fossem aceitos juridicamente e que, em

algumas vezes, fosse possivel o descarte do original em papel. A lei n® 5433 de 8
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de maio de 1968, elaborada pela Camara dos Deputados para regulamentar a
microfilmagem no Brasil, estabeleceu, em alguns de seus artigos (STRINGHER,
2003, p.29):
1) Que fica autorizada a microfilmagem de documentos particulares e oficiais;
2) Que os microfilmes, certidées, traslados e copias passavam a ter, em juizo ou
fora dele, o mesmo valor dos documentos originais;
3) Os documentos microfilmados poderao ser eliminados a critério da autoridade
competente; e,
4) Que a eliminagdo do original far-se-ia mediante lavratura de termo por
autoridade competente.

A tecnologia do GED chegou ao Brasil na década de 1980 por meio de
cursos, palestras, congressos e seminarios difundidos pelo Centro Nacional da
Gestao da Informagéo (Cenadem). Segundo Antdnio Paulo de Andrade e Siiva,
diretor do Cenadem “E bem verdade que, aquela época, digitalizar documentos e
ficar livre de montanhas de papéis era novidade, e bem atraente” (SILVA, 2009).

Com o desenvolvimento da informatica, no final do século XX se exigia uma
maior rapidez na circulag&o da informacéo. A chegada da rede mundial fez com que
os fornecedores tivessem de adequar seus softwares a essa nova plataforma. Levar
as informagbes, se possivel em tempo real, tornou-se uma necessidade, uma
vantagem competitiva. O que era antes apenas digitalizar papéis passou a ser um
grupo agregado de tecnologias. O conceito de GED precisou ser ampliado (ibidem).

Devido as tecnologias de informéatica constantemente em mudangas, criou-se
entdo o sistema hibrido que agrega a gravagdo em meios digitais e o microfilme,

criando um meio adicional para a preservagio dos documentos.

1.2 CONCEITO DE GED

Para o entendimento do conceito de GED, inicialmente serfo apresentadas
algumas entidades nacionais e internacionais representativas do setor. O Centro
Nacional da Gestédo da Informagéo (Cenadem), o Conselho Nacional de Arquivos
(Conarq) e The Association for Information and Image Management (AlIM).
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Compbem este quadro nacional, importantes referéncias que vém de
associagbes internacionais que buscam, em fungdo das préprias caracteristicas do
processo de configuragédo da sociedade de informagéo, definir processos que se
coadunem com movimentos de globalizago.

O Cenadem tem como um de seus objetivos difundir as novas e emergentes
tecnologias da informagéo e documentagéo que estdo diretamente relacionadas com
o complexo informacional gerado numa empresa e por essa recebida, processada e
distribuida (CENADEM, 2008a).

Indo ao encontro destes questionamentos, 0 Conarq assumiu como finalidade
definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, bem como exercer
orientagdo normativa visando a gestdo documental e a protecdo especial aos
documentos de arquivo. Visando atender a estes objetivos, a Camera Técnica de
Documentos Eletronicos (CTDE), grupo de trabalho ligado ao Conarq, redigiu e
elaborou em 2006, um modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestao
arquivistica de documentos, o e-ARQ Brasil (CTDE, 2006).

A AlIM é uma organizagdo internacional que tem como objetivo ajudar
usuarios a compreender os desafios associados a gestio de documentos, contelido,
registros e processos empresariais. A AlIM foi fundada em 1943; &€ uma autoridade
internacional em Enterprise Content Management (ECM) (AlIM, 2008).

A partir da apresentacdo das entidades, serdo descritos seus conceitos em
relagéo ao GED.

O Cenadem define o Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) como
um grupo de tecnologias, divididas em cinco funcionalidades basicas: captacao,
gerenciamento, armazenamento, distribuicdo e preservagdo. Dentro dessas
funcionalidades, cada tecnologia tem uma fungéo especifica. Essas tecnologias,
trabalhando reunidas ou isoladamente, promovem a organizacdo de informagoes
nao-estruturadas (CENADEM, 2004).

Entende-se como informagdo ndo-estruturada aquela que nao ests
armazenada em sistemas de informacgédo, tal como documentos, mensagem de
correio eletrnico, arquivos de texto, imagem ou som, planilhas, etc.

O e-ARQ Brasil define 0 GED como conjunto de tecnologias utilizadas para
organizagéo da informag&o néao estruturada de um 6rgao ou entidade, que pode ser
dividido nas seguintes funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e
distribuigdo (CTDE, 2006).
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uma ferramenta que através de um grafico representa uma imagem. Tem por
finalidade garantir que as imagens foram digitalizadas nos padrées corretos.

E aconselhavel utilizar tarjas de controle nos documentos a serem
digitalizados, a fim de avaliar se as cores estdo corretas e para preservar a
informag&o dimensional do original. Caso a imagem ou lote de imagens nao esteja
adequado as diretrizes estipuladas, deve-se solicitar uma nova digitalizagao.

Digitalizac¢do e indexagdo das Imagens:

O acervo textual do Museu Paulista devera passar por um processo de
digitalizag&o e indexacdo. A indexagéo é o processo de inclusdo no Banco de Dados
de informagbes significativas retiradas do documento com a finalidade de
localizag&o. Ex. codigo, titulo, autor, data do documento, entre outras informacdes.

As imagens a serem convertidas para o meio digital podem ser produzidas na
propria instituicdo ou fora dela. Tendo o Museu Paulista a obrigacéo de preservar
documentos historicos tnicos, de valor inestimavel, ndo sera cogitada a digitalizacéo
externa a instituicdo.

Essa digitalizag&o podera ser efetuada, por meio da utilizagao de recursos
proprios (infra-estrutura tecnolégica e méo de obra) ou de contratacdo de empresa
terceirizada.

Em 2001, a Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria (Embrapa)
desenvolveu um Guia Geral de Digitalizagdo de Documentos, visando fornecer
orientacbes e recomendagdes sobre a digitalizacdo dos documentos da empresa.
Em Dez/2005, comegou a ser produzida a nova verséio com o objetivo de revisar e
atualizar o documento original. Sera utilizado esse guia, como referencial (Embrapa,
2006).

Recomenda-se que o Museu Paulista digitalize e indexe seus documentos,
com a ajuda de contratagéo de empresa terceirizada, devido aos seguintes fatores:

s Nao contar com recursos humanos suficientes;

» Nao contar com a expertise necessaria, que as empresas de digitalizagéo
possuem;

» Nao possuir equipamentos em guantidade e adequados a digitalizacdo em
escala;



54

¢ Pagar pelo custo somente da digitalizagdo da imagem, néao pelo equipamento
ou equipe;

s Poder digitalizar as imagens com alto nivel de produgéo;

» Na&o arcar com custos relacionados a obsolescéncia da tecnologia, falhas,
tempo de inatividade do sistema, necessidade de treinamento de méao-de-
obra, etc.

* Necessidade de um tempo menor para a implementagédo do processo, da

infra-estrutura técnica, e de geragdo de imagens;

Contudo, é necessario produzir um contrato detalhado, descrevendo todas as

especificagdes necessarias, direitos e deveres de ambas as partes.
Desenvolvimento do Software:

O Museu Paulista devera também adquirir solugées prontas no mercado, ou
desenvolver seu proprio sistema informatizado, para o gerenciamento de seu acervo
textual. Caso opte pelo desenvolvimento, o sistema podera ser elaborado pela
prépria instituicdo ou através de empresa desenvolvedora a ser contratada.

Sera tomada como base do processo decisorio uma palestra apresentada por
Antonio Geraldo da Rocha Vidal®, intitulada “Informatizagéo nas Pequenas e Médias
Empresas”, realizada na Faculdade de Economia e Administragdo da USP
(BOSTELMANN, 1991).

Recomendagbes acerca do desenvolvimento do software

O Museu Paulista conta com um dnico desenvolvedor, que também é o
responsavel pela Sec¢ao Técnica de Informatica. Nas condi¢des ja indicadas, néo ha
possibilidade de dedicagdo exclusiva do Analista para o desenvolvimento do
software. Portanto, & aconselhavel inicialmente a procura por empresas que tenham
a solugdo pronta. Caso n&o seja encontrada a solugdo que se adapte a necessidade

do Museu Paulista, opta-se pelo desenvolvimento especifico.

® Antonio Geraldo da Rocha Vidal & Doutor em Administragio de Empresas pela Faculdade de
Economia, Administragéo e Contabilidade da Universidade de Sio Paulo (FEA/USP), mestre em
Administrag&o de Empresas pela FEA/USP, Bacharel em Administragdo de Empresas pela FEA/USP
e Engenheiro Civil pela Escola Politécnica da Universidade de Sdo Paulo.
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Os principais motivos que levam a recomendagéo de solug&o pronta sao:

¢ Baixo custo do sistema e rapidez de implantagéo;

e FEvita a manutencdo de uma equipe de profissionais especializados na
empresa,

¢ Garantia de que o sistema ja foi suficientemente testado e funciona
corretamente;

Acompanhamento da evoiugéo tecnoldgica da area por parte do fornecedor.

Caso n&o sejam encontradas solugdes adequadas as necessidade do MP,
recomenda-se a contratacdo de empresa terceirizada para o desenvolvimento
especifico. Os principais motivos que levam a essa recomendacéo séo:

» Garantia de que todos os requisitos do sistema serdo atendidos:
e Evita a manutencio de uma equipe de profissionais especializados na
empresa;

* O sistema podera acompanhar a dindmica da empresa.

3.1.3 Projeto

Apos a clara definicio das necessidades, sugere-se inicialmente a execugéo
de um projeto piloto para avaliagédo e melhoria da solugéio. Como ponto de partida,
poderia ser utilizada a cole¢éo ou colegdes mais consuitadas. Recomenda-se que o
Museu Paulista crie um documento, com os requisitos essenciais e desejaveis.

Este documento devera incluir os seguintes itens:

a) Descri¢éo e Fluxograma do Processo

Devera ser descrito todo o processo a ser implementado, acompanhado do
fluxograma. A descricdo do processo consiste em contextualizar os envolvidos a
respeito do processo de implantagio do GED. O Fluxograma permitira a visualizagéo
do processo como um todo. O fluxograma e a descrigdo do processo serdo
apresentados abaixo:
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Documentos

i

Recebimento, analise,
identificagéo e classificagido

Banco de dados com interface

= Web e arquivo de imagens 5 Indexagéo / Cadastro de

informacgdes complementares

derivadas 3
Digitalizagao (scanning) PFOCGSS:::SFugI;nsérico de
Imagem do documento (Tiff) Resposta da consulta

Arquiva Mestre S - :
Imagens em alta definigéo Geragdo do microfilme

Conversdo da imagem para
Jpeg

|

Imagem de documento {Jpeg)

Figura 7 — Fluxograma do processo
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Descrigao do Processo:

O trabalho sera iniciado pelo cadastramento do documento no Banco de
Dados, atraves da atribuicdo de um codigo Unico de identificagao.

Os documentos serdo digitalizados em formato Tiff e serdo armazenados em
um servidor de imagens de alta resolugdo ao qual denominaremos de “Arquivo
mestre”. A partir das imagens Tiff geradas, sera criado o microfime. Ha
equipamentos no mercado que geram o “filme” através de diversos formatos de
imagem.

O arquivo Tiff, em seguida, sera convertido, por meio de software, para o
formato Jpeg e encaminhado para o servidor de Banco de Dados e imagens
derivadas. A imagem sera relacionada ao Banco de Dados através de seu cédigo de
identificagéo.

A qualquer momento, poderao ser cadastradas informagdes que permitam a
localizagao do documento (indexagéo). Como o documento ja estd incorporado ao
Banco de Dados, 0 mesmo podera ser utilizado como referéncia.

Também poderdo ser inseridas informagdes complementares, tais como:
fonte, data da aquisigéo, valor em délar, valor em reais, avaliador, data da Gltima
avaliagdo, circulagao, histérico, descritores, entre outras.

b) Especificagdo dos requisitos de digitalizagcio

O setor de documentagdo textual e iconografia e a segio técnica de
informatica devem descrever os procedimentos a serem seguidos referentes a
digitalizacéo do acervo. Esse documento devera conter entre outras coisas:

e Descrigéo e fluxo de trabalhe quanto a digitalizacéo;

* Procedimentos e cuidados no processo de digitalizacéo;

¢ Processo do manuseio dos originais;

» Aspectos referentes aos formatos de gravagido e resolugéo da imagem digital;

» Procedimentos para avaliaggo da qualidade da imagem gerada:

e Producao diaria a ser cumprida.
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c¢) Especificacio dos requisitos de software

Os requisitos para o sistema de Gerenciamento do Acervo Textual do MP
deverdio ser descritos, entre eles: os de captura, localizagéo e apresentacdo dos
documentos, seguranga, armazenamento, preservagdo, fungbes administrativas,
usabilidade, disponibilidade, desempenho, escalabilidade, entre outros.

O e-ARQ Brasil, documento elaborado pela Camara Técnica de Documentos
Eletrénicos, estabelece os requisitos minimos para um Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de Documentos, independentemente da plataforma a ser
utilizada. O modelo devera ser utilizado como base para a definigdo dos requisitos
de software a serem aplicados no Museu Paulista (CTDE, 2006).

d) Especificagdes dos requisitos de Hardware e infra-estrutura

Deverao ser especificados detalhadamente os requisitos de hardware, entre
eles: especificagbes dos servidores, estagbes de trabalho, impressoras e infra-

estrutura necessaria a implantagéo do projeto.

e) Especificagdes dos Recursos Humanos necessarios

Um sistema eficiente de documentagéo exige uma equipe conhecedora dos
problemas de informagéo principalmente quanto &4 armazenagem e recuperagso
dessas informagdes. Deve-se ter claro que a documentag&o em si n&o é o objetivo
principal, mas a obtengao da informagao na hora em que se precisa, de forma agil e
precisa.

Portanto, deverdo ser especificados os recursos humanos e suas habilidades
para a implantagdo do projeto, quanto ao processo de digitalizagao, indexacéo,
cadastramento das informagdes complementares e geréncia do projeto.

f) Estimativa de Custo e Cronograma
A estimativa de custo e cronograma é a (ltima etapa a ser executada.

Pressupde-se que todas as informagbes necessérias para a execugédo do projeto ja
tenham sido levantadas.
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3.1.4 Construgéo

Nesta fase, ¢ feita a implementagao do projeto, objetivando a instalagdo de
hardware e compra de software ou desenvolvimento, monitoramento do processo e

treinamento aos usuarios.

3.2 DIRETRIZES E PADROES PARA OS SISTEMAS DE GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED)

Para o desenvolvimento do Projeto Piloto, deverdo ser seguidas as diretrizes e
padrdes ja consagrados pelos diferentes setores envolvidos no processo, que irdo
ajudar o Museu Paulista no éxito de sua implementacéo.

Essas praticas deverdao ser especificadas em documentos de aquisi¢bes e
contratos para que os fornecedores sejam obrigados a seguir um padrao adequado.
As diretrizes irdo fornecer informagbes que ajudariio a preparar, selecionar e
implementar, com éxito, a tecnologia selecionada (AlIM, 2008).

3.2.1 Planejamento

O planejamento envolve o levantamento e a analise da realidade institucional,
o estabelecimento das diretrizes e os procedimentos a serem cumpridos pelo 6rgéo
ou entidade, o desenho do sistema de gestdo arquivistica de documentos e a
elaboragao de instrumentos e manuais.
Diretrizes quanto ao planejamento para implementacéo do DI e a preparagdo
dos documentos a serem digitalizados, podem ser encontradas em:
e ISO/DTR 12652 — Relatdrio técnico sobre a preparagdo dos documentos
existentes para os sistemas de captagédo de imagem:;
e ANSIAIIM TR15-1997 — Consideragdes sobre Planejamento, Abordando a
Preparagéo de Documentos para a Captagdo da Imagem.



60

3.2.2 Tecnologia de compactacio de imagem

Diretrizes que habiltam a instituicdo a selecionar a tecnologia de
compactacao mais adequada podem ser obtidas através das normas:
e ISO/TS 12022:2001 - Orientagéo sobre métodos de compactagéo da imagem
dos documentos.
* SO 12033 - Guia de métodos de compress&o para imagem de documentos.
e ANSI / AlIM TR33-1998 - Selecdo de um Método de Compactagéao de
Imagem Adequado para atender os Requisitos do Usudrio.

3.2.3 Desenvolvimento da Requisicdo de Proposta (RFP - Request for
Proposal)

Antes de selecionar um integrador, 0 Museu Paulista deverd enviar aos
fornecedores um documento com os requisitos necessarios do produto a ser
adquirido. As normmas quanto a elaboracdo desse documento pcdem ser
encontradas em: ANSI/AIIM TR27-1996 — Diretrizes para RFP — Requisicdo de
Proposta para Imagem Eletrénica.

3.2.4 Controle da Qualidade de Digitalizacido

As normas referentes a qualidade de digitalizagdo dos documentos digitais
podem ser obtidas em: ANSI / AlIM TR34-1996 — Procedimentos de amostragem
para Inspegéo por meio de Atributos de Imagens em Sistemas de Gerenciamento da
Imagem de Documentos e Sistemas Micrograficos.
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3.2.5 Diretrizes quanto a Indexagéo

O setor de documentagéo textual e iconografia deve estabelecer diretrizes e
procedimentos aplicaveis aos campos de indexagéo para implantagido do Document
Imaging (D). Essas diretrizes devem ser levadas em consideragdo quando do
planejamento dos requisitos de indexacao.

Cabe aos profissionais de arquivo do MP elaborar um thesaurus ou
vocabulario controlado ou ainda lista de termos (descritores), normalizado pela
instituicdo, que servira para indexagao e recupera¢éo dos documentos.

A diretriz ANSI/AIIM TR40-1995 sugere campos de indice para Documentos
em Ambientes de Imagem Eletrénica.

3.2.6 Campos que fardo parte do sistema informatizado

Devera ser utilizada a descrigéo arquivistica para selecdo de campos que
far&o parte do sistema informatizado para a Gestdo de Documentos. Segundo o
Conselho Internacional de Arquivos (CIA), o objetivo da descricio arquivistica é
identificar e explicar o contexto e o contelido de documentos a fim de promover o
acesso aos mesmos. Foi elaborado pela CIA, o ISAD(G)’, que fornece as normas
gerais internacionais de descrigdo arquivistica.
As regras estao organizadas em sete areas de informagéo descritiva:
» Area de Identificagdo (destinada a infformag&o essencial para identificar a
unidade de descri¢éo);
e Area de contextualizagdo (destinada a informacéo sobre a origem e custédia
da unidade de descrigao);
o Area de contetdo e estrutura (destinada & informacgdo sobre o assunto e

organizagéo da unidade de descrigzo);

Ko} ISAD(G) é uma norma geral internacional de descricio arquivistica. Ver em:
<http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoesfisad_g_2001.pdf>. Acesso em: 10 jan.
20089.
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o Area de condicbes de acesso e de uso (destinada a informacgéo sobre a
acessibilidade da unidade de descricéo);

» Area de fontes relacionadas (destinada a informagéo sobre fontes com uma
relacdo importante com a unidade de descrigdo);

e Area de notas (destinada a informagéo especializada ou a qualquer outra
informagéo que ndo possa ser incluida em nenhuma das outras areas);

¢ Area de controle da descri¢éo (destinada a informagao sobre como, quando e
por quem a descrigéo arquivistica foi elaborada).

3.2.7 Tecnologias de armazenamento

Durante o estagio de planejamento do projeto, a organizacao deve analisar as
diretrizes para o planejamento, implementagéo e operacdo de armazenamento de
longo prazo e permanente de registros pablicos em midia eletrénica.

Algumas normas referentes ao armazenamento podem ser obtidas em:

Relatdrios Técnicos de Armazenamento e Arquivamento
ANSI/AIIM  TR41-2006 - Tecnologia, Gerenciamento e Padrées para

armazenamento em disco éptico.

Padrées para Armazenamento e Arquivamento Optico com Blue Laser
ISO/IEC 17345:2004 — Tecnologia da Informagdo — InterciAmbio de dados em
cartuchos de disco UDO (ultra densidade 6ptica) regravavel e gravavel de 130 mm —
Capacidade: 30 Gbytes por cartucho (primeira geragao).

Padrdes para Armazenamento e Arquivamento com Red Laser

» ANSIINCITS 212-1992 (R2002) (ISSO/IEC 10089:1991) — Cartucho de Disco
optico Regravavel de 130mm para Intercdmbio de Informacdes.

» ISO/IEC 15286:1999 — Cartucho de disco 6ptico de 130 mm utilizando o efeito
magneto-optico para funcionalidade write once, ready many.

¢ ANSI INCITS 234-1993 (R2003) — Métodos de Teste para caracteristicas de
midia Cartuchos de disco dptico regravavel de 130mm para armazenamento
de dados com Contfnuos Composite Servo (CCS).



3.3 EXPERIMENTAGCAQO

Segundo BASTOS (2009), o projeto José Bonifacio, Obra Completa, cujo
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nome identifica o seu objetivo principal, foi desenvolvido como um modelo de

operacao multidisciplinar, onde especialistas em suas respectivas areas de atuagéo
atuaram em conjunto no planejamento, na capacitacio de pessoal, na implantagdo e
ha execucao das tarefas e dos servigos necessarios ao seu objetivo fundamental, ou

seja, tornar acessiveis as obras e documentos relacionados ao personagem.

Esse projeto foi uma iniciativa com financiamento privado junto as instituices

publicas, detentoras de acervos efou documentos pertencidos ao personagem ou a

ele diretamente ligados. O projeto visou localizar esses documentos e obras,

tornando-os disponiveis para acesso tanto ao grande publico quanto aos

profissionais especializados, através do sitio de internet www.obrabonifacio.com.br.
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Instituicbes como a Biblioteca Nacional, Biblioteca Mario de Andrade, Museu
Paulista da USP, Museu de Histéria Diplomatica do ltamaraty, Arquivo Nacional,
Instituto Histérico e Geogréafico Brasileiro e o Museu Imperial de Petropolis
participaram do projeto.

O planejamento cuidadoso de cada uma das etapas do projeto foi o ponto
determinante para o sucesso desse empreendimento, na avaliacdo de seus
executores. Foi durante o planejamento que todas as questdes levantadas pelos
especialistas das diversas d&reas envolvidas foram exploradas, buscando e
eliminando as falhas que pudessem comprometer tanto o resultado dos esforgos,
quanto a seguranga dos documentos originais.

A seguir, serdo descritos os critérios e os procedimentos adotados na
realizagao do projeto José Bonifacio, Obra Completa.

Iniciando com a estimativa da existéncia de aproximadamente 100.000
paginas de documentos e de livros raros a serem digitalizados no ambito do projeto,
definiram-se os pardmetros basicos pelos quais as operagdes envolvidas deviam
funcionar. Um indice de acerto de 99,9%, apesar de parecer elevado, implicaria em
coiocar em risco ou causar dano a integridade de 1.000 paginas de documentos,
podendo prejudicar seriamente a meméria publica. Sob o ponto de vista da equipe
de planejamento e da missdo primordial do projeto, tal fato foi tratade como
inaceitavel. A margem de erro deveria ser reduzida para o menor valor possivel.

Assim, definiu-se que a fase de planejamento, prevista inicialmente para ter
curta duragdo, deveria ser estendida, afim de que se pudesse explorar
adequadamente as etapas e os processos envolvidos nesta empreitada.

O planejamento foi baseado em dois pressupostos fundamentais:

¢ Nao causar, em hipétese alguma, dano aos originais, expondo-os ao
processo apenas 0 minimo necessario para a sua correta identificacao,
registro e digitalizag&o.

* Registrar a maior quantidade de informagées numa planilha de coleta,
atrelada ao nimero de inventario adotado. Entre essas informagdes constam:
identificagao do documento, titulo, estado de conservagéo, primeiro paragrafo
do documento para que ndo haja divida quanto sua identificagao.

O projeto foi entdo desenhado, sendo cada uma de suas fases estudadas
detalhadamente para atender aos requisitos propostos. Definiu-se entio que os
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critérios operacionais de cada uma delas deveriam ser baseados em padroes
amplamente reconhecidos e aceitos internacionalmente, nas diferentes areas de
atuagédo que compunham cada etapa.

Foi desenvolvido o fluxograma operacional contendo todas as etapas de
processos envolvidas, da definicdo das estratégias iniciais, passando pela
negociagdo de termos de parcerias com as instituigées de guarda, pelo processo de
coleta de dados, pela digitalizagéo e pelo pds-processamento de toda a informacgao
adquirida até a sua publicagéo final no sitio de internet do projeto.

Procedimentos rigorosos foram definidos para nortear a escolha e a atuagéo
dos envolvidos, fossem eles pessoas ou empresas. Elaboraram-se desde regras de
conduta pessoal dentro das instituigbes envolvidas, de asseio e de organizacéo,
normas especificas de como lidar com os originais (baseados também nos padrées
das mais renomadas instituicbes mundiais), bem como a adocdo de elevados
critérios técnicos para a correta escolha das tecnologias e dos equipamentos mais
adequados.

Manuais de procedimentos especificos a cada etapa foram elaborados e
workshops de capacitagdo foram ministrados as equipes, pelos especialistas das
areas envolvidas.

Na definicdo dos procedimentos de digitalizagéo, foram adotados os padrdes
de reproducdo de imagens e cores definidos pela Commission Intemationale de
I'Eclairage (Comissdo Internacional de [luminagéao), com sede em Viena, Austria,
entidade que visa discutir @ padronizar os assuntos relativos 4 ciéncia e a arte da
iluminagdo, das cores, reprodugdo e transmissio de imagens, além das
recomendagbes dos principais institutos de normalizagéo, como a Associacdo para
Pesquisa e Desenvolvimento da Tecnologia Grafica (Fogra) e Intemnational
Organization for Standardization (1SO).

Definiu-se, como condicionante, que as digitalizagGes deveriam ser feitas em
resolugéo adequada a formacéo de matrizes digitais com vida Util de longa duragéo,
que poderiam dar origem a diversos tipos de arquivos digitais ou ainda, como
salvaguarda digital ao original. Nesse ponto, os conhecimentos dos especialistas em
reprodugédo grafica foram essenciais.

Como a resolugdo de um documento digital de imagem é definida por uma
matriz de pixels € uma matriz de resolucéo de saida (impressao de livros, jornais,

cartazes, rascunhos, visualizagdo em monitores, televisdo, entre inimeros outros), o
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fator limitador encontra-se na adaptacdo entre ambas as matrizes. Assim, uma
resolugao de entrada baixa limita as dimensdes de saida em um dispositivo de maior
resolucdo, ao passo que uma resolugédo de entrada maior permite uma ampliagéo
das dimensdes na saida.

A seguinte regra tomou forma: a resolucéo de entrada ou de digitalizacéo é
equivalente a resolugao do dispositivo de saida nas mesmas dimensdes.

Utilizando scanner, a definicdo da resolugdo é uma tarefa simples; contudo ao
se pensar em maguinas digitais essa tarefa ndo & tao simples assim. A resolugéo é
medida em megapixels (nimero de pixels da largura x nimero de pixels da altura).
Por exemplo: Para um original de tamanho 21 x 29,7 cm (A4), a ser fotografado com
uma resolucao de 300 dpi (ponto por polegada) e sendo uma polegada igual a 2,54
cm, sera efetuado o seguinte calculo:

300 dpi + 2,54 cm = 118 dpc (pontos por centimetro)

21 cm x 118 dpc = 2478 pixels;

29,7 cm x 118 dpc = 3504 pixels;

2478 x 3504 = 8.682.912 pixels ou 8,7 megapixels

Tomando como base o calculo acima, adotou-se a seguinte tabela
aproximada de dimensées e resolugdes de impressao de cdmeras digitais.

Resolugdes de Tamanho da Dimensoes ideais
cameras digitais | imagem de impressao
(300 dpi).
640 X 480 0,3 megapixel 5,4x4,1cm
1152 X 864 1 megapixel 9,8x7,2cm
1280 X 960 1,2 megapixel 10,8 x 8,1 cm
1600 X 1200 2 megapixels 13,6 x 10,2 cm
2048 X 1536 3 megapixels 17,4 x 13 cm
2272 X 1704 4 megapixels 19.3x 14,4 cm
2592 X 1944 5 megapixels 22 x 16,5 cm
3008 X 2000 6 megapixels 25,5x 17 em
3264 X 2448 8 megapixels 27,7 x20,8 cm

Figura 9: Média de resolucdes de cameras digitais e
dimensdes ideais de impressido em papel fotografico.
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Sabendo que a grande maioria dos documentos tinha dimensées menores ou
iguais as do formato A4 (210x297mm), chegou-se a conclusdo de que a digitalizacao
desses documentos com resolugdo acima de 9 megapixels era praticamente
desnecessaria.

Obteve-se assim uma operagéo de alto nivel técnico, elevada eficiéncia,
segura e com custos significativamente baixos por unidade digitalizada.

Em virtualmente 100% dos casos, os documentos foram digitalizados
corretamente da primeira vez, em resolugéo adequada, evitando assim, constantes
indas e vindas dos originais de seus repositorios.

Qutro problema que poderia ser encontrado é o da representacdo tonal
adequada do documento digital em relagéo ao original.

Como os dispositivos de captacéo sdo produzidos por processos industriais
de grande escala (mesmo os profissionais), ha uma relativa margem de erro
considerada e tolerada em sua fabricagéo. Por isso, dois televisores de um mesmo
fabricante nao apresentam imagens idénticas em uma loja de eletrodomésticos.

A adogdo de um espago de cor padronizado torna-se extremamente
importante. Adotou-se o Standardised Red Green and Blue (SRGB), instrugao
normativa 1SO IEC 61966-2.1, espago de cor definido pela ISO como referéncia
universal para todos os sistemas de reproducdo de cores. Todo e qualquer
dispositivo, tanto de entrada, quanto de saida, & capaz de mapear seu espaco de
cor nativo para o espago SRGB.

Ainda assim, as varidaveis ambientais podem alterar significativamente o
resultado captado pelo dispositivo de digitalizagéo.

Poder-se-ia argumentar que um técnico treinado poderia fazer a correcao dos
arquivos em momento posterior, mas, uma questdo fundamental vem 2 tona, o
correto procedimento em reprodugéo implica, necessariamente, em eliminar fatores
subjetivos ou n&o mensuraveis. Para tanto, a adog&o de escalas padronizadas é a
unica solugdo viavel. Com a sua utilizagdo, obtém-se o registro do momento da
digitalizac&o, que pode ser medido pelos mais simples programas de visualizagédo de
imagens, sem a necessidade da interpretagao visual de um técnico (baseada em seu
julgamento e ndo em fatores objetivos), sendo possivel avaliar a exatiddo do
processo, mesmo se 08 monitores usados para esse fim nédo estiverem corretamente

calibrados.
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Outro ponto fundamental foi & opgdo pelo formato de gravagdo mais
adequado ao cumprimento da missdo do projeto, sem onerar os sistemas de
armazenamento e de transporte de dados. Optou-se pelo formato Jpeg por este ser
aberto e de dominio publico, definido pelo Joint Photographers Expert Group, que
vem sendo constantemente atualizado ao longo dos Gltimos anos. Apesar de adotar
um sistema de compressdo de informagdes destrutivo, observagbes em diversos
sistemas de reprodugéo, utilizando-se compactagso através de baixa compressao,
demonstram claramente que essa destruicdo no é significativa ao olho humano, até
uma ampliagdo média de 400x do tamanho original.

Outro fator considerado é que, por causa das leis naturais, ha mais perda de
informagao em qualquer processo de transposicdo de uma imagem digital para o
meio fisico do que aquela gerada pelo algoritmo Jpeg, em suas menores taxas de
compressao.

Isso resultou em poder digitalizar, com extrema precisao, quase 800 paginas
de documentos ou livros raros por dia de trabalho em um Gnico equipamento.

Optou-se, entdo, pela utilizagido preferencial de um sistema de digitalizagdo
baseado no uso de camera digital de boa qualidade (com operagéo relativamente
simples) e pelo treinamento e capacitagio dos pesquisadores para essa tarefa,
aumentando ainda mais a capacidade produtiva das equipes de campo.

Considere-se ainda que, para maior seguranga do original, cada pagina ou
face do original foi registrada digitaimente por trés vezes. Esse nivel de redundancia
foi utilizado como forma de garantir que, em caso de incidente qualquer, ac menos
uma imagem digital estaria em perfeitas condigdes quando fosse consultada em
qualquer tempo futuro.

Tal nivel de produtividade, sem um sistema de catalogacdo adequado,
poderia resultar em sério desperdicio de esforcos. Seria praticamente impossivel
encontrar uma determinada imagem sem identifica-la corretamente, relacionando-a
diretamente ao original.

Foi adotada uma série de critérios para o registro adequado das informactes
dos documentos originais, para o correto armazenamento dos arquivos digitais de
imagens gerados, além de protocolos e procedimentos de conferéncia da preciséo
das informagdes registradas.
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Para o armazenamento dos dados e das imagens foi utilizado um servidor
com sistema operacional Linux, com 2 terabytes de espago de armazenamento e foi
utilizada a tecnologia RAID-5.8

Um sistema de backup das informagdes captadas foi implantado, garantindo
que, no minimo, duas cdpias transitorias dos arquivos digitais gerados pelas equipes
de campo estivessem presentes nos discos rigidos dos computadores por eles
utilizados. Essas informagoes foram transferidas para o servidor de dados e de
imagens do projeto, utilizado unicamente para esse fim, e foram realizadas cépias de
seguranca em discos de DVD. Essas copias foram armazenadas em local seguro e
diferente do local do servidor do projeto. Apés isso, os arquivos transitérios deveriam
ser apagados, dando espago para um novo lote de imagens digitalizadas. Isso
implicou diretamente que ndo haveria copias ndo autorizadas das imagens
circulando indevidamente. Um servidor reserva também foi adotado como parte da
politica de contingéncia.

O tamanho dos discos de dados utilizados correspondia, entdo, a uma
semana de trabalho continuc de digitalizagdo, dando a margem de tempo
necessaria para a execucdo adequada da transposicdo e produgdo de copias de
seguranca. Tudo devidamente registrado e comunicado entre as equipes de campo
e a administragéo do projeto.

Sabendo-se que os discos de dados sdo produzidos em escala industrial e
que a producéo industrial implica em determinadas margens de tolerancia a falhas,
aplicadas de forma diferentes pelos diferentes fabricantes, adotou-se as sugestdes
do Institute of Electrical and Electronics Engineers (IEEE MSST 2001), Mass Storage
Systems and Technologies como referéncia de prevengao para a possibilidade de
falhas na integridade das informagdes armazenadas.

A fim de se estender ao maximo a vida Util de toda a informacao digital,
adotou-se o critério de uso de discos de dados de grande qualidade, entre os
melhores fabricados e disponiveis na época da execugéo do projeto. Estabeleceu-se
a sua respectiva troca a cada 5 anos, conforme recomendagdes dos proprios
fabricantes e os estudos das grandes instituicdes de pesquisa, em nivel

® RAID - Redundant Array of Independent Disks ou Matriz redundante de Discos Independentes. E
uma tecnologia onde as mesmas informagbes s80 armazenados em varios discos (redundancia).Se
um disco falhar os demais continuar&o funcionando e disponibilizarao os dados do disco que falhou.
Tém por finalidade, ofereger seguranga e confiabilidade dos dados armazenados, evitando perdas.
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internacional como as universidades de Cambridge, MIT e o Supercedes Carnegie
Mellon University Parallel Data Lab.

Os documentos digitais das imagens armazenados no servidor deram origem
a copias de consulta para visualizagdo em monitores, além de miniaturas para rapida
identificacédo e para publicagéo na internet (objetivo do projeto). Essas copias foram
produzidas por sub-rotinas automaticas, implementadas no préprio servidor de
imagens do projeto. Copias de seguranga foram produzidas e armazenadas em
outro computador na propria sede do projeto.

Todo o processo de leitura e de transcricdo dos documentos foi feito a partir
dessas copias de consulta, reduzindo consideraveimente o trafego na rede interna
da sede do projeto e requerendo menor poder de processamento nos computadores
utilizados nas estagdes de trabalho. Otimizou-se, assim, o fluxo das atividades
relacionadas a pesquisa e consulta de uma obra digitalizada.

O software foi desenvolvido sob medida, de acordo com as necessidades e
usos identificados na fase de planejamento. Foi utilizada a linguagem de
programacao Hypertext Preprocessor (PHP) e MySqgl para armazenamento dos
dados.

A referéncia universal para todos os tipos de documentos digitais, (imagens
ou textos) e sua correta localizagdo nos servidores e discos de dados foi 0 nimero
de inventario adotado para cadastrar a obra original, que referenciou todas as
etapas e processos envolvidos, da identificagdo do original, passando pela
digitalizagao até a sua publicagdo na pagina de internet do projeto.

Em linhas gerais, pode-se dizer que foi uma operagdo com alto nivel de
eficiéncia gerando um minimo risco & seguranga dos originais, custo relativamente
baixo por unidade digitalizada e de grande precisdo. Essa eficiéncia foi alcangada
devido a adog&o de estratégias firmemente calgadas nas mais avangadas técnicas e
procedimentos em nivel mundial, nas diversas areas de atuagdo envolvidas na sua
execugéo, resultando em beneficios de longo prazo maiores do que aqueles que
foram tragados na concep¢éo original do projeto.
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4 CONCLUSOES

Este estudo teve como proposta, a partir de constatagdo de uma situagéo-
problema — a necessidade de salvaguardar um conjunto documental histérico em
equipamento cultural publico, ou seja, garantir sua conservagao e arquivamento,
assim como responder & demanda de democratizagdo do acesso, para diferentes
tipos de publicos, a bens culturais - investigar solugdes propostas pela tecnologia da
informagéo.

Atento as politicas pulblicas voltadas para estas demandas, assim como ao
desenvolvimento da tecnologia da informagédo, buscou-se no Gerenciamento
Eletrdnico de Documentos (GED) instrumental a ser explorado, enquanto estratégia
de encaminhamento de procedimentos técnico-administrativos.

No entanto, levando-se em conta a exiglidade de tempo para o
desenvolvimento de uma anaiise de viabilidade, treinamento de pessoal, aquisicéo
de equipamentos, elaboragéo e execucédo de projeto piloto, optou-se por um estudo
da ferramenta GED que incluisse um levantamento de procedimenios, com a
identificagao de tecnologia e sua aplicabilidade, assim como, analise de projeto ja
em funcionamento, entendido como “experimentagdo”, ou seja, situagio-laboratério
que permitisse confirmar procedimento, assim como avaliar sua eficacia.

A partir das premissas apresentadas, considerou-se importante o
conhecimento do processo e das ferramentas do GED para que se pudesse aplicar a
tecnologia adequada a solugéc dos problemas existentes no Museu Paulista. Da
mesma forma, observou-se a necessidade de se identificar uma metodologia eficaz,
que definisse as etapas a serem percorridas na implantagdo do Gerenciamento
Eletrdnico de Documentos. Assim, tomou-se o planejamento como o ponto
determinante para o sucesso da empreitada.

O trabalho em conjunto de profissionais de Tecnologia da Informagao (TI) e
arquivistas representa, no caso, um diferencial quanto a eficiéncia do sistema a ser
implantado. De um lado os profissionais de Tl, responsaveis pelo estudo das
tecnologias, definicdo de hardware e software, aspectos ligados a rede de dados,
capacidade de armazenamento, processos de copias de seguranga, seguranga das
informagbes entre outros aspectos. De outro, os arquivistas, que devem definir os
campos e indices necessarios & recuperagdo das informag¢des armazenadas. A
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pesquisa sobre procedimentos também identificou como parte das atribuicdes dos
arquivistas o desenvolvimento de um vocabulario controlado, ou seja, palavras-
chaves de busca, etapa essencial para a organizagdo e recuperagdo dos
documentos armazenados.

Por meio da atuagéo conjunta dessas areas (arquivologia e T!), viabiliza-se o
funcionamento de Banco de Dados a ser disponibilizado através de browsers ou
navegadores, que possibilitam a utilizacdo na Internet, facilitando o acesso ao
acervo, como “porta de entrada” a Instituigéo.

No primeiro capitulo procurou-se entender o que € o GED, onde se aplica e
suas tecnologias, visando o conhecimento para aplicacdo das tecnologias
adequadas ao Museu Paulista da USP. No segundo capitulo, apresentou-se a
instituicdo Museu Paulista da USP para que o leitor tome conhecimento da
instituic@o, seus acervos e o processo de informatizagao j4 existente, em relacéo ao
acervo. No capitulo 3 foi tomado conhecimento das dificuldades encontradas pela
institui¢do e procurou-se definir um caminho (metodologia) que propiciasse planejar
um projeto-piloto de implantacdc do GED. Neste capitulo também foram
apresentadas diretrizes e padrées adotados para os sistemas de GED no intuito de
auxiliar no processo de implantagao.

Por fim procurou-se tomar conhecimento de um projeto implantado com
sucesso, no caso o Projeto José Bonifacio, tendo a finalidade de compreender
procedimentos e solugbes empregadas, contribuinde com as estratégias a serem
adotadas, em relagao a informatizacao do acervo textual do Museu Paulista.

Na atual sociedade da informagao, percebe-se que o acesso ao
conhecimento € um dos componentes para a diminuigao das desigualdades sociais.
A tecnologia da informagao (TI) apresenta-se como mecanismo eficiente para a
produgcdo e compartilhamento das informagdes. Entre elas, o Gerenciamento
Eletrénico de Documentos, através de seu grupo de tecnologias incorporadas,
mostra-se uma ferramenta ideal para a formagso, organizagdo, recuperagao e
preservagdo do acervo documental do Museu Paulista. Ter acesso ao conjunto
documental de forma rapida e eficiente sem que haja manipulacdo desses
documentos histéricos, além de disponibilizar o acervo ao publico em geral e
pesquisadores estimulando a pesquisa, consolida a necessidade de implantagéo do
GED no Museu Paulista da USP.



73

REFERENCIAS

BALDAM, R.; VALLE, R.: CAVALCANTI, M. Ged Gerenciamento Eletrénico de
Documentos. Sao Paulo: Erika, 2002. 204 p.

BASTOS, Jorge. Projeto José Bonifacio. [Entrevista a Luciano Antonio Beraldo em
visita a sua empresa), Sao Paulo. 15 jan. 2009.

BIBLIOTECA MARIO DE ANDRADE. S0 Paulo. Disponivel em:
<http://portal.prefeitura.sp.gov.br/secretarias/cultu ra/bma/sobre_biblioteca/0001>.
Acesso em: 02 fev. 2009.

BOSTELMANN, J. B.; CUNHA, MAV.C. da; PAHL, M.T.R. Desenvolvimento de
pacotes especificos versus pacotes de mercado. Parana. 1991. Disponivel em:
<http:/imww.pr.gov.br/batebyte/edicoes/1991/bb11/desenvolvimento.htm>. Acesso
em: 05 dez. 2008.

CAMARA TECNICA DE DOCUMENTOS ELETRONICOS. Modelos de requisitos
para sistemas informatizados de gestio arquivistica de documentos e-ARQ
Brasil. Rio de Janeiro 2006. Disponivel em: <

http://www.conarq.arq uivonacional.gov.br/Mediafpublicacoes/earqbrasilv1.pdf>,
Acesso em: 20 jan. 2009.

CENTRO NACIONAL DE GESTAO DA INFORMACAO. Aplicabilidades do GED.
Sé&o Paulo. Disponivel em: <http://www.cenadem.com.br/ged07.php>. Acesso em: 12
dez. 2008b.

. As tecnologias correlatas do GED. S&o Paulo. Disponivel em:
<http://iwww.cenadem.com.br/ged04.php>. Acesso em: 15 dez. 2008d.

. Cenadem Trabalhando com vocé para a divulgagio do GED. Sao Paulo.
Disponivel em: <http:/Aww.cenadem.com. brlempresa.php>. Acesso em: 10 dez.
2008a.

. Durabilidade das midias. Szo Paulo .Disponivel em:;
<http://www.cenadem.com.br/ged10.php>. Acesso em: 16 dez. 2008e.

. ECM e GED sé&o a mesma coisa ?. S&o Paulo ,2004. Disponivel em:
<http://iwww.cenadem.com.br/ged03.php>. Acessc em: 11 dez. 2008.



74

. Glossario de tecnologia. Sao Paulo. Disponivel em:
<http://www.cenadem.com.briged04quadro.php>. Acesso em: 10 dez. 2008f.

. Por que as empresas no Brasil estéo implantando o GED? . Disponivel em:
<http://www.cenadem.com.br/ged08.php>. Acesso em: 10 dez. 2008c.

EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA. Guia para a
digitalizagdo de documentos versao 2. Brasilia, 2006. Disponivel em:

<http://www.sct.embrapa.br/goi/manuais/GuiaDigitalizacao.pdf>. Acesso em: 15 dez.
2008.

FERREIRA, Mauricio A. Qualidade & Produtividade!!! : Por que utilizar GED ou
ECM? Sao Paulo. Disponivel em:

<http://neiware.com.br/xoops/modules/news/article.php?storyid=3>. Acesso em: 15
dez. 2008.

FUNDAGAO BIBLIOTECA NACIONAL. Rio de Janeiro. Disponivel em:
<http:/fwww.bn.br/portal/>. Acesso em: 02 fev. 2009.

HADDAD, Samir R. GED — uma alternativa viavel na gestado da informacio
estratégica. 2000. 39 p. Monografia (Curso de Especializag&o em Informatica
Publica) — Universidade Catélica de Minas Gerais, Minas Gerais, 2004. Disponivel
em: <http://www.powerbrasil.com.br/pdf/haddad2000.pdf>. Acesso em: 18 dez. 2008.

MAMELUCO. Sao Paulo. Disponivel em: <http://www.mameluco.com.br/>. Acesso
em: 02 fev. 2009,

MUSEU HISTORICO NACIONAL. Rio de Janeiro. Disponivel em:
<http./Mmww.museuhistoriconacional.com.br/>. Acesso em: 02 fev. 2009.

MUSEU DO iNDIO. Rio de Janeiro. Disponivel em:
<http:/mww.museudoindio.org.br/>. Acesso em: 02 fev. 20009.

MUSEU MINEIRO. Minas Gerais. Disponivel em:
<http://iwww.cultura.mg.gov.br/?task=interna&sec=3&cat=45&con=377>. Acesso em:
02 fev. 2009.

SAMARA, Eni de Mesquita. Museu Republicano preserva histéria. Séo Paulo.
Disponivel em: <http://www.usp.br/mapas/materia03.html>, Acesso em: 10 dez.
2008.



75

SILVA, Anténio P. de A e. ECM/GED: tecnologia para tratar documentos,
informagdes e contetido. S0 Paulo. Disponivel em :
<http://www.arquivar.com.br/espaco_profissional/noticias/mercado-tecnologia/ecm-
ged-tecnologia-para-tratar-documentos-informacoes-e-conteudo>. Acesso em: 03
fev. 2009.

STRINGHER, Ademar. Aspectos Legais da Documentagido em Meios
Micrograficos, Digitais e Eletronicos. S&o Paulo: Cenadem, 2003. 242p.

TAKAHASHI, Tadao. Sociedade da informacio no Brasil: livio verde. Brasilia:
Ministéerio da Ciéncia e Tecnologia, 2000. 140p.

THE ASSOCIATION FOR INFORMATION AND IMAGE MANAGEMENT. About
AlIM. EUA. Disponivel em: <http://iwww.aiim.org/AboutAlIM/ECM-ERM-BPM-
Association.aspx>. Acesso em: 20 jan. 2009.

THE ASSOCIATION FOR INFORMATION AND IMAGE MANAGEMENT. Como
montar projetos de GED gerenciamento eletrénico de documentos, linhas
mestras para andlise, selegdo e implantagdo. Traducdo de Ana Claudia Schmidt,
Sao Paulo: Ed. Cenadem, 2008. 90p.

THE ASSOCIATION FOR INFORMATION AND IMAGE MANAGEMENT. What is
ECM. USA. Disponivel em: <http://www.aiim.org/ResourceCenter/AboutECM.aspx>.
Acesso em: 12 dez. 2008.

WILLIS, Don. Uma abordagem de sistemas hibridos para a preservacdo de materiais
impressos. Rio de Janeiro, 2001. Disponivel em:
<http://143.106.151.46/cpba/pdf_cadtec/50.pdf>. Acesso em: 16 jan. 2009.

WITTER, José Sebastido. et al. Acervos do Museu Paulista/lUSP (Museu do
Ipiranga). Sao Paulo: Imprensa Oficial do Estado, 1999. 127p.

WORKFLOW MANAGEMENT COALITION. USA. Disponivel em: <http:
www.wfmc.org/>. Acesso em: 20 fev. 2009.

ZEQUINI, Anicleide. Acervo Arquivistico do Museu Republicano "Convencgio de
Itu” ltu: Museu Paulista - USP. 2000. Disponivel em:
<http://iwww.geocities.com/arquivosmunicipais/Iltu.htm>. Acesso em: 20 dez. 2008.



76

REFERENCIAS CONSULTADAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR10520: Informacgéo e
documentagéo: citagbes em documentos — Apresentagso. Rio de Janeiro, 2002.

. NBR 6023: Informagao e documentacao: referéncia — elaboragso. Rio de
Janeiro, 2002.

BRYANT, Duhon; JEETU, Patel; TUCKER, Rick. ECM na sua empresa. Traducédo
de Ana Claudia Schmidt. Sao Paulo: Cenadem, 2005/2006. 34 p.

MACEDO, Geraldo Majela Ferreira de, Bases para a implantagiao de um sistema
de gerenciamento eletrénico de documentos — GED. 2003. 144 p. Dissertagéo
(Mestrado) — Universidade Federal de Santa Catarina. Disponivel em:
<http://www.tede.ufsc.br/teses/PEPS2944 pdf>. Acesso em: 11 dez. 2008.

REIS, M.G.C; et.al. Diretrizes para apresentagiio de dissertacoes e teses. 3.ed.
Sao Paulo : Divisao de Biblioteca da EP/USP, 2006. 103 p.

THE ASSOCIATION FOR INFORMATION AND IMAGE MANAGEMENT.
Recommended Practice Analysis, Selection, and Implementation of Electronic
Document Management Systems (EDMS). USA. 2007. 47 p. Disponivel em:
<http://www.aiim.org/documents/standards/arp1-2007.pdf>. Acesso em: 10 fev. 2009

VALLE, Eduardo. Sistemas de informagio multimidia na preservacao de
acervos permanentes. 2003. 128 p. Dissertacdo ( Mestrado) — Universidade
Federal de Minas Gerais. Disponivel em:
<http://eduardovalle.com/docs/valle03dissertacacPreservacacArcervos.pdf>. Acesso
em: 15 dez. 2008.



ANEXO A - Glossario das Tecnologias

77

CAPTAGCAQO ARMAZENAMENTO GERENCIAMENTO DISTRIBUICAQ PRESERVAGAQ
E 0 modo como as E onde se coioca o $580 as ferramentas e Como vocé consegue | As suas opcdes
informacgdes ¢ contelido e corno vocg o | técnicas para mover o contedido certo para | para

documentos, encontra novamente. contetido pela o pdblico certo no armazenamento a

eletronicos ou em organizagio e monitorar | dispositivo certo. longo-prazo do

papel, passam para um 0 desernpenho delas. (Acesso). contetdo essencial

repositério de conteddo de sua empresa.

para reutilizar, distribuir

& armazenar.

Agregacio Trilhas de auditoria Colaboragéo COLD/ERM Microfilme

O processo de Registro de quem fez Ferramentas {autoria Saida de Computador | (Cartdojanela,

combinar a entrada de mudangas, quando e coiaborativa, para Disco microficha,

dados de criagdo e quais, para efeito de videoconferéncia, Laser/Gerenciamento | jaguetas, rolo de

autoria de diferentes contabilidade. quadros compartiihados | Eletrnico de 16mm) — 1 - Grao

ferramentas e outros efc} que permitem a Relatérios. fino de filme de aita

sistemnas. CD-ROM usudrios trabalharem o resolugdo usado
Compact Disc Read mesmo contelddo num Compressio para registrar

COLD/ERM

Armazena e indexa
saidas de computador
{principalmente
relatérios) em discos
magneéticos, discos
opticos e fitas
magnéticas. Uma vez
armazenados, os
relatérios podem ser
acessados,
visualizados,
impressos, transmitides
por fax ou distribuidos
pela Internet.
Freglientemente usado
para aplicagfes de
contas pela Internet.

Categorizagio
Organiza documentos,
paginas web e outros
conteddos em um
agrupamento logico
baseado no prépric
conteudo.

Document Imaging
Processo de captagio,
armazenamento e
busca de documentos,
independentemente do
formato original,
usando microformas
e/ou imagem digital
(digitalizagdo, OCR,
ICR etc).

Eforms/WebForms
Formularios
desenhados,
gerenciados e
completamente
processados num
ambiente eletrbnico.

OCnly Memory ~ Disco
optico criado por um
processo de
masterizagdo e usado
para distribuir
informagéo apenas de
leitura.

Check In-Check Out
Assegura que somente
uma pessoa pode
trabalhar num
documento a qualquer
tempo.

Content Management
System

A capacidade de
gerenciar e rastrear o
local e relacionamento
entre conteldos dentro
de um repositdrio.

Data Warehouse
Repositério central para
todos, ou a maioria, dos
dados estruturados da
organizagae,

Database

1 = Colegéo eletrnica
de registros
armazenados num
arquivo central e
acessivel por muitos
usuarios e para muitas
aplicacdes.

2~ Colecéo de
elementos de dados
dentro de registros ou
arquivos que tém
relacionamento com
outros registros ou
arquivos. Banco de
dados relacionais sao
mais comuns — o dado &
armazenado em linhas,
colunas e tabelas
padronizadas. Banco de
dados em XML sio
tecnologia em
desenvolvimento.

ambiente comum.

Document
Management

- Software que controla
e organiza documentos
pela empresa, incorpora
captacao de conteddo e
documento, Workflow,
repositérios de
documento, sistemas de
saida e COLD/ERM e
sisternas de busca de
informagéo.

Web Content
Management

Uma tecnologia que
direciona a criagdo do
contelido, revisio,
aprovagdo e processo
de publicagio de
conteudo baseado na
web,

Workflow/BPM
(Gerenciamento de
Processo de Negécio)
Automagéo de
processos de negdsio
no todo ou em parte, em
que documentos,
informag&o ou tarefas
s&o passadas de um
participante a outro para
acdo, de acordo com
regras estabelecidas.
Um processo de
negocio

€ um conjunto de fluxos
de trabalho logicamente
relacionado, passos de
trabatho e tarefas que
provém um produto ou
servigo para clientes.
BPM & um mix de
gerenciamento de
processos e Workflow
com tecnologia de
integragio de aplicagao.

Técnica usada para
reduzir o nimero de
bits num arquivo de
imagem digital, como
Tiff e JPEG.

Gerenciamento de
Direitos Digitais
Permite a distribuigao
segura e desabilita
distribuicdo ilegal de
conteudoe pago na
web,

Assinatura Digital
Usada para autenticar
o remetente da
mensagem.

PDF - Portable
Document Format
Formato desenvolvido
pela Adobe Systems
para publicagéo de
documentos.

Personalizagio
Relacionza ¢ contetdo
com o individuo.

PKI

Habilita a troca
segura de contetido
através do uso de um
par de chaves pablica
e privada
criptografada, obtida
por autoridade
confiavel,

Syndication
{Associagdo)
Provisdo de contetido
para reufilizar e
integracéo com outros
materiais, geralmente
através de
pagamento de uma
assinatura.

imagens reduzidas
em tamanho em
relagéo ao original.
2- Microforma no
formato de tira ou
rolo. O registro
micrografico num
filme.

Disco dptico
Originalmente,
WORM - Write-
Once, Read Many.
Disco 6ptico no
qual dados séo
gravados pelo
usuario uma vez (e
€ inalteravel) e
pode ser lido
muitas vezes.

Papel

Secular e, como o
ricrofiime, um dos
dois modos de
assegurar que
documentos sejam
lidos dagui a cem
anos ou mais.

SAN, NAS CAS
Todos estiio sendo
progressivamente
usados para
armazenar
conteldo. CAS é
uma metodologia
de arquivamento
planejada para
rapido acesso a
conteddo fixo.

continua
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continuagéo
CAPTACAO ARMAZENAMENTO GERENCIAMENTO DISTRIBUICAQ PRESERVACAQO
E o modo como as E onde se coloca o Sao as ferramentas e Como vocé consegue | As suas opgdes

informagdes e
documentos,
eletronicos ou em
papel, passam para um
repositério de conteddo
para reutilizar, distribuir
€ ammazenar.

contetdo e como vocé o
encontra novamente.

técnicas para mover
conteddo pela
organizagio e monitorar
o desempenho delas.

0 contetido certo para
¢ publico certo no
dispositive certo.
{Acesso).

para
armazenamento a
longo-prazo do
conteldo essencial
de sua empresa.

Forms Processing
A habilidade de um
software aceitar
formulério digitalizado e
extrair dados das
caixas (campos) e
linhas para alimentar
banco de dados.
Software usualmente
inclui a habilidade de
tirar a mascara do
formulério para
aumentar o nivel de
reconhecimento.
Reconhecimento
inteligente de
documento identifica
automaticamente os
tipos de documentos
através de layout e
estrutura do
documento.

HCR

Reconhecimento de
Caracter Manuscrito —
Tecnologia OCR
desenvolvida para
transformar imagens de
caracteres manuscritos
em codigo ASCIL

ICR

Reconhecimento
Inteligente de
Caracteres ~ Forma
avancada de tecnologia
OCR que pode incluir
capacidades como
aprender fontes
durante o pracessc ou
usar o contexto para
fortalecer
probabilidades de
reconhecimento correto
ou reconhecer
caracteres
manuscritos.

OCR

Reconhecimento
Optico de Caracteres —
Técnica pela qual
imagens de caracteres
podem ser identificadas
por maguina e assim
serem convertidas em
cédigos processaveis
por computadores,

DVD

Digital Versatile Disc —
Disco éptico de 120 mm
no qual video digital,
audio, dado e imagens
podem ser
armazenadas.
Disponivel nos formatos
R, RW, e ROM.

Sistema de
Arquivo(Diretérios)

O mode pelo qual
arquivos sao nomeados
& onde estdo alocados
logicamente para
amazenamento e busca
mais comumente numa
estrutura hierarquica de
arvore (diretdrios).

Magneto-&ptico

Gravar dados usando
combinagdo de meios
opticos @ magnéticos
para trocar a polaridade
de um campo magnético
na midia de gravagao, O
dado pode ser apagado
ou regravado.

NAS

Pode ser parte da SAN.
Armazenamendo direto
no HD ligado a rede de
trabalho para prover
acesso a informago.

Disco éptico

Midia que aceita e retem
informagéo na forma de
marcas ou densidade de
modulacdo numa
camada de gravacio
que pode ser fida com
um feixe de luz optico.

RAID

Redundant Array of
Independent Disks —
Armazena os mesmos
dados em multiplos HDs
para melhorar o
desempenho e
tolerancia a falhas.

Gestdo Documental -
Records Management
Capacita uma empresa
a atribuir um ciclo de
vida especifico 2 uma
peca individual de
informagao corporativa
da criaggo, recebimento,
manutengdo e uso até a
ltima disponibilizagao
dos registros. Um
registro néo &,
necessariamente, ¢
mesmo que um
documento. Todos os
documentos s&o
potenciais registros,
mas ndo vice-versa. Um
registro é essencial para
o negdcio, documentos
s80 containers de
informacdo para se
trabalhar. Registros s&o
documentos com valor
de evidéncia.

Transformagao

A troca de formato de
um contedudo para
outro, conforme a
necessidade para a
distribuicdo.

XML

Um padrio
estabelecido,
baseado na SGML —
Standard Generalized
Markup Language,
desenvolvida para
facilitar a construgio
de itens padronizados
de dados, Também
usado cemo um
mecanismo genérico
de troca de dados.

continua
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continuagao
CAPTAGAO ARMAZENAMENTO GERENCIAMENTO DISTRIBUIGAO PRESERVAGAQ
E o modo como as E onde se ¢coloca o Séo as ferramentas e Como vocé consegue | As suas opgdes
informagdes e contetdo e como vocé o | técnicas para mover o contelide certo para | para

documentos,
eletronicos ou em
papei, passam para um
repositério de contelido
para reutilizar, distribuir

encoentra novamente.

contetdo pela
organizagdo e monitorar
o desempenho delas.

© publico certo no
dispositivo certo.
{Acesso).

amazenamento a
longo-prazo do
conteudo essencial
de sua empresa.

e armazenar.
OMR Repositérios
Reconhecimento Parte do sistema de
Optico de Marca - Document Management.

Detecta presenga ou
auséncia de marcas
em areas definidas,
usado para processar
questionarios, testes
padronizados efc.

Indexacédo
Identificagdo de
atributos especificos de
um documento ou
registro da base de
dados para facilitar a
busca.

Design de entrada
Modelos usados para
habilitar autores para
facilmente colocar
conteddo num sistema
customizado, baseado
no tipo e formato do
contetido que sera
inserido.

XML

eXtensible Markup
Language — Um padrao
estabelecido, baseado
na SGML — Standard
Generalized Markup
Language,
desenvolvida para
facilitar a construgio de
itens padronizados de
dados. Também usado
COMO UM mMecanismo
genérico de troca de
dados.

Funcionalidade
especifica para controlar
o check infout de
material, controle de
versao € pesquisa junto
a atributos definidos.

Retrieval
Procedimento de busca
e de extrag8o de
registros e contetido da
base de dados.

SAN

Uma rede de trabalho
com alta velocidade que
conecta sistemas de
computaderes e
elementos de
armazenamento e
permite o movimento de
dados enire ¢ sistema
de computadores e
elementos de
armazenamento € entre
os elementos de
armazenamento.

Fita

Midia de
armazenamento
magnética. Tamanhos
padrio séo 8mm, 1/8
pelegada, ¥ polegada,
¥z polegada, 4mm DAT
(Digital Audio Tape) e
DTL (Digital Linear
Tape) em rolos ou
cassetes.

Controle de versido
Procedimentos para
identificar o autor e as
sequéncias de
diferentes versGes do
documento.

Fonte: (Cenadem, 2008f).
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O conceito definido pela AlIM é de Enterprise Content Management (ECM) e
ndo de GED. Para a compreensao desse conceito, deve-se entender primeiramente
a diferenca entre as nomenclaturas. A partir do desenvolvimento das tecnologias
em diversos paises (norte-americanos ou europeus), quando chegaram ao Brasil,
apesar de trazerem nomenclaturas diferentes, eram assemelhadas. Dai, certa

indefinicdo e, até mesmo, sobreposigio de tecnologias e nomenclaturas.

1.3 SIGLAS

Atuaimente, € isso que esta acontecendo conceitualmente, por exemplo, com
o ECM e o Integrated Document System (IDM) que, correspondem para nos técnicos
brasileiros, ao GED e ao Document Management (DM) (SILVA, 2009).

O ECM fala de contetido (todas as informagdes que constituem conhecimento
para a organizacdo em formato analégico ou digital), e todo esse contetdo precisa
ser administrado. As tecnologias da informagio forneceram produtos para
administrar toda essa massa de contelido e ganharam varios nomes, entre eles o
ECM. Independente do contetido, sistemas de GED sempre contempiaram o
gerenciamento da informacéo, ou seja; o GED sempre administrou contetdidos
(ibidem).

O GED engloba as tecnologias de Document Imaging (Dl), Document
Management (DM), Records Management (RM), Computer Output to Laser Disk
(Cold), Enterprise Report Management (ERM), Workflow e outras. O ECM estende
as tecnologias cobertas pelo GED, incluindo: Web Content Management (WCM),
Digital Asset Management (DAM), Digital Rights Management (DRM) e outras
(FERREIRA, 2008).

Podemos entdo concluir que a principal diferenga entre GED e 0 ECM esta no
leque de tecnologias oferecidas por cada uma delas, as quais ser&o apresentadas
adiante. Tendo em vista a semelhancga entre elas, consideraremos neste trabalho o
GED e 0 ECM equivalentes.

A partir das considera¢tes expostas, sera apresentado o conceito de ECM
definido pela AlIM: S&o as tecnologias, ferramentas e métodos usados para captar,

gerenciar, armazenar, preservar e distribuir contetudo pela empresa. No nivel mais
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elementar, as ferramentas e estratégias de ECM permitem o gerenciamento de
informagao n&o-estruturada de uma organizagéo, enquanto aquela informagéo existir
(AlIM, 2008).

A partir das definicbes das trés entidades, &€ possivel determinar alguns
principios basicos do Gerenciamento Eletrénico de Documentos. O GED & um
conjunto de tecnologias, que utiliza computadores, para a organizacdo da
informacéo existente em documentos e dados eletrénicos. Chama-se sistema de
gerenciamento eletrénico porque as midias usadas para guardar os documentos sao
eletrénicas, como discos magnéticos e dpticos.

Essas tecnologias podem ser usadas isoladamente ou em conjunto. Foram
divididas em cinco fungdes basicas para o gerenciamento das informagdes: captura,
gerenciamento, armazenamento, distribuigdo e preservagéo. O GED deve possuir
um modo de visualizagdo dos documentos, simplesmente o gerenciamento das
informagdes contidas nos documentos ndo pode ser considerado um sistema de
GED. A informag&o devera ser gerenciada enquanto ela existir, ou seja, em todo
seu ciclo de vida.

Entende-se como o ciclo de vida fases que o documento passa enquanto de
sua existéncia, entre elas: a produgdo, tramitagdo, uso, avaliagéo, arquivamento e
eliminagdo. Em seu ciclo de vida os documentos passam por trés idades; a
corrente, no qual os documentos sadc consultados freqiientemente, estando
arquivados ou nao; a intermediaria onde os documentos possuem pouca utilizagéo e
aguardam o tempo, para eliminagdo ou guarda no arquive permanente; a
permanente onde se guardam definitivamente os documentos em razdo de seu valor
legal ou histérico (CONARQ, 2006).

1.4 APLICABILIDADES DO GED

O Cenadem apresenta uma série de aplicabilidades para ¢ GED. Como
podera ser visto abaixo, a conversdo de acervos historicos inclui-se entre suas
aplicabilidades (CENADEM, 2008b).

e Apoio aos processos de fiscalizacao;

e Apoio documental aos sistemas de Geographic Information System (GIS);
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Arquivos de recortes de jornais e revistas - Clipping;

Atendimento a clientes de servigos utilitarios: telefonia, energia elétrica e
outros;

Atendimento aos clientes de banco: extratos de conta corrente, aplicagdes;
Automacgéo de cartorios;

Bibliotecas digitais;

Cartdes de assinatura;

Catalogos de pegas e listas de precos;

Contratos de cambio;

Contratos de financiamento e leasing;

Controle completo de compras. Do pedido a entrega do produto;

Controle de bilhetes de companhias aéreas;

Controles de documentos de arrecadagdo: impostos, taxas e multas em
organismos do governo;

Conversao de acervos historicos;

Conversao de sistemas micrograficos;

Depésitos e pagamentos na retaguarda das agéncias bancarias;

Desenhos de engenharia e relatdrios técnicos;

Disponibilizagdo ampla de documentos oficiais. Por exemplo, diarios oficiais:
Documentac¢io administrativa de hospitais;

Documentacgao cadastral e societaria de clientes;

Documentacéao da logistica de transporte;

Documentacgao de auditoria;

Documentacgéo de consércios;

Documentacgéao dos sistemas de qualidade - ISO 9000 por exemplo;
Documentagao e acompanhamento do ciclo de vida do produto;
Documentacgao e relatérios contabeis e financeiros;

Documentos de escritorio de modo geral: Word, Excel, Power Point e outros;
Documentos e processos de tribunais;

Documentos em geral das policias civis, militares, detrans e outros;
Documentos em geral de instituicdes de ensino;

Forms Processing - Processamento de Formularios;
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» Gerenciamento da documentagio de beneficios. Fundos de Pensao:;

» Gerenciamento de contratos em geral;

» Gerenciamento de correspondéncia, fax, e-mail e outros veiculos;

* Gerenciamento de ordens de servigo;

* Gerenciamento de processos de concessao:

» Processamento de cheques. Da consulta & compensagao;

* Processos de crédito imobiliario;

e Processos de importagao e exportagéo;

e Prontuarios das areas de recursos humanos, incluindo recrutamento e
selecao;

¢ Prontuarios de pacientes em hospitais;

» Resultados de exames laboratoriais:

¢ Seguradoras: apdlice, sinistro até a indenizagéo;

¢ Apoio ao gerenciamento do conhecimento, Enterprise Resource Planning
(ERP), Customer Relationship Management (CRM), Comércio eletrdnico e

outras tecnologias.

Os ERPs, chamados de sistemas de gestdo integrados, tém por finalidade a
integragéo da informagdo de varios setores da empresa, com o objetivo de evitar
retrabalhos, tornando disponivel a informagdo, como por exemplo: sistema de
finangas, contabilidade, compras, vendas, etc. As informagdes nao estruturadas nao
fazem parte de sistemas ERP, como por exemplo: cheques, contratos, notas fiscais,
etc.

O CRM é um sistema que usa ferramentas para conhecer habitos e
necessidades dos clientes. Os documentos fornecidos pelos clientes devem
alimentar a base de dados. Exemplo: documentos de atendimentos aos clientes,
solicitagbes, reclamagdes, sugestdes, etc.

N&o ¢ intengéo deste trabalho, relatar todas as tecnologias de informagao, as
quais o GED agrega valor. O importante é compreender que o GED participara como
ferramenta de auxilio no gerenciamento dessas informagées, oferecendo o suporte

documental necessario.
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1.5 IMPLANTACAO DO GED NO BRASIL

A opgéao por implantagao de GED, em equipamentos culturais e empresas, no

Brasil, vem crescendo. Segundo pesquisas realizadas pelo Cenadem, os principais

motivos que levam as empresas Brasileiras a implantarem o GED, sao (CENADEM,

acesso em: 2008c):

Permite a recuperagdo da empresa ap6s desastres, como o casc do World
Trade Center, EUA, em setembro de 2001;
Reducéo de custos com cépias, ja que ha disponibilizagdo dos documentos
em rede;

Absoluto controle no processo de negocio;

Alta velocidade e precisdo na localizacéo de documentos;

Criag&o de facilidades para o trabalhador do conhecimento;

Disponibilizagao instantanea de documentos sem limites fisicos;

Eliminagéo de fraudes, principalmente em agéncias governamentais;
Gerenciamento automatizado de processos, minimizando recursos humanos
e aumentando a produtividade;

Grande melhoria no processo de tomada de decisdes;

Aproveitamento de espagco fisico;

llimitadas possibilidades para indexagéo e localizagio de documentos:
Evitar extravio ou falsificagio de documentos;

Integrag@o com outros sistemas e tecnologias;

Aproveitamento da base de informatica ja instalada na sua empresa;

Mais agilidade nas transagdes entre empresas;

Maior velocidade na implementagéo de mudangas nos processos;

Exigéncia da alta competitividade;

Melhor atendimento ao cliente. O GED proporciona respostas precisas e
instantaneas;

Obtencéo de vantagem competitiva sustentavel;

Possibilidade da empresa virtual sem limites fisicos, com reducgéo de
despesas e permitindo que funcionarios trabalhem a partir de casa;
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e Unica solugéo para cumprir prazos de recursos em processos, como no caso
de multas de transito;

e Tecnologia complementar de outras como ERP e CRM.

1.6 TECNOLOGIAS QUE COMPOEM O GED

O GED naoc é uma tecnologia, mas sim um conjunto de tecnologias para
solucionar os problemas de gerenciamento de documentos em forma digital. Cada
tecnologia tem um papel especifico dentro das cinco funcionalidades ou grupos que
compéem o GED: captura, gerenciamento, armazenamento, distribuigdo e
preservacgo. A utilizagao de uma ou outra tecnologia dependera da atividade que se
deseja implementar.

Para que o Museu Paulista tenha subsidios para a escolha da tecnologia
adequada, serdo apresentadas, dentro de seus grupos, as techologias mais

comumente encontradas no mercado.

1.6.1 Processo de Captura

O processo de captura como um todo, &€ bem mais amplo do que apenas
transcrever as informages do meio analégico para o meio digital. Ele engloba as
seguintes fases:

e Preparacao dos documentos;
» Captura e Digitalizacdo dos documentos;

e Indexagdo.

a) Preparacéo dos documentos a serem digitalizados

Nesta fase esta incluido, a localizacdo e o transporte dos documentos,
montagem de lotes, remogdo de grampos, reparo dos documentos (se necessario),
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entre outros. Por ser um processo executado de forma manual, e se tratando de
documentos histdricos ha uma série de procedimentos a serem adotados no
ambiente de digitalizagao, entre eles: a utilizagao de luvas e mascaras faciais, nao
haver alimentos ou bebidas no local, ndo empilhar os originais, as janelas devem

estar fechadas para evitar a entrada de poeira, etc.
b) Captura e Digitalizagiao dos documentos

Capturar um documento significa incorpora-lo a um reposiorio de contetido.
Nos sistemas analdgicos essa captura se da com a transcricdo das informacdes
contidas em papel ou microfime para o meio eletrdnico, conhecido como
digitalizagdo. Esse processo se da através da utilizagéo de dispositivos de captura
como scanner ou maquina fotografica digital.

Também é possivel a utilizagao de recursos de Image Enchancement, que
dispbe de mecanismos como: Despeckling (remogdo de ruidos), Deskewing
(endireitar imagens tortas), Edge Detection (remog&o de bordas), etc. Este processo
podera ser utilizado para a melhoria da imagem e remogao de espacos inadequados
ou em branco, procurando reduzir o tamanho da imagem e consegiientemente o
trafego na rede. Apoés o processo de conversao, é feito o controle de qualidade das
imagens e entédo efetuada nova digitalizagao, se necessaria (HADDAD, 2000).

Terminada essa etapa, 0 documento devera retornar a seu local de origem,
tratando-se de documentos histéricos, os mesmos nio poderdao ser eliminados.
Segundo a lei n° 5.433, de 08 de maio de 1968, em seu artigo 2°, “Os documentos
de valor historico ndo deverao ser eliminados, podendo ser arquivados em local
diverso da repartigdo detentora dos mesmos” (STRINGLER, 2003, p. 207).

Dispensa-se o processo de captura para os documentos ja criados em
formato digital como editores de texto, planilhas, etc.

¢) Indexagao

A indexagdo proporciona uma forma de localizar, agrupar, recuperar e
gerenciar os documentos (HADDAD, 2000). E o processo de incluséo no banco de
dados de informagdes significativas retiradas do documento com a finalidade de
localizag&o. A indexacdo é um dos componentes mais importantes do GED. Se os
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documentos n&o estiverem adequadamente indexados nao poderdio ser mais
recuperados.

1.6.1.1 Tecnologias relacionadas & Captura

a) Document Imaging (DI)

O DI é a tecnologia responsavel pela captura, arquivamento e recuperacgao de
documentos. Através do processo de captura, o DI é responsavel pela conversio de
um documento em meio fisico (em papel ou microfilme) para o formato digital,
através da utilizag&o de dispositivos de digitalizagao.

Nos sistemas de DI & necessario um programa que permita o gerenciamento
das informagdes contidas no banco de dados, que tem por fim o armazenamento
das informagbes necessarias, inclusive os indices para que o documento possa ser
localizado.

Embora haja uma grande variedade de softwares de Document Imaging no
mercado, algumas caracteristicas sdo comuns & maioria deles, entre elas:
Mecanismos para o cadastramento das informagées e indices; interface de consultas
que apresentem o resultado da pesquisa e visualizagdo das imagens dos
documentos, possibilidade de emissdo de relatorios diversos, além de outras
caracteristicas.

O foco principal do DI & o gerenciamento de documentos estaticos,
documentos estes ja concluidos e que ndoc sofrerdo mais alteracbes em seu
conteiido. O DI é uma solugdo ideal para o gerenciamento de documentos em
papel.

Os documentos em papel, quando digitalizados, geram-se documentos em
formato de imagem. Nesse formato, os documentos n&o poderdo ser localizados
através de busca de palavras contidas no proprio texto. Para que essas palavras
possam ser localizadas & necessaria a conversio desses documentos em formato
de imagem para o formato de texto, através das tecnologias como o Optical
Character Recognition (OCR) ou Infelligent Character Recognition (ICR). A

eficiéncia desse sistema dependera do estado de conservacdo do documento e a
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porcentagem de texto reconhecida apés a aplicagéo dessas tecnologias. A utilizagao
do DI proporciona diversas vantagens em sua utilizagao, entre elas: velocidade na
recuperagdo e aspectos ligados a preservagdo e a seguranca fisica dos

documentos, além da redugao no espago de armazenamento, entre outros.

b) Forms Processing

Sao tecnologias que permitem reconhecer e extrair as informagbes dos
formularios, normalmente produzidos com esse fim. Através da utiizacdo de
tecnologias como o OCR e ICR os dados serdo extraidos e alimentario
automaticamente os campos contidos no banco de dados.

O objetivo dessa tecnologia € diminuir os custos referentes a digitacdo e
tornar agil o processo. Essa tecnologia pode ser aplicada em formularios bancarios,

pesquisas de modo geral, processamento de gabaritos de prova, entre outros.

c) Image Enable

A maioria dos sistemas corporativos trabalha com informagdes contidas em
suas bases de dados. Contudo, as vezes é necessario visualizar os documentos
pertencentes ao processo para a tomada de decises. O /mage Enable possibilita
que diversos sistemas computacionais existentes nas empresas visualizem essas
imagens, mesmo em ambientes que ndc sdo de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos.

Essa visualizagao podera ser efetuada através de ligagdes (links) diretas dos
dados da aplicagdo com a imagem, ou através de integragdes com um ambiente de
Document Imaging ou Document Management. Nessa segunda forma, as imagens
poderéo ser visualizadas através da execugdo do préprio aplicativo de GED. Desta
forma todos os documentos envolvidos no processo poderdo ser visualizados, nao
s0 os referenciados. Essa integragéo também podera ser feita com qualquer tipo de
contedo armazenado, como por exemplo: textos eletrdnicos e planilhas. Surge
entdo o conceito de Content Enabled. Esse tipo de aplicagéo podera ser utilizado,
por exemplo: para a exibigéo de notas fiscais referenciadas em sistemas de compras
ou contabilidade; pedido ou reclamagdo do cliente em sistemas de CRM:;

radiografias de um cliente num prontuario médico, entre outras (BALDAM, 2002).
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d) Tecnologias agregadas a Captura

Optical Character Recognition (OCR):

A partir da digitalizagdo de um documento, é produzida uma imagem em
formato digital. A partir da aplicagdo da tecnologia como o Optical Character
Recognition (OCR), pretende-se que haja o reconhecimento dos caracteres e que
seja gerado um arquivo em formato texto. A principal vantagem do processo consiste
na possibilidade de edigdo do texto, busca de palavras e grande reducdo no
tamanho do arquivo gerado. O OCR é utilizado no reconhecimento de caracteres

gerados de forma mecénica, como por exemplo: documentos datilografados ou
IMpressos.

Intelligent Character Recognition (ICR):

Forma avangada da tecnologia de OCR utilizada para reconhecer caracteres
manuscritos, inclui capacidades de como apreender fontes ou utilizar o contexto para
fortalecer probabilidades de reconhecimento correto.

Optical Mark Recognition (OMR):

Permite o reconhecimento de marcas em areas definidas, por exemplo: uma
prova de vestibular com alternativas.

Barcode {Codigo de barras):

Permite converter informagdes contidas em um cédigo de barras para o

formato de texto.

Full Text Retrieval (FTR):

Sao ferramentas que possuem recursos para recuperar documentos a partir
de qualquer palavra contida no texto, € ndo s6 pelo seu indice. Nesse processo, 0s
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documentos digitalizados deverdo passar por um processo de extragdo de seu
conteudo através da tecnologia de OCR ou ICR.

1.6.2 Gerenciamento

Para as funcionalidades do gerenciamento, s3o utilizadas técnicas e
ferramentas que gerenciem todo o ciclo de vida do documento. Os documentos

podem passar por alteragdes e revisdes durante seu ciclo de vida.

1.6.2.1 Tecnologias Relacionadas ao Gerenciamento

a) Document Management (DM)

O DM serve para controlar documentos desde a sua criagao até seu descarte,
ou seja controla a vida do documento. Seu objetivo é controlar todo documento que
esteja em atividade na empresa, documento este em papel ou em formato digital,
arquivado ou nao (BALDAM, 2002).

Aplica-se ao gerenciamento de documentos dindmicos, documentos estes
que sofrem constantes processos de revisdo, como por exemplo: documentos
oriundos de editores de texto, planilhas, arquivos de projetos, apresentagédo de
slides, entre outros. O DM através do processo de indexagéo, controla ¢ acesso a
essa massa documental.

Hoje em dia a maior parte dos documentos & gerada de forma digital,
documentos estes que sofrem alteragbes constantes. Um dos grandes problemas
que acontecem nas empresas € a gravagdo do mesmo arquivo varias vezes com
nomes efou versdes diferentes. O DM, através do controle de versdes, possibilita a
visualizagéo de versées mais antigas, porém permite apenas a utilizacéo da versdo
mais recente, a criagdo de novas versées mediante solicitacdo, o estabelecimento
de regras de seguranga para acesso a versdes anteriores (BALDAM, 2002).
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Outra funcéo tipica de um ambiente de DM é permitir que se criem diversos
modelos de formularios (femplates) a serem disponibilizados aos usuarios com a
finalidade de geracdo de documentos padronizados. Também permite que a partir
de dados armazenados num ambiente de DI, sejam automaticamente
disponibilizados a um template num editor de texto, por exemplo, além de outras
funcbes (BALDAM, 2002). Seu principal foco esta no controle das versées, nas datas
das alteragbes efetuadas pelos usuarios e no histérico da vida do documento
(Cenadem, 2008d).

b) Engineering Document Management System (EDMS)

Um sistema de EDMS &, na esséncia, um sistema de DM, mas, com
caracteristicas especificas para que possa manipular documentos técnicos como:
plantas, desenhos, manuais, especificagbes técnhicas, etc. Essa categoria de
documentos exige um tratamento especial devido a caracteristicas proprias, como
por exemplo: o tamanho fisico, pois aplicagdes de DM normalmente nzo suportam
visualizagGes e impressdes de arquivos com grandes dimensdes; outro aspecto
refere-se ao tempo de vida de um documento técnico, que geralmente esta
relacionado com a vida do equipamento, instalagdo ou processo que esta
relacionado, entre outros (BALDAM, 2002).

¢) Records Management (RM)

A tecnologia de RM destina-se ao gerenciamento da guarda dos documentos.
Através dela faz-se o controle da movimentagédo dos mesmos e gerencia-se o tempo
de vida dos documentos. Aplicando-se uma tabela de temporabilidade documental,
baseada em aspectos legais ou regulamentacdes internas, é possivel determinar por
quanto tempo os documentos deverdo ser mantidos. Sua principal justificativa de
utilizag@o € a redugéo dos custos e espagos de armazenagem através do descarte
dos documentos desnecessarios.

d) Workfiow

O Workflow, do inglés Fluxo de Trabalho, pode ser entendido como uma
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ferramenta para a automatizagdo de processos, bem como fazer a analise,
compreensao € monitoramento das atividades de negobcio.

Um processo de negécio consiste num conjunto de atividades coletivas e
relacionadas que visam atingir um determinado objetivo. Segundo a Workflow
Management Coalition (WFMC), Workflow pode ser entendido como uma automacéo
do processo de negdcio, no todo ou em parte, onde tarefas, informagtes ou
documentos séo passados de um participante para outro, através de uma seqgiiencia
de atividades e regras que estabelecem a forma com que se deve dar andamento
aos processos (WFMC, 2009).

O Workflow € um processo dindmico, e faz com que a informag&o percorra a
trajetoria prevista. Possibilita a coordenacgéo das atividades executadas, como por
exemplo: quem sao os usuarios envolvidos, quais as informagées geradas por eles,
qual o prazo limite para execugéo de uma determinada tarefa, entre outras.

Sua utilizagéo assegura que as atividades previstas sejam realizadas assim
que possivel, por uma pessoa previamente estabelecida e numa seqiiéncia pré-
definida, tal como o processo de atendimento a reclamagées, compras, etc.

As justificativas para implementagio s&o: redugdo de custos, aumento da
produtividade, controle do tramite dos processos, eliminagéo da tramitagéo fisica de
documentos, entre outros.

1.6.3 Armazenamento

Tem por finalidade armazenar as informages em formato digital para
posterior recuperacgdo. Os documentos podem ser armazenados em diferentes
midias:

Opticas
» Compact Disc Read Only Memory (CD-ROM)
Capacidade de armazenamento: 700 Mb
o Digital Versatile Disk (DVD)
Capacidade de armazenamento: 4.7 GB (camada Gnica)
8.5 GB (camada dupia)
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» High Density Digital Versatile Disc (HD-DVD)
Capacidade de armazenamento: 15 GB (camada Gnica)
30 GB (camada dupla)
*» Blu-Ray
Capacidade de armazenamento: 27 GB (camada unica)
54 GB (camada dupla)

Magnéticas
* Hard Disk (HD)
Capacidade de armazenamento: 2 TB

¢ Fita Magnética

As midias Opticas geralmente sdo usadas para ammazenamento de
informagdes que n&o sofrerdo alteragbes, as magnéticas destinam-se ao
armazenamento de informagdes que necessitam de alteracdes em seu contetido.

1.6.4 Distribuicao

A distribvicdo tem por finalidade garantr o acesso a determinados
documentos. A fung&o de distribuigdo também controla o acesso, ou seja, determina
quais os documentos podem ser acessados dentro e fora da organizagio e quem

tera acesso aos mesmos.

1.6.4.1 Tecnologias Relacionadas a Distribuicao

a) Enterprise Report Management (ERM)

A tecnologia de Enferprise Report Management (ERM) tem a finalidade de
gerenciar relatorios gerados em sistemas integrados da organizagdo, geralmente
com muitas paginas, como por exemplo, sistemas de Enterprise Resource Planning
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(ERP) e Customer Relationship Management (CRM). Os sistemas de ERM permitem
capturar arquivos diretamente na fila de impressdo através de dispositivos que
geram a imagem do documento e armazena-los em maquinas servidoras. Esses
arquivos atraves de processos de indexagao automatica permitirdo a localizacéo de
documentos por meio de palavras chaves de busca ou texto completo. Os sistemas
de ERM permitem a consulta dos dados através de rede local ou internet.

Com a facilidade da internet, os clientes passaram a acessar os relatérios
através da mesma. As principais justificativas para sua utilizagio sao: redugaoc no
custo de impresséo, disponibilizagao digital dos relatérios, agilidade no processo de
consulta, etc. Aplicagdes tipicas: faturas de telefone, energia elétrica, agua, extratos
bancarios, relatérios financeiros entre outros.

1.6.5 Preservaciao

Os documentos digitais devem se manter acessiveis e utilizaveis pelo tempo
que se fizer necessario. Devera ser garantida sua longevidade, funcionalidade e
acesso continuo. Os principais agentes identificados como causadores de danos
sdo: temperatura, umidade relativa do ar, tempo de uso da midia, qualidade da
midia, manipulagdo das midias, falhas no processo de fabricagdo e campo
magnético.

Por outro lado, como o ambiente tecnolégico esta sempre em mudangas,
sugere-se a adogao de diferentes estratégias para a preservacédo dos documentos
digitais. Entre elas, destacam-se:

* Arquivamento de Longo Prazo — O microfilme ainda é um meio seguro para
a preservagdo da informagdo. Se armazenado em condigdes adequadas, pode
preservar seu conteldo até 500 anos, conforme pode ser observado na Figura 1
(Cenadem, 2008e).
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Nome da Midia Temp. °C g@mlﬁade Relativa Durabilidade -

Anns
40 ol 2
“ALBO 30 B0 ]
G RO 20 40 50
10 25 200
40 b2 q
b i i 30 Bl 20
WOHM 20 a0 100
10 2% 200
40 a0 2
COR 30 B0 5
20 W 30
10 25 100
40 /| 2
MAGNETO- 30 1] 5
OFTICO 20 a0 30
10 25 100
Micrafilme com 40 a0 20
Qualidade 30 &0 50
Arguivistica 20 40 200
(Prata) 10 25 500

Figura 1- Durabilidade das midias
Midias x Condigdes Ambientais x Durabilidade

Assim sendo, a associagéo da microfilmagem com o uso da tecnologia digital
(solugdes hibridas) tem se mostrado eficiente para resolver os problemas de
preservagao e acesso aos acervos documentais (WILLIS, 2001). Contudo o filme sé
pode ser lido na forma sequencial. A utilizacdo das duas tecnologias permite ao
mesmo tempo garantir a preservagdo da imagem e o acesso. E aconselhavel
agregar o numero do fotograma ao Banco de Dados em seu registro
correspondente.

e Migracdo — A partir do envelhecimento da midia, o contelido, devera ser
transferido para nova midia para que possa continuar a ser acessado.

» Back up — O contedo devera ser saivo em vérios formatos efou locais,
garantindo a viabilidade do negécio em caso de desastre. Deve-se ter

garantia que as informagoes foram corretamente transferidas.

e Utilizagdo de formatos digitais abertos — A adogio de formatos digitais
abertos' também & uma medida de preservagao recomendavel e necessaria.

1Segundo o Servigo Federal de Processamento de Dados (Serpro), formato aberto trata-se de definir
um padréo universal que pode ser aberto, editado e saivo em qualquer programa que se proponha a
adota-lo, como, por exemplo, editores de texto. Disponivel em: <http:/Awww.serpro.gov.brinoticias-
antigas/noticias-2006/20060731_02>.
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Conforme apresentado, o GED possui um grande leque de tecnologias.
Segundo, Mauricio Antonio Ferreira, especialista em GED e diretor de tecnologia do
Cenadem, a utilizagdo do GED e tecnologias correlatas em nosso Pais ainda causa
muitas duvidas, apesar de ja termos instalages complexas e de alto nivel.

Tratar as informagdes e documentos das empresas e organismos
baseando-se em todas as tecnologias descritas que esto envolvidas pelo
ECM ainda n3o é um procedimento concreto no Brasil, onde as

companhias ainda est&o descobrindo o Imaging como solugdo para
eliminar papéis (Cenadem, 2004).
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2 MUSEU PAULISTA DA USP

2.1 A INSTITUICAO

O Museu Paulista da Universidade de S&o Paulo é mais conhecido como
Museu do Ipiranga, pois se localiza préximo ao Riacho do Ipiranga, que viria a dar
nome, também, ao bairro em seu entorno, na capital paulista. Faz parte do conjunto
denominado Parque da Independéncia, especialmente formado como memorial
nacional, por ser o local onde D. Pedro, em 7 de setembro de 1822, teria dado o
"Grito”, simbolo da separagéo do Brasil de Portugal. Nele se encontram os jardins, a
Casa do Grito, Monumento da Independéncia e a Capela Imperial Leopoldina. O
Museu, inaugurado em 1895, ¢ o mais antigo da cidade de Sao Paulo, incorporado &
Universidade de Sao Paulo (USP), em 1963. E uma instituicao cientifica, cultural e
educacional, especializada no estudo dos aspectos materigis da sociedade
brasileira. Suas exposi¢des contam a historia da sociedade entre os séculos XIX e
XX. Entre suas pecas destacam-se pinturas, esculturas, fotografias, moveis, lougas,
armas, automoveis distribuidos em seu interior. O acervo do Museu encontra-se
tombado pelo Instituto do Patriménio Histérico e Artistico Nacional (Iphan).

' . A T =% 3

Figura 2 - Museu Paulista da Universidade de Sdo Paulo
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O Museu Republicano "Convengzo de Itu" (MRC!) foi inaugurado em 1923,
como instituto complementar do Museu Paulista. Em 1963, também foi incorporado a
Universidade de Sao Paulo. Localizado no centro da cidade paulista de Itu, esse
museu de carater historico dedica-se ao periodo conhecido como “Republica Velha”,
compreendido entre 1889 e 1930. O Museu Republicanc possui um rico acervo de
fotos, objetos e documentos entre outros. Devido a seu amplo acervo, o Museu,
hoje, € uma referéncia de estudos, em todo o Brasil. Em 2005, foi cedida, pela
Prefeitura de Itu, a Casa do Bardo - casardo localizado a poucos metros do Museu
Republicano, que tem como finalidade ser um local de estudo, pesquisa e realizagao
de atividades educativas relacionadas a esse periodo (SAMARA, 2008).

Figura 4 - Centro de Estudos do Museu, inaugurado em 2005
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2.2 MISSOES ESSENCIAIS DE UM MUSEU UNIVERSITARIO

O Museu Paulista define-se como uma instituicdo que produz conhecimento
historico na area de Cultura Material da sociedade brasileira, em especial paulista e,
preferencialmente, no periodo entre 1850 e 1950. O MP, como institui¢do
universitaria, destina-se ndo apenas a coletar e guardar o acerve, mas sim
compreender aspectos da sociedade que os produziu e utilizou. Seu acervo
consfitui-se na matéria prima necessaria para a produgio desse conhecimento.

Entre suas atividades destacam-se:
a) Estudo do seu acervo

A partir de seu grupo de pesquisadores e especialistas, 0 Museu Paulista tem
como responsabilidade o estudo de seus acervos, visando & geragio de
conhecimento.

b} Socializagao do conhecimento

O Museu Paulista preocupa-se com a produgdo e difusdo do conhecimento,
por meio de catdlogos (impressos ou eletrdnicos), agdes educativas e,
especialmente, da promogdo de exposigbes, seminarios, cursos, palestras, visitas
técnicas, estagios, etc. O MP também publica o periédico, Anais do Museu Paulista.

c) Preservacéo do acervo

O Museu Paulista esta envolvido com a preservagéo fisica de seu acervo.
Para tanto possui laboratérios especializados na conservagéo e restauracio de
papel, fotografia, tela e tecidos. Também no campo da preservacdo, o MP tem a

fung&o de produzir conhecimento.
d) Formacéo e ampliacao de suas colegdes

Por meio de incentivo a doagbes, aquisicdes ou coleta de campo de novas
colegdes, o Museu Paulista se preocupa em ampliar seu acervo em suas trés linhas
de pesquisa (Cotidiano e Sociedade, Historia do Imaginario e Universo do Trabalho).



39

Essas aquisigbes permitem a obtengdo da matéria-prima necessaria para produgido
do conhecimento.

2.3 ACERVO DO MUSEU PAULISTA DA USP

O acervo do Museu Paulista conta com objetos, material iconografico e
documentag&o arquivistica. O acervo de objetos reline mais de 26.000 unidades
descritas em 26 categorias distintas. Entre elas: numismatica, medathistica, filatelia,
bandeiras, mobilidrio e acessoérios, indumentaria, armaria, brinquedos, veiculos,
esculturas, entre outras.

O acervo iconografico conta com mais de 50.000 itens. Inclui pinturas,
desenhos, fotografias, gravuras, impressos, negativos, cartdes postais, mapas e
plantas. Entre suas colegdes, destacam-se a de Milithio Augusto de Azevedo,
Santos Dumont, Bernardelli, Oréncio Vaz de Arruda, Aguirra e cartdes postais
referentes a cidades brasileiras, com maior énfase da cidade de Sdo Paulo. Podem
também ser destacadas algumas pinturas sobre tela como: Pedro Américo
(Independéncia ou Morte), Benedito Calixto (Inundagao da Varzea do Carmo, 1892),
Almeida Jr. (A Partida da Mong&o), entre outras.

O acervo textual reine cole¢cdes e fundos de arquivos pulblicos e privados,
além de documentos gerados na prépria instituicdo entre 1893 e 1963, data da
incorporagdo do Museu 3 Universidade de Sao Paulo. Hoje, totaliza
aproximadamente 900 (novecentos) metros lineares de documentos,
aproximadamente 300.000 documentos, reunidos em cerca de 110 (cento e dez)
fundos e colegbes. Entre eles destacam-se oficios e correspondéncias, cartas
pessoais, alem de convites, menus, certiddes, declaragdes, diplomas, contratos,
procuracdes, inventarios, escrituras, testamentos, etc. Conta também com uma
hemeroteca que abriga, entre outros titulos, a colegdo completa do jornal O Estado
de S&o Paulo, desde 1875, e do jornal da tarde, desde 1966 (Witter, 1999).



40

2.4 ACERVO DO MUSEU REPUBLICANO CONVENGCAO DE ITU

O acervo do MRCI ¢é formado por objetos, documentos iconograficos e
documentos textuais associados ao periodo conhecido como “Republica Velha”.

Seu acervo textual possui cerca de 400 metros lineares de documentagéo,
aproximadamente 100.0000 documentos, abrangendo os periodos entre 1760 e
1932. E composto por 6 fundos e 33 cole¢des de origem publica ou privada, além
de documentos gerados pela propria instituigdo (Zequini, 2000).

2.5 SISTEMA DOCUMENTAL INFORMATIZADO NO MUSEU PAULISTA

Tendo em vista uma atualizagéo das praticas arquivisticas, assim como uma
maior eficiéncia no acesso de pesquisadores a seus acervos, o corpo técnico-
cientifico do Museu Paulista, em 1991, iniciou projeto que propunha solugdes
associadas a tecnologia da informagdo. Optou-se, naquela época, pela utilizagio de
uma ferramenta de desenvoivimento, de largo uso comercial e baixo custo de
aquisi¢&o e licenciamento, tendo em vista a formagéo de um Banco de Dados.

Foi desenvolvido pelo seu Analista de Sistemas, um programa para atender
ao acervo iconografico e de objetos da instituicdo. Inicialmente utilizando-se a
linguagem de programacgéo FoxPro, passando em seguida, para o Visual FoxPro 6.0
até chegar a verséo 9.0, atualmente utilizada. O programa possibilita a insercéo de
um numero ilimitado de imagens para cada item catalogado. Também permite a
localizagéo do acervo através do cruzamento de varios campos, além de possibilitar
a emissao de relatérios diversos. Contudo, ndo possui interface WEB, o que nao
permite disponibilizar seu acervo na Internet. Atualmente esse sistema possui
39.521 itens do acervo iconografico e 22.106 itens de seu acervo de objetos
catalogados.
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i MUSEU PAULISTA DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

Acessorios .

Resumo 1 2 =] 4 Descritores Galeria

Mimerao [IC} 1-22823-0000-0000
Denominagic FOTOGRAFIAFOTOPNTURA
Titulaflegenda  RETRATO EM TAMANHO NATURAL DE SANTOS DUMONT* -
Autoriat SARRACINO, GIOVANNI
Autoria? DESCONHECIDA
Século 20 Dacads 1200 Data § 1904
Dataz-limite £ Observagbes ATREUIDO
Origem SAO PAULO/BRASIL
Ref.JAgente SARRACING. RUA FORMOSA 85 (1901- 7) -
& -
o Mat./Tecnics PAPEL, TECIDO, GELATINA, NITRATO PRATA, AQUARELA Aceszso
N LIVRE
5 Fundo/Colegio ALBERTG SANTOS DUMONT - CSD o RESTRITO
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T < < > » || ;| e = !
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1-22823-0000-0000

Figura 5 — Tela do sistema (médulo de iconografia)

A presente proposta esta voltada para o acervo textual do Museu Paulista, o
qual ndo conta ainda com nenhum sistema informatizado. Pretende-se, com a
informatizagcdo desse acervo, integra-lo aos demais acervos ja informatizados,
criando-se um sistema Unico de gerenciamento de documentos que estara
disponivel para consulta por meio da rede mundial de computadores.

Assim, vem aoc encontro dos esforgos da Direcdo e dos docentes-
pesquisadores, preocupados em responder com eficiéncia e rapidez as demandas,
sempre crescentes, da pesquisa universitaria, assim como atender aos interesses de

diferentes publicos e instituigdes.
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3 IMPLANTAGCAO DE PROJETO DE GED NO MUSEU PAULISTA:
METODOLOGIA, DIRETRIZES E EXPERIMENTAGCAO.

3.1 METODOLOGIA APLICADA

Para implantar o GED, ¢ importante a utilizacao de metodologia adequada, de
forma a se ter controle sobre as variaveis envolvidas.

Um referencial no mercado & a proposta desenvolvida pelo Project
Management Institute (PMI)? que descreve um conjunto de conhecimentos e
praticas aplicaveis a maioria dos projetos. Todas as informacgées relacionadas a
Gerenciamento de Projetos estdo definidas no manual do PMI, “Um guia de
Conhecimentos em Gerenciamento de Projetos”, conhecido também como Guia
PMBOK.

Ja o0 e-ARQ Brasil estabelece oito passos que podem ser desenvolvidos em
diferentes estagios, interativamente, parcial ou graduaimente, de acordo com as
necessidades do 6rgdo ou entidade. A metodologia prevé, ainda, ciclos de
aplicagao, sendo que as tarefas previstas do passo 1 ao 8 devem ser realizadas
periodicamente (CTDE, 2006).

Os oito passos referidos séo:

1) Levantamento Preliminar;

2) Anadlise das fungbes, das atividades desenvolvidas e dos documentos
produzidos;

3) Identificacéo das exigéncias a serem cumpridas para a producdo de
documentos;

4) Avaliacdo dos sistemas existentes;

5) Mdentificagéo das estratégias para satisfazer as exigéncias a serem cumpridas
para a producédo de documentos arquivisticos:

6) Projeto do sistema de gestdo arquivistica de documentos;

7) Implementag&o do sistema de gestao arquivistica de documentos:

8) Monitoramento e ajustes.

? Ver em: <http:/iwww.pmi.org>. Acesso em 12 jan. 2009.
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Uma terceira metodologia desenvolvida pelo The Rheinner Group® e
apresentada por Haddad em sua monografia, detalha as etapas e fases de
tratamento de documentos (HADDAD, 2000).

Apresenta-se dividida em cinco fases:

1) Descoberta

2) Levantamento

3} Analise

4) Projeto

5) Construgdo

Segundo The Rheinner Group (apud HADDAD,2000), essa metodologia
apresenta um ciclo entre suas fases, ou seja em cada ciclo podera haver um reinicio
na primeira fase.

O fato € que nao existe uma metodologia padronizada para aplicagdo do
GED. Também n&o se pode afirmar que uma metodologia é melhor ou pior que a
outra. Embora as metodologias sejam apresentadas em formato diferente, segundo
Baldam (2002), todas as metodologias possuem os itens que seguem:

¢ Definicéc da Solugso
e Desenvolvimento da Solugao
* Funcionamento da Solugéo

e Avaliacio e Melhoria da Solugéo

Nesse trabalho sera usada a metodologia apresentada pelo The Rheinner
Group, agrupando-se os itens Levantamento e Analise, por estarem fortemente
relacionados. Essa metodologia € recomendada pela sua simplicidade e estar
praticamente moldada as necessidades identificadas no Museu Paulista.

O objetivo deste estudo ndo é apenas descrevé-la, mas iniciar o
desenvolvimento de um projeto piloto. Serdo levantados problemas e propostas
possiveis solugbes. Entretanto, o projeto ndo podera ser concluido, pois depende de
resolugbes a serem tomadas em conjunto com os membros da equipe, tais como:
prazo para a realizagdc do projeto, recursos financeiros disponiveis, campos que

* The Rheinner Group &€ uma entidade de pesquisa, ensino e consultoria em DI, DM e Workflow. Sao
responsaveis pelo programa de treinamento e certificago nas tecnologias de GED, denominado
Certified Document Imaging Architect (CDIA).
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fardo parte do sistema informatizado, campos a serem indexados, acervo
participante do projeto, quantidade de documentos existentes e seus formatos, quem
tera acesso a esses documentos, requisitos de software, requisitos para a
digitalizagao das imagens, requisitos de desempenho, entre outros. A partir dessas
informacgdes, poderdo ser levantados os custos, recursos humanos necessarios,
equipamentos e definido um cronograma do projeto.

3.1.1 Descoberta

A partir das primeiras informag6es obtidas acerca do GED apresentadas no
primeiro capitulo, sera necessario realizar novas pesquisas de aprofundamento. Isso
podera se dar através da participagdo dos profissionais envolvidos em cursos,
palestras, realizagéo de eventos, congressos, seminarios etc. Também poderao ser
efetuadas visitas a empresas correlatas que implantaram o GED, visando tomar
conhecimento do processo e principais dificuldades na implantagao.

Entre outros aspectos, esses estudos se fazem necessarios, pois o préprio
The Rheinner Group (apud HADDAD, 2000) publicou que um dos principais motivos
para o insucesso de projetos envolvendo tecnologias do GED relaciona-se com a
estratégia das organizacdes de adquirem as solugdes antes de conhecerem suas
necessidades.

3.1.2 Levantamento / Analise

Apos a fase da descoberta teve inicio o levantamento dos problemas
encontrados no departamento a ser informatizado, no caso o SVDHICO. A partir do
conhecimento dessas dificuldades e dos beneficios esperados, poderio ser
definidas as tecnologias do GED aplicaveis ao projeto.

O passo seguinte sera a identificagdo dos recursos humanos e equipamentos
disponiveis para a execugdo do projeto, com o objetivo de diagnosticar a situacao

atual. Durante o processo de levantamento e andlise, também serdo identificados
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requisitos necessarios a implantagdo do GED. Somente a partir da resolugéo dessas

questdes é que ocorrera o efetivo detalhamento do projeto.
a) Problemas diagnosticados no Servigo de Documentagio

Dentre as questdes ja levantadas, percebeu-se que, embora os documentos
estejam devidamente armazenados e ordenados através de um plano de
classificacio (guia das colegbes, catdlogo em forma de fichas descrevendo
documento a documento), a localizagdo desses documentos no acervo é feita de
forma manual.

Por outro lado, apesar de todas as medidas tomadas para a preservagao
dessa documentagéo, é fato que a manipulagio desses documentos contribui com
sua deteriorizacao, além de sujeita-los a possiveis danos ou furtos.

Outro aspecto considerado € que a busca & feita documento a documento,
ndo havendo a possibilidade de se acessar as informagées de forma rapida e
eficiente. Desta maneira torna-se dificil democratizar o acesso, bem como preservar
os documentos historicos. Entretanto, em fungdo da prépria natureza do
equipamento cultural, ndo se pode impedir o0 acesso dos consulentes a essa massa
documental.

A seguir, em fungdo dos principais problemas enfrentados pelo Museu
Paulista da USP em relagdo a sua documentagdo textual serdo arrolados os
problemas e demonstradas as implicagées e beneficios a serem alcangados com a
implantagao do Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED).

Descrigao do Implicagéo Beneficios obtidos com a
Problema implantacao do GED
Manipulagdo de Aceleragao do processo Diminuigdo da manipulagéo e
Documentos. de deterioragao dos consequente aumento na
documentos. preservacao dos documentos

Localizagdo manual | Dificuldade na localizaggo | llimitadas possibilidades para

dos documentos. de forma rapida e indexagéo e alta velocidade e
eficiente. preciséo na localizacédo de
documentos.

continua
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continuagéo
Descrigao do Implicagéao Beneficios obtidos com a
Problema implantagao do GED
(Tecnologia DI)
Restricdo quanto a | Dificuldade de Possibilidade de impresséao de

tiragem de copias.

comprovagao das

informacgoes.

documentos sem restrigio e

sem prejuizo a conservacgao.

Falta de espaco
Fisico e Recursos
Humanos para a
disponibilizacdo de
documentos.

Dificuldade na
disponibilizagao dos
documentos.

Impede a democratizagao
do acervo.

Disponibilizagdo instantanea de
documentos sem limites fisicos
& recursos humanos.

Melhor atendimento ao

consulente,

Disponibilizagao do
acervo somente na

instituigao.

Dificuldade de acesso a
informacao por
consulentes de outras

localidades.

Possibilita o acesso remoto
baseado em navegadores.

Possibilidade de
furto de documentos
ou desastre.

Perda dos documentos

Producéo de copia do

documento.

Documentos consultados sem
riscos de serem furtados ou

danificados.

Preservacéo da informagdo em
caso de desastre.

Figura 6 — Problemas, Implicagdes e beneficios com a implantagio do GED

A partir do entendimento das tecnologias existentes e da identificagdo dos
problemas da instituicdo, percebe-se que o Document Imaging é a mais adequada,
porém outras tecnologias complementares poderao ser utilizadas, por exemplo, o
OCR e ICR, conforme o resultado obtido.
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b) Diagnéstico dos Recursos Humanos existentes

A implantagdo do GED pressupde levantamento dos recursos humanos
disponiveis e seus niveis de habilidade para verificar se esses recursos atendem ao

projeto.
Servigo de Documentagéo Textual e Iconografia:

O servico de documentacdo possui conhecimento arquivistico de toda a
documentagéo textual e iconografica. E o responsavel pela guarda e disponibilizagéo
deste acervo. As consultas, no momento, s6 podem ser efetuadas através de
agendamento prévio. Atualmente sdo atendidos 500 consulentes ao ano, porém
muitos acabam desistindo pela demora no agendamento. Essa demora se d&
principalmente devido a falta de funcionarios no setor e limite do espaco fisico.

O setor conta atualmente com dois especialistas em pesquisa e um fécnico de
museu. Percebe-se que s6 ha disponibilidade efetiva de pessoal para a coordenacéo
do projeto, visto que estes funcionarios ja desempenham atividades na instituigao.

Secido Técnica de Informatica:

A segéo técnica de informatica é atualmente composta por um analista e dois
técnicos de informatica. Responde pela implantagdo e manutencdo de todo
ambiente tecnolégico da instituigio, inclusive telefonia, sistemas informatizados para
a seguranga do acervo, catracas eletrdnicas, controle de acesso, audio guias entre
outros. Mais uma vez, s6 ha disponibilidade efetiva de pessoal para a coordenagéo
do projeto, visto que estes funcionarios j4 desempenham inimeras atividades na

instituigao.
¢) Diagnéstico dos Recursos Tecnoldgicos Existentes

Os Recursos Tecnoldgicos existentes, tais como computadores, servidores,
scaners, impressoras, ambiente operacional e a infra-estrutura, deverdo ser

levantados a fim de se verificar se séo suficientes e atendem ao projeto.
Equipamentos:

O MP e MRCI contam com aproximadamente 130 microcomputadores além
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de periféricos distribuidos em suas dependéncias, contudo serdo considerados
apenas os equipamentos disponiveis para a implantacéo do projeto, ou seja: 10
microcomputadores, 1 impressora, 1 servidor e 2 scanner de mesa. O ambiente
operacional em uso é o Windows.

Infra-estrutura de Rede:

O Museu Paulista disp6e, para acesso externo, de uma rede Frame Relay”* de
2 megabits por segundo (Mbps), compartihada com o Museu de Zoologia da
Universidade de Sao Paulo, que fica localizado nas imediagdes do Museu Paulista.
A interligacido entre esses dois edificios & feita através de fibra Optica. Os
microcomputadores da instituicdo estio interconectados através de rede cabeada
(100 Mbps) e rede sem fio (Wireless) 802.11G (54 Mbps) e 802.11N (300 Mbps).

Conhecer os equipamentos e a infra-estrutura existentes se faz necessario
para avaliar as condi¢des tecnoldgicas do setor a ser informatizado, a fim de verificar
se estas condigGes sdo adequadas a necessidade do projeto.

d) Questdes a serem resolvidas
Critérios para a escolha do formato de gravagao:

Deveréo ser avaliados os formatos de gravagao existentes para que, quando
for efetuada a digitalizagdo das imagens, ja se tenha decidido qual o formato de
gravacao que sera utilizado. Os formatos mais adequados s&o os amplamente
aceitos como o Tagged Image File Format (Tiff), Joint Photographic Experts Group
(Jpeg) e Portable Document Format (PDF).

Devem ser levados em consideragao os seguintes critérios para a escolha do
formato de gravacgéo:

» preferir formatos com especificagtes abertas ac dominio publico;
 utilizar formatos de gravagéo padronizados e amplamente utilizados pela

maioria dos fabricantes de dispositivos e soffwares.

* O Frame Refay & uma tecnologia de comunicagéo de dados de alta velocidade, usada para enviar
informag&o digital através de uma rede de dados, dividindo essas indormacdes em frames (quadros)
ou packets (pacotes).
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o preferir formatos estdveis (ndo sujeitos a constantes atualizagdes e
compativeis com versdes anteriores).

Formato Tiff

O formato Tiff ou TIF é um formato de armazenamento que gera arquivos
grandes e de alta qualidade. Pode também utilizar o algoritmo de compresséo
Lempel-Ziv-Welch (LZW) para reduzir o tamanho do arquivo em byfes. A
compressao LZW ndo é destrutiva, ou seja, a imagem néo perde sua definicdo
original, contudo n&o tem um alto poder de compressdo como o Jpeg. O formato
Tiff, pertence hoje a Adobe Systems Inc; suas especificacdes estio disponiveis no
site da Adobe <http:/iwvww.adobe.com>.

Formato Jpeg

O formato Jpeg € um formato aberto, padrdo na internet e, apesar de usar a
codificagdo destrutiva para a compressdo das informagdes, prevé consideravel
economia de espaco em disco e facilidade de transmissgo. A codificacéo Jpeg
trabalha com niveis distintos de compresséo destrutiva: quanto maior a compressao,
maior sera a destruig8o da informagao e menor sera o tamanho da imagem.

O algoritmo de compresséo do Jpeg causa perdas que ndo podem ser mais
recuperadas. A taxa de compressdo ndo é fixa, areas continuas de mesma cor
terdao uma compactagdo maior. Portanto imagens de um mesmo tamanho em papel,
apos digitalizadas, poderéo resultar em tamanhos de imagem diferentes. As
especificagbes desse formato estdoc disponiveis no endere¢o eletrénico
<www.jpeg.org>.

Formato PDF

Criado pela Adobe Systems, o formato Portable Document Format (PDF) e
um padréo internacional de distribuicdo de documentos. Ele permite capturar e
visualizar informagdes a partir de quase todo aplicativo ou sistema operacional e
compartilha-las praticamente com qualquer pessoa, em qualquer lugar. Através dele

€ possivel assinar digitalmente ou proteger por senha documentos PDF. A partir de
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2008, tornou-se um padrdo aberto formal, conhecido como ISO 32000-1:2008. As
especificagbes desse formato estdo disponiveis no site da Adobe
<http.//www.adobe.com>.

Recomendagdes acerca dos Formatos

O Museu Paulista identifica a necessidade de se criar um Banco de Dados em
alta definicdo com o propésito de preservar seus documentos em forma digital. Para
esse proposito, o formato Tiff com compresszo LZW parece ser 0 mais adequado. A
compresséo LZW nao ¢é destrutiva, contudo ndo tem um alto poder de compressao
como o Jpeg, entretanto o formato Tiff néo pode ser disponibilizado na Internet.

No entanto, como ja se apresenta previsdo da disponibilizagéo da informacgéao
para pesquisas internas (rede local) e externas (Internet), o formato Jpeg parece ser
o mais adequado para a disposicdo de arquivos de imagem. Ele permite um alto
nivel de compressao adequado a Internet e para a pesquisa como referéncia no
Banco de Dados.

A grande vantagem do formato PDF & a possibilidade de criar arquivos,
multipaginados, muitiplataforma e pesquisaveis. No caso de pesquisa em textos (Full
Text) so se aplica se for possivel & conversédo do arquivo digitalizado em formato de
imagem para a forma de texto, através da utilizagdo de tecnologias como o
OCR/ACR.

A partir dessas andlises verifica-se que ha uma grande quantidade de
formatos disponiveis no mercado. A adogdo de um ou outro formato depende do
resultado a ser obtido No caso do Museu Paulista verifica-se que serd necessario &

adogao de diferentes formatos.

Cores:

A digitalizag&o dos documentos em preto em branco ou em escala de cinza
atenderia o requisito informagéo e traria beneficios como a redugio substancial no
tamanho da imagem gerada. Contudo, por tratar-se de documentos histéricos,
recomenda-se a digitalizagdo em cores, ainda que a partir de uma selegao de
documentos, para que seja mantida a maior fidelidade com os originais.
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Resolugio de digitalizagio:

A resolucdo determina o nivel maximo de detalhamento que pode ser
capturadoc em uma imagem. A resolucdo optica de um scanner é medida pela
capacidade de leitura do sensor éptico.

Segundo BASTOS® (2009), a resolugéo de entrada ou de digitalizagao devera
ser a mesma resolugdo do dispositivo de saida, mantida as dimensfes do
documento original.

As impressoras fotograficas, como os modernos minilabs digitais, t¢m uma
resolucdo media de 300 DPI (pontos por polegada). O mais sensato & optar pela
impresséo fotografica, na qual o resultado é sempre uma fotografia de tom continuo,
nao composto por reticulas ou pontos de impressao visiveis.

Do ponto de vista da preservagdo e tratando-se de documentos textuais
historicos, recomenda-se a digitalizagdo em cores no formato Tiff, com resolucio de
300 DPI para assegurar a reprodugao das nuances, as condigbes do papel e outras
marcas nele gravadas. As imagens digitalizadas em Tiff deverdo ser convertidas

para o formato Jpeg a fim de se disponibilizar na Internet.
Equipamentos a serem utilizados para a digitalizagio:

Tratando-se de livios ou documentos encadernados, recomenda-se a
digitalizag&o, por meio da utilizagdo de scanner planetario ou cameras digitais.
Através da utilizagdo desses equipamentos, ndo ha a necessidade de desmontar 0s
originais, preservando sua integridade. A digitalizagado utilizando o conjunto
composto pelo sistema de iluminagdo, cAmera e computador portatil, possui a
vantagem do deslocamento com facilidade e obtengdo de imagens de qualidade
equivalente as do scanner planetario em condigbes controladas.

Tratando-se de documentos histéricos ndo devera ser utilizado scanner com
dispositivo de tracao automatica de papel. No caso de documentos encadernados, o
scanner de mesa nao devera ser adotado pela possibilidade de danos a lombada
desses documentos.

® Jorge Bastos, especialista em sistemas de imagens digitais é sécio-gerente da empresa Motivo
Processamento, Imagem e Comunicagéo Ltda. Dirigiu, desde a década de 1990, empresas de
tecnologia em reprodugéo de imagens no Brasil, na Europa e nos Estados Unidos, recebendo
prémios e reconhecimento internacional em sua area de atuagéo.
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Espaco em disco necessario para armazenagem de documentos:

Para descobrir com exatiddo o tamanho necessario para 0 armazenamento
das imagens digitais, recomenda-se a digitalizagao de amostras de documentos de
varios tamanhos a fim de determinar o tamanho aproximado de cada imagem.

A partir da amostragem, multiplicar o tamanho de cada documento pela
quantidade de documentos, a fim de se estimar o tamanho de disco necessario para
armazenagem da documentagdo. Segundo Baldam (2002), deve-se utilizar uma
margem de segurancga de 30% sobre o total de armazenagem.

Também é possivel dimensionar o tamanho das imagens por meio da
utilizacgo de férmulas. Mas tratando-se de arquivos comprimidos, o tamanho do
arquivo pode variar de documento a documento. Essa variagdo se da devido o
algoritmo de compresséo atuar de forma diferente nas diversas areas do documento.

Qualidade das imagens digitais:

A avaliagado da qualidade das imagens digitais geradas tem por finalidade
garantir que os padrdes selecionados sejam seguidos e os resultados, os previstos.
Para avaliar a qualidade da imagem, devem ser selecionadas algumas imagens por
amostragem, preferencialmente no inicio, meio e fim de cada lote, a fim de verificar
se:

* aimagem exibe o original inteiro;

* aimagem esta torta;

¢ o texto é legivel;

e aimagem esta focada;

e a cor esta correta ;

» atarja de controle esta presente na imagem:;
¢ aresolucéo esta dentro do esperado;

e 0 enquadramento esta correto.

Recomenda-se a utilizagdo de um editor de imagens que apresentem

histogramas para avaliagdo da qualidade das imagens digitais. Um histograma é



