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Resumo

O cenédrio tecnoldgico e informacional da sociedade
contemporanea tem demandado dos profissionais da
inform*Seria importante incluir ainda na secéo de referéncias
a referéncia do projetoacdo conhecimentos diversificados a
serem aplicados em diferentes perspectivas, principalmente
em contextos que envolvam a melhoria dos processos
corporativos. Nesse interim, gerenciar documentos e
informagBes se constitui um pré-requisito em projetos de
mapeamento e modelagem de processos, uma vez que déo
suporte as atividades e registram toda informagdo legal e
regulatoria do contexto. Esse trabalho apresenta uma etapa do
Projeto Aurus. O objetivo do Projeto consistiu em especificar
0s requisitos para o desenvolvimento de um sistema de
recuperacao da informacdo. A etapa aqui abordada apresenta
0 acompanhamento de profissionais da Ciéncia da
Informacéo durante as atividades de modelagem de processos
de negocios executadas por profissionais da Ciéncia da
Computagdo. As habilidades e capacidades do profissional da
informacdo desenvolvidas na etapa, inicialmente pouco
reconhecidas, resultaram na modelagem documental do
processo, impactando sobremaneira no produto final do
Projeto. Os resultados evidenciam a importancia da
interdisciplinaridade ao vincular a préatica dos estudos
documentais para a especificacdo de requisitos de uma
tecnologia de gestdo, além de demonstrar a aplicabilidade da
pratica a outros contextos organizacionais.

Palavras-chave: gestdo de documentos; gestdo de
informacles; gestdio de processos de  negocios;
procedimentos arquivisticos; profissional da informagéo.

1 Introducéo

A Sociedade da Informacdo, assim denominada pelo
contingente informacional em que estamos inseridos,
a0 mesmo tempo que gera uma atencdo dispersa
ocasionada pelo excesso informacional, demanda uma
atencdo difusa no que tange a selecdo das informacdes.
A facilidade de se produzir informacéo e disponibiliza-
la de forma arbitraria é cada vez maior e mais réapida,
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na maioria das situacBes sem critérios ou padroes
necessarios para a garantia da qualidade e
fidedignidade das informacGes acessadas. Essa
auséncia cria situacdes onde o acesso ao dispensavel e
indispensavel é concomitante. Assim, a facilidade de se
perder em meio a tantas possibilidades informacionais
e ndo satisfazer as necessidades iniciais acaba por
superar a capacidade de ser objetivo e &gil frente as
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demandas iniciais motivaram tal busca

informacional.

que

Diante das restri¢cfes apontadas, o papel do profissional
da informagdo ganha notoriedade frente & necessidade
de ser um mediador entre “aquele que disponibiliza” e
“aquele que procura”, em meio as facilidades de acesso
(que nem sempre é qualitativo). Mediador ndo apenas
em relacdo ao direcionamento de quem busca por
informacgdes, mas principalmente na modelagem de
solucBes que antecipem tais problemas, por meio da
criacdo de mecanismos que qualifiguem ainda mais os
processos de recuperacdo da informagdo e tecnologias
disponiveis. O profissional da informagdo pode
influenciar positivamente nos processos
informacionais, comunicativos, administrativos e
decisorios de uma organizacdo por meio de seus
conhecimentos sobre representacdo, organizacdo e
gestdo da informacdo, conceitos arquivisticos,
modelagem de processos de negécio, fluxos
documentais e praticas relacionadas. Para o presente
trabalho ressalta-se a atuacdo do referido profissional
no que tange a habilidade de modelar os fluxos
documentais de forma concomitante ao processo de
negécio, trazendo assim mais qualidade ao produto a
ser entregue como resultado.

Atualmente, as demandas pela modelagem de
processos de negocios tém sido motivadas pela
necessidade de alinhar as rotinas das organizacOes as
praticas administrativas de modo mais eficaz e
eficiente. A gestdo por processos é a metodologia por
meio da qual as organizagdes se mantém ativas diante a
concorréncia, ao cendrio econdmico e se mantém
constantemente atualizadas, o que é um grande desafio
atualmente. E fato que todas as organizacdes
necessitam de algum tipo de informacdo ou
conhecimento para que seus processos de negdcio e
respectivas atividades de trabalho sejam realizadas de
forma eficiente, sejam essas simples rotinas ou
complexas tomadas de decisdo. Dessa forma, a
demanda por informacdes estruturadas e organizadas
de forma a proporcionar a gestdo e recuperacdo de
informacgdes de forma simples e intuitiva € constante
também no universo corporativo. Pode-se dizer assim
que esse € 0 “negdcio” do profissional da informag&o.

O termo "processo” provém do latim processus, que
indica a acdo de avancar. Etimologicamente é algo que
sugere uma mudanca, algo contavel e com um curso
definido, um conjunto sequencial e peculiar de agdes
para atingir determinada meta. Porém, de acordo com a
area do conhecimento a que estd vinculado o termo
pode variar sua definicdo, conforme verifica-se na
literatura das areas (Teixeira e Aganette, 2016). No
contexto organizacional, um processo de neg6cio é um
conjunto de atividades que se desdobram em uma
organizacdo com o propOsito de alcancar um
determinado objetivo ou resultado.
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Um processo deve possuir determinadas caracteristicas
para ser considerado um processo. Uma dessas
caracteristicas consiste na geracdo e agregagdo de
documentos que dao suporte as atividades presentes no
respectivo processo, tanto no ambiente fisico quanto no
eletrobnico. Em complementacdo a documentacéo,
existem informacdes de carater legal e regulatério que
regem 0 contexto em que O processo estd inserido.
Assim gerenciar documentos e informagdes é
reconhecidamente um pré-requisito em projetos de
mapeamento e modelagem de processos.

Empresas de desenvolvimento de sistemas ou de
consultoria em gestdo documental tém oferecido as
organizacgOes, softwares para responder aos problemas
informacionais atuais como parte de suas solucdes.
Porém, vale ressaltar que ndo se trata de algo simples
de se implementar. Dessa forma, sugere-se que a
otimizacao dos processos de negdcio e suas respectivas
atividades de trabalho, juntamente com os fluxos
documentais das organizagfes, sejam modelados
considerando a cultura organizacional, os padrbes pré-
existentes, os conhecimentos da organizagdo (sejam
esses tacitos ou explicitos) e por Gltimo, a tecnologia.

Para se ter entendimento da organizacdo, dos seus
processos, seus respectivos fluxos documentais, suas
regras de negécios, suas necessidades e suas
possibilidades de melhoria, faz-se necessaria a
modelagem de processos de negécios e seus
respectivos fluxos documentais. Baker (2001) explica
que as técnicas de modelagem de processos de negécio
viabilizam o entendimento do contexto organizacional
do sistema a ser desenvolvido, possibilitando uma
melhor especificacdo dos requsitos. Afirmacédo tal que
nos remete a conclusdo de Davenport e Prusak (1998)
quando afirmam que apenas a disposicdo de
tecnologias ndo é suficiente para o sucesso das
organizagdes na atual “Sociedade da Informagio”. E
necessario definir previamente o modelo que se deseja
implementar na tecnologia, de acordo com o0s objetivos
estratégicos da instituicdo, com o publico alvo, com os
processos de negécio e com os fluxos informacionais
existentes.

O presente trabalho fundamenta-se no Projeto Aurus
(Synergia, 2007a). Concebido no dominio da Ciéncia
da Computacdo (CC), o Projeto teve como escopo a
elaboracdo do modelo de negécio e a especificacdo de
requisitos para o desenvolvimento de uma tecnologia.
A tecnologia deveria ser capaz de acompanhar, gerir e
recuperar informagdes referentes ao “processo de
concessdo de aposentadoria” de uma instituicdo
governamental do Estado de Minas Gerais.

O recorte do Projeto aqui contemplado baseia-se na
pratica interdisciplinar proporcionada pela Ciéncia da
Informagé&o (Cl), cujo objetivo consistiu na modelagem
do processo documental de forma a possibilitar a
automacdo da gestdo da informacdo gerada ou recebida
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durante a ocorréncia do processo de negdcio. Assim
colocado, busca-se neste trabalho evidenciar a
importancia dos estudos documentais durante as
atividades de modelagem de processos de negdcios e
seus impactos para a especificacdo de requisitos
visando a automacéo de processos.

O resultado final do projeto atesta a importancia da
atuacdo de uma equipe multidisciplinar em projetos de
gestdo de processos e fluxos informacionais para
desenvolvimento de sistemas, além de demonstrar a
aplicabilidade da pratica em processos organizacionais
variados.

O presente artigo esta estruturado da seguinte forma:
na secdo 1 uma breve apresentacdo do estudo; a se¢do
2 apresenta 0 background necessario para
entendimento do estudo, ou seja, o referencial tedrico
que sustenta a pratica do artigo; a secdo 3 discorre
sobre a pratica desenvolvida e por fim apresenta as
considerac6es finais na secéo 4.

2 Background

De acordo com Aradjo (1995, p. 15), Sistemas de
Recuperacdo da Informagdo sdo sistemas de
comunicagdo ¢ podem ser denominados “Sistemas
humanos de processamento de informacdo, sistemas
eletrdnicos de processamento de dados ou sistemas de
recuperagdo da informagdo [...]” e tém como fungéo
dar acesso aos conteudos. O objetivo de um SRI
consiste na representacéo, armazenamento,
organizacgéo e localizagdo dos itens de informacgdo. No
entanto, para que um SRI consiga desempenhar de fato
sua funcdo, faz-se necessaria uma etapa que precede
sua implantagdo: a modelagem conceitual do SRI.
Modelagem esta que demanda que 0S processos,
atividades e registros informacionais gerados, estejam
devidamente evidenciados e alinhados funcionalmente.
Para esclarecer tal modelagem, faz-se necessario
definir alguns conceitos, conforme a seguir.

Processo, de acordo com Cruz (2011), refere-se a um
conjunto de elementos que guiam grupos ou individuos
entre o inicio e fim de um trabalho especifico. Pode-se
ainda afirmar que 0s processos sdo um conjunto de
atividades que se desenrolam dentro de uma
corporacdo com o objetivo de atingir metas
previamente definidas. Assim gerir 0S processos
significa monitorar as préticas realizadas e
consequentemente, os resultados obtidos. Como o
planejamento é vital para a adaptacdo e manutencdo
das organiza¢Bes no mercado, gerir 0S processos €
essencial para 0 monitoramento de melhores praticas e
obtencéo dos resultados.

A gestdo por processos permite que a alta direcdo de
uma organizacdo tenha a visdo funcional e sistémica da
mesma, ao invés da visdo hierarquica. De acordo com a
Norma ABNT NBR ISO 9001:2015, essa abordagem
permite “entender e gerenciar os processos como um

35

sistema” corroborando para a elevagdo do desempenho
global da organizacéo. Ou seja, a gestdo por processos
viabiliza a gestdo de processos. O amadurecimento da
gestdo de processo passou a ser referenciada como
BPM (Business Process Management). A OMG(1)
define BPM como um “conjunto de técnicas para a
melhoria continua e interativa de todos 0s processos
envolvidos na gestdo de um negocio”. Cruz (2009)
complementa o entendimento ao explicar que BPM é o
nome dado a um conjunto de multiplos elementos,
conceitos e metodologias que juntos tém a finalidade
de tratar de forma holistica processos de negdcio.
Assim o objetivo da gestdo de processos de negécios é
conhecer as atividades que ocorrem em uma
organizacdo com propdsitos de otimizacdo de
execucdo, podendo resultar ou ndo em implantacdo de
tecnologia para automagao.

Para se alcancar o referido objetivo, os processos
precisam ser modelados, ou seja, representados por
meio de diagramas especificos e submetidos a uma
reflexdo sobre a forma como ocorrem com o intuito de
se verificarem falhas, ocorréncias indevidas e
oportunidades de melhorias. Baldam et al (2007)
explicam que a exigéncia da transparéncia na
administracdo, as crescentes exigéncias relacionadas a
responsabilidade social, a evolucdo de tecnologias € a
necessidade de atribuir responsabilidades dos processos
aos usudarios de sistemas justificam o elevado interesse
pela modelagem de processos. Para a realizacdo da
modelagem, existem diferentes tipos de metodologias e
notacdes, tais como o Fluxograma, a UML (Unified
Modeling Language) e o BPMN (Business Process
Model and Notation). Na secdo 3 a seguir, evidencia-
se 0 uso da UML para a modelagem do processo no
projeto objeto deste artigo.

A UML é um tipo de notagdo visual orientada a objetos
utilizada para a modelagem de sistemas. Segundo
Mattiazzi (1998), a UML permite descrever 0s
requisitos de software, caracterizar a arquitetura de um
sistema, focar na arquitetura ao invés da
implementacéo e direcionar programadores,
aumentando a produtividade e diminuindo os riscos de
erros. Os processos na UML sdo representados por
meio do diagrama de atividade e diagrama de estado,
como apresentado na figura 1. O diagrama de atividade
objetiva capturar os trabalhos e acBes que serdo
executados e seus resultados nas mudancas de estados
dos objetos. Ja o diagrama de estado mostra todos 0s
estados possiveis em que objetos de certa classe podem
encontrar-se e evidencia também quais sdo 0s eventos
do sistema que provocam tais mudancas. (Ver Figura 1
em apéndice)

Os estudos arquivisticos e documentais em projetos
com analise de processos foram evidenciados em outro
relato de caso por Aganette, Teixeira e Almeida
(2015), quando suas intervengBes resultaram em um
modelo de gestdo documental para uma organizagdo,
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culminando em mais maturidade, eficiéncia e controle
sobre a sua documentagdo. Zaidan, Mendes e Bax
(2015) indicam, em seus estudos, como 0s requisitos
para a gestdo arquivistica de documentos e de
conteidos impactam na realizacdo da visdo estratégica
da organizacdo. Importante destacar nesse momento
que instrumentos arquivisticos como a TTDD - Tabela
de Temporalidade e Destinagio de Documentos
(instrumento para definir prazos de guarda e destinacéo
de documentos) e o0 PCD - Plano de Classificacdo de
Documentos (instrumento para classificar todos os
documentos produzidos ou recebidos por um 6rgédo, no
exercicio de suas funcoes e atividades) sdo elementos
essenciais a organizacdo e gestdo documental,
permitindo assim, que os mesmos sejam localizados,
geridos e acessados. Teixeira e Aganette (2016)
evidenciam que os profissionais responsaveis pela
criacdo de modelos representacionais nem sempre
possuem conhecimentos necessarios para identificar e
classificar as entidades que fazem parte do contexto em
evidéncia, ou seja, os documentos vinculados aos
processos de negdcio sejam esses em meio fisico ou
digital. Camargo (2017) propbe em seu estudo o inicio
de um didlogo sobre as possiveis relacfes entre as
disciplinas gestdo de processos e arquivistica, mais
direcionado as préticas de arquivo dentro das
organizagoes.

Ja Siqueira, Borges, Domingues e Vitiello (2014)
associam a modelagem de processos de negdcios a
organizacdo do conhecimento empresarial. Através dos
seus pontos de vista, 0 conhecimento se consolida por
meio das taxonomias corporativas desenvolvidas pelo
profissional da informagdo, permitindo assim maior
efetividade e  comunicagdo  nos  processos
organizacionais, culminando em processos
corporativos com melhores resultados. Por outro viés,
Miranda (2010) relata um estudo de caso de
implantacdo de metodologia de mapeamento e
descricdo de processos de gestdo de informacdo em
uma unidade organizacional. Nesse caso, optou-se pela
gestdo das informagdes por processos, diferentemente
do gerenciamento do ciclo de vida das mesmas. Para
tal, as fontes de informac6es foram mapeadas de forma
a possibilitar que grupos similares fossem gerenciados
de forma centralizada por um grupo responsavel,
atribuindo um nivel minimo de controle sobre elas para
posteriores desdobramentos. A AlIM (Association for
Information and Image Management) associa a gestao
de documentos e informacBes a gestdo de contetdos
corporativos (ECM - Enterprise Content Management).
Ou seja, somente os documentos e informacdes
submetidos aos procedimentos de gestdo e de
arquivistica se vinculam aos processos de negdcios aos
quais estéo relacionados.

A esteira conceitual “os Processos (contém)
Documentos (que suportam) as InformacBes” ndo se
reflete nos processos modelados. Os estudos das
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modelagens de processos de negdcios tém evidenciado
uma representagdo “sem efeito” nos documentos sobre
0S processos a que estdo vinculados, tanto em notagdo
UML quanto em BPMN. Ou seja, ao que se refere a
projetos de gestdo de processos, 0s documentos
seguem os seus fluxos de negdcios como simples
anexos, desconsiderando os seus ciclos de vida e
aprovacdes que seguem paralelos ao processo de
negécio (Teixera e Aganette, 2017).

Diante do exposto, ressalta-se que os profissionais da
CC s8o altamente qualificados dentro de sua
especialidade, mas podem ndo possuir a formacgdo
necessaria para atuar no contexto informacional a que
nos referimos. E podem ainda desconhecer as
possibilidades do profissional da ClI para intervir de
forma complementar e, de forma qualitativa, otimizar a
significativamente as entregas do projeto.

3 Aplicagéo

O Projeto detalhado no presente artigo é resultado de
uma parceria entre a Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo de Minas Gerais -
SEPLAG/MG e o0 Synergia - Laboratério de
Engenharia de Software do DCC - Departamento de
Ciéncia da Computacdo da UFMG.

O objetivo do Projeto consistiu em especificar e
modelar um sistema informatizado de forma a atender
a complexa demanda de controle, tramitagdo e gestdo
de documentos do Estado de Minas Gerais. De forma a
racionar o extenso contexto, optou-se por selecionar
inicialmente um processo caracterizado como desafio,
indicado pela criticidade em relagdo as suas regras de
negocios e volumes documentais envolvidos. A partir
da primeira etapa realizada, outras adiante seriam
definidas.

Diante do objetivo e do escopo inicial do projeto,
evidenciou-se pela equipe da CC a necessidade de se
compor uma equipe multidisciplinar. A necessidade foi
identificada nos estudos prévios a modelagem de
processos de negécios, ao diagnosticar um extenso e
volumoso processo quase que exclusivamente
documental com suas regras de negocios relacionadas a
um grande namero de legislacdo. Tal contexto resultou
no envolvimento de dois professores doutores da ECI -
Escola de Ciéncia da Informacdo da UFMG, que foram
convidados a integrar a equipe do projeto. Ambos
tiveram como funcgdo a definicdo das diretrizes para a
elaboracdo de um projeto piloto visando a introdugéo
de acles praticas de acordo com o0s principios
arquivisticos para gestdo do acervo documental.

O processo de “Contagem de Tempo e Aposentadoria”
do Estado de Minas Gerais seria o primeiro a ser
submetido a modelagem dos processos de negécios
pela equipe da CC e o primeiro a ter a documentacéo
fisica tratada/triada/organizada pela equipe da CI -
sendo a segunda atividade em sequéncia a primeira.
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A sugestdo do acompanhamento do processo de
modelagem de processos de negdcios por profissionais
da informacdo foi feita por um professor doutor da
Ciéncia da Informagdo com amplos conhecimentos e
pratica em engenharia de software. O referido
professor foi responsavel por discutir a atividade
tecnoldgica do Projeto em paralelo a de organizacdo e
gestdo do acervo documental do processo em questdo
(ndo objeto deste artigo). A sugestdo foi acatada pelos
profissionais da CC e se mostrou de grande valia, pois
as atividades se complementam com uma visdo
diferente sobre o0 mesmo processo, garantindo melhor
consisténcia das informagoes.

As atividades dos profissionais da informagdo se
consolidaram na entrega do Relatério Técnico
abrangendo todas as fases do projeto a que estiveram
vinculadas, a saber: i) acompanhamento da modelagem
e validacdo dos processos de negocios; i)
especificacdo de requisitos do sistema; iii) reunido e
organizagdo do acumulo fisico dos documentos
integrantes dos processos. No caso especifico do
presente artigo, sera detalhada a etapa de
“acompanhamento de modelagem dos processos de
negocios”.

3.1 Atividades interdisciplinares

As atividades de um projeto de modelagem de
processos de negodcios consistem, dentre outras, em
visitas técnicas a organizacdo e na realizacdo de
entrevistas aos responsaveis pela gestdo e pela
operacdo dos setores da organizagcdo, cujo processo
tramita, conforme evidencia a figura 2 na secédo
Apéndice.

Por meio das entrevistas levantaram-se 0s objetivos de
cada setor envolvido (arquivo, setor de aposentadoria,
setor de atos e setor de taxagdo), o fluxo das atividades
e seus detalhamentos, incluindo informalidades
ocorridas na sua tramitacdo, retrabalhos, tomadas de
decisdes e a conclusdo daquela etapa, transferindo os
documentos para outro setor em continuidade ao
processo. Muitas vezes, pela criticidade da situagdo, os
préprios entrevistados identificavam os problemas que
impactam na gestdo das atividades dos seus setores e
faziam sugestdes de melhorias.

Os objetivos do profissional da CC e da CI durante as
visitas técnicas eram distintos. A CC buscava
representar as atividades realizadas pelo setor com
todas as variagGes possiveis, além de entender as regras
do processo do inicio até a finalizacdo do mesmo. Ja a
Cl buscou diagnosticar as tipologias documentais
encontradas no processo, o fluxo desses documentos
entre os setores envolvidos, o tratamento dispensado
desde a entrada dos documentos no setor até a sua
saida, além de levantar os requisitos arquivisticos.

A equipe de modelagem de processos de negécios da
CC documentou cada entrevista e transcreveu para 0s
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diagramas de atividades da notagdo em UML,
utilizando a ferramenta CASE Rational Modeler. O
profissional da informagdo da Cl consolidou os
levantamentos documentais e realizou inferéncias no
processo ja modelado na ferramenta, além de
frequentemente ser consultado em relagdo a
identificacdo e descricdo documental.

Ao término da etapa de modelagem de cada setor,
realizou-se uma oficina de validacdo, onde se
apresentou 0 modelo gerado para 0s seus responsaveis
e demais envolvidos nas entrevistas. Realizaram-se 08
(oito) oficinas de validagdo, com aproximadamente 04
(quatro) horas de duragdo. Apos realizagdo das
oficinas, gerava-se um documento que continha a
“Descrigdo dos Processos de Negocios” devidamente
validado.

3.2 Atividades especificas

Durante a etapa de modelagem dos processos de
negocios, levantaram-se as tipologias documentais que
eram geradas e incorporadas em cada setor (durante a
tramitacdo do processo) além da sua destinacdo apds a
conclusdo. Porém, ao final da referida etapa, foi
sugerido pelo professor da Cl que todo o processo de
identificacdo documental fosse refeito, juntamente com
o levantamento da legislacdo que interferia diretamente
nas atividades do setor em andlise (figura 3 e 4 - na
secdo Apéndice). A sugestdo foi fomentada pela
necessidade eminente de consolidar todo o
conhecimento levantado e ndo registrado que permeava
0 processo de negdcio, demandando uma revisdo do
que ja havia sido identificado.

A atividade foi realizada novamente em todos os
setores que participaram do processo. Por meio do
levantamento realizado durante a etapa de modelagem,
revisaram-se as tipologias e suas descricbes com o0s
responsaveis. Nesse momento do projeto, foi solicitada
a cada setor uma cépia de cada documento gerado e ou
recebido durante a rotina de tramitacdo. As leis que
interferiam nas atividades do setor foram identificadas,
assim como 0s métodos e processos de guarda
documental / arquivamento.

Ao final das 07 (sete) visitas aos 07 (sete) setores
envolvidos com o processo de concessdo de
aposentadoria, foram encontradas mudangas no
relatério anterior, tais como: documentos ndo citados
anteriormente; descricBes diferentes, equivocadas ou
incompletas; diferencas entre nomes de documentos; e,

ndo reconhecimento de documento entre outras
situacdes. Diante disso, elaborou-se um novo
documento  contemplando todas as tipologias

documentais levantadas, tanto na etapa de modelagem
quanto nas revisitas, revisado e validado junto a
Diretora dos respectivos setores e uma responsavel
juridica.
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Ao final desta etapa, a equipe da CI elaborou um
relatorio denominado “Relatério Consolidado”. O
Relatério foi composto pelos seguintes contetdos: i)
consideracOes pertinentes ao fluxo documental; ii) a
relacdo documental descritiva completa do processo
analisado; iii) o banco de legislacdo da atividade; iv)
consideracbes arquivisticas sobre tipos de guarda
documental encontrados; e v) os locais e as condicdes
de arquivamento. Foi proposto ainda no referido
relatdrio um plano de gestdo documental, prevendo
todas as fases de tratamento, desde sua geracdo,
classificacdo, tramitacdo, temporalidade até a
destinacdo final.

3.3 Contribuigdes da Ciéncia da Informacéo

3.3.1 Modelagem de processos

Na etapa de modelagem dos processos de negdcios, as
seguintes contribuicbes podem ser apontadas como
importantes para ambas as ciéncias e seus
profissionais: i) levantamento documental,
terminolégico e descritivo; ii) levantamento da
legislacdo especifica para a atividade modelada; iii)
conhecimento basico em UML (que pode ser utilizada
para a atividade de modelagem de negocios,
modelagem  de  software, representagdo  do
conhecimento); e iv) conhecimentos béasicos em
modelagem de processos de negécios.

As duas primeiras contribuicdes se destacam por suas
caracteristicas estritamente documentais e arquivisticas
que ndo foram levantadas durante a etapa de
modelagem de processo do negdcio “contagem de
tempo e aposentadoria”. O levantamento documental,
terminolégico e descritivo configurou-se como
essencial para modelagem do banco de dados no
mdédulo de gestdo de documentos. Por meio dele, foi
possivel apontar 0s requisitos necessarios para a
modelagem do sistema de gestdo de documentos de
modo integral, ou seja, desde a entrada com a
documentacdo minima exigida, a génese controlada e
prevista de um documento durante seu tramite, o
controle de prazos para execugdo por setores e a sua
destinacao final/arquivamento. Tal modelagem permite
que seja definido o padrdo e a descrigdo de nomes de
formuldrios ja existentes ou de novos; sejam
especificados os metadados e a indexacdo de processos
e documentos; seja monitorado o andamento das
atividades do processo, assim como a localizacdo e a
seguranca ao seu acesso; seja definido o prazo de
guarda legal sobre o acervo documental fisico e
eletrbnico; seja padronizado o vocabulario e
classificada a documentacdo. De forma complementar
ao processo, serd possivel perceber uma reducdo do
consumo de papéis e consequente diminuicdo do seu
acimulo, menor espaco utilizado para guarda e
organizacdo fisica e eletronica de documentos e,
consequentemente, agilidade e fluidez ao referido
processo.
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No que se refere ao levantamento da legislacéo
especifica do processo modelado, trata-se de uma
atividade que foi essencial para a modelagem do banco
de dados do modulo de banco de legislagdo. O
conhecimento registrado identificado durante esse
levantamento encontrava-se disperso e sob a guarda
dos profissionais responsdveis pelas atividades
especificas de cada processo. O corpo de conhecimento
criado por meio desta consolidacdo reuniu todo o
conjunto de legislacdo que permeia o processo de
negocio modelado e que até entdo ndo havia sido
identificado juntamente as regras de negdcio, sendo
que estas materializam grande parte das aplicacGes das
leis as atividades. Com toda a legislagdo no sistema,
consulta-se a legislacdo referente a uma etapa em
especifico, disponibiliza-se o amplo acesso e
possibilita-se a interoperabilidade, cria-se padréo para
insercdo de novas legislagdes que vierem a surgir, além
de possibilitar-se a fomentagcdo de construcdo de
conhecimento relacionado as legislagdes.

Diante do exposto, pode-se afirmar que a etapa
mostrou-se bastante proficua no sentido de construgéo
de conhecimentos através da relacdo proxima entre os
profissionais da Cl e CC envolvidos, caracteristica que
possibilitou bastante troca de experiéncias e
informacdes especificas e complementares entre si.

3.3.2 Relatério consolidado

O Relatério Consolidado, produto final da equipe de
profissionais e professores da CI, consistiu no registro
das atividades previstas arroladas no Projeto e seus
respectivos resultados alcangados.

Para a elaboracdo do respectivo documento, foi
necessario entender o funcionamento da atividade de
neg6cio modelada e o fluxo documental (entdo apenas
fisico) associado. ldentificar as deficiéncias do fluxo,
conhecer 0 modo de tramitacdo e encaminhamento, a
forma de acondicionamento nos setores, o
armazenamento prévio a tramitagdo e arquivamento
apo6s conclusdo do processo foi fundamental para
elaborar o diagnostico de gestdo de informacdo. A
partir deste embasamento, foi possivel elaborar a
proposta de “controle de fluxo documental” e indicar
como requisito funcional para o desenvolvimento do
sistema a elaboragdo da “tabela de temporalidade e
destinagdo”, o “plano de classificagdo documental”, a
elaboracdo de uma “politica de gestdo arquivistica de
documentos” e finalmente, um “tesauro” para a
padronizacdo do vocabulério.

A apresentacdo e entrega do Relatério Consolidado
pela equipe da Cl para a equipe da CC foi apontada
como o diferencial em relacdo a outros projetos ja
anteriormente realizados. As especificidades do
referido relatorio atribuiram a especificacdo do sistema
grande volume de conhecimento
documental/arquivistico e diretrizes legais, por meio da
legislacdo acerca do processo modelado. De imediato
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ja se permitiu aprimorar a forma como o processo
documental fisico a época poderia ser otimizado para
posteriormente planeja-lo para a sua gestdo de forma
também eletronica.

3.3.3 Especificacdo de requisitos do sistema Aurus

O sistema Aurus consiste em uma solucdo modular
cujo objetivo visa possibilitar o fluxo e a tramitagédo de
documentos, além de viabilizar a gestdo e o controle
dos mesmos e dos processos a que estdo vinculados,
independente do 6rgdo de origem.

Este tipo de sistema ndo havia sido antes especificado e
desenvolvido pela equipe de profissionais da CC, logo
foram necessarios alinhamentos diversos.
Esclarecimentos sobre os tipos de funcionalidades
nativas, os tipos de controle, os objetivos e casos de
uso, apontamentos sobre os termos especificos da area
do conhecimento envolvida e suas respectivas
defini¢bes foram realizados. Pontuou-se, justificou-se e
demonstrou-se a necessidade do desenvolvimento e
incorporacgéo do plano de classificacdo documental, da
politica de gestdo arquivistica de documentos, do
tesauro e da tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos, além de outros itens essenciais para o
referido sistema.

Utilizando-se como referéncia o modelo de requisitos
e-ARQ, foi elaborada a “Especificacdo de Requisitos
do Sistema”, entdo composto pelos seguintes modulos:
i) Gestdo de Processos; ii) Gestdo de Documentos; iii)
Recuperacdo da Informacdo; iv) Gestdo de Usuérios; e
v) Banco de Legislacdo, conforme apresenta a figura 5
- na secdo Apéndice. Os modulos “Gestdo de
Documentos” e “Banco de Legislagdo” consolidam a
interacdo da Cl no Projeto em relagdo ao sistema (0
viés de organizacdo fisica, estabelecimento de politica
e diretrizes ndo estd contemplado nesse estudo). Eles
abarcam as especificidades em se tratando da gestdo
documental e arquivistica e da gestdo do
conhecimento, disciplinas que contemplam os referidos
conteudos.

O componente “Gestdo de Documentos”, de acordo
com a Especificacdo de Requisitos do Sistema, é
“responsavel pela definigdo dos planos de classificacéo
e dos tipos de dossiés e documentos utilizados pelas
instituicdes do Estado de Minas Gerais, assim como
pela organizagdo e manutencdo de dossiés e
documentos desses tipos” (Synergia, 2007b, p.18 -
marcacdo nossa). A indicacdo do e-Arg como
referéncia para os profissionais da CC foi de
fundamental importancia para o sucesso do projeto,
uma vez que a referida equipe desconhecia o0s
requisitos que garantem a um processo de gestdo de
documentos a autenticidade e confiabilidade
demandadas por um sistema com este prop6sito no
Brasil (figura 6).
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documentos "diversos

Além das funcbes nativas de um sistema de gestdo
documental citadas anteriormente, nesse componente
insere-se a elaboracdo de um tesauro, referente ao
dominio de conhecimento do processo modelado. O
tesauro é uma linguagem documentaria estruturada por
meio de relacionamento (hier&rquico, associativo) onde
todos os termos do “processo de contagem de tempo ¢
aposentadoria” foram representados e definidos. A
inclusdo da funcionalidade no sistema permite a
padronizacéo da terminologia e o suporte a atribui¢do
do metadado “assunto” aos dossi€s e documentos
gerenciados pelo modulo “Gestio de documentos”.

O componente “Banco de Legislacdo”, na
“Especificacdo de Requisitos do Sistema”, consistiu em
“manter um acervo de normas juridicas da legislagdo
Estadual e Federal, para consulta e referéncia durante
os diversos processos de neg6cio. Sua base de dados
contemplou, além de normas legais (constitucionais e
infraconstitucionais), normas complementares como
pareceres, notas técnicas e consultas” (Synergia, 2007,
p. 136).

Para essa estrutura, o trabalho de novas visitas aos
setores para a validacdo do estudo documental e
compilacdo  do  banco regulatério  (Norma
constitucional, Norma infraconstitucional, Norma
complementar) relacionado ao processo de negécio foi
essencial (figura 7), conforme detalhado anteriormente.
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N&o havia a consolidacdo em outro tipo de registro
(instrucdo, procedimento, manual ou outro instrumento
normativo) da regulamentacdo do ‘Processo de
Contagem de Tempo e Aposentadoria”. O
conhecimento tacito que estava disperso e fragmentado
foi reunido, validado e relacionado ao processo de
negocio e suas respectivas etapas.

De posse da “Especificagdo de Requisitos do Sistema”,
a equipe de CC e da SEPLAG/MG prospectou, no
mercado, sistemas que pudessem atender a todos esses
requisitos. Como houve um retorno positivo a essa
consulta, optou-se pela contratacdo de tecnologia pré-
existente e aderente aos requisitos levantados no
Projeto. A equipe da CC acompanhou todo o processo
licitatério de forma a garantir o bom resultado técnico
do certame.

4 Consideragdes finais

Todo o processo de trabalho, desde visitas técnicas
para realizacdo da modelagem dos processos de
negocios até o estabelecimento e a apresentacdo da
“Especificacdo de Requisitos do Sistema”, contou com
profissionais da CC e da Cl. Tal envolvimento
interdisciplinar, evidenciou que ambas as ciéncias
contribuem sobremaneira para 0 sucesso de projeto
dessa natureza.

O presente artigo ndo teve como objetivo abordar de
forma esquematica a respectiva contribuicdo e a lacuna
de cada uma das disciplinas, mas sim evidenciar em
cada etapa as intervencoes especificas da Cl em relacéo
a gestdo de documentos e informacGes e essas
culminando na alta qualidade e ampla cobertura das
especificidades durante a execuc¢do do referido Projeto.

Pode-se afirmar que a atuacdo de uma equipe
interdisciplinar contribuiu de forma efetiva para atingir
com éxito o proposito de especificacdo do sistema no
Projeto. A organizagdo da informagdo proporcionada
pela CI nos modulos “Gestdo de Documentos” e
“Banco de Legislagdo” resultou no moédulo
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“Recuperacdo da Informagdo”. Considerando-se que a
fungdo de um sistema de recuperacdo da informagéo
consiste em localizar dentro um universo especifico as
informagBes  relevantes para  satisfazer uma
necessidade, todos os elementos para que essa acdo
seja positiva foram possibilitados pelo trabalho
desenvolvido pela referida equipe multidisciplinar.
Assim sendo, pode-se afirmar que o objetivo de se
mostrar na pratica a importancia da gestdo documental
durante as atividades de modelagem de processos e
seus impactos para a especificacdo de requisitos
visando a automac&o de processos fora bem sucedida.

Assim como 0s processos de negdcio, a gestdo de
documentos também possui um ciclo de vida com
regras e fluxos de aprovacdes. Dessa forma, gerenciar
0s processos e desconsiderar a gestdo dos documentos
e informacbes geradas pode resultar em danos e
prejuizos a um projeto dessa natureza.

O pouco (ou nenhum) impacto na reducdo de volume
de papéis, as atividades documentais minimamente
automatizadas e uma mudanga de procedimentos que
pouco altera a pratica gera resisténcias por ndo
necessariamente se traduzir em melhores resultados. A
automacdo de um processo deve incluir todas as
instancias que estdo a ele relacionadas, sejam pessoas,
tecnologias preexistentes, documentos em seus
diversos formatos, ciclo de vida e fluxo informacional,
cultura organizacional, legislacdo e as expectativas que
motivaram a implantacéo de um projeto.

Finalmente, pode-se ainda elucidar por meio desse,
importantes contribuicOes de carater pratico e cientifico
para a Ciéncia da Informacdo que devem ser
destacadas, a saber: i) o desenvolvimento de
publicacdes técnico-cientificos (Almeida, Neves e
Teixeira, 2007; Almeida, Neves e Teixeira, 2008); ii) 0
impacto  positivo dos estudos arquivisticos e
documentais em gestdo de processos; iii) a aplicacdo
do conhecimento cientifico na pratica interdisciplinar;
iv) a evidéncia de um campo de atuagdo proficuo para
o profissional da informagdo; e v) a importancia do
aperfeicoamento  constante do  profissional da
informagdo, além de evidenciar que a préatica se aplica
em diferentes projetos, conforme especificidades.

Notas

(1) OMG - Object Management Group. Entidade
internacional fundada em 1989, ndo governamental e sem
fins lucrativos cujo objetivo é desenvolver padrbes de
tecnologia que fornecem valor real para milhares de
industrias.
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Apéndice
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- Declaracéo de aposentadoria para fins de direito;
- Etiqueta/Envelope;
- Gabarito do ato de aposentadoria;
- Relagdo de servidores aposentados
b) Legislaggo:
- Legislagao do Setor de Aposentadona;
- Legislagao para retificagéo (legislagdo antiga e nao utilizada para processos atuais, vide anexo V. Setor de Alos - Legislagéo de
processos antigos);
- Legislacéo de obrigatoriedade de publicacao pela Imprensa Oficial
2.4.3) Setor de Averbagdo
a) Tipologia documental:
» Certiddo de contagem de tempo da origemn;
- Certiddo de tempo de servigo estranha ao servigo publico estadual;
- Declaragdo de desaverbagao f Declaragéo de inexisténcia de beneficio associado a tempo previamente averbado;
= Documento de identificagéo;
= Histérico funcional,
=
- Memorando; ¥
= Requerimento de averbagao / desaverbacéo, :
L ELEEK] | |
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Figura 3. Exemplo de identificacdo de tipologias documentais e legislacao
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2.5) Descrigao de tipologias documentais - aposentadoria
A presente secho descreve a fungdo e o uso de cada documento envolvido na tramitagdo de um PA. A se¢do 251 apresenta
descricdes genéricas dos documentos, destacando seus objetivos, a se¢éo 2.5.2 descreve os campos dos documentos gue compde um PA,
considerados os mais imporantes.
2.5.1) Descrigdo dos documentos do processo de aposentadoria
I |
a) Documentos ne: arios para iniciar a tramitagdo do PA
FIPA - Folha de Instrugéo de Processo de Aposentadoria
Séo documentos componentes do PA enviados para o DCCTA, preenchidos pelo respective drgao de origem do servidor com dados de sua
vida funcional. Existern os seguintes tipos de FIPAs: Dados Cadastrais, Matnz de Contagem de Tempo, Matriz de Apuragao de Tempo para
Fins de Aposentadona, Historico Funcional, Afastamentos, Movimentagdes, Certiddes Adicionais, Declaragdo de Acumulo de Cargos /
Proventos, Certidéo Comprobaténa de Percepgéo de GratificagGes (SEE), Informagdes Complementares a Aposentadoria / Tempo Ficto.
FIPA - Dados cadastrais
Formulério que tem por objetivo mostrar a real situacéo funcional do servidor na época de sua aposentadoria. Os dados informados devem
estar em consonancia com os dados do SISAP- Sistema de Administragdo de Pessoal 22
FIPA - Matriz de contagem de tempo
Formulario que tem por objetivo ordenar sistematicamente as informagdes sobre a vida funcional do servidor: sua entrada no servigo publico
estadual, os periodos de exercicio, os afastamentos, as faltas, fungdes exercidas, etc. Os dados informados devemn estar em consonancia
com os dados do SISAP
FIPA - Matriz de apuragao de tempo para fins de aposentadoria
Formulério que tem por objetivo sintetizar dados de todos os "tempos de servigo” computados para as aposentadorias
FIPA - Afastamentos, Movimentagées e Historico Funcional =
Formulérios que tém por objetive mostrar toda a histria funcional do servidor, seus afastamentos & movimentagdes ;
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Figura 4. Exemplo de descricéo de tipologias documentais
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Figura 5. Mddulos do Sistema
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