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Resumo: O Gerenciamento Eletronico de Documentos é fundamental para a eficacia dos servicos de
informacdo, promovendo a comunicacdo, produtividade e qualidade na gestdo documental. O
Sebrae/Alagoas, responsavel pelo desenvolvimento sustentdvel das micro e pequenas empresas,
necessita de informagdes organizadas para cumprir sua missdo. A pesquisa investigou o
gerenciamento eletrénico de documentos no arquivo permanente do Sebrae/Alagoas, com objetivo
de entender esse processo. Para o percurso metodoldgico foi determinado que a pesquisa quanto a
natureza é quantitativa e qualitativa, quanto aos objetivos, a pesquisa é exploratdria e descritiva. O
universo da pesquisa foi composto por bolsistas que atuam diretamente no arquivo permanente do
Sebrae/Alagoas. O instrumento de coleta de dados foi um questiondrio on-line. Os resultados
mostraram que a pratica é bem estabelecida, mas os desafios atuais incluem questdes de segurancga,
preservacao digital e tratamento de diferentes tipos documentais.

Palavras-chave: Gerenciamento Eletrénico de Documentos; preservagao digital; Sebrae; Sistema S.

Abstract: Electronic Document Management is fundamental to the effectiveness of information
services, promoting communication, productivity and quality in document management.
Sebrae/Alagoas, responsible for the sustainable development of micro and small companies, needs
organized information to fulfill its mission. The research investigated the electronic management of
documents in the Sebrae/Alagoas permanent archive, with the aim of understanding this process. For
the methodological path, it was determined that the research in nature is quantitative and
qualitative, in terms of objectives, the research is exploratory and descriptive. The research universe
was made up of fellows who work directly in the Sebrae/Alagoas permanent archive. The data
collection instrument was an online questionnaire. The results showed that the practice is well
established, but current challenges include security issues, digital preservation and processing of
different document types.
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1 INTRODUCAO

A informacdo é um recurso essencial para processos de planejamento, tomada de
decisdo e execucdo de agées. Com um conceito interdisciplinar na atualidade, a informagao
é amplamente utilizada em diversos campos cientificos, caracterizando-se como um pilar
fundamental para o desenvolvimento cultural e social. A revolugdo digital vivenciada na
sociedade contemporanea é fortemente impulsionada pelas Tecnologias Digitais de
Informacdo e Comunicacao (TDICS), que facilitam a troca de informacdes e a disseminacao
de conteudos por meios eletronicos (Moura, 2021). Conforme Innarelli (2011, p. 78), “a
construcdo e uso da informacdo recebida, processada e transmitida sdo colocadas como
pilares para construcdo do conhecimento e a evolugdo cultural humana”. O aumento
exponencial da quantidade de dados a serem administrados nas empresas é reflexo do
grande volume de informagdes armazenadas, tanto de forma eletrénica quanto fisica,
levando a acumulacdo de documentos que afetam a eficdcia na gestdo administrativa das
organizagodes.

A tecnologia tornou-se uma aliada fundamental nesse processo de evolucdo,
contribuindo para que a informagdo seja mais acessivel em vdrias esferas sociais, cientificas,
culturais e institucionais. A informacdo, registrada em documentos, é essencial para o
desenvolvimento do conhecimento e evolugcdo cultural humana. Os avancos tecnolégicos
possibilitaram a criacdo, organizacao e processamento de informagdes de forma mais
eficiente, gerando novos conhecimentos e melhorias nos processos informacionais nas
organizacdes. A Gestdo Eletrénica de Documentos (GED) surge como uma solucdo para a
organizacdo e estruturacdo eletronica de documentos, permitindo uma rédpida e eficaz
localizacdo das informacdes (Araujo, 2021).

A preservacao digital de documentos tem se tornado uma preocupacao crescente
devido ao avanco da Era Digital e a crescente popularidade dos arquivos digitais. A
conversdao de documentos fisicos em arquivos digitais € uma medida essencial para garantir
a seguranca e preservacao das informacdes a longo prazo (Feitoza; Almeida; Lima, 2017). No
entanto, a preservacdao de documentos digitais apresenta seus desafios, como a rapida
degradacdo fisica, obsolescéncia tecnolégica e custos associados a sua preservacdo. A

correta gestdo documental, por meio de ferramentas tecnoldgicas como o GED, é
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fundamental para garantir a integridade fisica e digital dos documentos e evitar perdas

futuras.

No contexto empresarial, a informacdo é reconhecida como um recurso de valor
econdmico, desempenhando um papel estratégico no impulsionamento de decisdes e
inovagdo. Os arquivos organizacionais armazenam documentos fundamentais para as
atividades administrativas, juridicas, contdbeis e histéricas das organizagbes. O
Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) torna-se essencial para garantir a
preservacao digital e a disseminacdo segura das informacgbes, contribuindo
significativamente para o processo de tomada de decisdes e eficiéncia operacional.

A pesquisa tem como objetivo principal analisar o processo de gerenciamento
eletrénico de documentos no arquivo permanente do Sebrae/Alagoas. A relevancia dos
documentos guardados pelo arquivo permanente para a memédria institucional, os desafios
relacionados ao processo de GED e a importancia da conservacdo e preservagao dos
documentos sdo aspectos abordados no estudo. O uso adequado de ferramentas
tecnolégicas no processo de GED é essencial para manter a integridade fisica e digital dos

documentos e garantir a disseminacdo segura da informacao.

2 GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED)

O Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) é um conjunto de tecnologias que
permite que empresas lidem com seus documentos de forma digital, independentemente de
sua origem ou formato. A grande quantidade de papéis produzidos pelas organizacdes sem
uma gestdo apropriada resulta em duplicacdo de documentos e sobrecarga de servidores e
arquivos em papel, gerando custos desnecessarios com armazenamento. A base cientifica da
Arquivologia se baseia em principios, definicdes e particularidades do documento,
envolvendo teorias e métodos de gestdo para melhorar a eficiéncia na producdo, acesso e
utilizacdo da informacao.

A expansdo da producdo, armazenamento e preservacdo de registros é um desafio
constante para estudiosos, especialistas e organizacdes, tanto em formato fisico quanto

digital (Belloto, 2014). Com o desaparecimento gradual do documento fisico, os arquivistas
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precisam se adaptar aos suportes eletrénicos, mantendo-se fiéis aos principios dos arquivos.
E fundamental que as organizacdes acompanhem as novas tecnologias e adotem métodos
ageis para lidar com a gestdo documental, promovendo a aprendizagem continua dos
profissionais da informacao.

O GED surge como uma necessidade para gerenciar documentos em formato fisico
ou digital, diante da enorme produc¢do de informagdes no ambito publico ou privado. A
celeridade e dissemina¢do das informagdes sdo essenciais, e as organizagdes precisam se
preparar para as mudancas tecnolégicas e adotar processos ageis para lidar com a gestao
documental. Diferentes conceitos e defini¢cdes sobre documentos arquivisticos, eletronicos e
sistema de gestdo de documentos sdo essenciais para compreender a importancia do
Gerenciamento Eletrénico de Documentos.

O GED é uma poderosa ferramenta que oferece agilidade e acesso as informacdes,
solucionando problemas como o acumulo de papel nas organizagcdes e auxiliando no
gerenciamento do ciclo de vida das informacdes. Varios autores destacam a importancia do
GED como suporte a gestdao do conhecimento, possibilitando as organiza¢cdes manterem
seus registros documentais de forma eficiente e segura. A gestdo eletrénica de documentos
é crucial para a continuidade e desenvolvimento das organizacdes, proporcionando uma
vantagem competitiva sustentdvel, reduzindo custos e melhorando o atendimento ao

cliente.

2.1 Arquivo fisico e digital

Desde os primérdios da histéria, a necessidade de registrar atividades didrias tem
sido uma constante na vida do homem. A evolugdo da escrita e dos suportes utilizados para
guardar esses registros culminou nos dias de hoje no uso de tecnologias como hardwares e
softwares. Os arquivos, originados na Grécia antiga com o termo "archivum", s3o agora
reconhecidos como locais destinados a preservacdo e organizacdo de documentos, sejam
eles histéricos ou juridicos. Os profissionais arquivistas enfrentam o desafio de lidar com o
grande volume de informacgbes disponiveis, buscando preservar apenas o essencial. Os

arquivos, antes vistos apenas como depdsitos de documentos, agora sdao considerados
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espacos de custddia e preservacdo, tanto fisica quanto digitalmente, gracas as politicas
adotadas pelas institui¢des.

Os arquivos sdo essenciais para a preservacdao da memdria coletiva, sendo locais
organizados para guardar documentos de forma ordenada e seguindo procedimentos
especificos. Os documentos arquivisticos possuem caracteristicas Unicas, como a producdo
por uma organizagdao, o papel de prova de transagdes passadas, a organicidade e a
originalidade. Os arquivos abrigam diversos tipos de documentos, classificados de acordo
com suas caracteristicas de género, espécie, tipo e natureza. Os géneros documentais mais
comuns incluem documentos textuais, cartograficos, audiovisuais, iconograficos,
filmograficos, sonoros, micrograficos, digitais e eletrénicos. Os documentos podem ser
ostensivos, sem restricdo de acesso, ou sigilosos, exigindo medidas especiais de protecdo. A
gestdo documental é crucial para a organizacdo e preservacdo dos arquivos, garantindo o
acesso a informacdo e a transparéncia. A evolug¢do tecnoldgica tem impacto direto nos
arquivos, facilitando a transicdo para o meio digital e influenciando a pratica da Gestdo

Documental.

2.2 A Importancia da Gestao Documental

Apds a Segunda Guerra Mundial, as relagdes avancaram com o uso da informacao,
levando a mudancas nos processos tecnolégicos e no conceito de arquivos. Com a crescente
complexidade da gestdo documental, surgem desafios como localizacdo de dados,
ineficiéncia na administracdo e acimulo de documentos. E essencial estabelecer diretrizes
para o tempo de vida dos documentos e implementar a Gestdo Eletronica de Documentos,
visando facilitar a localizacdo, acesso e relacionamento com os documentos, evitando perdas
de prazos e gerando beneficios para as instituicdes. A Gestdao Documental, fundamental para
organizacdes publicas e privadas, é regulamentada pelo Conarg no Brasil, que promove
acdes técnicas e cientificas para garantir a preservacdo e acesso as informacdes
arquivisticas. A classificacdo e avaliacdo de documentos sdo essenciais, assim como a
implantacdo do arquivo digital para agilizar o acesso e garantir a preservacao, respeitando a

legislacdo vigente e as necessidades administrativas.
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2.3 Conceitos de Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED)

Com o avango da tecnologia, os arquivos fisicos estdo sendo substituidos por
arquivos digitais, resultando em uma forma mais eficiente e segura de armazenar e
disponibilizar informagdes. Os documentos digitais sdo informacdes registradas e acessiveis
por meio de equipamentos eletronicos, sendo essenciais para a preservacdo dos registros e
dados produzidos por pessoas fisicas ou juridicas. Existem dois tipos de documentos
arquivisticos digitais: os nato-digitais, criados originalmente em formato digital, e os
digitalizados, que sdo conversdes de documentos fisicos para o meio digital.

A adocdo do Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) como ferramenta
tecnoldgica auxilia na gestdo e organizacdo dos arquivos institucionais, promovendo a
captura, gerenciamento, armazenamento e distribuicio de informac¢des de forma mais
eficiente. Além disso, o GED proporciona inumeros beneficios, como a reducdo de custos,
otimizacdo de espac¢o, recuperacdo rdpida de informagdes, aumento da seguranca e
contribuicdo para a preservacdao ambiental ao substituir o papel fisico pela versao digital. A
implementacado do GED esta associada a sustentabilidade, pois reduz a necessidade de papel
e impactos ambientais negativos provocados pela producao de papel.

Apesar das vantagens proporcionadas pelo GED, sua implementacdo pode gerar altos
custos, exigir a aceitacdo dos funciondrios, demandar padronizacdo de formatos de
armazenamento e a contratagdo de profissionais capacitados. No entanto, essas
desvantagens sdo compensadas pelos beneficios oferecidos pelo sistema, que simplifica as
operacOes da empresa, proporcionando maior eficiéncia e controle sobre os documentos. A
integracdo do GED nas instituicdes representa uma evolucdo na gestdo de documentos,
combinando tecnologia e sustentabilidade para promover um ambiente organizado,

eficiente e economico.

2.4 Preservacao de documentos analdégicos

Atualmente, a responsabilidade ambiental é uma questdo crucial para gestores e
ambientalistas, visando o desenvolvimento sustentdvel e a protecdo do meio ambiente.

Empresas tém se preocupado cada vez mais em reduzir o uso excessivo de papel,
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promovendo campanhas de conscientizacdo e incentivando a reutilizacdo de papel reciclado.
O papel estd sujeito a diversos processos de degradagao, como exposi¢do a luz, variagdes de
temperatura e umidade, além da acdo de insetos, fungos e até mesmo fatores imediatos
como incéndios e inundag¢des. Para garantir a preservagao dos documentos, medidas como
preservacao, conservacao e restauracao sao fundamentais. Controlar o ambiente, higienizar
os documentos e aplicar técnicas de restauragao sdo a¢Oes essenciais para assegurar a
integridade dos registros e memarias institucionais, garantindo sua preserva¢ao e acesso as

informacdes para as préximas geracgoes.

2.5 Preservacgao de documentos digitais

A preservacgao digital € uma preocupacgao crescente em todo o mundo, ganhando
destaque a partir da década de 90 com a evolucdo da tecnologia da informacdo e
comunicac¢do. No Brasil, a Camara Técnica de Documentos Eletronicos (Ctde) é responsavel
pela orientacdo na gestdo e preservacdo de arquivos digitais, visando garantir o acesso e a
confiabilidade dos documentos. A Unesco considera urgente a protecdao do patrimonio
cultural digital para assegurar os direitos do cidad3ao diante dos desafios da sociedade da
informacdo. A preservacdo digital enfrenta obstdculos como obsolescéncia tecnolégica,
fragilidade dos suportes digitais e auséncia de politicas eficazes de preservagao.

Diversas estratégias sdo propostas para a preservacao digital, incluindo a preservacao
de tecnologia, a criacdao de "museus tecnolégicos", o refrescamento, a emula¢do, a migracao
para suportes analdgicos, a atualizacdo de versdes e a normalizacdo de formatos. A migracao
é uma das estratégias mais comuns e prioritdrias, garantindo a disponibilidade das
informacbes e a integridade dos dados frente as evolucdes tecnoldgicas. Instituicbes
precisam desenvolver politicas de gestdo e preservacdo digital para evitar a perda de
documentos importantes, coordenando especialistas, tecnologias e abordagens. A
preservacao digital deve ser abordada de forma integrada, visando garantir a seguranca e a

disponibilidade dos dados ao longo do tempo.
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3 SISTEMA SEBRAE NACIONAL

O Sebrae Nacional, vinculado ao Sistema S, possui particularidades e objetivos
distintos dos demais membros. Sua atuacdo é fundamental para a economia e sociedade

brasileira.

3.1 Sistema S

O Sistema S foi criado em 1942 durante o governo de Getulio Vargas por meio de um
decreto. Composto por nove organizacdes, tem como objetivo promover o desenvolvimento
dos profissionais através de treinamento, assisténcia social, pesquisa e consultoria em
diversas dreas econ6micas. Os recursos do Sistema S sdo provenientes da prestacdo de
servicos e de contribuicdes compulsérias das empresas. O Senai é a organizagdo mais antiga
do Sistema S, voltada para a qualificacdo da mao de obra industrial. Além disso, outras
organizacdes como o Sebrae, Senac, Sesi, Sesc, Senar, Sest, Senat e Sescoop foram
integradas ao sistema a partir de 1946. O Sistema S também oferece servicos a populacao,
como cursos profissionalizantes, atividades culturais e programas de capacita¢do, visando
melhorar a qualidade de vida dos trabalhadores. O Sebrae, por sua vez, direciona suas acdes
especificamente para micro e pequenas empresas, focando na capacitacdo empreendedora

e no apoio ao desenvolvimento de negdcios (Sebrae, 2023).

3.2 Construgao histdrica do Sebrae

O empreendedorismo no Brasil tem uma forte ligacdo com o Sebrae, uma instituicao
gue busca estimular a energia empreendedora dos pequenos empresarios. Fundado em
1960, o Sebrae trabalha incansavelmente para promover a competitividade das pequenas
empresas, facilitar a formalizacdo da economia e fomentar a inovacao. A entidade promove
parcerias com setores publicos e privados, oferece programas de capacitacdo, acesso ao
crédito, realiza eventos como feiras e rodadas de negdcios, e contribui para a educacgao
empreendedora. O Sebrae surgiu do Decreto n? 48.738/60, e desde entdo tem ampliado

suas acdes, apoiando empresas em aspectos tecnoldgicos, econdmicos e administrativos.
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Durante a década de 90, a instituicdo se destacou pela inovacdo de seus produtos e servicos,

trazendo novos conceitos e estratégias de gestao.

Com o objetivo de fortalecer o empreendedorismo no pais, o Sebrae atua de forma
abrangente em todo o territério nacional, oferecendo cursos, consultorias e assisténcia
técnica adaptados para cada regido. A instituicio é fundamental na gestdo das Micro e
Pequenas Empresas (MPE), com criteriosa definicdo do que é uma MPE baseada na
legislagdo atual. O Sebrae ainda desempenha um papel essencial no desenvolvimento
econdmico brasileiro, auxiliando os pequenos negdcios em um contexto de crescente
dinamismo e desburocratiza¢gdao. Durante a pandemia de Covid-19, as MPE se mostraram
cruciais na geracdo de empregos no pais. A marca Sebrae é reconhecida como uma das mais
fortes do Brasil, evidenciando sua importancia no estimulo ao empreendedorismo e no

desenvolvimento econémico e social do pais.

3.3 Sebrae/Alagoas

O Sebrae Alagoas é uma instituicdo sem fins lucrativos, regulada por estatuto préprio
e nado vinculada a administracao publica, mas ao Sistema Sebrae. Sua principal fonte de
receita vem da contribuicdo das empresas. Integrante do Sistema S, possui objetivos e
peculiaridades Unicos. Seu Mapa Estratégico destaca a missdao de incentivar a
competitividade e crescimento sustentdvel das microempresas, visando a construcdo de
uma sociedade mais equitativa, dindmica e sustentdvel. Os valores da organizagao incluem
dedicacdo, expertise, criatividade, responsabilidade ambiental, abertura e respeito.

O Sistema Sebrae estabeleceu sua Estratégia de Direcdo para o periodo de 2013 a
2022, visando fortalecer os principios da instituicdo e orientar as acdes das Unidades
Estaduais e do Sebrae Nacional. O Planejamento Estratégico segue os aprendizados de
planos anteriores, enfatizando a importancia da participacdo ativa na construcao da
estratégia, do uso do Mapa Estratégico, da definicdo de indicadores de resultados, do
estabelecimento de metas e do acompanhamento das mudancas no cendrio nacional e
internacional. Esse contexto esta relacionado aos servicos e produtos da empresa e a
documentacdo produzida. A compreensao desses conceitos contribui para a Gestdo
Documental no arquivo permanente do Sebrae/Alagoas (Sebrae Alagoas, 2023).
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3.4 O Arquivo do Sebrae/Alagoas

A Gestdao Documental envolve processos e praticas técnicas para lidar com
documentos eletronicos, como PDFs, arquivos de texto e imagens digitais. Os softwares de
Gestdo Eletronica de Documentos (GED) ajudam na coleta e armazenamento desses
documentos, trazendo beneficios como protecdo, controle de acesso e reducdo de custos.
Além disso, um sistema adequado facilita a interacdo e troca de informacdes, o que se torna
uma exigéncia legal. O Projeto de Gerenciamento Eletronico de Documentos no
Sebrae/Alagoas visa implantar a Gestdo de Recursos Informacionais com ferramentas de
GED nainstituigao.

A importancia de profissionais capacitados para implementar métodos adequados de
Gestdo Documental é fundamental para lidar com as demandas especificas das
organizacdes. A realizacdo de diagndsticos regulares e a avaliacdo constante da exceléncia
dos servicos sdo essenciais para atingir uma gestdo eficaz. Além disso, é crucial haver
comunicacdo e integracdo entre as diferentes funcdGes e processos envolvidos nesse
processo. A elaboragdao de um diagndstico é o primeiro passo para criar um plano de Gestao
Documental, fornecendo informag¢des fundamentais sobre a organizagao e seus arquivos.

O Sebrae/Alagoas passou por um processo de diagndstico situacional em todos os
setores, onde foram identificadas diversas inconformidades na Gestdo Documental.
Profissionais capacitados de Biblioteconomia e Arquivologia foram responsdveis por aplicar
esse processo, utilizando a metodologia da "pesquisa-a¢ao", que age de maneira
participativa e colaborativa. Durante essas acOes, foram realizadas visitas técnicas e
inspecOes para analisar a situacdo atual e propor medidas de melhoria.

A andlise dos métodos de administracdo de documentos internos nas diferentes
unidades do Sebrae/Alagoas revelou a importancia de ferramentas como uma Matriz de
Classificacdo de Documentos e um Sistema de Catalogacdo de Arquivos. Essas ferramentas
ajudam na organizacdo e facilitam o acesso aos documentos. O projeto de Gerenciamento
Eletronico de Documentos no Sebrae/Alagoas ja apresentou avancos significativos ao longo
dos anos, incluindo a otimizacdo dos espacos fisicos, o armazenamento digital dos

documentos e a representagdo tematica no Software Mayan.
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4 METODOLOGIA

A qualidade de uma pesquisa é diretamente influenciada pela metodologia utilizada,
gue consiste na explicacdo detalhada de todas as acdes desenvolvidas durante o processo de
investigacao. Neste contexto, o texto apresenta a metodologia adotada para a realizagao de
uma pesquisa sobre Gestdo Documental e Gerenciamento Eletrénico de Documentos no
arquivo permanente do Sebrae/Alagoas. A pesquisa em questdo é de natureza quantitativa e
qualitativa, buscando aprofundar-se além dos aspectos visiveis e estatisticos, explorando
também os significados das acbes e relagdes humanas. Além disso, o estudo envolve uma
extensa pesquisa bibliografica em diversas bases de dados.

Quanto aos objetivos, a pesquisa é exploratdria e descritiva, buscando levantar
informacgdes sobre a Gestdao Documental e os desafios do Gerenciamento Eletronico de
Documentos no contexto do Sebrae/Alagoas. O universo da pesquisa é composto pelos
bolsistas que atuam no arquivo permanente da instituicdo, ndo sendo necessario estratificar
ou determinar amostra devido ao tamanho do universo. Os dados foram coletados por meio
de questionario online utilizando o Formularios Google, e a andlise dos dados incluiu
tabulacdo, criagcdo de graficos e andlise do conteddo das respostas abertas. O estudo visa
compreender a situacdo e os desafios enfrentados pela gestdo documental no contexto
especifico do Sebrae/Alagoas, fornecendo subsidios para possiveis melhorias e
aprimoramentos na organizagdao e preservagdo de documentos. Buscou-se um

entendimento dos bolsistas em relagdo aos seguintes questionamentos:

o Entendimentos sobre gestao documental

O estudo do Sebrae/Alagoas sobre gestdo documental destaca a importancia do
tempo de atuacgdo dos bolsistas no arquivo da instituicdo. A maioria dos participantes possui
experiéncia de 3 a 5 anos, o que demonstra um bom conhecimento sobre o funcionamento
do arquivo. A formacdo profissional em Biblioteconomia, Arquivologia e Tecnologia da
Informacdo é crucial para a eficidcia da Gestdo Documental, que visa gerenciar documentos
desde sua criacdo até o descarte adequado. A pratica beneficia a organizacdo, seguranca e
acessibilidade das informacdes ao longo do tempo, agilizando o acesso aos documentos,
facilitando as tomadas de decisGes e preservando a memoria institucional. A protecdo dos
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dados sensiveis, a seguranca contra invasdes e a preservacdo de arquivos histéricos sdo

aspectos fundamentais ressaltados pelos bolsistas. A rapida recuperagao de informacgdes
precisas e atualizadas é vista como uma vantagem competitiva para a instituicdo. Os
documentos guardados no arquivo permanente do Sebrae/Alagoas sdo considerados pecas-
chave para manter viva a memodria institucional, fornecendo acesso a informacao relevante
para tomadas de decisdo e aprendizado continuo. Os bolsistas afirmam que esses
documentos histéricos sdo essenciais para preservar a identidade e a cultura organizacional
da instituicdo, contribuindo para a transparéncia e sucesso das operacdes futuras. Em
resumo, a Gestdao Documental é essencial para garantir a integridade, eficacia e progresso

do Sebrae/Alagoas ao longo do tempo.

e Conservagao e preservagao de documentos no arquivo do Sebrae/Alagoas

A preservagdo dos documentos no arquivo do Sebrae/Alagoas é fundamental para
garantir a seguranca e durabilidade das informacdes. Os bolsistas destacam a importancia da
higienizacdo de documentos antigos, do aprimoramento da cultura de guarda ao longo do
tempo e da implementacdo da Gestdo Eletronica de Documentos (GED) para a preservacao.
Técnicas de conservacado fisica e digital sdo aplicadas para proteger os documentos de
danos, garantindo sua legibilidade. Apesar dos esforcos, a estrutura precisa ser melhorada,
especialmente em relagdo a umidade no ambiente de armazenamento. A maioria dos
documentos esta em bom estado, porém a estrutura fisica é desafiadora.

Medidas como digitaliza¢do, seguranca e armazenamento adequado s3ao adotadas
pelo Sebrae/Alagoas. A sugestdo dos bolsistas é investir em um ambiente de
armazenamento mais adequado, com controle de temperatura, iluminacdo e ventilacao,
além de criar politicas de acesso restrito e conscientizacdo dos funcionarios. A reforma na
estrutura fisica também é vista como benéfica para a conservacao dos documentos, visando

garantir a integridade e disponibilidade dos registros ao longo do tempo.

e Importancia do GED para o arquivo do Sebrae
A implementacdo de um sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos no

Sebrae/Alagoas visa melhorar a organizagdo, acessibilidade e seguranca dos documentos,
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trazendo eficiéncia e economia. O projeto recebeu aprovacdo dos bolsistas devido a
importancia do acesso rapido, preservacao dos documentos e modernizagdao do arquivo,
com investimentos em infraestrutura e treinamento dos funciondrios. A conscientizacdo

sobre a preserva¢do dos documentos é enfatizada para manter a memoria institucional.

e Desafios para o GED no Sebrae/Alagoas

A implantagao do Gerenciamento Eletronico de Documentos no arquivo permanente
do Sebrae/Alagoas enfrenta desafios diversos, como a distancia entre o arquivo e os
scanners, a natureza fragil ou ndo convencional dos documentos, e a resisténcia dos
funcionarios a adogdo do sistema. Além disso, questdes relacionadas a busca de informacdes
no sistema, cultura organizacional, investimento em tecnologia e seguranca da informacao
também sdo apontadas como obstaculos. O software Mayan é utilizado para esse fim e
oferece recursos positivos, como organizacdao e armazenamento de documentos, apesar de
problemas com atualizacGes. Sugere-se investir em infraestrutura de Tl, qualificacdo de
pessoal, padronizacao de procedimentos e integracdao com outros sistemas para superar os

desafios e otimizar os beneficios do GED.

5 CONCLUSAO

O Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) envolve ndo apenas a
digitalizacdo, mas também a organizacdo ldgica e ordenada dos documentos, evitando erros
de organizacdo. Com o aumento da producdo didria de dados, as empresas enfrentam
desafios na andlise, gestao e utilizacdo dessas informacdes, exigindo estratégias adequadas.
O Plano de Gerenciamento de Dados torna-se essencial para descrever atividades e
processos relacionados aos dados, levando em conta questdes técnicas, éticas, legais e de
governanga.

A competitividade entre as organizacdes cresce com o uso crescente de tecnologia e
sistemas de dados, demandando profissionais especializados. No entanto, a gestdo de
documentos enfrenta desafios, como a necessidade de cuidados com documentos impressos
e o armazenamento adequado para garantir a durabilidade e conservacdo. A evolugdo
tecnolégica e a capacitacdo da equipe para lidar com as mudancas sdo apontadas como
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desafios constantes no contexto do Sebrae/Alagoas. A presenca de profissionais

multidisciplinares, como da Biblioteconomia, Computacao e Andlise e Desenvolvimento de
Sistemas, tem contribuido significativamente para avancos nos processos organizacionais,
destacando a importancia das pessoas no sucesso dos resultados. A melhoria da segurancga e
infraestrutura fisica, o tratamento de documentos especiais e a interoperabilidade entre
sistemas sdo dreas que merecem atencdo e futuras pesquisas para fortalecer as praticas de

GED na instituigao.
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