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DESCRICAO DO PRODUTO

O funcionamento eficiente de uma instituicdao passa pelo entendimento da dimensao e
importancia do tratamento da informacgao, que é requisito fundamental para o acesso aos arquivos,
engquanto instrumento de garantia de acesso a informacao. A Gestao de Documentos é o conjunto
de procedimentos e operagdes técnicas referentes as atividades de produgao, tramitagcdo, uso,
avaliagdo e arquivamento nas fases corrente e intermediaria, visando sua eliminagado ou recolhimento
a guarda permanente. Os objetivos esperados sdo:

o071 Organizar, de modo eficiente, a produgdo, gerenciamento, manutencéo e destinagao dos
documentos.
o402 Formalizar a eliminag&o de documentos que tenham cumprido seu prazo de arquivamento.

0|03 Garantir o uso adequado de técnicas de gerenciamento eletrénico de documentos.
{04 Assegurar o acesso a informacdo quando e onde se fizer necessaria aos interessados.

o405 Garantir a preservacdo e o acesso aos documentos de carater permanente, reconhecidos por
seu valor para pesquisa histérica ou cientifica.

Se faz necessario também elaborar o Plano de Classificagdo da instituicao que permite classificar
todo e qualquer processo e documento produzido e/ou, recebido pela instituicdo, no exercicio de suas
atividades e funcgodes.

O assunto arquivistico deve ser o critério classificador, possibilitando agrupar tipologias
documentais (oficio, memorando, recibo, etc.) que integram o mesmo processo.

A partir do assunto de que trata a documentacao, a classificagao se realiza com a busca do
cédigo correspondente na tabela de Classificagdo por Assunto Arquivistico, que também possui
registros sobre a temporalidade e a destinacdo.

A Tabela de Temporalidade é o registro esquematico do ciclo de vida dos documentos,
determinando os prazos de guarda em fase corrente e intermediaria e a destinacdo para eliminacgao
ou recolhimento ao Arquivo Permanente.

A Temporalidade, contada no sistema a partir da conclusdo do processo em todas as unidades
e assim permanecendo ininterruptamente, esta associada ao Plano de Classificagdo configurado. A
LightBase possui capacidade de criar um método funcional para realizar a classificagdo auxiliando a
instituicao a encontrar a melhor classificacdo e desempenho funcional:
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Os documentos resultam do
Os C!O,C u.ment?s desempenho “de uma fungado, sdo
aFQUIVIStICOS Sao

usados em relagdo a fungdo e
classificados

devemn, portanto, ser classificados
segundo as fungdes

de acordo com esta”
(SCHELLENBERG, 2006, p. 95),
exercidas pelo seu
produtor.

assegurando, assim, os atributos

permanentes da classificacdo: o
respeito aos fundos e o respeito
a ordem original, garantindo aos
documentos a caracteristica de
documento de arquivo e recuperando
a sua organicidade.

o4O resultado esperado dessa atividade é um esquema de distribuicdo de documentos em classes,
de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e
funcdes de uma instituicao e da analise do arquivo por ela produzido.

O plano ou cédigo de classificagdo de documentos € um instrumento de trabalho utilizado para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6érgao ou entidade no exercicio de
suas func¢dese atividades.

Na construcao do plano de classificacao sdo estabelecidos niveis, dispostos de uma maneira
I6gica e hierarquica, a partir do conhecimento do contexto de produ¢ao dos documentos.

As classes serdo esquematizadas do geral para o particular, e representam hierarquicamente as funcoes,
subfuncdes e atividades que produzem os documentos, assegurando seu vinculo com o organismo produtor.
O plano de classificacdo deve ter a seguinte estrutura:

U U

Haver consisténcia
nas divisdes dos
niveis

de classificacéo;

Adotar o mesmo
critério nas
classes, subclasses,
grupos e sub
grupos;

U

Tais divisdes
devem refletir
sempre a fungao
ou atividade

do érgdo/entidade
a que estdo
relacionadas.

U

As classes devem
ser mutuamente
excludentes -
excluir a
possibilidade de
dupla classificagdo
dos documentos.

U

A denominagdo das
classes, subclasses,
grupos e subgrupos
deve se orientar pela
concisao e precisao,
expressar de forma
inequivoca o
grupamento que
corresponde

aeles.

o1 Os instrumentos de gestdo documental esperados sao:

ESQUEMA DE CLASSIFICAGAO
REFERENTE A SEGURANCA E
AO ACESSO AOS DOCUMENTOS

TABELA DE TEMPORALIDADE
E DESTINAGAO

MANUAL DE GESTAO ARQUIVISTICA

PLANO DE CLASSIFICACAO [ 2 DE DOCUMENTOS
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o A criacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD inicia as atividades
preliminares para implantagcao do DocControl.

ATIVIDADES PRELIMINARES

Definicdo das responsabilidades - Coleta de dados - Estudo de Coleta de dados -
formacgao da CPAD legislacdo funcdes levantamento da
producido documental

ELABORACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO

Definicdo da estrutura Atribuicdo de cédigo

o P

ELABORAGAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO

DE DOCUMENTOS

Definicdo da prazos de guarda Definicdo da definicdo final

o4 Com as atividades iniciais concluidas e as estruturas montadas, o Sistema DocControl pode
ser implantado em producao, este sistema foi construido para ser um sistema completo de gestdo de
documentos e processo eletrénico, com interface amigavel e praticas inovadoras que possibilita o
controle do fluxo documental durante todo o ciclo de vida dos processos que integram. Por meio de
ferramentas gerenciais diversas, permite acompanhar o histérico de tramitagcao de cada documento
dentro dos processos, verificando em que etapa do processo 0 mesmo se encontra.

Cabe ressaltar que o sistema pode e deve ser implementado com a area responsavel pela
gestdo documental por meio de uma prova de conceito (POC) para avaliar as funcionalidades e
necessidades de adequacao do sistema a realidade.

O DocControl é uma solucdo para controle administrativo de documentacdes diversas,
com nivel de detalhamento profundo e rapidez de indexac¢ao e busca. Ainda permite a producao,
edicdo, assinatura e tramite de documentos dentro do préprio sistema, permitindo atuacao
simultanea de varias unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que distantes
fisicamente, reduzindo o tempo de realizagao das atividades.

4
tG FUNCIONALIDADES DO SISTEMA DOCCONTROL

Inclusdo de
diversos
formatos e
tamanhos
de arquivos

Sigilo de
processos e
ampliagdo
nivel de
acesso

Facilidade na
integragcdo
com outros

sistemas

Integracdo

Layout
amigavel
“user
friendly”

Pesquisa
textual
simplificada

Interface
com
cidaddo

Interface
com entes
externos

Personalizagédo
modelos de
documentos

Distribuicao
de tarefas
medicgées de
desempenho
e atividades

Estrutura
de
hierarquia

Gestdo de
perfis

Tramitacdo
simultanea
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PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES

O funcionamento eficiente de uma instituicdao passa pelo entendimento da dimensao e
importancia do tratamento da informacgao, que é requisito fundamental para o acesso aos arquivos,
engquanto instrumento de garantia de acesso a informacao. A Gestao de Documentos é o conjunto
de procedimentos e operagdes técnicas referentes as atividades de produgao, tramitagao, uso,
avaliacdo e arquivamento nas fases corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento
a guarda permanente. Os objetivos esperados sdo:

o Criagdo de templates - O DocControl permite ao cliente definir modelos de documentacdes
diversas, promovendo a padronizagdo no 6rgao ou empresa.

o] Atribuicao de nivel de sigilo - Ferramenta para classificacdo de documentos considerados
reservados, limitando o acesso apenas aos usuarios com permissoes suficientes.

o4 Manipulacio gerencial - Ferramentas rotineiras de controle de fluxo documental, como
arquivamento, anexa¢cdo de documentos, despacho, encaminhamento, liberagcdo para
acesso externo, entre outras.

o Assinatura digital - Permite solicitar assinatura eletrénica de documentos, tanto por
token quanto por certificado digital.

o{ Administracdo de perfis e grupos - O DocControl é capaz de definir configuracdes de
acesso personalizadas de acordo com a categoria do usuario, o que facilita a gestao
do acesso aos documentos, principalmente aos considerados sigilosos ou de acesso
restrito.

o{ Ciclo de vida do documento - E possivel acompanhar todo o histérico de tramitacao
do documento desde sua criacdo ou inclusdo no sistema, permitindo controlar cada
etapa do processo.

o] Pesquisa textual completa - Utilizando estruturas de dados de objetos multidimensionais,
o DocControl indexa todo o conteludo dos documentos, permitindo a busca textual
completa por qualquer termo existente nos mesmos.

o Além disso:

Permite a inclusdo de diversos formatos de arquivos e tamanhos
Facilidade na Integragcao com outros sistemas

Sigilo de processos e ampliagdo do nivel de acesso

Interface com entes externos

Layout amigavel “user friendly”

Interface com usuarios externos

Pesquisa textual simplificada

Personalizagdo de modelos e templates

Tramitagao simultanea

Distribuicao de tarefas, medi¢cdes de desempenho e atividades
Estrutura de hierarquia

Gestdo de perfis.
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Figura 1 - Controle de processos no DocControl
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Figura 2 - Busca por documentos no sistema.
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ASPECTOS TECNICOS

O DocControl é inteiramente desenvolvido utilizando tecnologias livres. Seu cédigo é escrito na
linguagem C# com. NET Framework em sua versdo 4.5, empregando para armazenamento dos
documentos o sistema gerenciador de bancos de dados PostgreSQL. O padrao de projeto utilizado é o
MVC - Model-View-Controller.

Cabe ressaltar que o DocControl é baseado no framework do Ecossistema LightBase.

o Ecossistema LightBase.

=l it i

JSON/Arquivo Elasticsearch LBIndex

Aplicagdo LBGenerator

USUARIOS

.>

LBConverter

o{ O Ecossistema foi desenvolvido em linguagens de programacdo backend que lidam com os
bastidores das funcionalidades das aplicacées web. E o cédigo que conecta a internet com obanco de
dados, gerencia as conexdes dos usuarios e alimenta a aplicagao web. O backend trabalha em conjunto
com o frontend para entregar o produto para o usuario final. O LightBase é um sistema backend completo
para gestao de documentos, que possibilita o armazenamento e a indexa¢do de grandes volumes de
informacao.

ATUAIS CLIENTES

Neste momento o DocControl € empregado com sucesso em alguns 6rgaos, como o Servico
Social do Comércio do Distrito Federal (SESC-DF) e na Secretaria de Estado de Saude do Distrito
Federal (SES-DF).

REQUISITOS TECNICOS

Para instalagcdo e operacdo do DocControl, os requisitos minimos ndo sdo exigentes, mas as
configuragdes minimas para funcionamento adequado variam de acordo com diversos fatores, sendo
0os principais a quantidade de documentos que se prevé existirem e o numero de acessos
simultaneos esperados na plataforma.

Ressalta-se que o DocControl é desenvolvido para sistemas Linux, sendo testado seu
funcionamento nas distribuicdes mais comuns (Debian, SUSE e RedHat/CentOS). Ndo ha previsdo
de disponibilizacdo ou suporte para sistemas Microsoft® Windows.
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EQUIPE DE DESENVOLVIMENTO

A LightBase conta com equipe extremamente qualificada de desenvolvedores e analistas de
sistemas, garantindo o fornecimento de uma solu¢cao completa e de qualidade, bem como suporte
técnico desde a implantacdo até o treinamento no uso do sistema.

OBSERVACOES

O DocControl, assim como as demais solu¢cdes desenvolvidas e mantidas pela LightBase, é
um sistema customizavel, ou seja, seus componentes podem ser personalizados de acordo com a
demanda. Tanto o front-end (interface do usuario) quanto o back-end (sistema) podem ser ajustados
a necessidade especifica, adicionando, modificando ou removendo componentes. Tudo pode ser
adaptado em comum acordo com o cliente.

@ BENEFICIOS DO DOCCONTROL

a. Acesso via internet, por meio dos principais navegadores e por diferentes tipos de
equipamentos.

b. Possibilidade de inclusdo de documentos em outros formatos, como imagens, planilhas etc.
c. Padronizacao da producao documental do 6rgao ou entidade por meio da elaboracdo de
modelos de documentos.

d. Maior agilidade na recuperac¢ao da informagao, por meio de pesquisa simplificada.

e. Gerenciamento de permissdes para acesso aos documentos por usuarios externos.
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