SISTEMA PTA

MODULO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
AUTUADOS (PROCESSOS)

Risia Concei¢cdo Silva Lira*
Gilmar Silva de Lima**

SUMARY

Developing System in language programme
Delphi 3 - client/server, it uses data base

DB2 - IBM, whose strutture establishes the
control and produceres adopted in the exclusion
of documents(p.) that have a prescriptive
timetable and are registered in the PTA system,
it also includes the documents accumulated in
the setorial archives of UFPA, either the
intermediate or the currency phase. The system
manages the registering functions, the searches
and reports emission. After this stage, it
excludes from the database all previously
gathered, allowing the system a quicker
searching procedure and precision of its
answers.
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RESUMO

O Sistema PTA - Mdédulo Eliminagio de Documentos Autuados
(processos), foi desenvolvido em Linguagem de Programag&o Delphi 3 - Client/
Server com utilizagdo de um Banco de Dados DB2 — IBM, cuja estrutura
estabelece o controle e procedimentos adotados no descarte dos
documentos autuados(processos), com temporalidade prescrita, registrados
no Sistema , bem como, os documentos acumulados nos Arquivos Setoriais
da UFPA , fases: corrente e intermedidria. Gerencia as funcgdes de registro;
consulta; emisséio de relatoérios e baixa de documentos no banco de dados
do Sistema. Apés essa etapa, exclui do banco todos os dados anteriormente
armazenados, permitindo ao Sistema mais agilidade nos procedimentos de buscas
e respostas precisas.

HISTORICO

Nas tiltimas décadas, face a conjuntura politica, social, econdmica e
cultural do nosso pafs, tem sido muito dificil para a drea educacional. Mas, nem
por isso, as inimeras dificuldades que tivemos nos esmoreceram na tentativa de
aprimorar nossas tarefas didrias como técnicos comprometidos com a qualidade
dos servigos que desenvoivemos.

O volume desordenado e significativo de documentos gerados efou
acumulados pela UFPA., desde a sua criagdo (1957), sensibilizou a Administragdo
Superior, que em parceria com profissionais ligados a drea da informacéo,
implementou 1988, o Sistema de Arquivos da UFPA.

Com o advento das tecnologias da informacg&o, comeg¢amos a lidar
com dimensdes de mudangas, o que nos levou a analisar n&o sé o contexto em
que os documentos sdo criados, mas, também o processo da informac&o, ou
seja, a gestdo dos documentos na sua plenitude.

Com a aplicacio da informética na gestio da informagao, o Arquivista
passou a cumprir um novo papel “Gestor da informacio”, pois cabe a ele
proporcionar o uso estratégico da tecnologia da informagéo como um recurso
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vdlido para alcangar os objetivos especificos da Instituigio.

Foi com esta visdo, que ao nos depararmos com o expressivo volume
documental gerado na UFPA, ¢ a dificuldade de seu controle e rdpido acesso,
determinaram a necessidade de implementar servigos automatizados.

Considerando que os primeiros registros sdo efetuados no Protocolo,
determinou-se como prioritaria a sua informatizagfo, originando o Sistema PTA
(Protocolo, Tramitacio e Arquivamento), cujo servigo iniciou em abril de 1988.
Sua concepgido foi baseada em técnicas arquivisticas, desde sua produgéo,
recepgdo, tramitagdo, arquivamento e consequente recuperagio da informacao.

Como nosso objetivo especifico € obter e proporcionar aos nossos
usudrios servigos de qualidade, partimos parauma2? etapa, ou seja, criar um
Sistema de Eliminagdo de Documentos, que interligado ao Sistema PTA,
cumprisse a fungdo de registrar os documentos com vigéncia prescrita, ¢
posteriormente, elimina-los do banco de dados, permitindo assim maior agilidade
na disseminagiio da informagio. Assim sendo, em 1999, foi criado o ““Sistema -
Moddulo de Eliminagio de Documentos Autuados™.

Com a implementacdodo Projetode Informatizagdo UFPA - 2000
em rede, todos os Sistemas e Subsistemas automatizados existentes, foram
aprimorados e consequentemente equipados com suportes atuais, garantindo
assim, melhor qualidade aos servicos prestados 8 Comunidade Universitaria.

OBJETIVOS

+ Descartar documentos autuados que, expirados os prazos de
vigéncia, serdo eliminados no Sistema PTA, bem como nos Arquivos
Setoriais da UFPA.

*» Registrar através de documento formal: Termo de Eliminacio, os
documentos eliminados, disponibilizando ao banco de dados mais
agilidade nos procedimentos do Sistema em referéncia.
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DESCRICAO DO SISTEMA

O Sistema possui basicamente 4 (quatro) funcdes: registro, consulta,
emissio de relatérios e baixa de documentos autuados (processos).

« REGISTRO: Consiste na entrada de dados do documento no
Sistema - Médulo de eliminag@o, e exclui-los do Sistema de Arquivos da UFPA.
Para cada entrada € registrado:

* Cédigo de Grupo

= Cédigo do Assunto

* Ano do Protocolo

* Numero do protocolo (processo)

* CONSULTA: Executa consultas filtrando registros um aum, pela
combinacio de dados descritos na tela de opcdes, através de:

» Nimero de protocolo
* Ano do protocolo

* Grupo {procedéncia)
* Assunto especifico

* Periodo de registro

* CONSULTAS AUXILIARES: S#o consultas de auxilio nas tabelas
de Grupo e Assuntos, para preenchimento de dados complementares nas janelas
especificas do Sistema,

+ RELATORIOS: Permite obter relatérios com base nos dados
inseridos no Sistema como:

» Termo de Eliminacfio: Documento formal que registra a eliminagio
de documentos autuados no Sistema de Arquivos, apds processo de avaliagio
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periédica com base na Tabela de Temporalidade de Documentos da UFPA.

* Relatério de Dados Estatisticos: Relatdrio de acompanhamento
e controle estatistico dos documentos eliminados. Emitido por ano; grupo;
assunto e nimero de processo dentro de um determinado periodo.

+ OPCAO BAIXA DE DOCUMENTOS: Permite excluir um
conjunto de documentos no banco de dados armazenados pela fungao registro.
A excluséo é baseada em informacdes contidas no relatério de dados estatisticos.
Ap6s consultar a base de dados, informacdes sdo analisadas pelo operador do
Sistema que efetivard ou ndo o procedimento.

BASE DE DADOS DO SISTEMA

1.DOCUM

Contém informacodes relevantes sobre os documentos autuados -
processos.

Campo Tipo Tamanho Descriciio
Ano -elim Inteiro 04 Ano do processo
No - doc Inteiro 06 Nimero do processo
Dt - termo Data 10 Data de registro do

documento no Sistema

Cd - usudrio Caractere 09 ‘ Cédigo do usudrio

Cd - assunto Caractere 07 Cédigo do assunto
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Nome da Chave Priméria Tipo Tamanho
Ano-elim Inteiro 4
No - doc Inteiro %
Dt - termo Data 10
Cd - usuério Caractere w®
Cd - assunto
2.RELDOCUM

Tabela auxiliar que permite a emissio de relatérios; contém informages
pertinentes ao documento e informages adicionais.

Campo Tipo Tamanho Descriciio

Dt - termo Data 10 Data de registro do

documento no

sisterna eliminagao

Cd - usudrio Caractere Y Cédigo do usudrio

Ds - usudrio Caractere 50 Descriciio do usudrio

Cd - assunto Caractere a7 Cédigo do assunto

Ds - assunto Caractere 30 Descri¢fio do assunto

Proc - ass Caractere 20 Linha contendo nc miximo
10n°s. de processos dd

mesmo assunto)

para executar oferagdo solicitadg.

66 ANAIS DO IX ENCONTRO CATARINENSE DE ARQUIVOS



Risia Conceigdo Silva Lira MODULO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS...

COMPONENTES DO SISTEMA

A arquitetura do Sistema apresenta-se em diagramas. No diagrama as
caixas referem-se a especificagbes dos programas constantes em DISQUETE .
O diagrama de fluxo do sistema em si € auto-explicativo.

 SISTEMA - VISAO FUNCIONAL

FrmBaixa
Baixa

FrmRlproc
Relatorio
estatistico

FrmRelatorios
Relatorios

FrmMenu
Eliminacdo
eliminagao

FrmRlitermos
Termo de

FrmConsultas
Consulfas

FrmRegistrar
Registro de
documentos
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« DIAGRAMA DE FLUXO DO SISTEMA - VISAO GERAL
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« MANUAL DE OPERACAO

O Sistema PTA - Médulo de Eliminagdo de Documentos foi
implementado através de janelas (padrao Windows), de modo a dirigir o usudrio
na obtengdo dos resultados desejados.

Para efetiva¢do do Sistema, recomendamos consultar o manual de
operagdo.

« CONFIGURACAO

A configuragio minima para que o Sistemna seja executado, € necessario
um microcomputador compativel com o IBM PC/AT 486 — placa de rede, um
winchester, uma impressora, sistema operacional Windows 95, servidor de
arquivo ¢ banco de dados DB-2.

CONCLUSAO

Acabamos de descrever de forma sucinta, as agdes desenvolvidas no
Sistema - Médulo Eliminagao de Documentos, que foi criado com a finalidade
de disciplinar ¢ possibilitar o mais proveitoso rendimento dos servicos de descarte,
proporcionando condigdes mais dindmicas, na execugio das tarefas, bern como
o acompanhamento e controle da documentacéio com temporalidade prescrita.
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