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RESUMO

A pesquisa analisou a producao, gestdo, organizacao e o fluxo documental e
informacional dos arquivos institucionais da Secretaria Municipal de Educacao
da Prefeitura de Manaus - SEMED/PMM (Protocolo, Cadastro Funcional e
Arquivo Central) a partir do uso de ferramentas estratégicas da Gestdo da
Qualidade Total — GQT. O estudo desenvolveu-se na aplicacdo de ferramentas
da qualidade (PDCA, CCQ e Grafico de Pareto) com o objetivo de analisar,
avaliar e otimizar os fluxos de gestdo e producdo da documentacado e os niveis
de gerenciamento informacional. No campo metodolégico, a analise de
contetdo e o levantamento de indicadores foram obtidos através da captagéo
de dados e informacdes gerados pelos softwares institucionais (Sistema de
Protolocos e Arquivos — SIPAR e o Sistema de Protocolo Integrago — PROTUS)
cujas andlises foram baseadas nos estudos da Arquivometria. Por fim, obteve
como produto final a concepcao e apresentacéo, em fase inicial, do Sistema
Integrado de Gerenciamento Documental (SIGD), com o intuito de colaborar
para a melhoria da prestacao dos servi¢os oferecidos pela instituicdo quanto ao
acesso a documentacao publica institucional.

Palavras chave: Gestdo da Qualidade Total. Gestdo Documental. Gestado da
Informacéo. Servico publico.



ABSTRACT

This research analyzes the production, organization and the information and
documental flow of Institutional Archives of the Municipal Board of Education
from Manaus - SEMED/PMM (Protocol, Functional Register and Central
Archive) from the use of strategic tools of Total Quality Management - TQM.
The study was developed in the application of quality tools (PDCA, CCQ and
Graphical Pareto), with the aim to analyze, to evaluate and optimize the
production and management flows of the documentation and the levels of the
informational management. On the methodological field, the analisys content
and the survey indicators were obtained through the data and information
capture generated by institutional softwares (Protocols and File Systems —
SIPAR and the Protocol Integrated System — PROTUS), whose analysis were
based on the study of Archivometrics. Lastly, obtained as final product the
presentation and conception, in early stage, of the Integrated Documentation
Management System (IDMS), with the intention to collaborate to the
improvement of services offered by the Institution about the access to the
Institutional public documents.

Keywords: Total Quality Management — TQM. Documental Management.
Information Management. Public Service.
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1 INTRODUCAO

A gestdo da documentacao nas organizagdes € uma pratica milenar que
foi construida, had séculos, conforme os habitos e principios estabelecidos a
partir da realidade social, cultural, econdmica e politica no qual a organizacao
esta inserida (MARQUES, 2012).

Ao longo dos anos, a gestdo documental vem adquirindo uma relevancia
cada vez maior e mais atuante nas atividades estratégicas das organizacgoes,
tendo em vista a valorizacdo da informacdo como ferramenta corporativa
(SILVA, 2015).

Atualmente, a informag¢do vem sendo vista como um objeto de valor
estratégico fundamental no campo da gestdo organizacional. A instituicdo que
investe no gerenciamento e na sistematizacdo de toda a informacéo produzida
dentro da sua estrutura, tende a garantir um posicionamento estratégico mais
vantajoso perante o novo cenario competitivo.

A relacdo da organizacgdo com a sua producdo documental €
caracteristica do atual perfil corporativo em que a informacéo esta inserida, na
gual absorveu, com o passar do tempo, valores adquiridos, oriundos de outros
estudos, como a gestdo da informacéo e a gestdo do conhecimento (AMORIM,
2011).

A partir do contexto histérico, social e politico, é relevante frisar a
importancia que o documento ganhou no servico publico. Lima (2015) trata do
valor da informacao no contexto da administracdo publica, que apresenta, como
uma das principais caracteristicas, o acesso a informacao.

Diante do atual cenario da gestdo de documentos publicos no Brasil,
caracterizado pela auséncia de investimentos e poucos projetos de inovacdo em
politicas de gestdo documental, a preocupagdo com a qualidade vem se
tornando uma necessidade organizacional bastante pertinente nesse novo
cenario.

Rodrigues (2002) relaciona a qualidade dos servigcos com as diretrizes e
metas do servi¢co publico, a partir do prisma da relevancia do usuério para o
desenvolvimento de estratégias, a fim de satisfazer suas necessidades.

Ao abordar a gestdo documental no servico publico, ou em qualquer
organizacao, o foco precisa ser direcionado ao principal interessado no consumo
de servicos e produtos, o usuario/cliente, que, juntamente com 0s participes

desse processo, sdo chamados de stakeholders.
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A qualidade pode ser compreendida como um caminho estratégico
fundamental para solucionar os mais diversos problemas na producéao,
tratamento, manejo, estocagem e disseminacdo da informacdo produzida nos
arquivos publicos — municipais, estaduais e federais -, agregando solucbes
gerenciais imprescindiveis para a sistematizacdo de a¢bes administrativas e
garantia da eficiéncia e eficacia dos processos de gerenciamento documental e
informacional.

Santos (2013) analisa a qualidade no servico publico a partir da busca
pela satisfacdo do usudrio por meio dos servicos e produtos oferecidos e na
disseminacéo, troca de informacdo e no feedback positivo estabelecido na
relacdo com a comunidade.

Nunes (2004) diz que o conceito de qualidade informacional esta
diretamente ligado a utilizacdo da informagdo em seu contexto subjetivo, o seu
valor. Atualmente, existem grandes avancos quanto ao desenvolvimento de
ferramentas que garantem maior qualidade a informacéo fornecida no servico
publico.

O advento das novas tecnologias, tais como as Tecnologias da
Informacdo e Comunicacdo — TIC’s e 0 uso estratégico de modelos de gestédo
organizacional, como, por exemplo, o0os modelos de Gestdao Eletronica
Documental — GED, sao ferramentas que vém ganhando espaco no tratamento
documental (RODRIGUES, 2002).

Com o surgimento de um novo cenario de necessidades do usuario no
setor publico, intensificou-se a necessidade de implementacdo de ferramentas
administrativas para garantir a melhoria dos servi¢cos e produtos. Com o objetivo

de obter resultados mais satisfatorios no aspecto qualitativo.

No Brasil, em comparacédo com alguns paises europeus, como Espanha,
Alemanha e Inglaterra, ainda existem poucos estudos sobre Gestdo da
Qualidade aplicados ao tratamento da documentacdo no setor plblico (ARAUJO,
2004). Isso é reflexo da baixa produtividade e da pouca frequéncia de presenca
das instituicbes publicas dentre as empresas referéncias em Qualidade no

Brasil.

Dessa forma, 0s novos panoramas das organizagdes, no qual a busca

pela exceléncia de gestdo passou a ser um fator fundamental para a
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sobrevivéncia no mercado, tanto no setor publico quanto no privado, vém

exigindo das instituicdes um maior comprometimento com os seus steakholders.

No servico publico, mais precisamente nos setores que lidam com o
gerenciamento da informacdo, ha uma caréncia latente no uso estratégico de
ferramentas da qualidade nos processos de gestdo organizacional,
principalmente no gerenciamento documental, haja vista que o setor publico

ainda investe pouco nessas areas de atuacao.

Tendo em vista a importancia da gestdo da documentacdo publica para
o bom funcionamento das atividades no setor publico, € fundamental que as
instituicbes busquem investir na potencializagdo administrativa das suas
unidades de informacdo, ndo se restringindo somente aos arquivos
institucionais, mas a toda cadeia produtiva da sua documentacao.

Para Bellotto (2009) a documentacao organica possui um aspecto que a
diferencia dos demais documentos: o seu valor social. Quando o documento tem
a caracteristica de ser publico, ou seja, foi gerado oriundo de um ente publico
para atender a uma demanda social, ele apresenta elementos distintos das
demais origens e formas de outros documentos, principalmente no aspecto
gerencial.

Por isso, 0s investimentos em iniciativas que atrelem a gestao
documental com as politicas de qualidade estdo se tornando estratégias
imprescindiveis para a perenidade das informagfes institucionais nas

organizagdes publicas.

1.1 Contextualizagao

O contexto da pesquisa foi centrado no ambiente organizacional do
servico publico municipal, tomando como campo de andlise a Secretaria
Municipal de Educagdo de Manaus - SEMED/PMM, focado na gestdo de
documentos publicos e na filosofia administrativa da Gestdo da Qualidade Total -
GQT.

Por ndo apresentar nenhum sistema gerencial no campo da organizacéo

documental, os arquivos institucionais da SEMED/PMM foram escolhidos como
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objetos de pesquisa, a fim de analisar, compreender e mapear todos os

processos de fluxo documental e informacional na instituigao.

Esses arquivos institucionais tém a funcdo de gerir todos 0s processos
de gestdo documental da Secretaria, desde a producao/origem do documento

até o seu armazenamento permanente.

A abordagem da pesquisa perpassou pela andlise da atual realidade e,
posteriormente, pelo levantamento de proposicoes e solucbes sistémicas na

gestdo documental dos arquivos institucionais da SEMED/PMM.

1.2 Problematizacao

A SEMED/PMM é o 6rgao responsavel pela gestdo da Educacéo Basica
do municipio de Manaus e, por ser um 6rgdo extenso e complexo, apresenta
grandes dificuldades quanto ao gerenciamento de sua massa documental, ou
seja, ndo existe nenhuma metodologia gerencial para organizar, controlar e

otimizar os documentos que sao produzidos pela instituicéo.

A instituicdo perde oportunidades de maximizar seu processo de
trabalho e atendimento devido a auséncia de uma sistematizacdo e de padrbes
na sua gestdo documental. Estes entraves ocasionam indmeros empecilhos
administrativos, tais como: retrabalho, extravio de documentos, ineficiéncia
gerencial, baixa produtividade, morosidade no atendimento de demandas, dentre

outros.

Portanto, a pesquisa pretendeu responder: Como otimizar 0S processos
produtivos na gestdo documental da instituicAo e oferecer um servico de

gualidade aos steakholders quanto a acessibilidade aos documentos publicos?

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo Geral

Propor um Sistema Integrado de Gerenciamento Documental — SIGD
com o foco destinado a Gestdo da Qualidade Total - GQT, a fim de otimizar os
procedimentos gerenciais e produtivos dos arquivos institucionais da
SEMED/PMM.
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1.3.2 Obijetivos especificos

a) Analisar as principais fases do fluxo documental e informacional dos
arquivos institucionais

b) Aplicar as ferramentas da qualidade para buscar melhorias nos
processos de gestéo e producao da documentacgao institucional

c) Propor a criagcdo de um modelo institucional sistémico de gerenciamento
documental e informacional (SIGD)

d) Aprimorar o atendimento aos steakholders no ambito da acessibilidade

aos documentos publicos geridos pela instituicao

1.4 Justificativa

Essa pesquisa € relevante para a area da Engenharia de Producéo, pois
contribui para o estudo da qualidade total nas organizagbes. Bem como,
pretende construir um produto técnico-cientifico que vise atender a uma
demanda real e potencial de necessidades administrativas no servico publico
municipal. Isto porque se percebeu a auséncia de projetos e iniciativas voltados
para as areas da gestdo da qualidade no ambito documental, informacional e
arquivistico no setor publico de Manaus.

Para a instituicdo, a relevancia da pesquisa se justifica em um estudo
direcionado para uma area ainda nédo investigada na SEMED/PMM, visto que
nao foi realizada nenhuma anélise académica e cientifica a cerca da sua gestao

documental e arquivistica, sendo essa pesquisa um fato novo para a instituicao.

A pesquisa teve por base as andlises feitas a partir de estudos de caso.
Tais estudos foram realizados em instituigbes publicas que utilizaram as
ferramentas da qualidade para elaborar modelos sistémicos de gestdo

documental. Esses estudos de casos serdo detalhados a seguir.

O primeiro caso analisado foi o Programa de Gestdo Documental,
desenvolvido pela Sub-Procuradoria Geral de Justica para Assuntos
Administrativos do Estado do Parana — SUBADM/PR (Figura 1), que obteve éxito
na elaboracdo sistémica dos seus procedimentos gerenciais quanto a

documentacédo e informacéao arquivistica:
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Figura 1 - Mapa Estratégico do Arquivo Publico do MP-PR

Indicadores e Metas do Projeto

INDICADOR DE RESULTADO DO

PROJETO Avaliacdo Documental e Construgéo da Tabela de Temporalidade por areas pré-definidas

LINHA DE BASE Linha de base da ac¢éo do projeto

META Implementacéo do Sistema de Arquivos na instituigdo

PRIMEIRO INDICADOR DE indice de cumprimento do cronograma
CONTROLE DO PROJETO

ik B Linha de base de tempo do projeto

META Concluir o projeto no prazo previsto

SEGUNDO INDICADOR DE indice de cumprimento do orgamento do projeto
CONTROLE DO PROJETO

LINHA DE BASE Linha de base de custo do projeto

META Concluir o projeto com 0s recursos previstos

Fonte: SUBADM (2012)

O segundo estudo de caso analisado, também, dentro do enfoque de
gestdo documental publica, foi o aplicado no Projeto de Gestdo Documental do
Arquivo do Tribunal de Justica do Rio Grande do Sul (Figura 2), que
implementou um modelo de Gestdo Eletronica de Documentos — GED,
resultando em um racionamento de espago fisico a partir da digitalizacdo e

sistematizacdo de 80% do fundo administrativo e memorial da instituicao .
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Figura 2 - Sistema Eletrénico de Gestdo Documental do TJ-RS

Fonte: Arquivo Publico do TJ-RS

No aspecto politico, o estudo se atrelou a Portaria MCTI n® 293,
publicada em 01.04.2013 (Anexo A), que determina a instituicdo da Politica de
Gestdo Documental no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao
do Governo Federal (MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO,
2013).

A Portaria MCTI n°293 foi a espinha dorsal da elaboracao inicial da
pesquisa, principalmente no que tange a base politica da criacdo do sistema de
gerenciamento documental proposto pelo estudo, o que sera apresentado em

um capitulo mais a frente.

A referida Portaria garantiu um enorme avango na institucionalizacao de
programas de gestdo documental no ambito do servigo publico, como se pode
observar por meio da criacdo do Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica
de Documentos — SIGAD e do Modelo de Gestdo de Documentos, ambos
geridos pelo Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo do Ministério da

Ciéncia, Tecnologia e Inovacéo - SubSIGA/MCTI.
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1.5 Delimitacéo do estudo

A partir da linha de pesquisa “Qualidade e Producdo”, o estudo focou
sua analise nos processos produtivos e gerenciais dos principais arquivos
institucionais da SEMED/PMM, tendo em vista a analise da producéo,
efetividade, politica e impactos na gestdo documental, informacional e

arquivistica da instituicao.

Os objetos de estudo da pesquisa foram o0s arquivos institucionais:
Protocolo, Cadastro Funcional e Arquivo Central. Ambos foram analisados
guanto ao seu fluxo documental e modus operandi na gestdo documental

institucional.

1.6  Estrutura da dissertacao

s

O estudo é apresentado em trés momentos: Introducdo, Referencial
Teodrico e Metodologia. A pesquisa foi estruturada em cincos capitulos, a partir
da formulacdo da problematica e dos objetivos que norteiam a proposicédo das
resultantes para o desenvolvimento de solugdes na pesquisa.

A primeira parte trata sobre a gestdo documental na sua concepcéo
tedrica e evolutiva, perpassando pela histéria da documentacédo, seus conceitos
no ambito administrativo e arquivistico e a génese da gestdo documental a partir
do seu detalhamento histérico.

A segunda parte aborda a GQT, sua teorizacédo e abordagem conceitual,
analisando a sua aplicabilidade e a correlacdo da sua implementagéo no setor

publico e, mais detalhadamente, no setor de servigos.

A terceira parte apresenta argumentacbes a cerca da gestdo da
informacdo como é&rea correlata e de fundamental importancia para o
desenvolvimento de modelos de gestdo documental e arquivistico. Ainda,
correlaciona a gestdo da informacédo com a Engenharia de Producéo dentro do
cenario de criacdo de modelos de gestdo documental e informacional de uma
organizagdo. Aborda, também, a Arquivometria, apresentando conceitos, anélise

histérica e descrevendo o seu papel na pesquisa.

A quarta parte apresenta a Secretaria Municipal de Educacdo do

municipio de Manaus — SEMED/PMM com a analise da sua estrutura de gestéao
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e breve historico da instituicdo. Por conseguinte, o detalhamento de atividades,
0S aspectos situacionais de gestdo e a andlise inicial de observacfes realizadas
nos arquivos institucionais (objetos de analise da pesquisa): Protocolo, Cadastro

Funcional e Arquivo Central.

A quinta parte apresenta as ferramentas da qualidade que foram
aplicadas na pesquisa e, em continuidade, o produto que a pesquisa visou
contribuir como resultante do estudo, que é a sistematizacdo da gestédo
documental e informacional da SEMED/PMM através da elaboracdo do SIGD.
Nesse capitulo, serdo apresentados modelos propostos por autores,

implementados em outras e instituigdes.

A pesquisa prossegue com o delineamento da metodologia adotada para
o estudo, seguido das abordagens apresentadas nas conclusdes e

recomendag0des, referéncias e informacdes adicionais.
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2 REVISAO DE LITERATURA

2.1 Gestao Documental: conceitos, origem e evolucéao

Segundo Rodrigues (2006) o documento é um item que € gerado a partir
de uma necessidade administrativa destinada a sua criagdo. Assim sendo, um
conjunto de documentos formam uma colegao de itens produzidos para uma
determinada funcédo administrativa.

Bervian (2001) conceitua o documento como fruto de um registro
ocorrido para atender a uma determinada demanda de agdo, seja ela em
qualquer suporte, meio, canal ou procedimento. Essas caracteristicas
evidenciam a pluralidade absorvida pelo documento dentro do contexto social.

Paes (2004) conceitua o arquivo como um conjunto de documentos
produzidos por pessoa fisica ou juridica, absorvendo natureza orgéanica
proveniente da misséo, objetivo e finalidade para o qual ele foi gerado.

Barros e Amélia (2009) abordam sobre o carater histérico e social do
arquivo, a partir das caracteristicas absorvidas por ele em meio ao local no qual
ele foi produzido, ou seja, 0 arquivo apresenta um carater de identidade
organizacional.

Albuquerque (2015) argumenta sobre o aspecto social e organizacional
absorvido pela documentacao arquivistica, no qual o papel do arquivo sofreu, e
vem sofrendo, mudancas sociais importantes quanto a importancia do seu uso
estratégico nas organizacoes.

A origem do termo “gestdo documental” originou-se do termo inglés
records management, proveniente da ideia de administracdo de documentos. No
Brasil, o termo que se popularizou foi o de “gestion de documents” que mais
tarde foi aderido pela legislagdo nacional, que é responsavel pela politica dos
arquivos publicos e privados no pais (BERNARDES, 1998).

A gestdo documental é “[...] um conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos [...]” (MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGCAO,
2013). Dessa forma, a gestdo documental pode ser compreendida como um
encadeamento de fases que a torna continua e sistémica (Figura 3).

A gestdo documental teve sua génese na Segunda Guerra Mundial, no
bojo da explosdo informacional e da producdo em escala de documentos,

principalmente no setor publico e militar. Nesse mesmo, houve também um
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crescimento exponencial da producdo cientifica, o que originou a ciéncia da
Documentacao (ORTEGA, 2009).

Sua criacdo teve como objetivo controlar e racionalizar a producéo
documental desse periodo, tendo uma enorme importdncia no controle

operacional e na busca de solu¢des para a realidade da época (PAES, 2004).

Figura 3 - Evolucao histérica da gestdo documental

SECULO XIX i _
SECULO XX
ORIGEM DA

DOCUMENTACAO | NECESSIDADE | SECULO XXI
INFORMACIONAL

~ TECNOLOGIA DA
EXPLOSAO ) INFORMAGAO
BIBLIOGRAFICA INICIO DA
PRODUGAO
CIENTIFICA EM GESTAO
ESCALA ELETRONICA DE
DOCUMENTOS

Fonte: Elaborada pelo autor

Nos anos 80, as grandes Iiniciativas colaborativas na gestdo de
documentos, principalmente nos EUA, Canada e em paises da Europa, passou a
gerar grandes mudancgas no cenario mundial. Porém, no mesmo periodo, ocorria
com pouca frequéncia em projetos no Brasil.

Para Rodrigues (2007), o desenvolvimento dos programas de gestao
nos paises da Europa foi o inicio da tomada de iniciativas para outros paises,
principalmente na Ameérica Latina.

Para Bellotto (2009), a gestdo documental € o processo logico que se
estende a partir do surgimento de um determinado documento até a sua fase de
conclusdo. Rodrigues (2007) diz que a gestdo documental € uma estratégia
composta pelo conjunto de ferramentas, mecanismos e procedimentos que tem
por responsabilidade gerir o documento arquivistico. Essa gestdo ocorre em
qualquer meio ou suporte que se encontre durante todo o seu processo de

tramitacao.
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Durante o processo de producdo e circulagdo do documento,
denominado de fluxo documental, existem determinadas etapas de producdao,
sendo que cada uma delas responde por respectivas finalidades no processo
(Figura 4).

Figura 4 - Fases do fluxo documental

CLASSIFICACAOISELECGAO

Plano de
Classificagéo, Tabela
de Selecgéol
Eliminagéo de
documentos

F ormulérios,
processos, tipologias
documentais

Aguisigéo,
implem entagéo de
software, equipamento

CAPTURA

Formagéo

REENGENHARIA INFORMATIZAGAO

GESTAO
DOCUMENTAL

OUTROS
. SISTEMAS

LEVANTAMENTO ARQUIVO FisICO

SOrmMXAIO=S

Formulérios,
processos,
tipologias
docum entais

R eorganizag &o
do arguivo
fisico

Constituigéo de
um argquivo
electrdnico

ARQUIVO

(eliminagac/conservagéo)

ARQUIVO ELECTRONICO

Fonte: Universidade Aveiro (2008)

As fases da gestdo documental formam um fluxo continuo, objetivando a
melhoria de desempenho no tratamento documental e a melhoria nos processos
de tomada de decisodes.

Bellotto (2009) conceitua o fluxo documental como uma linha produtiva.
O que significa, para a Arquivologia, um encadeamento l6gico das etapas
funcionais na gestdo documental.

O fluxo documental pode se entendido como um processo ciclico na
gestdo dos documentos, sendo orientado pelas fases de: criagao,
implementacdo, engajamento, tomada de decisdes e salvaguardamento.

Pazin Vitoriano (2011) trata-se da producdo documental como uma
atividade gerencial constante, que precisa esta em sincronia com os objetivos da
organizagdo, da mesma forma que uma engrenagem esté atrelada ao motor. O
documento € o produto de uma organizacao, produzido conforme a exigéncia de

uma demanda.
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No aspecto de entendimento do ciclo documental, Negreiros e Amaral
(2010) abordam sobre a teoria das trés idades e da sua fundamental importancia
para o controle do ciclo vital dos documentos, desde a fase de origem até a
guarda permanente.

Para o entendimento do ciclo de vida dos documentos, € necessario

compreender suas trés fases (Figura 5):

Figura 5 - Teoria das trés idades

VALORES
PRIMARIOS

VALORES
SECUNDARIOS

ADMINISTRATIVO HISTORICO

JURIDICO CIENTIFICO

LEGAL CULTURAL
FISCAL

Fonte: Adaptada de Negreiros e Amaral (2010)

Tanto a fase corrente quanto a fase intermediaria do fluxo documental
estédo atreladas aos valores primarios da instituicdo, ou seja, aos seus aspectos
administrativos, juridicos, legais, dentre outras. Toda a documentacdo que
ainda esta em fase rotativa é considerada corrente, pois ainda é consultada

com maior frequéncia.

A fase permanente é atrelada aos valores secundarios da instituicdo, ou
seja, aos documentos de carater histérico, cientifico e cultural, caracterizados
por apresentar informacbes que nao estdo sendo mais frequentemente
consultadas, porém possuem uma grande importancia para 0s registros da

instituicao.
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Operacionalmente, o ciclo documental pode ser apresentado conforme o
fluxo, de forma ciclica e rotativa (Figura 6):

Figura 6 — Ciclo documental

®
e

Como visto nas Figuras 5 e 6, o ciclo documental corresponde a um

Fonte: Elaborada pelo autor

conjunto de fases (estagios) em que o documento apresenta-se conforme o0s
objetivos e fungbes administrativas dentro do fluxo documental, podendo ser

corrente, intermediario ou permanente.

A gestdo documental também se apresenta em diversas ambiéncias
gerenciais, organizacionais e administrativas, como por exemplo, no servico
publico.

2.1.1 Gestao documental no servi¢co publico

A partir da andlise inicial da origem da gestdo documental e arquivistica,
€ importante ressaltar o conceito de arquivo publico e o seu papel administrativo,
abordado por Schellenberg (2006). Para o autor, o arquivo configura-se como
uma importante fonte cultural no aspecto administrativo, assumindo um papel,

que vai desde o valor funcional e burocrético até o valor historico da institui¢&o.
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Paes (2004) enfatiza a importancia social do arquivo como fonte de
informacao. Dessa forma, o Estado tem o dever de tratar, guardar e fornecer as
informacdes ao cidaddo de forma transparente, visto que todos devem ter
acesso ao documento publico.

O arquivo publico tem um destaque importante como ator administrativo
nesse processo, sendo de suma importancia a criagdo e manutencao de
politicas publicas para o seu desenvolvimento institucional.

Roncaglio, Scvarca e Bojanoski (2004) apontam a gestdo documental
como uma ferramenta administrativa imprescindivel para as instituicdes publicas
e privadas no controle gerencial dos seus arquivos. Isto porque garante a
recuperacédo da informacéo e da preservacdo da memoria institucional.

Medeiros, Negreiros e Amaral (2011) argumentam que a producao
documental no servi¢o publico é o grande entrave dos ultimos anos, haja vista o
gue os arquivos publicos vém sofrendo um crescimento indiscriminavel em todas
as areas administrativas, demandando projetos que garantam o0 suporte,
manutencao, tratamento, preservacao e disseminac¢ao da sua documentacao.

Delgadillo e Loureiro Junior (2006) reafirmam a preocupacdo com a
gestdo e manejo da enorme massa de documentos produzidos na administracao
publica, haja vista o crescimento desmensurado e a falta de preocupacdo com a
gualidade informacional dos documentos administrativos.

A fim de que a gestdo documental e informacional opere de forma coesa
e harmonica, é necessario que a qualidade gerencial do modus operandi desse

gerenciamento seja analisado.

2.2 Gestao da Qualidade Total = GQT

A Gestdo da Qualidade Total - GQT ou no inglés (Total Quality
Management - TQM) é um modelo de gestdo baseado na melhoria continua que
visa a potencializacdo dos objetivos, a eficacia e o direcionamento por meio de
um planejamento organizacional sistematizado (LEGUIZAMO-DIAZ E MORENO-
MANTILLA, 2014).

Carvalho e Paladini (2005) conceituam a GQT como uma opc¢ao de
reorientacdo gerencial nas organizagfes, tendo o foco sob o cliente. A GQT
baseia suas decisdes em fatos e dados, buscando constantemente solugfes de
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problemas gerenciais e diminuicdo de erros e falhas nos processos produtivos e

de gestao.

Campos (1992) apresenta o contexto de surgimento da GQT no Japéo
(P6s 2° Guerra Mundial), tratando do Controle Total de Qualidade — TQC como a
matriz de gestdo de um novo modelo de pensamento pautado na eliminagcéo de
desperdicios e maximizacdo de resultados.

Juran (1990) aborda o aspecto investigativo da qualidade, ou seja, o
produto/servico precisa atender as necessidades, proporcionar satisfacdo e
atender as expectativas do cliente. O autor também aborda a relacdo entre a
organizacdo e o comprometimento dos colaboradores para o cumprimento dos

planejamentos definidos.

O termo “controle total de qualidade” (TQC) surgiu primeiramente com
Feigenbaum em 1956. Para o pesquisador, a qualidade sé poderia ser atingida,
de forma plena, em uma organizacdo que aliasse o comprometimento de todos

os participantes nesse processo (MORAES, 2007).

Santos (2008) acredita que um aprimoramento gerencial na organizacao
da gestdo estratégica oferece maior qualidade dos produtos e dos servicos
oferecidos ao cliente.

Féo (2003) afirma que a GQT pode ser entendida como uma filosofia
gerencial que busca a mudanca da cultura e do comportamento organizacional,
pois esse modelo é realizado levando em conta 0s seus principios gerenciais,

metodoldgicos e sistematicos bem definidos e executados.

Os padrdes de busca pela qualidade na GQT tem por principio a procura
pela satisfagdo do cliente através da melhoria continua dos processos, tendo em
vista a implementacéo de uma filosofia de trabalho que visa o0 comprometimento
dos parceiros e colaboradores na execucédo do processo e na obtencdo dos
resultados (TOFOLI, 2007).

Honarpour, Jusoh e MdNor (2012) argumentam que a GQT teve outras
evolucdes consideraveis, no qual é importante compreender a evolugéo
historica da Qualidade (Figura 7). Além disso, apontam para o setor de servi¢cos
como um dos principais nichos de trabalho no qual a gestdo da qualidade se

encontra em constante ascensao.
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Figura 7 - Evolucao historica da Qualidade
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Fonte: Adaptada de Féo (2003)

A evolucdo da qualidade perpassa pelo inicio do processo de inspecao.
Nessa etapa, a preocupacdo com a qualidade ainda esta em fase inicial, sendo
mais corretiva e pouco qualitativa. Ao perpassar do tempo, a preocupacgédo com
a qualidade teve uma evolucao notavel durante os anos 1980 e 1990, com o
surgimento de novos modelos, teorias e projetos que visavam a qualidade

como fator primordial para a satisfacdo dos interesses do cliente.

Kasahara e Carvalho (2002) assinalam as principais evolucdes da GQT
gue se deram a partir do aspecto product out para o aspecto marketing. Antes, a
primeira apenas se concentrava no produto. Enquanto a dltima visa também a

concentragdo nos aspectos do trabalho e da melhoria continua dos servicos.

Tofoli (2007) aborda o papel “pluralista” que a GQT absorve na busca
pela melhoria continua em uma organizacdo, agrupando outras areas e
estratégias distintas, porém com a mesma finalidade de execucdo, o que

chama de “simbiose sistematica” (Figura 8).

A GQT deve ser compreendida como uma gestao sistematica, ou seja,
um conjunto de procedimentos que sdo definidos por etapas e correspondentes
a uma determinada resultante dentro do processo de busca, cuja finalidade é a
melhoria continua e a maximizacéo dos resultados (CAMPOS, 1992).



34

Figura 8 — Sistema de Gestéo da Qualidade - SGQ
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Fonte: Kasahara e Carvalho, 2002

Sobre um Sistema Integrado de Gestdo — SIG, a origem do conceito de
“simbiose sistematica” estende-se sobre a interrelacdo entre atores envolvidos
em um determinado processo com a finalidade de obter uma determinada
resultante (MASCARENHAS, 2010).

O Sistema de Gestdo da Qualidade — SGQ é um exemplo de SIG.
Compreende uma estrutura organizacional que se apresenta através de
procedimentos, processos gerenciais, recursos, objetivos e acdes que buscam

a implementacao da qualidade em seu modus operandi (BARBEIRO, 2005).

Os métodos e conceitos de avaliagdo da qualidade surgiram a partir do
controle de qualidade no setor industrial, voltados principalmente para os
produtos manufaturados (SANTOS, 2008).

Tofoli (2007) aborda a qualidade em servicos como uma evolugéo dos
programas e modelos de gestdo da qualidade implantados em organizacoes.
Salienta que foi estendida a outros nichos organizacionais, principalmente na

area do servico publico.
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Miguel (2001) questiona a respeito da mudanca do cenario globalizado e
da quebra dos paradigmas de mercado, influenciando diretamente na mudanca
de perfil do cliente, que se apresenta cada vez mais exigente. H& uma
tendéncia latente na evolucao do perfil do cliente pela busca de satisfacdo do

servigco ou produto.

Por ser um modelo dindmico e pluralista, a GQT absorve caracteristicas
conforme o contexto organizacional que ela sera aplicada. Essa caracteristica,
chamada de “teoria organizacional’, enquadra-se no aperfeicoamento da
qualidade em qualquer tipologia instituicdo, publica ou privada, de manufatura
ou de servigos, dentre outras (ALMEIDA, 2001).

No préximo tépico, serdo abordados os principios e atuacdes da GQT no

servico publico, com um enfoque direcionado ao servico publico no Brasil.

2.2.1 Gestdo da Qualidade no servigo publico

A gestdo da qualidade no servico publico é orientada pelo Programa de
Qualidade no Servico Publico — PQSP, que em 23 de fevereiro de 2005, por
intermédio do Decreto Federal n° 5.378, foi agrupado com a
Desburocratizacdo e passou a ser denominado de Programa Nacional de
Gestéo Publica e Desburocratizacdo — GESPUBLICA.

O Programa é monitorado pelo Ministério do Planejamento, Or¢camento e
Gestdo do Governo Federal — MPOG, tendo o objetivo de melhorar os
procedimentos de gestéo e otimizar o uso dos recursos publicos (ROBLES JR.;
BONELLI. 2011).

Nesse contexto, existe também o Prémio Nacional da Qualidade - PNQ,
promovido pela Fundacéo Nacional de Qualidade — FNQ, que reconhece as
instituicbes brasileiras, privadas ou publicas, que se destacaram como
referéncia em exceléncia e qualidade na sua gestdo organizacional (GRAEL,
2009).

A busca pela qualidade no setor publico vem sendo um desafio
constante para as organizacdes publicas, principalmente pelos 6érgédos que
prestam servicos de atendimento ao publico, haja vista o sucateamento do
servico publico brasileiro (CARVALHO, 2012).
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Assim como a GESPUBLICA, novas iniciativas de modelos, projetos e
politicas direcionados a qualidade do setor publico necessitam ser
desenvolvidas. Rutkowski (1998) demonstra que os programas de qualidade
que fora desenvolvidos pelos 6rgdos governamentais, como o Programa de
Qualidade Total — PQT, visam implementar a¢bes administrativas para
fomentar a eficiéncia e eficacia dos processos gerenciais das instituicbes

publicas.

Além do PQT, existem outras iniciativas que fomentam a qualidade no
servico publico, tais como premiacdes a projetos institucionais que sao
destaques em exceléncia de atendimento. Esses projetos premiados,
normalmente, adotam um planejamento orientado para a qualidade e tornam-
se referéncia em gestdao (RUTKOWSKI, 1998).

Pimenta (2000) acredita que é necessaria a interacdo da administracédo
publica com a atual realidade do mercado, pois o setor publico também deve

ser inserido nas novas transformacdes sociais e tecnologicas.

Para Gariso (2007), as organizacdes publicas possuem uma cultura de
autossuficiéncia, voltadas para o trabalho de rotina, pouco aberta as novas
tendéncias de mercado. Por conseguinte, algumas instituicbes publicas se
fecham para a insercdo de novos modelos organizacionais, gerenciais e

tecnoldgicos.

Miguel (2001) argumenta que a busca pela qualidade dos produtos e
servicos em uma organizacado resulta das contribuicdbes dos colaboradores
atuantes e participantes no processo, envolvendo o uso das habilidades e

competéncias em ambito de producéo.

Bianco e Salerno (2001) tratam da colaboratividade na filosofia da GQT,
que por ser uma filosofia gerencial, deve ser implantada em carater global na
organizacdo, se estendendo a todos os colaboradores participantes do
processo. Por isso, esses colaboradores devem compreender a importancia do

modelo para a otimizag&o dos objetivos e metas da organizagéo.

O setor publico é caracterizado, em grande parte, pela prestacdo de
servicos ao usuario. Dessa forma, a qualidade nos setores de servigos é de

fundamental relevancia.
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2.2.1.1 Setor de servicos

No que se refere ao setor de servicos, h4 a preocupacdo com o0s
aspectos gerenciais. Feigenbaum (1994) aponta para um maior
comprometimento com a qualidade total, e afirma que pode ser resultante de
um conjunto de fatores e aspectos organizacionais, oriundos de uma estrutura
organizacional bem definida e a implantacdo de um solido sistema de gestédo

administrativa.

Robledillo Colmenares e Velazquez Lopez (2013) dizem que o setor de
servigos trata da prestacao de atividades que envolvem uma relacéo direta com
o cliente, ou seja, é valido ressaltar a relacao entre clientes internos e externos
em uma organizacdo. Tendo em vista que tanto dentro da organizacdo como

fora dela pode haver uma relacéo de prestacéo de servicos.

Garvin (1988) apud Miguel (2001) citam as chamadas Dimensdes da
Qualidade especificas ao setor de servigos, que sdo: confianca, receptividade,
seguranca, aspectos tangiveis e empatia, além da conformidade,

caracteristicas dos servicos e, obviamente, atendimento ao cliente.

Feigenbaum (1994) destaca a tarefa da organizacdo da qualidade no
setor de servicos. Esse sistema organiza as atividades, de pessoas ou grupos
atuantes, no processo de controle da qualidade, a exemplo do atendimento ao

publico.

Danvila del Valle e Sastre Castillo (2007) abordam que, independente da
area de atuacdo da organizacdo, a prestacdo de servicos necessita ser
avaliada desde a sua origem até a chegada ao cliente. A organizacdo deve
trabalhar em conjunto e a qualidade total proporciona essa relagédo de

interligacéo, refletindo seus resultados na satisfagao do cliente.

Para Leguizamo-Diaz e Moreno-Mantilla (2014), os modos de avaliacao,
as ferramentas de mensuracéo e a quantificacdo desses processos avaliativos
devem ser bem definidos pela organizacdo, a fim de proporcionar éxito na
avaliacdo e otimizacdo do processo, buscando como resultante a exceléncia

dos servicos.

No préximo topico, serd analisada a gestdo da informacdo e sua

correlacdo com a gestdo documental e arquivistica.
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2.3 Gestédo da Informacgéo

Antes de conceituar a gestdo da informacdo, é necessario se ater ao
conceito de informacdo. A informacdo pode ser compreendida, segundo
Barreto (1996), como um conjunto de competéncias e interacdes sociais que

visa a producéo e geracao de conhecimento.

A informacdo possui um valor estratégico, ou seja, ela apresenta
recursos suficientes para ser agente de um processo, ditar interpretacdes,
transmitir significados, interpretar dados e produzir novos conceitos, sendo um
conjunto finito de dados dotados de seméantica. (BARITE, 2001).

Le Coadic (2004) reitera a ideia de que a informagdo apresenta um
grande valor para uma determinada organizacéo, pois comporta elementos que
podem vim a oferecer, em médio ou em longo prazo, vantagens estratégicas na

obtencao de conhecimento.

O conjunto de informagdes, dotado de um planejamento gerencial e com
a finalidade de atender a uma determinada demanda, pode ser chamado de
aspecto gerencial da informacdo, ou seja, gestdo da informacédo (GRACIO,
2012).

Starck (2011) apresenta a origem da gestdo da informacéo associada a
documentacéo, surgido no final do século XIX e inicio do século XX, na Europa,
com o objetivo de desenvolver novos mecanismos para gerenciar o crescente

namero de documentos produzidos naquela época.

Valentim (2008) conceitua a gestdo da informacdo como um conjunto de
atividades dotado de mecanismos de filtro, monitoramento, elaboracdo de
servicos, avaliacdo e tarefas de procedimentos decisérios que podem ser
inseridos em quaisquer ambientes organizacionais que lidam com a informacao

como aporte.

Jamil (2005) analisa a gestdo da informagédo como um campo complexo
e multifacetado, a partir da ideia que ela se desenvolve em diversas areas do
conhecimento, ramos de atuacdo e aplicacdes praticas. Aborda, ainda, sua
caracteristica de versatilidade, ou seja, a gestdo da informacdo de forma

pluralista e interdisciplinar.
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O Quadro 1, pode-se compreender a relacao direta entre a gestao de
documentos e a gestdo da informacdo pautada em trés aspectos: Objeto,

Objetivo e Instrumentos.

Quadro 1 - Gestdo de Documentos x Gestéao de Informacéao

Gestao de Documentos Gestao de Informacéao
Objeto Documento de arquivo Objeto Informacéo
1. Assegurar 1. Dar suporte aos
autenticidade processos
2. Comprovar internos
fidelidade  dos 2. Assegurar
processos qualidade das
3. Eficiéncia e operacdes
Objetivo eficacia Objetivo 3. Eficiénciae
administrativa eficécia

administrativa

1. Planode 1. Sistemas de
Classificagdo informacéo
2. Tabelade 2. Tesauros
Instrumentos Tempo_r alidade Instrumentos 3. Indices
3. Manuais de 4. Instrumentos de
rotina captura
5. Gestdo de
contelido

Fonte: Adaptado de Valentim (2008)

Conforme se apresenta a relagéo entre as duas gestbes, observa-se que
ambas buscam garantir a qualidade e buscar a eficiéncia e eficacia

administrativa, mesmo que se apresentem em formas (objetos) distintas.

Valentim (2008) faz um paralelo entre a gestdo da informacao, a gestao
do conhecimento e o estudo dos fenbmenos da qualidade. Relaciona-os ao
know-how, corporativo criado a partir dos processos de inovacéo, principalmente

na area administrativa.

Sobre a Gestdo do Conhecimento, Runte (2011) conceitua-o como uma
tipologia gerencial que analisa o0s aspectos comportamentais do capital
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intelectual (humano) de forma estratégica, tendo em vista que a producdo de

conhecimento tem como caracteristica a transversalidade.

A gestdo da informacdo pode ser atrelada ao desenvolvimento de
solucbes gerenciais em ambientes organizacionais, inclusive em arquivos,
agregando um know how importante na elaboracdo de estratégias de
competitividade (ZISSOU, 2007).

Silva e Tomael (2007) argumentam a cerca do papel estratégico da
gestdo da informacdo dentro dos processos decisérios de uma organizacgao,
tendo em vista a sua sintonia com as politicas institucionais e o inter-

relacionamento com as demais atividades que compdem o fluxo informacional.

O fluxo informacional é o processo de tratamento, organizacao, difuséo,
estocagem, compartiihamento e reuso da informacdo, que se apresenta
basicamente em dois aspectos: interno e externo. (FERREIRA; PERUCCHI.
2011).

Ferreira e Perucchi (2011) estudam o fluxo informacional em seus trés

aspectos: Coleta, Producao e Disseminacéo.

7z

A fase da Coleta € compreendida como a fase inicial da informacéo,

captada no ambiente interno e externo.

7

A fase da Producdo € compreendida como o inicio do processo de

geracao informacional na organizacional.

A fase da Disseminacdo estd relacionada a informacdo que foi
processada e disponibilizada aos usuarios, a partir das suas necessidades e da

demanda.

O fluxo de informacao (Figura 9) pode ser estruturado a partir da relagao
interna e externa da informacéo com as necessidades organizacionais, no qual
a informacdo passa por um processo gerencial até cumprir a sua funcdo

organizacional.



Figura 9 — Modelo representativo de um fluxo de informacao

41

Informacéo
coletada
externamente

Identificacdo de
necessidades

Uso

Informacao
produzida pela
organizacao —
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Tratamento

\4

T

Armazenamento

\ 4 l
Distribuicao
Descarte

Informacéo
produzida pela
organizacao —
usudrio externo

Fonte: Elaborada pelo autor

O modelo de fluxo informacional apresenta etapas e caracteristicas que

representam o caminho da informacdo em um ambiente (interno e externo) de

producdo informacional: a informacdo coletada, as informacdes produzidas

internamente e externamente, a identificacdo dos usuarios, 0s processos de

obtencao, tratamento, uso, armazenamento, distribuicdo e descarte.

Torres e Neves (2008) argumentam que a sinergia da gestdo da

informacao esta diretamente relacionada a otimizacdo de resultados a partir da

visdo holistica do uso da informacdo como valor estratégico, que propicia a

retroalimentacdo e a maximizacdo de ganhos no processo de gestéo

organizacional (Figura 10).
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Figura 10 — Processo de gerenciamento da informacgao

A
»
>

Retroalimentacédo

Classificacao

v > Necessidade Obtencéo Processamento Distribuicéo Utilizacdo

Armazenamento

Fonte: Adaptada de Torres e Neves (2008)

O gerenciamento da informacdo tem por base o encadeamento de
etapas que configuram os procedimentos de sincronia no fluxo documental. A
informacdo é gerada a partir de uma necessidade do receptor, sendo obtida,

processada, distribuida e utilizada pelo mesmo.

A classificacdo e 0 armazenamento dessa informacéo sao regidos pela

retroalimentacdo, assim sendo, o processo de gestao informacional é continuo.

Campo (2004) enfatiza a importancia da gestdo da informacao para
estruturar e gerir 0s procedimentos técnicos de um arquivo publico, apontando
a necessidade de qualificar os procedimentos de trabalho e evitar os

procedimentos puramente tecnicistas da Arquivologia.

Dessa forma, a gestdo da informacédo pode ser utilizada como um
elemento estratégico na gestdo organizacional, tendo em vista a sua
capacidade de gerir competéncias informacionais, orientar processos de

construgéo de conhecimento e garantir agbes gerenciais.

Para mensurar e quantificar a producdo documental e informacional,
podem-se utilizar mecanismos que auxiliem nesses estudos, quantitativos e
qualitativos, que possibilitam a compreensdo estatistica dos processos de

gestao dessas producoes.
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2.3.1 Arquivometria

Arquivometria € a aplicacdo de métodos matematicos e estatisticos
direcionados ao comportamento dos documentos e manuscritos, a fim de
identificar fenbmenos na producédo e gestdo documental (GORBEA PORTAL,
2005).

A palavra “arquivometria” vem da unido etimoldgica “arquivo+metria” que
significa estudos métricos em arquivos (GORBEA PORTAL, 2005). O estudo
da arquivometria tem por objetivo analisar o fundo documentario e os seus
usuarios, analisando a estrutura do arquivo e a relacdo dessa estrutura com o

as atividades de acéo e gestdo organizacional (PINTO, 2011).

A partir de um contexto historico sobre os estudos de métricas nas areas
da Ciéncia da Informacdo, a arquivometria pode ser apontada como um dos
estudos mais recentes dentro desse campo cientifico, influenciado por outros
estudos, como a Informetria, Cientometria, Bibliometria, Gestdo do
Conhecimento, Gestdo da Informacédo, dentre outros. (Figura 11) (PINTO,
ELIAS, VIANA, 2014).

Figura 11 — Linha do tempo das principais leis e estudos métricos

Lotka's law of authorship Science Citation Index — Garfield & Sher: Journal impact factor
Bradford'slaw of scattering Nalimov: Naukometria= scientometrics
Pritchard: Bibliometrics
Social Science Citation Index - Small + Marshakova: Co-citation
Arts & Humanities Citation Index + Scientometrics +
Gilbert: Persuasiveness
Pao citation searches + Brooks: Citer motivations

1926 1934 1963 1966 1969 1973 1978 1985 R T A
1 [ 1 ) ) ) ) s i s s
1927 1949 1961 1965 1968 19721975 1979 1983 1997

’ Almind & Ingwersen: Webometrics

Callon & Courtial: Co-word analysis
Nacke: term "informetrics™
Moravesik & Murugesan: Categories of citations
Coles: Ortega hypothesis
Merton: Matthew effect
Price: "Networks of scientific papers™
Kessler: Bibliographic coupling
Zipf's law of term distribution

Gross & Gross: Citation analysis

Fonte: Adaptada de Rousseau (200?)
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A evolucdo historica dos estudos de mensuracdo da informacédo €
caracterizada por analises quantitativas e qualitativas da producao bibliogréafica
e documental até o surgimento dos documentos digitais e dos estudos

webométricos?.

Dessa forma, a abordagem de estudos sobre a aplicacdo da
arquivometria ainda se encontra em fase evolutiva, tanto no aspecto da

pesquisa quanto no aspecto de estudos de caso voltados para a area.

Alguns estudos contribuiram para o desenvolvimento da arquivometria.
Pinto (2011), por exemplo, gerou um modelo que contempla o tamanho e a
otimizacdo da colecdo de um arquivo, gerando a partir dos indicadores uma
analise do volume documental: (V). V=85220 + 28 F + 45 E + 1933 U + 12550
M + 12550 D.

O mesmo autor realizou outros estudos a cerca de modelos de analise
para fundo documental: (Tc). Qc = Ta / Tc (fundos documentais); Qd = Cv / t
(modelo de circulagéo). Esses estudos analisam a relagdo tempo x quantidade
de acesso aos documentos e Pr(B). Pr.(A) = Pr(O) X Pr(B) (modelo de analise

da probabilidade de disponibilidade do documento ao usuario) (PINTO, 2011).

A aplicacdo dos estudos da arquivometria pode exercer um papel
fundamental nos contexto organizacional do servico publico, visto que o
aumento da necessidade de ferramentas de gestdo para solucionar problemas

de controle de produ¢cdo documental é cada vez maior.

Elias, Soares e Pinto (2015) argumentam que os estudos métricos sédo
de fundamental importancia para o gerenciamento da informacao arquivistica,
proposicdo de melhorias na acessibilidade ao documento e otimizacdo no

desempenho produtivo.

Para a aplicacdo metodoldgica da pesquisa, foi utilizada a formula de Ec
= Qc + dp, baseada no modelo de Trueswell de analise da concentracdo de
producgbes bibliograficas, que também pode ser adaptado para os estudos

documentais.

As analises de aplicacdo da férmula, o detalhamento da pesquisa e as

resultantes obtidas serdo apresentados na metodologia.

1 Estudo que analisa a aplicagédo de métodos informétricos a World Wide Web (WWW)
(CRONIN, MCKIM, 1996).
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2.4 Ferramentas da Qualidade: conceitos

Simioli (2010) conceitua as ferramentas da qualidade como instrumentos
basicos que auxiliam no planejamento e na execucdo de procedimentos em
uma organizacao, tendo em vista as suas variacdes tipologicas que abrangem

as mais diversas areas da gestédo da qualidade.

Barbosa (2000) aponta que as ferramentas da qualidade tém a finalidade
de organizar e estruturar o processo produtivo, auxiliando na analise e
tratamento dos dados, levantamento estatistico, deteccdo de falhas e busca de

solugdes.

Na pesquisa, foram utilizadas trés ferramentas da qualidade para a
aplicacdo e andlise do estudo: Gréfico de Pareto, Ciclo PDCA e CCQ. A
definicdo de escolha das referidas ferramentas partiram da observacdo de
estudos de caso que obtiveram éxito com a implementacdo de modelos de
GQT em unidades de informacéo, em especial, nos arquivos institucionais no

setor publico.

2.4.1 Gréfico de Pareto

O Gréfico de Pareto € uma ferramenta da qualidade bastante usual no
levantamento de metas e na concentracdo de esforcos para a melhoria de
ganhos em areas da organizacdo, a fim de obter melhores resultados
(WERKEMA, 2005).

Também chamado de Diagrama de Pareto, ele faz parte das sete
ferramentas basicas da qualidade cuja proposicdo fundamental esta baseada
na relacdo de perdas e causas, ou seja, na identificacdo e reparos de

problemas.

O objetivo do grafico é apresentar a aplicagcdo do Principio de Pareto.
Afirma-se, nesse principio, que 80% das consequéncias vém de 20% das
falhas em um dado processo (BASTIANI, 2013).

Dessa forma, a finalidade do grafico € mapear erros e concentrar
esforcos para sanar os problemas mais pertinentes no processo e, a partir
dessa etapa, realizar a definicdo de prioridades e buscar sana-los na tomada
de decisdes (MARSHALL JUNIOR, 2008).
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2.4.2 Ciclo PDCA

O Ciclo PDCA, Ciclo de Shewhart ou Ciclo de Deming, trata-se de uma
ferramenta de gestéo que visa analisar os pontos de melhoria em um processo
de tomada de decisfes dentro de uma organizacao, a fim de buscar resolucdes
para problemas gerenciais. (PACHECO, 2009).

Robles Jr. e Bonelli (2011) argumentam sobre a estrutura do Ciclo
PDCA, composta por quatro fases: Planejamento (P), Execucédo (D),

Verificacdo (C) e Acéo corretiva (A).

Para cada etapa do ciclo, ha uma finalidade para cada processo:
planejar, executar, verificar e acdo corretiva. Planejar consiste no
estabelecimento de metas e métodos e diretrizes. Executar é a etapa da
praticidade do processo. Verificar é a etapa de avaliacdo da tarefa executada e
andlise de suas resultantes. Acdo corretiva é a fase final do ciclo, de correcéo
de possiveis erros localizados no processo (SLACK, 1999).

As resultantes obtidas a partir da aplicacdo do Ciclo PDCA possibilitam
gque a organizacdo tenha uma visdo geral do seu circuito gerencial,
compreendendo sua situacdo real e potencial diante do seu cenario
administrativo (CAMPQOS, 2004).

O ciclo PDCA é de suma importancia para o processo de checagem de
problemas e otimizagcdo na tomada de decisdes, tendo por finalidade a
melhoria continua (SLACK, 1999).

O modelo de aplicacdo do Ciclo PDCA (Figura 12) é baseado em dois
eixos (desempenho e tempo) que resulta em mais produtividade, caracterizada
por ser um processo ciclico e constante, que objetiva a otimizacdo a curto,

médio e longo prazo.
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Figura 12 — Modelo de Ciclo PDCA

Desempenho ———

Y

Tempo

Fonte: Slack (1999)

2.4.3 Circulos de Controle de Qualidade - CCQ

O Circulo de Controle de Qualidade — CCQ originou-se no Japao, em
meados dos anos 60, no periodo do pos-guerra, com o objetivo de fortalecer os
ajustes de qualidade dentro dos setores através do aprimoramento da lideranca
organizacional (ABREU, 1991).

Garlet (2012) trata do fenbmeno de adesao do CCQ pelas organizagoes.
Em meados dos anos 1980 houve a desaceleracdo de utilizacdo. A partir dos
anos de 1990 houve a ascensao de novas ferramentas de gestéo voltadas para

a avaliacdo de lideranca.

O CCQ é uma ferramenta bastante usual para avaliar e monitorar a
cultura organizacional de um ambiente de trabalho, pois analisa os pontos de
conflitos que precisam ser melhorados, tanto no aspecto gerencial como nos

relacionamentos de trabalho.

Para o servi¢o publico, os estudos sobre CCQ e os projetos de melhoria
na lideranca ainda sao utilizados em projetos que vislumbram a otimizacao,
apesar da desaceleracdo de aplicagdo da ferramenta em grandes
organizacdes, perdendo espaco para novas ferramentas de trabalho em grupo
(GARLET, 2012).
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2.5 Sistema Integrado de Gerenciamento Documental (SIGD)

A proposta de adocdo do uso de medidas administrativas e ferramentas
gerenciais para 0s arquivos publicos tém por objetivo propiciar a sistematizacao
dos procedimentos de gestdo documental, caracterizado como Sistema

Integrado de Gerenciamento Documental — SIGD.

Antes de aprofundar-se ao conceito de SIGD, é relevante argumentar

sobre os conceitos de Sistemas de Arquivos.

Jardim (2008) conceitua os Sistemas de Arquivos como um conjunto de
arquivos (fundo documental) que, por meio de politicas, diretrizes, leis e

normas, compdem a informacédo arquivistica de uma determina organizacao.

Fonseca (2005) analisa os Sistemas de Arquivos como uma parte do
alinhamento do papel dos arquivos com o0s objetivos da organizacdo. Assim
sendo, forma-se uma integracdo entre as diretrizes da organizagdo com as

contribuicdes propiciadas pelos arquivos.

Valls (2004) demonstra, por meio da exemplificacdo de um modelo
sistémico de gestdo da qualidade, que uma das caracteristicas fundamentais
de um sistema é a sua capacidade ciclica de retroalimentacdo, ou seja,
trabalhar com variaveis, ferramentas e indicadores de forma dinamica e

continua.

O SIGD pode ser compreendido como um exemplo de modelo de gestao
baseado nos conceitos de Sistemas de Arquivos, tendo em vista que um dos
seus principais objetivos é integrar todos os mecanismos e funcionalidades da
gestdo documental de uma organizagcdo conforme os seus objetivos, buscando

manter uma relagéo de sincronia administrativa.

Ribeiro, Ohira e Davok (2008) argumentam sobre as principais
caracteristicas que um SIGD precisa ter para se desenvolver de modo
integrado: Glossario de espécies e tipos documentais; Tabelas de
temporalidade para documentos; Plano de classificagdo; Normas de descricéo
arquivistica; Instrumentos de pesquisa; Manuais técnicos e de procedimentos;

Dispositivos constitucionais e legais.

Conforme o CONARQ (2006) no seu discurso a cerca do Manual do

Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
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Documentos — e-ARQ Brasil, evidencia-se a importancia e a necessidade do
desenvolvimento de estratégias e procedimentos para apoiar a

operacionalizacdo de técnicas de gestao arquivistica.

Calderon et al (2005) citam alguns dos principais aspectos de um
sistema de informacéo integrado em instituicdes publicas: Producao; Utilizagao;
Conservacao e Destinagéo.

Producdo é o aspecto quantitativo da geracdo de informacéo, ou seja,
um sistema produz informacdo a partir de uma demanda, que pode ser

guantificada em um determinado plano de avaliag&o.

Utilizacao significa o consumo da informagéao, referente ao processo de
usabilidade do sistema, o que pode ser relacionado diretamente com as

necessidades dos usuarios.

Conservacao € o aspecto de manutencdo da informacdo em um sistema,
no que diz respeito ao seu tratamento em longo prazo para fins de recuperacao

da informacao em um processo de estocagem.

Destinacao refere-se ao receptor da informacdo no sistema, ou seja, 0

préprio usuario, que € o consumidor de toda a producdo armazenada e

disponibilizada pelo sistema.

No ambito dos recursos humanos, os colaboradores internos e externos
da organizacdo assumem um papel de fundamental importancia para a
manutencao de parcerias, como por exemplo, dos arquivos com outros setores
(RIBEIRO, OHIRA E DAVOK, 2008).

Ainda Calderdn et al (2005) enfatizam a importancia da sinergia de
trabalho na mudanca de postura na cultura organizacional da instituicao,
buscando estreitar o relacionamento entre os setores, a fim de desenvolver

parcerias de trabalho e criacédo de projetos, tal como o SIGD.

Essa sinergia, dentro do enfoque de criacdo e implementacéo do SIGD,
pode ser explicada pela versatilidade funcional que as instituicdes, publicas e

privadas, estdao assumindo.

Os o6rgaos publicos e as empresas privadas passaram a adotar modelos

integrados de gestdo documental, a fim de atender as novas demandas de
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gestdo da informacdo, em todas as suas principais etapas, preocupando-se

com o inter-relacionamento dos processos (Figura 13):

Figura 13 - Modelo de integracdo na gestao documental

NECESSIDADES
DO

OBJETIVOS,
DIRETRIZES
E
METAS

CLIENTE

GESTAO
DOCUMENTAL

ORGANIZACAO

Fonte: Elaborada pelo autor

A integracdo na gestdo documental parte de dois planos: os objetivos,
diretrizes e metas institucionais; e a necessidade do cliente, ou seja, das
perspectivas do usuario.

A fim de compreender o modelo proposto na pesquisa, no capitulo “A
estrutura do SIGD para a SEMED/PMM” sera demonstrada a estrutura do

modelo a partir das metodologias das bases de acéo.
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3 METODOLOGIA

3.1 Apresentacdo do objeto de pesquisa

O estudo orientou-se em uma analise direcionada ao servico publico

municipal, com enfoque em uma instituicdo publica da area da Educacdo.

3.1.1 Secretaria Municipal de Educacédo de Manaus — SEMED/PMM

A Secretaria Municipal de Educacdo do municipio de Manaus -
SEMED/PMM é responséavel pelo gerenciamento educacional do municipio,
nos niveis de Educacdo Infantil e Ensino Fundamental dentro da Politica
Municipal de Educacédo (SEMED, 2015).

As metas educacionais sdo norteadas por quatro eixos de educacao,

que sado descritos a partir da Politica de Educacédo de Manaus, 0s quais sao:
Eixo | — Elevar os indices de Desenvolvimento da Educacéo Béasica — IDEB,;

Eixo Il — Aperfeicoar e melhorar a qualidade da Educacao Béasica (Educacédo

Infantil e Ensino Fundamental);
Eixo Ill — Expandir a cobertura de Infraestrutura das unidades educacionais; e

Eixo IV — Promover o melhor desempenho na gestdo administrativa (SEMED,
2015).

A SEMED/PMM abarca inimeros projetos e coordenacdes de atividades
ligadas a promogédo de educacdo no municipio de Manaus. Essa instituicao
busca fomentar politicas publicas que desenvolvam a producdo cultural,

artistica e educacional do municipio (SEMED, 2015).

Quanto ao atendimento a rede educacional municipal, ha um

exponencial crescimento da rede publica de ensino (Figura 14):



Figura 14 — Quantitativo de alunos matriculados (1989 — 1996)
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Mo periodo de 1989 a 1992, a Semed atendeu a seguinte clientela estudantil:
Ano pré-escolar alfabetizagao 1° a 8° série supletive
1989  6.661 3574 46.6287 6.777
1990 743 4.086 46.115 6.971
1991 7473 5.866 49.494 7.243
1992  6.992 10.701 45343 8.643
De 19493 a 1996 a Semed atendeu:
Ano  pré-escolar alfabetizacdo 1 a 8° série supletivo
1993 7.949 14.822 46777 10.493
1994 10619 22151 57649 13.281
1995  6.601 16.310 63.557 13.892
1996 6270 18.050 71.2544 14 426

Ed. especial

246
234

Ed. especial

97
210

587

693

Fonte: SEMED (2015)

O crescimento populacional da cidade de Manaus nas Ultimas décadas

reflete-se no aumento do quantitativo de alunos matriculados na rede publica

municipal de ensino. Abaixo (Figura 15) veem-se os dados de inicio dos anos

2000 que mostram o aumento constante da clientela de alunos atendidos na

rede publica de ensino:

Figura 15— Quantitativo de alunos matriculados (1997 — 2001)

De 19597 a 2001, a Semed atendeu:

Ano  Pré-escolar Creche
1997 7.043 862

1998 6.942 1.051
1999 6.507 847

2000 5612 904

2001 10.284 1.590

Especificagao 1992 1993
2001

Escola PMM 84
220 257
Anexos 108
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Total 192

139
63 13

202 278

Indice de crescimento do ndmero de escolar sequndo a situagdo juridica:

Alfabetizagdo 1°a 8®série EJa  Ed. Especial
10.479 92 588 15.723 688
11.033 107.795 17.048 422
9.978 112.833 16.014 472
12.734 131.726 17.725 429
18.259 131.726 17.725 506
1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000
166 168 183 179 210 210

108 b5 76 52 46 52

276 248 255 262 256 272 310

Fonte: SEMED (2015).
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Analisando as Figuras 14 e 15, a partir da visdo da gestdo documental,
observa-se que, paralelamente ao crescimento exponencial no quantitativo de
alunos matriculados, também houve um crescimento vertiginoso na producao
de massa documental na instituicdo, tendo em vista que com o aumento de
alunos, também ter4 aumento na geracdo de seus documentos publicos
relacionados.

Para atender a uma demanda de atendimento em crescimento
constante, a Secretaria veio adaptando, com o passar dos anos, a sua politica
administrativa e gerencial (Organograma), a fim de atender essa nova
realidade.

Contudo, ainda carece de politicas especificas para sanar os problemas
com 0 manejo e tratamento do crescimento exponencial da producao
documental.

A estruturagéo do atual organograma da instituicdo, atualizado em 2014,
apresenta-se da seguinte forma (Figura 16):

Figura 16 — Organograma da SEMED/PMM

ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

SECRETARIO
Secretario Municipal de Educacgao
o Humberto Michiles
MUNICIPAIS
GABINETE DO ASSESSORIA
SECRETARIO TECNICA

[ 1
SUBSECRETARIA DE SUBSECRETARIA DE SUBSECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO E FINANCAS INFRAESTRUTURA E LOGISTICA GESTAO EDUCACIONAL

DIVISAQ DE v 1SAO D OVISAO DE
AUMENTAG) €
o~ ZonaAIS

GERENCIADE GERENCIA
EDUCACAQ e

GERENCIA DE
ADMINISTRAGAO
ESCOLAR

CRECHES

GERENGIA DE = DIVISAO DE
EDUCACAO DE APOIO A GESTAO
ESCOLAR

GERENCIADE GERENCIA DE [
DESENVOLVIMENTO) EDUCAGAO ESCOLAR
DO SERVIDOR INDIGENA

GERENCIAD GERENCIA D
TECNOLOGIA DOCUMENTAGAO €
EDUCACIONAL AUDITORIA ESCOLAR

ORGAOS COLEGIADOS
. ORGAOS DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO DIRETO

Fonte: SEMED (2015)
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Analisando o organograma da SEMED/PMM, nota-se que nao existe
nenhum arquivo institucional subordinado diretamente a um Departamento ou

Geréncia.

A localizacdo do espaco fisico também corrobora para a auséncia de
sincronia entre os setores. Atualmente, o Arquivo Central esta localizado em
outro espaco fisico, fora da sede, por ndo ter um prédio préprio. Ja os setores
de Protocolo e Cadastro Funcional estdo localizados na propria sede da
SEMED/PMM, porém sem qualquer ligacao de subordinacdo administrativa, um

dos fatores que dificultam a gestdo documental na instituicao.

Todos o0s arquivos institucionais sao, teoricamente, subordinados,
administrativamente, ao Departamento Administrativo e Financeiro — DEAFIN.
N&o existe, portanto, um departamento especifico para os setores de arquivos,
como, por exemplo, uma Coordenacédo de Documentacéo e Informacéao - CDI,
que ja foi instituida em muitos érgaos publicos para gerir arquivos, bibliotecas e

demais unidades de informagao.

A sequir, serdo abordados os conceitos, funcdes e papel institucional

dos principais arquivos institucionais da SEMED/PMM.

3.3.1.1 Protocolo

7

O Protocolo é responsavel pela fase de entrada (protocolizacdo) de
todos os documentos gerados pela SEMED/PMM. Nas fases de tramitac&o
documental, o Protocolo é definido como a fase corrente da cadeia de etapas
do ciclo documental devido ao fluxo mais dindmico de mobilidade dos

documentos.

7

Segundo Bellotto (2009), o arquivo corrente € chamado de ativo ou
momentaneo, por ser vinculado diretamente com o cumprimento das
atividades-meio, justamente por ter uma frequéncia de consulta maior que o0s

outros arquivos.

O papel do Protocolo é fundamental no gerenciamento das tipologias
documentais da Secretaria, haja vista que uma das funcdes do setor €&

acompanhar o fluxo dos documentos até a guarda permanente.
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Na estrutura de gestdo da SEMED/PMM, o setor de Protocolo esta
diretamente ligado ao DEAFIN. Por isso, a partir da observacédo feita na
pesquisa, constatou-se que o setor ndo apresenta nenhum manual técnico de
gestdo documental ou quaisquer outras ferramentas arquivisticas, o que

subutiliza o seu papel institucional.

3.11.2 Cadastro Funcional

O Cadastro Funcional € o setor responsavel pela guarda intermediaria
dos documentos tramitados na SEMED/PMM. Sua fungédo estd centrada no
tratamento e gerenciamento dos documentos de servidores ativos (processos e

dossiés funcionais).

Segundo Bellotto (2009), os arquivos intermediarios sdo responsaveis
pela guarda intermediaria de documentos, ou seja, tem um uso menos
frequente, comparado ao corrente, mas ainda ativo no fluxo documental. Apos
0 armazenamento temporario, findado sua funcdo no ciclo documental, sdo

encaminhados para a destinacéao final — permanente.

Por ndo haver uma politica de gestdao documental na SEMED/PMM, o
Cadastro Funcional ndo ocupa formalmente um papel natural de arquivo
intermediario, porém, absorve responsabilidades e cumpre fungdes, tal como
um arquivo intermediario, sendo inclusive responsavel por receber documentos
de todos os outros setores para armazenamento temporario, sem qualquer

politica de temporalidade documental.

3.1.1.3 Arquivo Central

O Arquivo Central é o setor responsavel pela guarda permanente dos
documentos produzidos na SEMED/PMM, tanto de documentos gerados pelos
setores administrativos da sede quanto os que séao produzidos pelas escolas e

demais setores interligados a instituicao.

E o maior arquivo institucional da SEMED/PMM em numero de
documentos armazenados e espaco fisico. Recebe em média 10 a 15 mil
documentos por ano e contabiliza, atualmente, cerca de 60 mil documentos
armazenados (Dados do SIPAR, 2015).
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A fim de conceituar o arquivo permanente, Belotto (2009) argumenta que
por serem arquivos que recebem o documento no seu estigio final de
processo, assumem um carater historico de custédia, cuja funcdo esta na

tomada de deciséo sobre a destinacao final dos documentos.

Pelo fato da SEMED/PMM nao dispor de uma estrutura politica de
gestao documental, o Arquivo Central sofre com enormes problemas nas suas
rotinas de trabalho, tais como: espaco fisico ndo apropriado, auséncia de
padronizacdo no recebimento de documentos, ndo utilizacdo dos softwares de

gestao, dentre outros.

3.2 Fundamentacéo

As analises foram feitas, a partir dos estudos de avaliagcdo de
desempenho do processo produtivo no ambito da gestdo documental e
informacional dos arquivos institucionais que compdem a estrutura gerencial
dos documentos publicos da SEMED/PMM: Protocolo, Cadastro Funcional e

Arquivo Central.

A aplicagdo pratica do levantamento estatistico foi embasado nos
estudos da Arquivometria, partindo do Modelo de Trueswell - andlise de
concentracdo da producdo documental (Ec = Qc + dp) direcionado aos
aspectos quantitativos de avaliacdo das métricas de indicadores de

informacdes.

3.3 Caracterizacdo da pesquisa

A estrutura da pesquisa teve por base quatro tipologias: a pesquisa
bibliografica, pesquisa documental, pesquisa aplicada (descritiva) e a pesquisa

experimental, que serdo detalhadas conforme as suas caracteristicas.

3.3.1 Quanto a abordagem

Quanto a abordagem, a pesquisa buscou analisar o estudo a partir de
um prisma quantitativo. Investigou a objetividade das relagdes analisadas e

estabeleceu a relacéo entre as causas levantadas com as solu¢des propostas.
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Quanto a pesquisa bibliografica, Marconi e Lakatos (2012) argumentam
que é um procedimento metodologico formal que se constitui no tratamento
cientifico para obter o conhecimento de uma realidade e encontrar respostas

para resolucédo de problemas.

Nessa pesquisa, 0 embasamento tedrico foi construido a partir das
tematicas de producgbes cientificas das areas de Engenharia de Producéo,
Gestéo Documental, Gestéo da Informagé&o e Arquivologia.

O estudo buscou focar suas analises nas principais tipologias cientificas:
Livros, teses, dissertacdes, artigos cientificos e estudos de caso de
organizagbes publicas e privadas no cerne dos estudos de Qualidade em

arquivos publicos.

Sobre a pesquisa documental, Oliveira (2007) argumenta que ela é
caracterizada pela coleta de dados e informagdes que ndo apresentam nenhum
tratamento cientifico, sendo somente técnico, como por exemplo: relatorios,

revistas, cartas, documentos oficiais, dentre outros.

Foram analisados o0s documentos institucionais de registos de
informacdes e dados relativos a producéo e ao fluxo documental: memorandos,
relatérios de gestdo, relatérios de atividades, oficios circulares, planilhas,

dentre outros consultados durante a pesquisa.

3.3.2 Quanto a natureza

Quanto a natureza do problema, optou-se pela pesquisa aplicada
através de um estudo de caso. Jung (2010) argumenta que o objetivo da

pesquisa aplicada é gerar novos conhecimentos a partir das resultantes

fornecidas por um novo processo.

A pesquisa também foi descritiva, ou seja, qual buscou identificar as
caracteristicas de um problema e descrever os fatos que o cercou, a fim de

propor modificacbes em cada setor de arquivo analisado na pesquisa.

3.3.3 Quanto aos procedimentos

Quanto aos procedimentos, a tipologia de pesquisa escolhida foi a

pesquisa experimental, de natureza aplicada, que buscou como finalidade
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gerar um produto técnico-cientifico: a criagdo de um SIGD. Jung (2010) aborda
que o desenvolvimento experimental visa utilizar o conhecimento cientifico para

gerar produtos e processos de otimizacao.

Para a execucdo da pesquisa aplicada, os dados e informacdes
coletados foram avaliados e, através do uso das ferramentas de qualidade e
dos instrumentos de gestdo documental arquivistica (TDD e Plano de
Classificacdo), foram propostas algumas modificagbes na realidade de
producdo dos arquivos institucionais, a fim de que o produto criado atendesse
aos interesses da SEMED/PMM e contribuisse para o desenvolvimento

institucional.

3.4 Procedimentos

As etapas da pesquisa foram desenvolvidas conforme o fluxograma
apresentado na Figura 17:
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Figura 17 — Fluxograma das etapas de pesquisa

Objetivo especifico 1: Analisar as principais fases do fluxo documental e informacional dos
arquivos institucionais

Realizou-se um estudo analitico a partir da
observacdo de pesquisa e levantamento de
dados e informagfes de produgédo a partir de
relatérios de gestdo, softwares institucionais
(SIPAR e PROTUS) e metodologias de
trabalho de cada arquivo institucional
pesquisado.

Etapa 1: Coleta de dados
(pesquisa bibliogréafica e documental)

~_-

Objetivo especifico 2: Aplicar as ferramentas da qualidade para buscar melhorias nos
processos de gestdo da documentacao institucional

Com os dados iniciais coletados, foi feito um
mapeamento do fluxo documental e

Etapa 2: Execucéo informacional e depois se realizou a
(pesquisa de observacao e aplicabilidade) aplicacdo das ferramentas da qualidade:
CCQ, Grafico de Pareto e Ciclo PDCA - em
cada etapa de desenvolvimento da pesquisa.

~~

Objetivo especifico 3: Propor a criacdo de um modelo institucional sistémico de

gerenciamento documental e informacional (SIGD).

ApO0s a aplicacdo das ferramentas da
qualidade, os dados de producdo foram
coletados novamente nos softwares SIPAR e
PROTUS, e a partir dessa coleta, a anélise
de producdo foi feita baseada no principio da
Arquivometria, a fim de mensurar e
guantificar a produg¢do documental através da
féormula Ec = Qc =+ dp para calculo da
concentracdo da producdo. Por conseguinte,
foi estruturado o modelo sistémico (SIGD)

Etapa 3: Coleta de resultados

~~

Objetivo especifico 4: Aprimorar o atendimento aos steakholders no ambito da

acessibilidade aos documentos publicos geridos na instituicao

Os resultados foram apresentados a partir
das andlises e avaliagbes da pesquisa.
Foram expostos os resultados alcancados,
contribuicBes da pesquisa para a instituicdo e
proposicao de pesquisas para o futuro.

Etapa 4: Analise dos dados e apresentacao
de resultados

~_~

Objetivo geral: Propor um Sistema Integrado de Gerenciamento Documental — SIGD com o
foco destinado a Gestdo da Qualidade Total - GQT, a fim de otimizar os procedimentos
gerenciais e produtivos dos arquivos institucionais da SEMED/PMM.

Fonte: Elaborada pelo autor
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3.5 Ferramentas da Qualidade: aplicabilidade

3.5.1 Grafico de Pareto

O Gréfico de Pareto foi utilizado na pesquisa para analisar os pontos
mais relevantes no encadeamento do fluxo documental e informacional da
documentacdo gerada pelos arquivos. A partir dessa analise, mensurou 0s

principais niveis dos problemas apresentados nas etapas da gestao.

O levantamento dos indicadores (Quadro 2) foi feito a partir das
informagdes coletadas na folha de verificacdo cujas informagfes levantadas
vieram a partir da pesquisa de observacdo e das visitas técnicas (CCQ)
conforme sera visto no préximo capitulo, e dos déficits observados nos
relatorios de erros apresentados pelo Sistema de Protocolo e Arquivos —
SIPAR, software de gestdo documental da SEMED/PMM.

Quadro 2 — Folha de verificacdo da pesquisa

Indicadores Setores

Processo de entrada (manual)
Protocolo
Inoperéncia no sistema

Despradonizacéo
Cadastro Funcional
Morosidade nos processos

Baixa produtividade
Arquivo Central
Pouca méo de obra

Fonte: Préprio autor (2015)

Montogomery (2004) explica que para que ocorra um processo de

investigacdo corretiva e uma analise dos procedimentos de producéo e tomada
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de decisbes € necessario que haja um comprometimento de toda a

organizag&o para cumprir as mudancas.

3.5.2 Ciclo PDCA

A partir das analises de desempenho do fluxo documental observadas
no estudo caso e das informagfes coletadas no Grafico de Pareto, aplicou-se
um estudo de caso para elaboracdo do Ciclo PDCA, a fim de propor
modificacdes nos procedimentos de trabalho dos arquivos da SEMED/PMM
(Figura 18):

Figura 18 — Ciclo PDCA nos arquivos institucionais

N

* Planejamento de metas

*Diretrizes

«Padronizagao de tarefas
e procedimentos

« Treinamentos
periodicos

« Alteragéo de erros nos ]//_/.-— —
sistemas

« Correcao de erros na
tramitacdo documental

*Braisntorming e CCQ

* Reunides periddicas A P
/ A \
. | N )

+ Analise periddica dos C D Cumprimento dos

P x atendimentos diarios
relatorios de gestédo -
. « Cumprimento de metas
» Avaliacdo do

atendimento * Manual de

* Avaliagdo documental procgdlmentos_ .
A * Registro de atividades
\* Auditoria interna

Fonte: Elaborada pelo autor.

Conforme a aplicacao do Ciclo PDCA nos arquivos avaliou-se:

Na etapa de “Planejamento” foram estabelecidas quatro tépicos de
projecéo para alinhar, de forma precisa, 0os objetivos, metas e diretrizes nos
arquivos: O planejamento de metas e objetivos, a criagdo e formalizacdo das
Diretrizes, a padronizacdo de tarefas e procedimentos e a realizacdo de

treinamentos periodicos.

Na etapa de “Desenvolvimento” foram propostas quatro tépicos para a
implementacdo do plano e execucédo dos processos: O cumprimento dos
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atendimentos diarios, o cumprimento das metas pré-estabelecidas, o
estabelecimento de um manual de procedimentos (em fase de andlise) e o

registro das atividades.

Na etapa de “Checar” foram levantados cinco apontamentos gerenciais
para mapear e analisar 0s erros nos processos de planejamento e
desempenho: Analise periddica dos relatorios de gestdo (semanal), avaliacdo
do atendimento feito pelo usuario e pela chefia, avaliacdo documental,

avaliacao gerencial e auditoria interna.

Na etapa de “Avaliacdo” foram elencados quatro procedimentos de
ajuste e correcdo de processos a partir das analises observadas na checagem
do ciclo, que sédo: Alteracdo de erros nos sistemas, corre¢cdes de erros na
tramitacdo documental, aplicacdo de Brainstorming (“tempestade de ideais” —
técnica em grupo para levantamento de sugestdes) e CCQ, além de reunifes

periddicas.

3.5.3 Circulos de Controle de Qualidade

A pesquisa aplicou os pilares basicos de avaliagdo do CCQ em cada
arquivo institucional baseado nos estudos de Sato (2012) apud Garlet (2012)
qgue divide as avaliacbes por grupos, avaliando o grau de produtividade, ideias
inovadoras, reducdo de custos, mudanca na cultura organizacional e

proposicao de solucdes de gestao.

No Quadro 3 segue o modelo de estudo aplicado a pesquisa, seguido
das fichas de verificacédo aplicada em cada setor..

Cada grupo é composto por servidores do setor que, com o objetivo de
propor modificagbes e sugestdbes para otimizar os processos de gestao,
elencaram alguns pontos de melhoria baseado na ideia do Brainstorming
(tempestade de ideias — técnica de dinamica em grupo) conforme o Quadro 4,
Quadro 5 e Quadro 6.
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Quadro 3 — Modelo de implementacéo do CCQ

ESTRUTURA DO MODELO DE CCQ

OBJETIVOS GRUPO 1 GRUPO 2 GRUPO 3

Fonte: Elaborado pelo autor
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Quadro 4 - Ficha de verificagdo CCQ (Protocolo)

CIRCULOS DE CONTROLE DE QUALIDADE - CCQ

SETOR DE PROTOCOLO

Fonte: Elaborado pelo autor
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Quadro 5 — Ficha de verificagdo CCQ (Cadastro Funcional)

CIRCULOS DE CONTROLE DE QUALIDADE - CCQ

SETOR DE CADASTRO FUNCIONAL

OBJETIVOS GRUPO 1 GRUPO 2 GRUPO 3
Aumento de Elaboracéo de Politicas do L
- . Capacitacéo
produtividade manuais técnicos CONARQ

Ideias inovadoras

Softwares de gestao

Desenvolvimento de

novas ferramentas

Gestdo Eletronica
de Documentos —
GED

Reducéo de custos

Consumo reduzido

de papel

Politicas de

sustentabilidade

Microfilmagem

Mudanca na
cultura

organizacional

Treinamentos

Interatividade entre

os servidores

Atividades internas

Proposicéo de

solugdes de gestao

Gerenciamento

integrado

Padronizagéo de

atividades

Sistematizacéo na

tomada de decisdo

Fonte: Elaborado pelo autor
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Quadro 6 — Ficha de verificagdo CCQ (Arquivo Central)

CIRCULOS DE CONTROLE DE QUALIDADE - CCQ

SETOR DE ARQUIVO CENTRAL

Fonte: Elaborado pelo autor.

As fichas de verificacdo conduziram a pesquisa conforme a avaliacdo
individual em cada setor, levando em consideracdo 0s aspectos técnicos,

pessoais, metodoldgicos e situacionais de cada grupo de trabalho.

3.6 Coleta e analise dos dados

Nos procedimentos da pesquisa, os dados e as informagdes foram
coletados em trés fontes de informacdo: documentos institucionais (pesquisa
documental), softwares institucionais e observagdes de rotina de trabalho.
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Os dados sobre a producdo documental foram coletados por meio do
acesso aos documentos institucionais da SEMED/PMM, disponibilizados para o
desenvolvimento da pesquisa, e também, nos documentos que estdo em

dominio publico no portal (http:/semed.manaus.am.gov.br/) segundo a Lei de

Acesso a Informagéo.

Para a obtencao de dados, foram utilizados dois softwares institucionais
de controle e gestdo documental, SIPAR e PROTUS, empregados pela
instituicdo. Sendo que o primeiro foi desenvolvido pela propria SEMED/PMM
através do seu Departamento de Gestdo de Tecnologia da Informacédo - DGTI.
Ja 0o PROTUS é gerenciado diretamente pela Prefeitura de Manaus.

Como terceira fonte de obtencéo de dados e informacdes caracterizadas
pelas visitas técnicas, que serdo analisadas no tratamento dos dados, nos
quais as observacdes serviram para analisar as rotinas de trabalho, os fluxos

de atendimento e acompanhamento dos processos de tomadas de decisao.

3.6.1 Sistema de Protocolo e Arquivos - SIPAR

O Sistema de Protocolos e Arquivos — SIPAR é um software em fase
beta (experimental) que se encontra em um projeto de desenvolvimento
realizado pelo DGTI/SEMED, cuja funcdo € gerir, acompanhar e controlar o

fluxo de algumas tipologias documentais da SEMED/PMM (Figura 19).


http://semed.manaus.am.gov.br/
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Figura 19 — Tela de acesso ao SIPAR
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Fonte: SEMED (2015)

O SIPAR opera como um software prioritario dos arquivos institucionais,
sendo acessado diretamente pela intranet da instituicdo e gerenciado pelo
DGTI. Atualmente, somente o Protocolo, Cadastro Funcional, Arquivo Central e

0 Arguivo do DEFO acessam o programa.

O objetivo do SIPAR é atender as demandas especificas dos arquivos,
tendo em vista que o PROTUS n&o oferece todos 0s mecanismos necessarios

para o desenvolvimento dos trabalhos especificos.

O software foi criado juntamente com uma equipe de servidores,
composta por bibliotecarios e assistentes administrativos, que trabalham nos
setores de arquivos, a fim de que as suas funcionalidades buscassem

compreender a realidade de trabalho.

Os dados foram coletados conforme os relatorios de fluxo documental,
gerados pelo sistema (Figura 20) e exportados em planilhas do Excel, visto que
0 programa ainda ndo estd integrado no formato pdf (Portable document

format).
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Figura 20 — Tela de operacionalizacdo (modo administrador)
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Fonte: SEMED (2015)

A tela de busca e operacionalizacao oferece dezenove campos de busca
para recuperar o documento. O Relatério de Tramitagdo Documental (RTD) é
gerado a partir da opgao “Exportar para Excel”, apresentado em um formato de
planilha de dados xls. Essa planilha fornece todos os dados de tramitagdo que o
documento percorreu no sistema, o cddigo do documento, o status do fluxo, n® do

processo, posicao atual, tempo de tramitacdo e observacdes. (Quadro 7).




70

Quadro 7 — Relatério de Tramitacdo Documental (RTD)

RELATORIO DE TRAMITACAO DOCUMENTAL (RTD)

‘1 Status N° Local o ~
Cadigo Tramitacao Tempo| Observacoes
do fluxo |Processo| atual
Gestio de Protocolo > Cadastro
25 Operando | 2015/8568 Funcional > Chefia de 32 dias -
Pessoal X
Gabinete
33 | Operando | 2015/7451 | GESta0 de | Protocolo > Comprase | ;g yia :
Pessoal |Locacdo
Chefia de Protocolo > Gestdo de
12 Operando | 2014/8723 . Pessoal > Assessoria 56 dias | Aguardando despacho
Gabinete P
Juridica
45 | Operando | 2015/3210 | SNeM C€ | pyoioc10 > DGTI > 10 dias .
Gabinete
Compras PO > CLebEiD Em processo de revisao
21 Parado | 2013/2121 Pr85 | Euncional > Chefia de 115 dias processo
e Locagéo ; juridica
Gabinete
Merenda | Protocolo > GPAD > . Em processo de reviséo
48 Parado 2012/4091 Escolar | Chefia de Gabinete 378 dias juridica
Protocolo > Merenda
112 Operando | 2015/0022 | GPAD | Escola > Cadastro 12 dias -
Funcional
112 | Operando | 2015/0023 | S2930 I 50100010 > DEAFIN 22 dias -
Funcional
34 | Suspenso | 2013/4170 | GAPCE |Frotocolo > DEAFIN> 5, o CATEREA M
Assessoria Juridica informac6es
Protocolo > Engenharia > x .
50 | Suspenso | 2012/5210 | DEPLAN | Assessoria Juridica > 210 dias | V&0 conformidade com
o0 Proc. 2011/4132
DEAFIN
Protocolo > DEPLAN > Né&o aprovado.
12 Parado 2007/1000 | GAPCE | Material Escolar > 512 dias Consultar Decreto
ASCOM n°13/2006

Fonte: SEMED. Dados da pesquisa (2015). Adaptado pelo autor

O RTD tem o objetivo de fornecer todas as informagfes necessarias

sobre a vida util do documento na instituicdo, desde a sua proveniéncia até a

sua destinacéo final.

A seguir, serd tratado sobre a estrutura do RTD:
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O campo “Cédigo” fornece o n° da codificagdo do tipo documental (n° 25
representa os memorandos), o campo “Status do fluxo” apresenta o estado
atual do documento no sistema, o campo “N° Processo” apresenta o numero de
identificacdo do documento, o “Local atual” refere-se ao setor onde o
documento se encontra no ato da busca, a “Tramitagdo” significa o percurso
em que o documento tramitou, ou seja, 0s setores que operaram o documento,
o campo “Tempo” corresponde ao periodo (em dias) em que o documento esta
tramitando e o campo “Observacdes” € destinado para os apontamentos

observados a cerca do documento.

Para a captacdo das informacdes no fluxo documental, a pesquisa
buscou analisar e avaliar conforme o ranqueamento dos documentos mais

acessados no sistema.

3.6.2 Sistema de Protocolo Integrado - PROTUS

O Sistema de Protocolo Integrado - PROTUS é um software utilizado
pela Prefeitura de Manaus, juntamente com os seus 6rgdos subordinados, para
gerenciar toda a tramitacdo documental interna (acesso  no:

http://172.17.1.26/IntranetWeb/index.jsf) os documentos publicos da instituicdo

com acesso pela intranet e extranet (Figura 21).

Na SEMED/PMM, é utilizado para verificacdo, acompanhamento e

solicitacdo de processos.


http://172.17.1.26/IntranetWeb/index.jsf
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Figura 21 — Tela de acesso ao PROTUS
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Fonte: SEMED (2015)

O setor de Protocolo trabalha diretamente com o PROTUS na
protocolizacdo e consulta dos processos gerados pela instituicdo, mesmo que
ainda nao exista uma integracdo com o SIPAR, o que dificulta a sistematizacao
da documentacéo, haja vista que o SIPAR ainda nédo atende a toda instituicao.

O PROTUS oferece um rol de opgbes semelhante ao SIPAR, porém é
mais detalhado quanto ao acompanhamento dos documentos nas institui¢oes,

pelo fato de seu uso sistémico na Prefeitura de Manaus.

O Quadro 8 apresenta uma busca realizada, cuja coleta de informacgdes
foi referente a tramitacdo documental pesquisada no sistema da Secretaria
Municipal de Saude - SEMSA.
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Quadro 8 — Ficha de tramitacdo de processo (documento)

Localizagéo Atual |

Prédio © SEDE SEMSA Orgdo:  SEMSA - Setor de Banco de Dados Funcional - Telefone : 36426756
Status Atual : ARQUIVADO_PASTAFUNCIONAL Motivo - A PEDIDO DA CHEFIA Tramite - ARQ.
\ J
Tréamites
Seq DatalHora Tramite Orgdo Origem Orgdo Tramite Orgdo Destino Quem Autorizou Status Dias
10 | 04/02/2015 03:00 PM ARQ. SEMSA - GTRAB SEMSA - SEBDF SEMSA - SEBDF Edu Junior ARQUIVADO_PASTAFUNC 0
9 04/02/2015 12:00 AM REC SEMSA - GTRAB SEMSA - SEBDF SEMSA - SEBDF Luciana EM ANDAM. 2
8 02/02/2015 12:00 AM ENV. SEMSA - GTRAB SEMSA - GTRAB SEMSA - SEBDF DORA PASSOS EM ANDAM. 26
7 07/01/2015 12:00 AM REC SEMSA - NTRAB SEMSA - GTRAB SEMSA - GTRAB CARVALHO EM ANDAM. 0
6 07/01/2015 12:00 AM ENV. SEMSA - NTRAB SEMSA-NTRAB SEMSA-GTRAB MOISES EM ANDAM 0
5 07/01/2015 12:00 AM REC SEMSA - GTRAB SEMSA-NTRAB SEMSA-NTRAB Carol EMANDAM 0
4 07/01/2015 12:00 AM ENV. SEMSA - GTRAB SEMSA-GTRAB SEMSA-NTRAB Bruna Freitas EMANDAM 0
3 0710172015 12:00 AM REC SEMSA - SEPRO SEMSA - GTRAB SEMSA - GTRAB Bruno Freitas EM ANDAM. 0
2 0710172015 12:00 AM ENV. SEMSA - SEPRO SEMSA - SEPRO SEMSA - GTRAB Léo EM ANDAM. 2
1 05/01/2015 12:00 AM FORMAL. SEMSA - SEPRO SEMSA - SEPRO SEMSA - GTRAB yago.vieira EM ANDAM.

Observacéo

Fonte: SEMED. Dados da pesquisa (2015)

Na ficha de tramitacdo de processos do PROTUS, avalia-se o periodo
de tramitacdo percorrido pelo documento durante o fluxo documental, o qual

apresenta os seguintes campos:

O campo “Seq” refere-se a sequéncia de processos recuperados, 0
“Data/Hora” de origem/entrada do documento, o “Tramite” equivale ao setor
atual, o “Orgao Origem” onde o documento foi gerado, o “Orgéo Tramite” que
equivale aos setores que operacionalizaram, o “Orgao Destino” que é a
destinagao para qual o documento foi originado, “Quem autorizou” € o campo
onde se registra o responsavel pelo documento, o “Status” apresenta o estado
atual da documentacédo no fluxo, o campo “Dias” refere-se ao numero de dias
percorrido pelo documento e a area de “Observacao” para anotagdes sobre o

documento. .

3.7 Tratamento dos dados

Os dados obtidos foram tratados a partir das andlises dos relatérios de
gestdo do fluxo documental (RTD) e do levantamento estatistico de gestéo

documental fornecido pelo SIPAR.
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Para analise das informacgdes, foi utilizada a seguinte metodologia de

analise de conteudo (Quadro 9):

Quadro 9 — Metodologia de analise de conteudo

Metodologia de analise de contetdo

Leitura exploratoria

(pre-analise)

Observacoes de rotina

(categorizacéo)

Elaboracéo de indicadores

(codificacéo e analise)

e Relatérios de
gestdo
e Tabela de

Temporalidade
Documental —
TTD (Arquivo
Publico)

e Metodologias de
trabalho

e Formulacdo de
hipbteses

e Sinteses da analise

e Visitas técnicas

e InterpretacOes

e Referenciamento dos
indices

e Caodificacdo do
material coletado

e Operac0es estatisticas

e Validacdo

Fonte: Elaborada pelo autor (adaptado de BARDIN, 1977).

3.7.1 Leitura exploratoria

Para o delineamento tedérico da andlise de conteudo, o estudo optou por

trés tipologias de leitura analitica: os relatorios de gestdo, a TTD do Arquivo

Publico da Prefeitura de Manaus e as metodologias de trabalho.

Os relatérios de gestao tiveram um papel fundamental na captacédo de

pontos fortes e fracos na gestdo administrativa dos setores. Foram

pesquisados os relatorios de gestdo mensal e anual do Arquivo Central (2011-
2013), Cadastro Funcional (2011-2012) e Protocolo (2012-2013).
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Por ndo apresentar uma propria TTD, a SEMED/PMM utiliza
frequentemente a TTD do Arquivo Publico de Manaus. Observou-se que a falta
de um padrao de classificacdo e tempo de permanéncia de um documento nos
setores corroboram para a nao conformidade de gestdo dos documentos, ou
seja, cada setor de arquivo trabalha de forma diferente, pois nem todos usam a
TTD ou qualquer outro tipo de instrumento de gestao arquivistica.

Sobre as metodologias de trabalho, percebeu-se que, da mesma forma
gue ocorre com a auséncia de uma TTD, nenhum dos setores apresentou uma
metodologia de trabalho planificada, ou seja, ndo ha um manual técnico ou guia

de trabalho padré&o entre os arquivos institucionais.

3.7.2 ObservacOes de rotina

As observagdes de rotina foram uma dos instrumentos escolhidos para

levantar informacdes a cerca dos objetos de estudo, 0s arquivos institucionais.

O estudo in loco foi determinado pelo agendamento das visitas técnicas
(Quadro 10) de acordo com a disponibilidade dos setores e a permissao das

respectivas chefias de setor.

Dessa forma, a pesquisa foi executada a partir do exame de documentos

institucionais e contato com a rotina de trabalho de cada setor de arquivo.
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Quadro 10 — Agendamento de visitas técnicas

VISITAS TECNICAS

PERIODO SETORES
; CADASTRO ARQUIVO
DATA/HORARIO PROTOCOLO
FUNCIONAL CENTRAL
ABRIL COLETA DE DADOS COLETA DE DADOS
COLETA DE DADOS
(06-10/04) ROTINA DE ROTINA DE
ROTINA DE TRABALHO
14-17h TRABALHO TRABALHO
MAIO APRESENTACAO DAS | APRESENTACAO DAS | APRESENTACAO DAS
FERRAMENTAS (CCQ | FERRAMENTAS (CCQe | FERRAMENTAS (CCQe
(18-22/05) e PDCA) PDCA) PDCA)
14-17h COLETA DE DADOS | COLETA DE DADOS COLETA DE DADOS
APLICACAO DAS APLICACAOQ DAS APLICAGAO DAS
JUNHO FERRAMENTAS DA
FERRAMENTAS FERRAMENTAS
(15-17/06) QUALIDADE
1° ANALISE (GRAFICO | 1° ANALISE (GRAFICO i i
15-17h 1° ANALISE (GRAFICO
DE PARETO) DE PARETO)
DE PARETO)
JULHO COLETA DE COLETA DE COLETA DE
RESULTADOS RESULTADOS RESULTADOS
(20-24/07)
COMPARACAO DOS COMPARACO DOS COMPARACAO DOS
14-17h

RESULTADOS

RESULTADOS

RESULTADOS

Fonte: Elaborado pelo autor

3.7.3 Elaboracao de indicadores

Conforme a obtencdo dos dados coletados a partir das andlises da

leitura exploratéria e das observacdes de rotina, a pesquisa se estendeu a

elaboracdo dos indicadores, referenciagdo dos dados coletados e analise dos

pontos fortes e fracos observados no fluxo.

Holanda (2007) apud Pinto (2011) trata dos requisitos basicos para o

desenvolvimento de indicadores: Disponibilidade; Simplicidade; Adaptabilidade;

Estabilidade; Rastreabilidade e Representatividade.
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O autor argumenta que os indicadores de uma pesquisa sobre gestéo e
producdo documental devem ser construidos com base em critérios que 0s

tornem adequados a uma perspectiva futura de analise.

O SIPAR (modo administrador) tem a funcédo de gerar o Relatério de
Producdo e Gestdo Documental (RPGD) que apresenta a producdo

documental da instituigdo conforme a realizacdo da busca.

O estudo analisou 0 RPGD de cada setor de arquivo (Tabela 1 — Anexo
B), (Tabela 2 — Anexo C) e (Tabela 3 — Anexo D,) nos periodos do 1° semestre
de 2013, 2° semestre de 2014 e 1° trimestre de 2015.

Ao final da analise, os dados coletados foram apresentados conforme o
planejamento metodologico de pesquisa descrito anteriormente, de modo que,
apresentassem informacdes estruturadas que agregassem solucbes para a
sistematizacdo da gestdo documental e informacional dos arquivos

institucionais.

O RPGD possui variaveis e indicadores que demonstram a producéo e a

gestdo documental de um setor em um determinado periodo.
Apresenta-se da seguinte forma:

A “Fase de producdo corrente %” que se refere aos documentos de
ordem corrente, ou seja, de uso diario e continuo. A indicagdo “Fase de
producédo intermediaria %” elenca a produgcao dos documentos em ordem
intermediaria, que fazem parte da 2° fase do ciclo documental. A indicacdo
“Fase de producdo permanente %” indica os documentos de ordem final, ou
permanente, que sado compostos pelos documentos de guarda definitiva. O
campo “tempo de tramitagdo” equivale ao n° de dias que o documento tramitou
até completar a sua fungao no fluxo e o campo “Observagdes” é destinado aos

apontamentos.

3.8 Validagéo dos resultados

Conforme a apresentacdo dos indicadores gerados a partir do
tratamento dos dados, foi atribuida a férmula de concentracdo de producéo

documental, Ec = Qc + dp, baseada no modelo de Trueswell:

Ec= equivale a concentracéo de producdo documental;
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Qc € o coeficiente de circulagdo de uma dada colecado/fundo documental e;
dp € o tempo de ingresso do documento na producéo.

A formula de concentracdo de producdo documental foi aplicada em
dois momentos na pesquisa: 1° fase e 2° fase conforme (Tabela 1 e 2) que

serdo apresentados no proximo capitulo.

Os tipos de documentos apresentados nas tabelas correspondem
agueles mais ativos na tramitacdo documental, conforme avaliados na
pesquisa | (RTD e RPGD) do SIPAR.
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Este capitulo trata da apresentacdo dos dados e informacdes obtidas na

pesquisa, as exposi¢cdes das analises observadas a partir das resultantes da

aplicacao das ferramentas de qualidade, a proposicdo do produto da pesquisa

(Modelo de SIGD) e algumas sugestdes de pesquisas futuras para a instituicdo
(SEMED/PMM).

4.1 Apresentacdo do Modelo de Trueswell

As seguintes tabelas abaixo apresentam os dados e informacgdes obtidas

conforme a andlise feita a partir da formula do modelo de Trueswell. Em

seguida, foi feita uma analise sobre a produtividade a partir dos indicadores de

qualidade na producao documental.

A concentracdo de producao na Tabela 1:

Tabela 1 — Concentragéo da producédo documental (1° fase)

Tipologia documental pl p2 p3 p4 p5
Relatorios de gestdo 15% 33% 41% 23% 82%
Memorandos 17% 21% 24% 45% 73%
Oficios 28% 24% 56% 51% 37%
Contratos 37% 32% 32% 32% 55%
Dossiés funcionais 93% 35% 43% 43% 43%
Relatérios de atividades 32% 22% 25% 21% 12%
Processos 88% 74% 66% 83% 22%

dp AGO SET ouT NOV DEZ
2014 2014 2014 2014 2014
Qc 44,28% 34,4% 41% 42 ,57% 46,28%
Ec 1,47%_ 1,14%_ p2 1,32%_ p3 1,41%_ p4 1,49%_ p5
pl ao dia ao dia ao dia ao dia ao dia
Legenda:

pl: producéo em 1° escala
p2: producéo em 2° escala

p3: producdo em 3° escala

p4: producdo em 4° escala

p5: producio em 52 escala

dp: tempo de ingresso do documento
Qc: quoficiente de circulagéo

Ec: concentragdo da producao

Fonte: Dados da pesquisa
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A 1° fase de producéo refere-se ao periodo de agosto a dezembro de

2014, prazo anterior a aplicagdo da pesquisa, que foi o tempo de ingresso do

documento no fluxo.

A tabela 1 mostrou um alto coeficiente de circulacdo dos documentos no

fluxo documental. Em contrapartida, apresentou uma baixa concentracdo da

producdo (ao dia) que estabelece a eficiéncia do producgéo/dia na gestao

documental.

A concentracdo de producao na Tabela 2:

Tabela 2 — Concentragéo da producdo documental (2° fase)

Tipologia documental pl p2 p3 p4 pS
Relatdrios de gestdo 32% 2% 55% 44% 84%
Memorandos 28% 56% 67% 53% 78%
Oficios 45% 78% 58% 67% 41%
Contratos 55% 47% 47% 56% 50%
Dossiés funcionais 88% 58% 41% 53% 65%
Relatérios de atividades 65% 32% 76% 56% 67%
PrOCESSOS 92% 79% 80% 79% 56%

d JUN JUL AGO SET ouT
Y 2015 2015 2015 2015 2015
QC 57,85% 60,28% 60,57% 58,28% 63%

Ec 1,92% | 1,94%p2 | 1,95%p3 | 194%p4 | 2,03% p5
pl ao dia ao dia ao dia ao dia ao dia

Legenda:

pl: producdo em 1° escala
p2: producdo em 2° escala
p3: produgdo em 3° escala
p4: produgdo em 4° escala

p5: producdo em 5° escala

dp: tempo de ingresso do documento

Qc: quoficiente de circulagéo

Ec: concentracdo da producéo

Fonte: Dados da pesquisa.
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A 2° fase de producéo analisou os periodos de junho a outubro de 2015,
prazo da pesquisa. Nela, péde-se notar um aumento simbdlico no quoficiente

de circulacdo e na concentracdo da producéo.

Apoés analisar as duas tabelas, foram destacadas alguns apontamentos

para discussao:

O aumento no Ec corresponde ao ganho de producdo em cada tipologia
documental, independente do dp analisado, ainda que se levem consideragéo
0os periodos escolares em ambas as analises, a fim de ndo haver um

percentual elevado de disparidades na pesquisa.

A pl, p2, p3, p4 e p5 representam a produtividade em cada fase ciclica
da gestdo documental, o que se chama de producdo em escala. O célculo do
Qc leva em consideracdo o tempo (dias) do dp para calcular o tempo de

circulagdo do documento na tramitacao.

Na tabela 2, nota-se que a “p5” de processos e relatérios de atividades,
em comparacdo com a tabela 1, obteve um crescimento consideravel. Tal
crescimento pode ser explicado pela aplicacdo do Ciclo PDCA, o qual
estabeleceu os relatérios de atividades (auditoria documental) como estratégia
de checagem e avaliacdo, culminando, no aumento da producédo de relatérios

para avaliar as atividades realizadas pelos setores.

Outro ponto importante observado com a analise arquivométrica, foram
0s aumentos no Ec e Qc, j4 que eles sdo variaveis diretamente proporcionais,
ou seja, a medida que aumenta a circulacdo de documentos no fluxo cresce a

concentracéo de producao, o que significa maior produtividade e desempenho.

Apés a andlise de producdo realizada pelo modelo de Trueswell, o
estudo atentou-se a anélise dos seguintes indicadores de producdo documental
(Gréfico 1):
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Gréfico 1 — Indicadores de producdo documental

Indicadores de producéo documental

Arquivo Central
Cadastro Funcional

Periodo de analises

Protocolo

Treersr;)%(;tie Acessibilidade | Uso do sistema | Rotatividade Arquivamento Desperdicio
# Protocolo 50.1 25.2 335 40.5 53.3 26.6
# Cadastro Funcional 55.2 44.2 63.3 87.1 78.1 70.2
4 Arquivo Central 56.6 41.2 70.1 55.2 74.2 311

Fonte: Dados da pesquisa (2015)

O Grafico 1 apresenta os indicadores analisados apds aplicacdo do
estudo. Os dados foram gerados do RPGD (SIPAR) referente ao més 10/2015

(outubro).

Os indicadores de gestdo avaliados foram: tempo de resposta,
acessibilidade, uso do sistema, rotatividade, arquivamento e desperdicio. O
estudo considerou o més 10/2015 como o relatério de maior confiabilidade para
a apresentacdo dos dados, por ser o relatério que foi gerado no periodo de

finalizacdo da pesquisa.

A pesquisa buscou analisar cada indicador conforme o percentual (%)

levantado na pesquisa:

O tempo de resposta € o indicador relacionado ao feedback no
atendimento aos stakeholders, ou seja, a eficacia no atendimento dos
documentos que foram solicitados na instituicdo. Notou-se que houve um
o que se da,

relevante nesse atendimento de repostas,

aumento
principalmente, pela padronizacao de atividades propostas pelo Ciclo PDCA.
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A acessibilidade é o indicador que menciona o acesso dos usuarios até
o documento, a facilidade com que o documento é disponibilizado no sistema
PROTUS para consulta do stakeholder. No Grafico de Pareto, a falha
“morosidade no tempo de resposta” foi observada pela visualizacdo da baixa

produtividade, o que se buscou corrigir na elaboracao do Ciclo PDCA.

O uso do sistema é o indicador direcionado a mudanca de habito
profissional do servidor, o que foi detectado na aplicacdo do CCQ, que esta
diretamente relacionado ao servidor que nao utiliza o PROTUS e o SIPAR, que

nao tem acesso ou que nao foi treinamento adequadamente pela instituicao.

A rotatividade indica o tempo de circulacdo do documento entre 0s
setores, ou seja, indica o tempo perdido (gargalo) com a tramitacdo do
documento entre setores que ndo responsaveis pelo documento. Nesse ponto,
0 estudo indicou o manual de procedimento técnico nos arquivos, a fim de

corroborar para a diminuicéo da rotatividade.

O arquivamento refere-se ao cumprimento final do documento, que é a
tomada de decisdo formalizada a partir da TTD, instrumento legal que decide a
respeito do arquivamento de um documento. Como a SEMED/PMM néo
apresenta nenhuma TDD, apresentou-se a proposta de um modelo de TTD
(Apéndice A), elaborada na prépria instituicdo, o qual foi utilizada durante a

pesquisa.

O desperdicio refere-se as acdes administrativas, elencadas no CCQ,
que apresentaram contribuicbes dos setores para a diminuicdo dos
desperdicios na rotina de trabalho: economia do uso de papel, rearquivamento,
digitalizacdo (scaneamento) dos processos e uso de planilhas de controle de
entrada e saida de documentos, a fim de reduzir o uso dos livros de protocolo

(manual).

4.2 Diagnosticos da pesquisa

A seguir, serdo apresentados os diagndésticos observados a partir das
analises feitas nas pesquisas: aplicacdo das ferramentas da qualidade,
analises dos RPGD e do RTD.
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4.2.1 Quanto as ferramentas da qualidade

No Gréfico de Pareto, a partir do levantamento dos dados, a pesquisa
seguiu seis passos para compor o Grafico: Frequéncia do n° de déficits,
Identificacdo do periodo e a quantidade das amostras investigadas, elaboracéo
da lista de verificagdo para a coleta de dados, enumeracao do n° de repeticdes
de erros e a frequéncia deles no fluxo documental, elaboracdo da planilha de
dados e o preenchimento da planilha através da categorizacdo de cada déficit
(Gréfico 2).

Grafico 2 - Grafico de Pareto
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Fonte: Dados da pesquisa (2015)

Notou-se que os indicadores “Processo de entrada (manual)” e
“Inoperancia no sistema” possuem as frequéncias mais constantes, o que pode
ser explicado pela ineficacia do controle do fluxo documental nos arquivos,

resultante da auséncia de um sistema integrado.

Percebeu-se, também, que os indicadores “Baixa produtividade” e
“‘Pouca mé&o de obra” corroboram para a ineficiéncia de desempenho no
processo de producdo documental, principalmente no Arquivo Central, cuja
principal funcéo é atender a demanda de toda documentacdo permanente da

instituicao.
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A aplicacdo do Grafico de Pareto apenas ratificou os apontamentos ja
observados na pesquisa in loco: necessidade de implantacdo de um sistema
integrado, baixo investimento no tratamento documental, ineficiéncia no

atendimento aos stakeholders, dentre outros.

No Ciclo PDCA, durante o periodo de aplicacdo da ferramenta, houve
resisténcia por parte dos servidores para se adaptarem aos procedimentos
propostos no ciclo, podendo ser explicada pela mudanca na cultura

organizacional.

Assim sendo, a aplicacdo do Ciclo PDCA constatou que os setores de
arquivo nado apresentavam nenhuma sincronia de procedimentos, assim
como, nenhuma outra aplicacdo de ferramenta ou projeto direcionado a

gualidade na gestao.

No CCQ, foram observados o Quadro 4, Quadro 5 e Quadro 6 e a partir
deles, notou-se:

No Quadro 4 o Protocolo demanda de maior interacdo no atendimento,
principalmente no atendimento das demandas externas, ja que a
responsabilidade de entrada e geracdo dos documentos € do setor, o que
facilitaria, através de atendimentos via web e online, os despachos de

processos.

O Quadro 5 apresenta as necessidades do Cadastro Funcional, que
estdo relacionadas, principalmente, a padronizacdo das politicas de gestdo
arquivistica, tendo em vista que o setor lida com os documentos em fase
corrente/intermediaria das areas de Gestdo Pessoal que necessitam de um

tratamento regulamentado.

O Quadro 6 apresenta as informacdes levantadas no Arquivo Central,
que por ser um setor que trabalha de forma menos sistematica e com 0 menor
namero de servidores, carece de ferramentas e softwares de gestéo.
Atualmente, o Arquivo Central ndo operacionaliza diretamente com nenhuma

politica de gestdo documental.

O objetivo da utilizagdo do CCQ foi de obter informacbes inerentes a
realidade organizacional dos colaboradores a fim de que seja feita o
levantamento de proposicdes de melhorias e mudanga na execucéo dos
processos para otimizagcdo na tomada de decisdes.
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4.2.2 Quanto aos RPGD
A partir da andlise realizada com os RPGD, constatou-se:

O RPGD do Protocolo (Tabela 1) apresentou um grau de producdo em
fase corrente mais elevado nos periodos de inicio e meio do ano, conforme foi
destacado na tabela, tendo em vista que o setor de Protocolo opera
principalmente na fase de entrada dos documentos. Em contrapartida, o setor
de arquivo apresenta baixa producdo em fase permanente, por ndo haver

relacdo direta do setor com a tipologia documental permanente.

O RPGD do Cadastro Funcional (Tabela 2) apresentou um indice maior
de produtividade na fase de producéo intermediaria, haja vista que o setor de
Cadastro Funcional é responsavel direto na gestdo desses documentos.
Importante observar que, diferente do tempo em dias do setor de Protocolo, a
producdo no Cadastro Funcional, nos periodos dos meses de 04-06/13 e no
inicio do 2° semestre de 2014 em 07/14, houve um tempo de tramitagdo menor
que 100 dias (tempo maximo destacado como +100 no sistema), ou seja, essa
variagdo pode ser explicada pelas observagdes “Despacho” e “Arquivo
Central”’. Esse periodo refere-se ao de maior produgdo documental no setor,
devido, principalmente, ao desbastamento um volume alto de massa

documental para outros locais.

O RPGD do Arquivo Central (Tabela 3) apresentou uma producdo bem
mais baixa na fase de producdo corrente e uma produgdo mais constante,
porém razoavel, na fase intermediaria. Ja na fase de producdo permanente, 0s
indices de producdo sdo bem elevados, pelo fato do setor operar com o0s
documentos em fase permanente. Na tabela, observou-se que o tempo de
tramitacédo “+100 dias” apareceu em todos os periodos analisados, o que pode
ser explicado pelo acumulo de producdo ocasionado por alguns fatores
pertinentes, tais como: mao de obra (n° de servidores) insuficiente, espaco

fisico comprometido, ineficiéncia operacional, dentre outros.

Em uma abordagem geral, concluiu-se que ha falhas de eficiéncia e
eficacia nos processos de producdo e gestdo documental dos arquivos

institucionais, observados a partir dos RPGD.

Assim sendo, evidencia-se que a auséncia de uma sistematizacao na

gestdo documental e arquivistica, como a falta de padronizag&o de rotinas de
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trabalho e uso de ferramentas de gestdo, podem ser apontadas como pontos

cruciais para o encadeamento desses complicadores.

4.2.3 Quanto ao RTD

A partir das analises observadas no RTD (Quadro 8), notou-se que héa
falhas quanto ao tempo de percurso de um documento até o atendimento da
sua demanda e cumprimento da sua finalidade. Assim sendo, também se
percebeu que os documentos cumprem um periodo de tramitacdo bastante
longo e, em muitos casos, desnecessarios, gerando atraso no atendimento das

demandas e morosidade nos processos de tomada de decisoes.

Assim sendo, as informacdes recuperadas no PROTUS mostrou que a
tramitacdo documental institucional (Quadro 9) apresenta morosidade nos

tempos de resposta.

A partir da andlise feita na ficha de tramitacao, observou-se que ha um
atraso constante no processamento dos documentos, principalmente no tempo
de permanéncia do processo para analise, que se reflete em um percentual
menor de documentos arquivados (processo concluido) e, em contrapartida,
um percentual maior de documentos em andamento (processo em operacao)

ocasionando atraso no atendimento das demandas.

Por conseguinte, foi observado na pesquisa, que o PROTUS ndo consegue
atender todas as necessidades especificas dos arquivos, principalmente pela
baixa consisténcia do sistema e auséncia de ferramentas que atendam as

necessidades especificas dos setores de arquivo.

4.3 Estruturado SIGD na SEMED/PMM

Para a elaboracdo e o desenvolvimento de um SIGD na SEMED/PMM,
optou-se por fixar a metodologia de pesquisa em trés bases de acdo (Quadro
11), que irdo compor a formacdo do modelo proposto para a instituicao,

apresentado ao final da pesquisa:
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Quadro 11 — Estrutura metodoldgica do SIGD

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DOCUMENTAL

METODOLOGIAS BASES DE ACAO

POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL —
TTD

COORDENACAO DE DOCUMENTACAO E
INFORMAGCAO - CDI

Fonte: Elaborado pelo autor

E importante ressaltar que a elaboragdo de um SIGD comporta uma
sequéncia de fases de implementacdo, conforme as caracteristicas e aspectos

de adaptacao organizacional.

Para que um sistema de gestdo documental funcione de maneira
integrada € necessario que seja desenhado conforme um alinhamento
organizacional légico, disposto a atender aos principais fatores de reposta em

uma organizacao: necessidade do cliente, objetivos, diretrizes e metas.

Por fim, para que um SIGD seja implementado em uma organizagéo
publica, é necessario que a estrutura de trabalho e o planejamento estejam
muito bem fundamentados com os principios da instituicdo: politica, recursos
humanos, recursos financeiros, interagdo com o0s stakeholders, cultura

organizacional, atividades norteadoras, dentre outros.

Nos tbépicos a seguir, o estudo fara uma andlise das bases
metodoldgicas que compde a formacdo do SIGD para a SEMED/PMM,

conforme 0 modelo que sera proposto.
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4.3.1 Politica de Gestao Documental

Uma politica de gestdo documental tem por objetivo estabelecer
diretrizes e orientacbes gerais para a estruturacdo de um processo de
gerenciamento de documentos em uma determinada organizacao
(MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO, 2013).

Podemos citar a Portaria MCTI n° 293 de 01/04/2013 como um exemplo
de formalizacdo de uma politica documental para atribuir, de forma legal,

procedimentos e critérios de padronizacdo na gestdo documental.

Assim sendo, é imprescindivel que uma instituicdo, que operacionaliza
uma enorme gama de massa documental e atende a uma extensa demanda de

usuarios, crie a sua politica interna de gestao de documentos.

Atualmente, a SEMED/PMM ndo possui qualquer projeto de
implementagdo de uma politica de gerenciamento dos seus documentos,
dificultando qualquer agédo sistémica de padronizacdo das rotinas de gestdo

dos seus documentos.

Para a proposicdo de um SIGD, a elaboracdo da politica de gestéo
documental compreendera a base politica na formacdo do sistema de gestao,
haja vista que todo sistema integrado de gestdo necessita de politicas

norteadoras.

4.3.2 Tabela de Temporalidade Documental — TTD

Tabela de Temporalidade Documental ou TTD € um instrumento de
apoio responsavel pela analise, avaliacdo, selecdo e destinacdo dos

documentos produzidos e geridos por uma organizacao (BELLOTTO, 2009).

Para gque um sistema de gestdo documental seja desenvolvido, é
necessario que ele possua uma base organizacional, ou seja, 0 sistema
documental e informacional precisa seguir uma filosofia de organizagéo, para
gue os mecanismos de gestao e a operacionalizacao de trabalho funcionem de

maneira sincronizada.

Conforme a Tabela de Temporalidade Documental, decretada pela
Prefeitura de Manaus no Diario Oficial do Municipio — n® 1845 de 27 de

novembro de 2007, baseada nas diretrizes do CONARQ e na analise de sua
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Comisséo Executiva de Avaliacdo e Gestdo Documental — CEAGD, a pesquisa
prop6s (Apéndice A) uma estrutura basica de uma TTD para gerir a destinacao
de documentos da SEMED/PMM.

Além da TTD, outros instrumentos podem ser utilizados para organizar a
documentacdo arquivistica. Dentre os quais, pode-se citar o Plano de
Classificacdo Documental, ferramenta de suma importancia para a

categorizacdo da documentacéo institucional.

4.3.2.1 Plano de Classificagdo Documental

O Plano de Classificacdo é um instrumento de gestdo que classifica e
organiza a documentacédo recebida/produzida de uma instituicdo conforme um
plano intelectual de categorizacdo baseado no tipo de assunto do documento
(FARIA, 2006).

O objetivo do Plano de Classificacdo é servir de apoio aos arquivos e
outras unidades de informacdes que demandam um grande volume de massa
documental, além de garantir a estruturacdo dos assuntos das tipologias

documentais conforme a necessidade dos setores.

A partir das andlises feitas nas visitac6es técnicas e observacdes de
rotina, notou-se que a auséncia de um manual de procedimentos técnicos para
gestdo arquivistica condicionou 0os arquivos a ndo seguirem nenhum tipo de

plano de classificagéo.

Dessa forma, foi proposto um Plano de Classificacdo de Atividade-Meio
e Atividade-Fim (Apéndice B), baseados no levantamento das documentacgdes
gue compdem o fluxo documental da SEMED/PMM, organizados por: Classes

principais e Subclasses.

O modelo de elaboracéao do Plano buscou categorizar os documentos de
acordo com os setores responsaveis pela proveniéncia do documento, tendo
em vista que o instrumento necessita de manutencgfes e avaliagbes continuas

gue precisam ser realizadas por uma comissao avaliadora.
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4.3.2.2 Manual Técnico de Gestdo Documental

O manual técnico de gestdo documental € um instrumento arquivistico
gue apresenta um conjunto de procedimentos que orientam a instituicdo quanto
ao tratamento da sua producdo documental, a fim de implantar uma filosofia
técnica de organizacdo dos documentos (CONSELHO SUPERIOR DA
JUSTICA DO TRABALHO, 2011).

Para orientar a organizacdo da producdo documental, o0 manual técnico
apresenta um indice basico de estruturacdo (Figura 22) que norteia a tomada

de decisdes conforme a simplificacdo e racionalizag&o de procedimentos.

Figura 22 — Estrutura do manual técnico de documentacao

INSTRUMENTO
DE GESTAO
DOCUMENTAL

e TN
" AVALIACAO
CLASSIFICACAO =
PLANO DE TABELA DE
C‘L;—\SSIFICA(}‘AO TEMPORALIDADE

Fonte: Faculdade de Medicina de Sao José do Rio Preto (2014)

O instrumento de gestdo documental orienta para duas fases:
classificacdo e avaliagdo. O documento € classificado a partir da sua
categorizacao, realizada no plano de classificagdo. O processo de avaliagédo &
efetivado pela Tabela de Temporalidade, assim como a tomada de decis&o

para a destinacéo final.

Assim sendo, a finalidade do manual técnico de gestdo documental é de

organizar, registrar e difundir todas as fases de tramitacdo em que o
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documento precisard passar, desde a sua origem até a sua destinacdo final,

sendo de suma importancia para a o controle documental da instituicao.

4.3.3 Coordenacao de Documentacéo e Informacao - CDI

A fim de orientar o estudo para uma proposi¢cao de mudanca estrutural a
longo prazo, a pesquisa buscou contribuir com a instituicdo através da
proposicdo de um modelo de criacdo de uma coordenagcdo que assumisse 0
papel de gestora dos arquivos institucionais e demais unidades de informacao:

a Coordenacéo de Documentacao e Informagéo — CDI.

A criacdo de uma CDI buscara atender a todos os aspectos politicos,
gerenciais e administrativos das unidades de informa¢des da SEMED/PMM,
tendo em vista que, atualmente, ndo ha qualquer setor voltado para a

coordenacao da documentacgao gerida na instituicao.

Sobre alguns estudos de caso de instituicbes que implementaram a CDI,
pode-se destacar a CDI do Museu Paraense Emilio Goeldi, 6rgdo subordinado
ao MCTI, na qual a sua CDI foi formada a partir da juncdo da Biblioteca com o

Arquivo, além de oferecer produtos e servi¢os relacionados ao Museu.

A CDI é a base gerencial para a implementacdo do modelo de gestdo
sistémico, sendo fundamental para o fortalecimento administrativo dos arquivos

institucionais.

Na Figura 23 observa-se um modelo de CDI baseado no fundamento de
Ribeiro, Ohira e Davok (2008) que argumentam a cerca da filosofia sistémica

no plano de gestdo documental, principalmente no cunho administrativo.
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Figura 23 — Modelo gerencial do CDI/SEMED

Fonte: Elaborada pelo autor

A estrutura da CDI teria por base a relacdo direta das unidades de
informacdo com o Protocolo, Cadastro Funcional e Arquivo Central, que
deixariam de ser subordinados ao DEAFIN e passariam a ser diretamente

ligados a CDI.

O Protocolo seria responsavel pela gestdo do Arquivo de Pessoal, cuja
funcdo seria o gerenciamento dos dossiés funcionais e todos os documentos
relacionados ao servidor em arquivos de fase corrente, principalmente na fase

de entrada no processo.

O Cadastro Funcional gerenciaria os arquivos e demais unidades de
informacdo que operem a fase intermediaria da gestdo documental, dentre
eles, Arquivo Financeiro (Departamento de Execucdo Financeira e
Orcamentaria — DEFO).

O Arquivo Central, cuja funcao principal € armazenar de forma definitiva
a documentacdo, teria um setor anexo responsavel pela analise de toda a
documentacédo historica relacionada a SEMED/PMM: o Setor de Preservacao

Documental, cuja funcéo especial seria de salvaguardar e preservar a histéria
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institucional através dos projetos e politicas de preservacao e perpetuacdo da

documentacéo historica da organizacéo.

A implementacdo de um CID e a criacdo de outras novas unidades de
informacédo remodelaria a estrutura administrativa da SEMED/PMM, além de
contribuir para uma reordenacdo adequada dos processos de trabalho,
otimizagdo dos arquivos institucionais e investimento em longo prazo para a

racionalizacdo da massa documental institucional.

No proximo capitulo, veremos a conceituacdo das ferramentas da

qualidade e as tipologias utilizadas na aplicacéo da pesquisa.

4.4  Proposta de modelo sistémico (SIGD) para a SEMED/PMM

O estudo prop6s a elaboracdo de um modelo sistémico (SIGD) na Figura
24, a partir dos dados coletados e andlises realizadas na produ¢éo documental,
a fim de agregar aos arquivos da SEMED/PMM uma proposta de otimizagéo
dos recursos documentais e informacionais a partir da criacdo de um produto

institucional.



Figura 24 — Modelo de SIGD na SEMED/PMM
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Quanto a sua estruturagdo, ela foi construida a partir das resultantes

obtidas com a aplicacdo das ferramentas da qualidade no desenvolvimento da

pesquisa, elaborando, conforme um padrdo focado na qualidade gerencial, um

modelo sistémico que fosse direcionado a melhoria da qualidade e

produtividade institucional.

No que diz respeito a otimizacdo da qualidade e produtividade

institucional, o SIGD apresenta as seguintes caracteristicas:

a)

b)

Alto desempenho: uma gestéo sistémica que sincroniza as tomadas de
decisbes conforme uma padronizacdo de ferramentas, o0 que resulta em
aumento de produtividade e, consequentemente, de desempenho, no
qgual foi observada a partir da coleta de informacdes feitas no Gréafico de

Pareto;

Padronizacao gerencial: o sistema apresenta niveis de gestdo conforme
o fluxo documental, ou seja, existe uma hierarquia gerencial resultante
do encadeamento das bases de acdo (gerencial, politica e
organizacional) que interagem entre si, porém em niveis de acdes
diferenciados. A planificacdo da padronizacdao gerencial foi analisada a
partir da captacdo de informacdes obtidas pela aplicagcdo do Ciclo
PDCA,;

Modelo sustentavel: é um modelo de gestdo baseado na
sustentabilidade administrativa, ou seja, por apresentar uma proposta de
otimizacdo de recursos com foco na qualidade, ele ndo € um modelo
estatico, mas sim ciclico. Por ter um aspecto de colaboratividade, a sua
proposta de funcionalidade busca sempre adaptar-se ao perfil da
organizacdo, primando pela sustentabilidade das agGes gerenciais.
Nesse enfoque, o estudo usou a ferramenta do CCQ para captar e
analisar as observacdes expostas pelos servidores/colaboradores da
instituicdo para o aprimoramento dos procedimentos nos arquivos

institucionais.
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Quanto ao foco da qualidade na organizacédo, os objetivos do SIGD
estdo diretamente ligados a dois aspectos da qualidade na produtividade
institucional, principalmente no que tange a melhoria de desempenho, nos

quais séo: a qualidade gerencial e a qualidade informacional:

a) Qualidade gerencial: diz respeito a melhoria da qualidade nos
processos de tomada de decisGes em todos os niveis de gestao, pois o
SIGD visa integrar, de fo.rma sistematizada, o planejamento

estratégico, tatico e operacional dos arquivos institucionais.

b) Qualidade informacional: diz respeito a melhoria da qualidade nos
processos de fluxo informacional e documental da instituicdo, que
versa pela padronizagdo, aperfeicoamento na fluidez, agilidade e
consisténcia da informagédo produzida e gerida na instituicdo. A
gualidade da informacdo garante que 0sS usuarios (receptores)
absorvam da melhor forma o conteddo transmitido em um processo de
busca e consulta documental, o que resulta na eficAcia dos

atendimentos das demandas.

A qualidade é um dos principios basicos do SIGD, pois visa garantir que
0s servicos e produtos oferecidos pela instituicdo atendam as perspectivas dos
stakeholders, de forma que o funcionamento do sistema gire em torno das

necessidades deles.

A fim de maximizar a produgdo documental e melhorar o atendimento
aos stakeholders, o SIGD busca desenvolver mecanismos de gestdo que
operem de forma continua e objetiva, no qual a melhoria continua dos
processos passa a ser resultado de um modelo estruturado conforme um

padréao, que tem a qualidade como foco principal.

Por conseguinte, o SIGD tem por finalidade integrar todo o
funcionamento dos processos e tomada de decisdes relacionada a area
gerencial da documentacao publica organizacional com enfoque na qualidade e

produtividade institucional.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Diante do atual panorama da gestdo publica no Brasil, € relevante
destacar as iniciativas de pesquisas e projetos direcionados para a gestao
documental, informacional e arquivistica no setor publico. Porém, vale salientar
que as organizacdes publicas, inspiradas nas empresas privadas, estdo
mudando de perfil, pois buscam ser mais competitivos, servigos e produtos de
qualidade e o aumento do nivel de exigéncia dos stakeholders.

No entanto, sabe-se que 0 servico publico ainda caminha em curtos
passos na construcdo de um modelo de exceléncia em qualidade na gestao
documental, o que se reflete, ainda, na pouca presenca de instituicbes publicas

em premiacdes nacionais com foco na qualidade, como, por exemplo, o0 PNQ.

No ambito do servico publico municipal, as dificuldades de aplicar
projetos e programas de gestdo documental ainda séo latentes, haja vista o
baixo investimento na questdo dos recursos financeiros e humanos. Além
disso, ha uma mentalidade pouco adepta para a importancia da gestdo de

gualidade nos processos de organizacao e tratamento documental.

No que se trata da SEMED/PMM, alguns pontos precisam ser
levantados a respeito da sua realidade observada, principalmente no que tange

ao ambito arquivistico.

Devido a auséncia de um planejamento a curto, médio e longo prazo na
instituicdo, ou seja, a falta de qualquer planificacdo para a organizacdo da
producdo de massa documental, verificou-se a dificuldade de se implementar
qualquer ferramenta de qualidade ou até mesmo gerencial. Supde-se que iSso
decorra do fato de ndo haver qualquer estrutura administrativa e técnica para

esse determinado fim.

Com o inicio da pesquisa, notou-se que: as organizacdes de trabalho
dos arquivos ndo eram estruturadas e nao existia qualgquer mecanismo ou
ferramenta de trabalho para tratamento de documentos, o que resultou em uma

dificuldade inicial na aplicagéo do estudo.

No decorrer da pesquisa, notou-se que houve melhorias nas rotinas de
trabalho e no tratamento documental, principalmente a partir do uso das
ferramentas de qualidade, o que viabilizou a deteccéo de falhas, correcéo dos

erros e otimizacao de processos na gestao documental.
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Entretanto, a burocracia administrativa e a complexidade nas
adequacdes técnicas e gerenciais na instituicdo podem ser apontadas como
uma das principais barreiras encontradas no processo de pesquisa. Por isso, &
necessario, a priori, que a pratica da gestdo dos documentos institucionais seja
continua na rotina de trabalho, até que outros projetos de pesquisa
desenvolvam novos estudos acerca da gestdo documental, informacional e

arquivistica na instituicao.

Por conseguinte, a realidade da SEMED/PMM ainda se encontra
consideravelmente distante dos modelos de gestdo da qualidade, aplicados em
outras instituicbes publicas a nivel nacional. Contudo, o investimento em
projetos e programas institucionais pode ser apontado como a génese de um
planejamento estratégico em longo prazo, a fim de modificar a realidade

institucional quanto ao gerenciamento da documentacéo publica.

5.1 Contribui¢cdes para ainstituicéo

A pesquisa tratou da elaboracdo de um produto (técnico-cientifico)
institucional de gestdo documental, o SIGD. Pretendeu contribuir para o
desenvolvimento de estratégias organizacionais para a melhoria de
desempenho dos arquivos da SEMED/PMM.

A concepgdo do modelo de Tabela de Temporalidade Documental
(Apéndice A) também foi um produto elaborado a partir da construcdo da
pesquisa, proposto com a finalidade de servir como base inicial para estudos

direcionados as areas de Arquivologia na instituicao.

A construgdo do Plano de Classificagdo Documental (Apéndice B),
similarmente aos produtos mencionados anteriormente, foi desenvolvido a
partir dos estudos de organizacao e classificagcdo dos documentos produzidos
na instituicdo. O objetivo do plano foi servir como um instrumento norteador
para a categorizacdo da documentagdo arquivistica da SEMED/PMM. Porém,

necessita ser otimizado.



100

5.2 Recomendacgdes

O estudo sugere, para pesquisas futuras, que a SEMED/PMM busque
remodelar seu Plano de Acdo Anual — PAA, a fim de integrar no seu
planejamento, propostas de investimento no tratamento documental da
instituicdo, tais como: estudos de impacto sobre o crescimento da massa
documental, projetos de GED, construcdo de prédios com capacidade fisica
adequada para alocacéo dos arquivos, capacitacdo profissional dos servidores,
investimentos em consultoria especializada em gestdo documental,
continuidade na aplicacdo de ferramentas da qualidade (5S, Lean Office,ISO
9001, dentre outras). Enfim, investir em planos de acdes articulados ao Plano

de Desenvolvimento Institucional - PDI.

Por fim, a pesquisa concluiu que a sistematizacdo de procedimentos na
gestdo documental é uma estratégia valiosa na busca pela otimizacdo dos
servigos prestados ao setor publico, principalmente quanto a acessibilidade ao

documento publico, direito conferido a todo cidadao.
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ANEXO A - Politica de Gestdo Documental do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagéao - Portaria MCTI n°® 293, de 01.04.2013

Portaria MCTI n° 293, de 01.04.2013

Institui a Politica de Gestdo Documental no ambito do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacéo.

O MINISTRO DE ESTADO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAQAO, no uso de
suas atribuicdes legais, tendo em vista a necessidade de estabelecer critérios e
procedimentos padronizados de gestdo documental no &mbito do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo, em conformidade com a legislacdo arquivistica brasileira, e,

Considerando que a Constituicdo Federal de 1988, em seu art. 216, inciso V, § 2°
dispde que cabe a Administracdo Publica, na forma da lei, a gestdo da documentacédo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

Considerando a Lei n° 6.546, de 4 de julho de 1978, que dispde sobre a regulamentacao
das profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e da outras providéncias;

Considerando a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica
Nacional de Arquivos Publicos e Privados e da outras providéncias;

Considerando a Lei n°® 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, que dispde sobre as sanc¢des
penais e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente, e
da outras providéncias, em especial o artigo 62, inciso Il, que tipifica o crime de
destruir, inutilizar ou deteriorar arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca,
instalacdo cientifica ou similar protegido por lei, ato administrativo ou decisao judicial;

Considerando a Lei n° 10.098, de 19 de dezembro de 2000, que estabelece normas
gerais e critérios basicos para a promocao da acessibilidade das pessoas portadoras de
deficiéncia ou com mobilidade reduzida, e da outras providéncias;

Considerando a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a
informacgdes previsto no inciso XXXIII do art. 5° no inciso Il do 8§ 3°do art. 37 eno §
2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de
1990; revoga a Lei n® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 8.159, de 8
de janeiro de 1991; e da outras providéncias;

Considerando o Decreto n° 82.590, de 6 de novembro de 1978, que regulamenta a Lei n°
6.546, de 4 de julho de 1978, que dispbGe sobre a regulamentacdo das profissdes de
Arquivista e de Técnico de Arquivo;

Considerando o Decreto n° 3.505, de 13 de junho de 2000, que institui a Politica de
Seguranca da Informac&o nos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal;

Considerando o Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispBe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados;
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Considerando o Decreto n°® 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre o
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da Administracdo Publica
Federal, suas subcomiss@es e da outras providéncias;

Considerando o Decreto n° 5.296, de 2 de dezembro de 2004, que regulamenta as Leis
n° 10.048, de 8 de novembro de 2000, que da prioridade de atendimento as pessoas que
especifica, e n° 10.098, de 19 de dezembro de 2000, que estabelece normas gerais e
critérios basicos para a promocdo da acessibilidade das pessoas portadoras de
deficiéncia ou com mobilidade reduzida, e d& outras providéncias;

Considerando o Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que institui a Politica e as
Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro
de 1990;

Considerando o Decreto n® 6.932, de 11 de agosto de 2009, que dispbe sobre a
simplificacdo do atendimento publico prestado ao cidaddo, ratifica a dispensa do
reconhecimento de firma em documentos produzidos no Brasil, institui a “Carta de
Servicos ao Cidadao” e d4 outras providéncias;

Considerando o Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informacdes previsto
no inciso XXXIII do caput do art. 5° no inciso Il do § 3°do art. 37 e no § 2° do art. 216
da Constituicéo;

Considerando o Decreto n® 7.845, de 14 de novembro de 2012, que regulamenta
procedimentos para credenciamento de seguranga e tratamento de informacao
classificada em qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o Nucleo de Seguranca e
Credenciamento.

Considerando a Portaria Normativa SLTI/MP n° 5, de 19 de dezembro de 2002 e
alteracdes, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo, do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, que dispOe sobre os procedimentos gerais para
utilizacdo dos servigos de Protocolo, no &mbito da Administracdo Publica Federal, para
0s 0rgdos e entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais — SISG;

Considerando a Portaria SLTI/MP n° 3, de 16 de maio de 2003, da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacdo, do Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestdo, que trata das faixas numéricas de codificacdo de unidades protocolizadoras;

Considerando a Portaria n° 3, de 7 de maio de 2007, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacdo, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, que
institucionaliza 0 Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrénico e-MAG no &mbito
do Sistema de Administragéo dos Recursos de Informagdo e Informatica - SISP;

Considerando a Instrucdo Normativa n° 4, de 12 de novembro de 2010, da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacdo, do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo, que dispde sobre o processo de contratacdo de Solucbes de Tecnologia da
Informacdo pelos Orgdos integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de
Informacéo e Informatica (SISP) do Poder Executivo Federal;
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Considerando a Resolugéo n° 6, de 15 de maio de 1997, do Conselho Nacional de
Arquivos, que dispde sobre diretrizes quanto a terceirizacdo de servigos arquivisticos
publicos;

Considerando a Resolugéo n° 7, de 20 de maio de 1997, do Conselho Nacional de
Arquivos, que dispBe sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no
ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do Poder Publico;

Considerando a Resolucéo n° 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ, que aprova a versdo revisada e ampliada da Resolugéo n° 4, de
28 de marco de 1996, que dispde sobre o Codigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo
para 0s arquivos correntes dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e a destinagdo de documentos estabelecidos
na Tabela Béasica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos
as Atividades-Meio da Administracdo Publica;

Considerando a Resolugdo n° 25, de 27 de abril de 2007, do CONARQ, que dispde
sobre a ado¢cdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo
Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil pelos érgdos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos - SINAR;

Considerando a Resolucdo n° 32, de 17 de maio de 2010, do CONARQ, que dispde
sobre a insercdo dos Metadados na Parte 11 do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil;

Considerando a necessidade de adocdo de uma politica de gestdo documental que
racionalize a producdo, a classificacdo, o fluxo, a avaliacdo, a guarda e a recuperacao
dos acervos essenciais a comprovacao e a preservacdo dos documentos de interesse
historico, cultural e cientifico produzidos no ambito do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo; e;

Considerando a capacitagdo de pessoal como fator preponderante para 0 sucesso no
desenvolvimento da gestdo de documentos,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Politica de Gestdo Documental, nos termos do Anexo da presente
Portaria, no Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo, nas unidades de pesquisa,
nas entidades vinculadas e nas organizacfes sociais, visando a racionalizagdo da
producdo, a classificacdo, ao fluxo, a avaliacdo, a guarda e & recuperacdo da
documentacdo e da informacdo, fundamentais no processo de decisdo administrativa,
bem como a melhoria da qualidade na prestacdo dos servigos a Administracdo Publica
Federal e aos cidadaos.

Paragrafo Unico. Subordinam-se aos efeitos desta Portaria:
I - o Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo, nas esferas de seus Orgdos de

assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado, dos orgaos especificos singulares,
das unidades descentralizadas e dos 6rgdos colegiados;
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Il - as unidades de pesquisa e as entidades vinculadas ao Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo;

Il - as organizacdes sociais, supervisionadas pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia e
Inovagéo por meio de contratos de gestdo, em atendimento ao disposto no art. 7°, §1°, da
Lei 8.159, de 1991, art. 15, inciso 1V, do Decreto n° 4.073, de 2002.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
MARCO ANTONIO RAUPP

Publicada no D.O.U. de 03/04/2013, Secéo I, Pag. 17.

ANEXO
POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL
Art. 1° Para os fins previstos nesta Portaria, entende-se por:

| - Arquivo: conjunto de documentos produzidos e acumulados por um 6rgao ou
entidade, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte. E também a instituicdo ou servico que tem
por finalidade a custddia, 0o processamento técnico, a conservagdo e O acesso a
documentos;

Il - Documento de arquivo: unidade de registro de informacdo, em qualquer formato
(inclusive digital) ou suporte papel, éptico, magnético ou eletrdnico, dentre outros,
produzido e/ou recebido pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo, unidades
de pesquisa, entidades vinculadas e organizacdes sociais, em decorréncia do exercicio
de suas funcdes e atividades especificas e/ou administrativas;

Il - Arquivo central / Arquivo geral: unidade responséavel pela normalizagdo dos
procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de uma administracdo, podendo ou ndo
assumir a centralizacdo do armazenamento;

IV - Arquivo setorial: arquivo de setor ou servico de uma administragdo. Existindo o
setor de arquivo central ou arquivo geral, o arquivo setorial estara a ele subordinado;

V - Protocolo: servigo encarregado do recebimento, registro, classificacdo, distribuicao,
controle da tramitacdo e expedigdo de documentos. Quando o Protocolo é o responsavel,
tambem, pela autuagdo de documentos, na Administragdo Publica Federal, constitui-se
uma Unidade Protocolizadora;

VI - Gestdo documental: conjunto de procedimentos e operacfes técnicas referentes a
producdo, classificacdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente;


http://www.mct.gov.br/index.php/content/view/55649.html#Art.%207%C2%BA
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VIl - Acesso a informacdo: ato de franquear o acesso/conhecimento a dados,
processados ou nao, que podem ser utilizados para producdo e transmissdo de
conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato.

Art. 2° Devera ser criada a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD
no MCTI, nas unidades de pesquisa, nas entidades vinculadas e nas organizacGes
sociais, conforme determina o artigo 18 do Decreto n° 4.073, de 2002.

8 1°. Fica definida a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD, como
responsavel pela orientacdo e realizacdo do processo de analise, avaliacdo, e selecdo da
documentacao produzida e acumulada.

§ 2° Caberd a CPAD, no ambito de sua atuacdo, estabelecer prazos de guarda e
destinacdo final dos documentos arquivisticos relativos as atividades-fim.

§ 3°. A CPAD seré formada por um grupo multidisciplinar, sendo obrigatério ter em sua
composicdo membros que trabalhem com documentacao, preferencialmente arquivistas,
e pelo menos um agente publico com conhecimentos especificos das atividades
finalisticas desempenhadas pelo 6rgéo.

Art. 3° A gestdo documental € responsabilidade de todo o corpo funcional do MCTI, das
unidades de pesquisa, das entidades vinculadas e das organizacGes sociais, de acordo
com a propria atribuicdo e hierarquia, e deve envolver as seguintes categorias:

| - Administracdo Geral - € a autoridade méaxima administrativa de cada Orgéo,
responsavel pela real viabilidade da politica de gestdo arquivistica de documentos e pelo
apoio integral a implantacdo dessa politica, alocando recursos humanos, materiais e
financeiros e promovendo o envolvimento de todos no programa de gestdo arquivistica
de documentos.

Il - Gestores de unidades, chefias imediatas e grupos de trabalho - sdo 0s responsaveis
por garantir que os membros das suas equipes produzam e mantenham documentos
como parte de suas tarefas e rotinas, conforme estabelecido em normas internas e no
Manual de Gestéo de Documentos, ao qual se refere o Artigo 4°, inciso I11.

Il - Servidores, empregados publicos e colaboradores - sd@o 0s responsaveis pela
producdo, uso, tratamento e arquivamento dos documentos arquivisticos em suas
atividades cotidianas, bem como pela observagédo e vigilancia quanto as orientagdes,
recomendacdes e procedimentos internos, devendo, em caso de duvidas, dificuldades ou
sugestdes, contatar a area responsavel pela gestdo documental no ambito de sua
organizacao.

Art. 4° Sdo instrumentos arquivisticos de gestdo documental no MCT]I, nas unidades de
pesquisa, nas entidades vinculadas e nas organizacdes sociais:

| - 0 Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio
da Administracdo Publica e a Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administragdo Publica,
aprovados pela Resolucéo n° 14, de 2001, do CONARQ;
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Il - o Codigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos relativos as atividades-fim;

I11 - 0 Manual de Gestdo de Documentos;
IV - 0 Programa de Gestdo de Documentos.

8 1° Os instrumentos arquivisticos referidos no inciso Il serdo elaborados pela
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD de cada 6rgéo ou entidade
indicada no caput do art. 2° deste anexo, bem como serdo submetidos a aprovagdo do
Arquivo Nacional.

8 2°. O Manual de Gestdo de Documentos devera ser elaborado e validado no ambito de
atuacdo da Subcomissdo de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo - SubSIGA/MCTI,
constituida com base no Decreto n°® 4.915, de 2003, e posteriormente encaminhado para
aprovacao do Ministro de Estado da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo. O referido Manual
¢ comum ao MCTI, unidades de pesquisa, entidades vinculadas e as organizacdes
sociais, devendo ser revisto, sempre que necessario, pela SubSIGA/MCTI.

8 3° Os Programas de Gestdo de Documentos deverdo ser elaborados por Grupos de
Trabalho estabelecidos no MCTI e em cada unidade de pesquisa, entidade vinculada e
organizacdao social. Cada Programa devera ser aprovado pela respectiva CPAD e
homologado pela SubSIGA/MCTI.

| - A operacionalizacdo da presente Politica dar-se-a por meio do Programa de Gestédo
de Documentos, que terd como objeto a defini¢do do planejamento estratégico, ou plano
de trabalho, com cronograma de implementacdo em acbes de curto, médio e longo
prazos e periodo de execucdo de 5 anos.

Il - O acompanhamento técnico necessario para implementacdo de cada Programa sera
feito pela respectiva CPAD, em cada 6rgdo ou entidade, e pela SubSIGA/MCTI, que
ficara responsavel, quando for o caso, pela articulacdo com o Arquivo Nacional.

Art. 5° O MCTI, as unidades de pesquisa, entidades vinculadas e organizagdes sociais
que forem detentoras de documentos com grau de sigilo deverdo criar a Comisséo
Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos - CPADS, conforme disposto no
Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012.

8 1°. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos - CPADS sera
responsavel por: opinar sobre a informagéo e/ou documentos produzidos no ambito de
sua atuacdo para fins de classificacdo em qualquer grau de sigilo; assessorar a
autoridade classificadora ou a autoridade hierarquicamente superior quanto a
desclassificacdo, reclassificagdo ou reavaliagdo da informacdo e/ou documento
classificado em qualquer grau de sigilo; propor a destinacgéo final das informagdes e/ou
documentos desclassificados, indicando-os para guarda permanente, observado o
disposto na Lei n° 8.159, de 1991, e subsidiar a elaboracdo do rol anual de informagdes
desclassificadas e documentos classificados em cada grau de sigilo, a ser
disponibilizado no sitio virtual do 6rgéo ou entidade;
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8 2° As informacOes e/ou documentos classificados como de guarda permanente que
forem objeto de desclassificacdo serdo encaminhados ao Arquivo Nacional, para fins de
preservacao e acesso.

Art. 6° Para o cumprimento da presente Politica, a gestdo documental do MCTI, das
unidades de pesquisa, das entidades vinculadas e das organizagBes sociais, sera
organizada em uma estrutura que promova a coordenacéo e a integracdo das atividades
do Arquivo Central ou Geral, Arquivos Setoriais e de Protocolo, de forma que atenda
aos seguintes requisitos:

| - Institucionalizacdo do Protocolo, com essa denominagdo ou denominacao similar,
constante em organograma, com posi¢do hierarquica definida e atribuicGes especificas e
estaveis, resultantes de ato administrativo, possuindo chefe responsavel nomeado ou
designado com poder decisorio correspondente a seu nivel de hierarquia.

Il - Institucionalizagdo do Arquivo, com essa denominagdo ou denominagdo similar,
constante em organograma, com posi¢do hierarquica definida e atribuicdes especificas e
estaveis, resultantes de ato administrativo, possuindo chefe responsavel nomeado ou
designado com poder decisdrio correspondente a seu nivel de hierarquia.

Il - Organizagdo dos arquivos setoriais essencialmente vinculada a critérios definidos
nas normas, manuais e programas de gestdo documental, evitando sobremaneira a
pratica arquivistica desvinculada de técnicas e metodologias padronizadas.

8 1° O MCTI, as unidades de pesquisa, as entidades vinculadas e as organizacOes
sociais, deverdo adequar espaco fisico para o desenvolvimento das atividades de
Arquivo Central ou Geral e de Protocolo.

I - A construcdo, reforma, adequacdo ou ampliacdo de espacos fisicos destinados ao
Arquivo Central ou Geral e ao Protocolo, deverdo obedecer a critérios de promocao de
acessibilidade para pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida,
conforme disposto em legislacdo especifica.

Il - E indicado que sejam seguidas as recomendacBes técnicas especificas para
construcdo, reforma, adequacdo ou ampliagdo das instalagbes destinadas a guarda de
acervos arquivisticos, intitulado “Recomendacdes para construgdo de arquivos”,
publicado pelo CONARQ.

8 2° O Arquivo Central ou Geral e o Protocolo terdo precedéncia em treinamentos
especificos de gestdo documental, realizados por meio de cursos, seminarios ou
correlatos, ofertados pela administracdo publica federal, pelo mercado ou por meio de
profissionais especialmente contratados para este fim, observada a legislacdo vigente,
para que seus servidores, empregados publicos e colaboradores atuem como
multiplicadores das normas, manuais e procedimentos.

8 3° Os servidores, empregados publicos e colaboradores, lotados em arquivos setoriais,
receberdo treinamentos periddicos preferencialmente por meio dos multiplicadores
citados no § 2°, com vistas a correta e acertada préatica de gestdo documental.

8 4° A SubSIGA/MCTI, cada CPAD, Arquivo Central ou Geral e Protocolo, criados ou
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existentes, serdo corresponsaveis, em suas respectivas areas de atuacdo, pela
disseminacdo das normas, manuais e procedimentos da pratica gestdo de documental.

8 5° O MCTI, as unidades de pesquisa, as entidades vinculadas e as organizagfes sociais
deverdo adequar os servicos eletronicos referentes aos acervos arquivisticos e as
atividades de protocolo disponibilizados nos respectivos sitios virtuais na Internet ou na
Intranet, de forma a atender ao conjunto de recomendacGes para acessibilidade dos
sitios e portais do governo brasileiro, conforme o Modelo de Acessibilidade de Governo
Eletronico (e-MAG).

Art. 7° E recomendavel que o MCT], as unidades de pesquisa, as entidades vinculadas e
as organizag0es sociais implementem um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica
de Documentos - SIGAD capaz de gerenciar simultaneamente os documentos digitais e
0s convencionais, obedecendo ao estabelecido na Politica de Seguranca da Informacéo
do érgdo, bem como na legislacdo e normas arquivisticas em vigor.

8 1° Os requisitos minimos de um SIGAD estdo estabelecidos no documento
denominado e-ARQ Brasil, conforme disposto nas Resolugdes n° 25, de 2007 e n° 32,
de 2010, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

§ 2° Independentemente da plataforma tecnoldgica em que o SIGAD for desenvolvido
e/ou implantado, é desejavel que seja dotado de servicos que possibilitem sua
integracdo, em regime de interoperabilidade e com padrdes abertos, com outros sistemas
existentes, de maneira a propiciar gestdo documental colaborativa no ambito do MCTI,
das unidades de pesquisa, das entidades vinculadas e das organizagdes sociais.

§ 3° A obtencdo do SIGAD devera seguir rito estabelecido na Instrucdo Normativa n° 4,
de 12 de novembro de 2010, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo, do
Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestao.

Art. 8° Os Programas de Gestdo de Documentos do MCTI, das unidades de pesquisa,
entidades vinculadas e organizacg@es sociais, deverdo estar de acordo com a Politica de
Seguranca da Informacdo do respectivo 6rgao.

Art. 9° Os servidores, empregados publicos e colaboradores do MCTI, das unidades de
pesquisa, das entidades vinculadas e das organizacbes sociais, deverdo ser
continuamente capacitados para o uso das técnicas e procedimentos arquivisticos e dos
sistemas computacionais relativos a gestdo documental.

Paragrafo Unico. Os treinamentos dever&o estar compativeis com a legislagio e normas
arquivisticas em vigor, bem como com as tecnologias implementadas e as demais
tecnologias que porventura venham a ser adotadas.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. A presente Politica de Gestdo Documental sera atualizada periodicamente em
prazo nao superior a cinco anos, a contar de sua aprovacdo. De igual modo, devera ser
constantemente monitorada e avaliada, visando a obter maior agilidade na eventual
correcdo de acdes, mesmo antes do prazo de sua atualizagéo.

Art. 11. Os Programas de Gestdo Documental a serem aplicados no MCT]I, nas unidades
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de pesquisa, entidades sociais e organizacGes sociais deverdo ser apresentados ao
SubSIGA/MCTI no prazo de um ano a contar da vigéncia desta Portaria.

Art. 12. Devera ser criado grupo de trabalho para cumprir o disposto no Decreto n°
6.932, de 20009.

Art. 13. A Politica de Gestdo Documental e, em especial, os Programas de Gestdo
Documental, deverdo ser amplamente divulgados para todo corpo funcional do MCTI,
das unidades de pesquisa, entidades vinculadas e organizagdes sociais, tornando publico
seus objetivos e despertando a consciéncia e a responsabilidade dos envolvidos sobre a
importancia das suas aplicacdes.

Art. 14. Nas reunifes ordinarias ou extraordinarias, a Subcomissdo do Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo - SUbSIGA/MCTI faré andlise, prestara orientacédo
técnica e elaborara parecer referentes aos projetos de inovacdo em gestdo documental,
apresentados pelos 6rgdos e entidades.

Paragrafo Unico. Para as unidades de pesquisa, 0s projetos de inovacdo em gestdo
documental visam também a pontuacdo e a melhoria dos indicadores constantes nos
respectivos Plano Diretor da Unidade - PDU e Termo de Compromisso de Gestdo -
TCG de cada 6rgao.

Art. 15. Ficard sujeito & responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente
ou considerado como de interesse publico e social.

Art. 16. O MCTI, por meio de suas instancias competentes, providenciara suporte
orcamentario para implantacdo do Programa de Gestdo Documental, bem como suporte
administrativo para reestruturacao institucional.

Art. 17. Os casos omissos ou as duvidas suscitadas serdo resolvidos pela Subcomisséo
de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo — SubSIGA/MCTI.

OS TEXTOS AQUI PUBLICADOS NAO SUBSTITUEM AS RESPECTIVAS
PUBLICACOES NO D.O.U.



ANEXO B — Relatério de Producao e Gestdo Documental (RPGD) — Setor de Protocolo

RELATORIO DE PRODUCAO E GESTAO DOCUMENTAL (RPGD)
SETOR DE PROTOCOLO

121

] Producéo em fase | Producéo em fase | Producéo em fase Tempo de ~
Periodo : L o~ Observacgoes
corrente (%) intermediaria (%) | permanente (%) tramitacao
01/13 74,5% > 55,5% > 1,1% = +100 dias Inicio de matricula escolar
02/13 43,3% > 44,6% < 2,1% = +100 dias -
03/13 39,8% > 36,7% < 2,1% = +100 dias -
04/13 31,1% = 22,2% < 1,5% = +100 dias -
05/13 29,9% = 28,8% < 0,8% = +100 dias -
06/13 38,1% = 29,9% < 0,4% = +100 dias -
07/14 68,4% > 21,0% = 0,5% = +100 dias -
08/14 78,9% > 21,9% > 0,1%= +100 dias -
09/14 56,6% = 23,3% > - +100 dias -
10/14 57,7% = 28,8% = - +100 dias -
11/14 61,1% = 29,5% > - +100 dias -
12/14 78, 8% = 33,3% > - +100 dias -
01/15 92,9% > 28,8% = - +100 dias Inicio de matricula escolar
02/15 88,8% > 39,1% > - +100 dias -
03/15 51,5% = 45,1% = - +100 dias -
LEGENDA:

>: producéo em maior grau
<: produgdo em menor grau
=: producdo normal

+: mais de 3 (trés) meses

Fonte: Dados da pesquisa - Relatérios do SIPAR (2015). Adaptado pelo autor.



ANEXO C - Relatério de Producéo e Gestao Documental (RPGD) — Setor de Cadastro Funcional

RELATORIO DE PRODUCAO E GESTAO DOCUMENTAL (RPGD)
SETOR DE CADASTRO FUNCIONAL
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] Producéo em fase | Producéo em fase | Producéo em fase Tempo de ~
Periodo : - C . Observacoes
corrente (%) intermediaria (%) | permanente (%) tramitacao

01/13 66,0% > 91,3% > 12,0% = +100 dias Inicio de matricula escolar

02/13 68,8% > 92,2% = 12,0% = +100 dias -

03/13 45,5% = 88,3% < 12,0% = +100 dias -

04/13 32,1% = 77,3% < 12,0% = 30 dias -

05/13 21,1% > 65,5% > 11,5% < 28 dias -

06/13 29,9% = 78,8% > 8,1% < 15 dias Arquivo Central

07/14 29,1% = 78,9% = 4,0% < 27 dias Despacho de processos

08/14 28,8% = 65,5% = - +100 dias -

09/14 43,3% > 61,1% = - +100 dias -

10/14 42,1% = 60,1% > - +100 dias -

11/14 51,2% > 78,8% > - +100 dias -

12/14 61,6% = 81,1% > - +100 dias

01/15 62,2% > 90,0% < 2,2% < +100 dias Inicio de matricula escolar

02/15 52,2% = 79,9% = - +100 dias -

03/15 53,8% = 78,1% = 1,5% = +100 dias -

LEGENDA:

>: producéo em maior grau
<: produgdo em menor grau
=: producdo normal

+: mais de 3 (trés) meses

Fonte: Dados da pesquisa — Relatérios do SIPAR (2015). Adaptado pelo autor



ANEXO D - Relatério de Producgéo e Gestdao Documental (RPGD) — Setor de Arquivo Central

RELATORIO DE PRODUCAO E GESTAO DOCUMENTAL (RPGD)

SETOR DE ARQUIVO CENTRAL
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] Producgédo em fase | Producgdo em fase | Producédo em fase Tempo de ~
Periodo . L o~ Observacoes
corrente (%) intermediaria (%) | permanente (%) tramitacao
01/13 15,1% = 42,2% > 89,0% > +100 dias Inicio de matricula escolar
02/13 15,0% < 43,6% > 91,1% = +100 dias -
03/13 13,3% < 47,7% = 89,9% < +100 dias -
04/13 12,2% < 46,5% = 78,8% = +100 dias -
05/13 12,1% < 46,0% = 70,0% = +100 dias -
06/13 11,1 %= 44,0% = 70,4% = +100 dias -
07/14 11,2% = 43,0% < 70,5% > +100 dias -
08/14 11,1% < 34,4% < 81,2% > +100 dias -
09/14 10,0% = 31,5% > 85,5% > +100 dias -
10/14 9,9% = 56,6% > 87,7% > +100 dias -
11/14 9,8% < 58,4% > 88,9% < +100 dias -
12/14 3,3% < 64,5% = 77,7% = +100 dias -
01/15 2,2% = 64,0% < 77,1% = +100 dias Inicio de matricula escolar
02/15 2,0% = 32,2% < 76,6% = +100 dias -
03/15 2,0% = 23,3% = 76,5% > +100 dias -
LEGENDA:

>: produgdo em maior grau
<: produgdo em menor grau
=: producéo normal

+: mais de 3 (trés) meses

Fonte: Dados da pesquisa - Relatorios SIPAR (2015). Adaptado pelo autor
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APENDICE A — Modelo de Tabela de Temporalidade Documental — SEMED/PMM

ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA OBSERVACOES
TIPOLOGIA DOCUMENTAL CORRENTE | INTERMEDIARIO DESFTI"L\‘AALQAO ANOTACOES
IMPORTANTES
Tempo de
Tempo de Tempo de vigéncia
vigéncia vigéncia
Documentagdo administrativa o N (Guarda
(Geral) (emmédia5 | (em meédia5- | permanente
anos) 10 anos) ou
eliminagdo)
Processos, Relatérios de Gestdo | 'eMPO de 5 anos Guarda
Semestral e Anual vigencia permanente
Planos. Programas e Projetos de 5 anos 9 anos Guarda
Trabalho permanente
Sao passiveis de
eliminacédo 0S
Guard relatérios  cujas
Memorandos, Oficios, Relatérios 5 anos 9 anos uarda informacges
de Atividades. permanente encontram-se
recapituladas em
outros.
Acordos.  Ajustes.  Contratos. | ENquanto 10 anos Guarda
Conveénios vigora permanente
Normas, Regulamentagdes, Enquanto 5 anos Guarda
Diretrizes e Procedimentos vigora permanente
Enquanto Eliminacéo
Registro nos Orgdos Competentes vigora ¢

Fonte: Préprio autor (2015)
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APENDICE B - Plano de Classificacdo Documental da Secretaria Municipal de
Educacao de Manaus (Modelo proposto)

Classes Principais
1 Atividades-Meio

1.01 Planejamento

1.02 Administrativo e Financeiro

1.03 Comunicacéo e Assessoria

1.04 Controle Interno

1.05 Acompanhamento de Contratos e Convénios
1.06 Execucdo Financeira e Orcamentaria
1.07 Gerenciamento de Bens Imoveis

1.08 Engenharia e Transporte

1.09 Patriménio, Almoxarifado e Deposito
1.10 Gestéo de Pessoal

1.11 Politicas e Ac¢bes Educacionais

1.12 Tecnologia da Informagéo

1.13 Gestdo de Projetos e Engenharia

1.14 Gestdo de Administracdo Escolar
1.15 Gestéo de Educacéo Especial

2 Atividades-Fim
2.01 Assessoria Juridica
2.02 Gabinete do Secretario
2.03 Conselhos Municipais
2.04 Subsecretarias

Subclasses
1 Atividades-Meio

1.01 Planejamento

1.01.01 Elaboracéo de Normas

1.01.02 Planejamento e Implementacdo de Projetos

1.01.03 Convénios

1.01.04 Coordenacédo de Comissbes

1.01.05 Divulgacdo Administrativa

1.01.06 Execugdo, Acompanhamento e Avaliagdo de Atividades
1.01.07 Deliberacdo de Afazeres Administrativos

1.02 Administrativo e Financeiro
1.02.01 Prestacdo de Contas

1.02.02 Controle das Contas Publicas da Secretaria
1.02.03 Liquidacdo de Despesas

1.02.03 Contabilidade

1.03 Comunicacéo e Assessoria

1.03.01 Comunicag&o Interna e Externa

1.03.02 Organizagdo de Solenidades

1.03.03 Assessoria de Imprensa

1.03.04 Promocdo de Simpdsios, Palestras e Eventos

1.03.05 Promocdo de Campanhas Institucionais e Publicidade
1.03.06 Comunicacdo Institucional com Parceiros

1.03.07 Comunicagdo com o Usuario de Servico Publico



1.04 Controle Interno
1.04.01 Suporte ao Controle Externo
1.04.02 Supervisdo e Orientagao da Gestdo Orcamentaria, Financeira e Patrimonial

1.05 Acompanhamento de Contratos e Convénios
1.05.01 Cadastramento e Atendimento a Fornecedor
1.05.02 Licitacdo e Administracdo de Contratos

1.06 Execucdo Financeira e Orcamentaria
1.06.01 Controle do Orcamento

1.06.02 Cadastramento de Parceiros

1.06.03 Acompanhamento de Empenhos

1.06.04 Prestacdo de Contas Interno e Externo

1.07 Gerenciamento de Bens Imoveis
1.07.01 Acompanhamento de Iméveis

1.07.02 Contratos de Bens

1.07.03 Locagdo de Imoveis

1.07.04 Fornecimento de Servigos Basicos
1.07.05 Execucdo e Acompanhamento de Projetos
1.07.06 Fiscalizag&o das InstalagBes de Imoveis
1.07.07 Manutengéo

1.08 Engenharia e Transporte

1.08.01 Coordenacédo de Engenharia

1.08.02 Controle do Uso de Veiculos Oficiais

1.08.03 Manutencéo de Veiculos Oficiais

1.08.03 Visitas Técnicas Escolares

1.08.04 Gerenciamento de Projetos e Acompanhamento de Obras

1.09 Patrimdnio, Almoxarifado e Depdsito
1.09.01 Controle de Bens e Patrimonios Gerais

1.09.02 Execucéo de Servicos de Entrega

1.09.03 Controle de Estoque de Patrimdnio

1.09.04 Alimentagdo Escolar

1.09.05 Material Escolar

1.09.06 Controle de Qualidade

1.10 Gestao de Pessoal

1.10.01 Selecdo e Acompanhamento de Estagiario
1.10.02 Desenvolvimento do Servidor

1.10.03 Frequéncia

1.10.04 Remogéo

1.10.05 Cadastro Funcional

1.10.06 Direitos e Deveres

1.10.07 Aperfeigoamento e Treinamento

1.11 Gestdo Orcamentéria e Financeira

1.11.01 Planejamento e Programagdo Orcamentaria

1.11.02 Acompanhamento da Execuc¢do Orcamentéria e Financeira
1.11.03 Pagamento de Pessoal e Outros Custeios

1.11.04 Inspecéo da Despesa

1.11.05 Controle da Contabilidade
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1.12 Tecnologia da Informacao
1.12.01 Informag&o e Estatistica

1.12.02 Gerenciamento de Matriculas e Rede
1.12.03 Gerenciamento de Sistemas e Programas
1.12.04 Desenvolvimento de Projetos

1.12.05 Suporte

1.13 Gestao de Projetos e Engenharia
1.13.01 Desenvolvimento e Manutencgdo de Sistemas
1.13.02 Elaboragéo de Projetos

1.13.03 Plantas

1.14 Gestao de Administracdo Escolar
1.14.01 Apoio a Gestao Escolar

1.14.02 Atividades Complementares

1.14.03 Geréncia de Creche

1.14.04 Assisténcia Social

1.14.05 Educac&o Especial

1.14.06 Educacéo de Jovens e Adultos

1.14.06 Educacdo Indigena

1.14.06 Desenvolvimento do Magistério

1.14.07 Atendimento ao Estudante

1.15 Gestao de Educacéo Especial

1.15.01 Coordenacéo de Atividades de Convivéncia Infantil

1.15.02 Atendimento Social
1.15.03 Execucdo de Programas Sociais

2 Atividades-Fim
2.01 Assessoria Juridica

2.01.01 Assessoria na Elaboracdo de Normas e Apoio aos Assuntos Juridicos

2.02 Gabinete do Secretario
2.02.01 Despachos

2.03 Conselhos Municipais
2.03.01 Despachos, Leis e Regimentos

2.04 Subsecretarias
2.04.01 Despachos e Relatorios de Gestdo
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	No Brasil, em comparação com alguns países europeus, como Espanha, Alemanha e Inglaterra, ainda existem poucos estudos sobre Gestão da Qualidade aplicados ao tratamento da documentação no setor público (ARAÚJO, 2004). Isso é reflexo da baixa produtivi...
	Dessa forma, os novos panoramas das organizações, no qual a busca pela excelência de gestão passou a ser um fator fundamental para a sobrevivência no mercado, tanto no setor público quanto no privado, vêm exigindo das instituições um maior comprometim...
	No serviço público, mais precisamente nos setores que lidam com o gerenciamento da informação, há uma carência latente no uso estratégico de ferramentas da qualidade nos processos de gestão organizacional, principalmente no gerenciamento documental, h...
	1.1 Contextualização
	Por não apresentar nenhum sistema gerencial no campo da organização documental, os arquivos institucionais da SEMED/PMM foram escolhidos como objetos de pesquisa, a fim de analisar, compreender e mapear todos os processos de fluxo documental e informa...
	Esses arquivos institucionais têm a função de gerir todos os processos de gestão documental da Secretaria, desde a produção/origem do documento até o seu armazenamento permanente.
	Indicadores e Metas do Projeto
	2.2 Gestão da Qualidade Total –  GQT
	A Gestão da Qualidade Total - GQT ou no inglês (Total Quality Management - TQM) é um modelo de gestão baseado na melhoria contínua que visa a potencialização dos objetivos, a eficácia e o direcionamento por meio de um planejamento organizacional siste...
	Carvalho e Paladini (2005) conceituam a GQT como uma opção de reorientação gerencial nas organizações, tendo o foco sob o cliente. A GQT baseia suas decisões em fatos e dados, buscando constantemente soluções de problemas gerenciais e diminuição de er...
	Campos (1992) apresenta o contexto de surgimento da GQT no Japão (Pós 2º Guerra Mundial), tratando do Controle Total de Qualidade – TQC como a matriz de gestão de um novo modelo de pensamento pautado na eliminação de desperdícios e maximização de resu...
	Juran (1990) aborda o aspecto investigativo da qualidade, ou seja, o produto/serviço precisa atender as necessidades, proporcionar satisfação e atender as expectativas do cliente. O autor também aborda a relação entre a organização e o comprometimento...
	O termo “controle total de qualidade” (TQC) surgiu primeiramente com Feigenbaum em 1956. Para o pesquisador,  a qualidade só poderia ser atingida, de forma plena, em uma organização que aliasse o comprometimento de todos os participantes nesse process...
	Santos (2008) acredita que um aprimoramento gerencial na organização da gestão estratégica oferece maior qualidade dos produtos e dos serviços oferecidos ao cliente.
	Fêo (2003) afirma que a GQT pode ser entendida como uma filosofia gerencial que busca a mudança da cultura e do comportamento organizacional, pois esse modelo é realizado levando em conta os seus princípios gerenciais, metodológicos e sistemáticos be...
	Os padrões de busca pela qualidade na GQT tem por princípio a procura pela satisfação do cliente através da melhoria contínua dos processos, tendo em vista a implementação de uma filosofia de trabalho que visa o comprometimento dos parceiros e colabor...
	Honarpour, Jusoh e MdNor (2012) argumentam que a GQT teve outras evoluções consideráveis, no qual é importante compreender a evolução histórica da Qualidade (Figura 7). Além disso, apontam para o setor de serviços como um dos principais nichos de trab...
	Fonte: Adaptada de Fêo (2003)
	A evolução da qualidade perpassa pelo início do processo de inspeção. Nessa etapa, a preocupação com a qualidade ainda está em fase inicial, sendo mais corretiva e pouco qualitativa. Ao perpassar do tempo, a preocupação com a qualidade teve uma evolu...
	Kasahara e Carvalho (2002) assinalam as principais evoluções da GQT que se deram a partir do aspecto product out para o aspecto marketing. Antes, a primeira apenas se concentrava no produto. Enquanto a última visa também à concentração nos aspectos do...
	Tofoli (2007) aborda o papel “pluralista” que a GQT absorve na busca pela melhoria contínua em uma organização, agrupando outras áreas e estratégias distintas, porém com a mesma finalidade de execução, o que chama de “simbiose sistemática” (Figura 8).
	A GQT deve ser compreendida como uma gestão sistemática, ou seja, um conjunto de procedimentos que são definidos por etapas e correspondentes a uma determinada resultante dentro do processo de busca, cuja finalidade é a melhoria contínua e a maximizaç...
	Figura 8 – Sistema de Gestão da Qualidade - SGQ
	2.3.1 Arquivometria
	Arquivometria é a aplicação de métodos matemáticos e estatísticos direcionados ao comportamento dos documentos e manuscritos, a fim de identificar fenômenos na produção e gestão documental (GORBEA PORTAL, 2005).
	A palavra “arquivometria” vem da união etimológica “arquivo+metria” que significa estudos métricos em arquivos (GORBEA PORTAL, 2005).  O estudo da arquivometria tem por objetivo analisar o fundo documentário e os seus usuários, analisando a estrutura ...
	A partir de um contexto histórico sobre os estudos de métricas nas áreas da Ciência da Informação, a arquivometria pode ser apontada como um dos estudos mais recentes dentro desse campo científico, influenciado por outros estudos, como a Informetria, ...
	Figura 11 – Linha do tempo das principais leis e estudos métricos
	Fonte: Adaptada de Rousseau (200?)
	A evolução histórica dos estudos de mensuração da informação é caracterizada por análises quantitativas e qualitativas da produção bibliográfica e documental até o surgimento dos documentos digitais e dos estudos webométricos .
	Dessa forma, a abordagem de estudos sobre a aplicação da arquivometria ainda se encontra em fase evolutiva, tanto no aspecto da pesquisa quanto no aspecto de estudos de caso voltados para a área.
	Alguns estudos contribuíram para o desenvolvimento da arquivometria. Pinto (2011), por exemplo, gerou um modelo que contempla o tamanho e a otimização da coleção de um arquivo, gerando a partir dos indicadores uma análise do volume documental: (V). V=...
	O mesmo autor realizou outros estudos a cerca de modelos de análise para fundo documental: (Tc). Qc = Ta / Tc (fundos documentais); Qd = Cv / t (modelo de circulação). Esses estudos analisam a relação tempo x quantidade de acesso aos documentos e Pr(B...
	A aplicação dos estudos da arquivometria pode exercer um papel fundamental nos contexto organizacional do serviço público, visto que o aumento da necessidade de ferramentas de gestão para solucionar problemas de controle de produção documental é cada ...
	Elias, Soares e Pinto (2015) argumentam que os estudos métricos são de fundamental importância para o gerenciamento da informação arquivística, proposição de melhorias na acessibilidade ao documento e otimização no desempenho produtivo.
	Para a aplicação metodológica da pesquisa, foi utilizada a fórmula de Ec = Qc ÷ dp, baseada no modelo de Trueswell de análise da concentração de produções bibliográficas, que também pode ser adaptado para os estudos documentais.
	As análises de aplicação da fórmula, o detalhamento da pesquisa e as resultantes obtidas serão apresentados na metodologia.
	3.1.1 Secretaria Municipal de Educação de Manaus – SEMED/PMM
	A Secretaria Municipal de Educação do município de Manaus – SEMED/PMM é responsável pelo gerenciamento educacional do munícipio, nos níveis de Educação Infantil e Ensino Fundamental dentro da Política Municipal de Educação (SEMED, 2015).
	As metas educacionais são norteadas por quatro eixos de educação, que são descritos a partir da Política de Educação de Manaus, os quais são:
	Eixo I – Elevar os índices de Desenvolvimento da Educação Básica – IDEB;
	Eixo II – Aperfeiçoar e melhorar a qualidade da Educação Básica (Educação Infantil e Ensino Fundamental);
	Eixo III – Expandir a cobertura de Infraestrutura das unidades educacionais; e
	Eixo IV – Promover o melhor desempenho na gestão administrativa (SEMED, 2015).
	A SEMED/PMM abarca inúmeros projetos e coordenações de atividades ligadas à promoção de educação no município de Manaus. Essa instituição busca fomentar políticas públicas que desenvolvam a produção cultural, artística e educacional do município (SEME...
	Quanto ao atendimento à rede educacional municipal, há um exponencial crescimento da rede pública de ensino (Figura 14):
	Figura 14 – Quantitativo de alunos matriculados (1989 – 1996)
	Fonte: SEMED (2015)
	O crescimento populacional da cidade de Manaus nas últimas décadas reflete-se no aumento do quantitativo de alunos matriculados na rede pública municipal de ensino. Abaixo (Figura 15) veem-se os dados de inicio dos anos 2000 que mostram o aumento cons...
	Figura 15– Quantitativo de alunos matriculados (1997 – 2001)
	Fonte: SEMED (2015).
	Analisando as Figuras 14 e 15, a partir da visão da gestão documental, observa-se que, paralelamente ao crescimento exponencial no quantitativo de alunos matriculados, também houve um crescimento vertiginoso na produção de massa documental na institui...
	Para atender a uma demanda de atendimento em crescimento constante, a Secretaria veio adaptando, com o passar dos anos, a sua política administrativa e gerencial (Organograma), a fim de atender essa nova realidade.
	Contudo, ainda carece de políticas específicas para sanar os problemas com o manejo e tratamento do crescimento exponencial da produção documental.
	A estruturação do atual organograma da instituição, atualizado em 2014,  apresenta-se da seguinte forma (Figura 16):
	Figura 16 – Organograma da SEMED/PMM
	Fonte: SEMED (2015)
	Analisando o organograma da SEMED/PMM, nota-se que não existe nenhum arquivo institucional subordinado diretamente a um Departamento ou Gerência.
	A localização do espaço físico também corrobora para a ausência de sincronia entre os setores. Atualmente, o Arquivo Central está localizado em outro espaço físico, fora da sede, por não ter um prédio próprio. Já os setores de Protocolo e Cadastro Fun...
	Todos os arquivos institucionais são, teoricamente, subordinados, administrativamente, ao Departamento Administrativo e Financeiro – DEAFIN. Não existe, portanto, um departamento específico para os setores de arquivos, como, por exemplo, uma Coordenaç...
	A seguir, serão abordados os conceitos, funções e papel institucional dos principais arquivos institucionais da SEMED/PMM.
	3.3.1.1 Protocolo
	O Protocolo é responsável pela fase de entrada (protocolização) de todos os documentos gerados pela SEMED/PMM. Nas fases de tramitação documental, o Protocolo é definido como a fase corrente da cadeia de etapas do ciclo documental devido ao fluxo mais...
	Segundo Bellotto (2009), o arquivo corrente é chamado de ativo ou momentâneo, por ser vinculado diretamente com o cumprimento das atividades-meio, justamente por ter uma frequência de consulta maior que os outros arquivos.
	O papel do Protocolo é fundamental no gerenciamento das tipologias documentais da Secretaria, haja vista que uma das funções do setor é acompanhar o fluxo dos documentos até a guarda permanente.
	Na estrutura de gestão da SEMED/PMM, o setor de Protocolo está diretamente ligado ao DEAFIN. Por isso, a partir da observação feita na pesquisa, constatou-se que o setor não apresenta nenhum manual técnico de gestão documental ou quaisquer outras fer...
	3.1.1.2      Cadastro Funcional
	O Cadastro Funcional é o setor responsável pela guarda intermediária dos documentos tramitados na SEMED/PMM. Sua função está centrada no tratamento e gerenciamento dos documentos de servidores ativos (processos e dossiês funcionais).
	Segundo Bellotto (2009), os arquivos intermediários são responsáveis pela guarda intermediária de documentos, ou seja, tem um uso menos frequente, comparado ao corrente, mas ainda ativo no fluxo documental. Após o armazenamento temporário, findado sua...
	Por não haver uma política de gestão documental na SEMED/PMM, o Cadastro Funcional não ocupa formalmente um papel natural de arquivo intermediário, porém, absorve responsabilidades e cumpre funções, tal como um arquivo intermediário, sendo inclusive r...
	3.1.1.3     Arquivo Central
	O Arquivo Central é o setor responsável pela guarda permanente dos documentos produzidos na SEMED/PMM, tanto de documentos gerados pelos setores administrativos da sede quanto os que são produzidos pelas escolas e demais setores interligados a institu...
	É o maior arquivo institucional da SEMED/PMM em número de documentos armazenados e espaço físico. Recebe em média 10 a 15 mil documentos por ano e contabiliza, atualmente, cerca de 60 mil documentos armazenados (Dados do SIPAR, 2015).
	Por fim, para que um SIGD seja implementado em uma organização pública, é necessário que a estrutura de trabalho e o planejamento estejam muito bem fundamentados com os princípios da instituição: política, recursos humanos, recursos financeiros, inter...
	Nos tópicos a seguir, o estudo fará uma análise das bases metodológicas que compõe a formação do SIGD para a SEMED/PMM, conforme o modelo que será proposto.
	4.3.1 Política de Gestão Documental
	Uma política de gestão documental tem por objetivo estabelecer diretrizes e orientações gerais para a estruturação de um processo de gerenciamento de documentos em uma determinada organização (MINISTÉRIO DA CIÊNCIA, TECNOLOGIA E INOVAÇÃO, 2013).
	Podemos citar a Portaria MCTI nº 293 de 01/04/2013 como um exemplo de formalização de uma política documental para atribuir, de forma legal, procedimentos e critérios de padronização na gestão documental.
	Assim sendo, é imprescindível que uma instituição, que operacionaliza uma enorme gama de massa documental e atende a uma extensa demanda de usuários, crie a sua política interna de gestão de documentos.
	Atualmente, a SEMED/PMM não possui qualquer projeto de implementação de uma política de gerenciamento dos seus documentos, dificultando qualquer ação sistêmica de padronização das rotinas de gestão dos seus documentos.
	Para a proposição de um SIGD, a elaboração da política de gestão documental compreenderá a base política na formação do sistema de gestão, haja vista que todo sistema integrado de gestão necessita de políticas norteadoras.
	4.3.2 Tabela de Temporalidade Documental – TTD
	Tabela de Temporalidade Documental ou TTD é um instrumento de apoio responsável pela análise, avaliação, seleção e destinação dos documentos produzidos e geridos por uma organização (BELLOTTO, 2009).
	Para que um sistema de gestão documental seja desenvolvido, é necessário que ele possua uma base organizacional, ou seja, o sistema documental e informacional precisa seguir uma filosofia de organização, para que os mecanismos de gestão e a operacion...
	Conforme a Tabela de Temporalidade Documental, decretada pela Prefeitura de Manaus no Diário Oficial do Município – nº 1845 de 27 de novembro de 2007, baseada nas diretrizes do CONARQ  e na análise de sua Comissão Executiva de Avaliação e Gestão Docum...
	Além da TTD, outros instrumentos podem ser utilizados para organizar a documentação arquivística. Dentre os quais, pode-se citar o Plano de Classificação Documental, ferramenta de suma importância para a categorização da documentação institucional.
	4.3.2.1     Plano de Classificação Documental
	O Plano de Classificação é um instrumento de gestão que classifica e organiza a documentação recebida/produzida de uma instituição conforme um plano intelectual de categorização baseado no tipo de assunto do documento (FARIA, 2006).
	O objetivo do Plano de Classificação é servir de apoio aos arquivos e outras unidades de informações que demandam um grande volume de massa documental, além de garantir a estruturação dos assuntos das tipologias documentais conforme a necessidade dos ...
	A partir das análises feitas nas visitações técnicas e observações de rotina, notou-se que a ausência de um manual de procedimentos técnicos para gestão arquivística condicionou os arquivos a não seguirem nenhum tipo de plano de classificação.
	Dessa forma, foi proposto um Plano de Classificação de Atividade-Meio e Atividade-Fim (Apêndice B), baseados no levantamento das documentações que compõem o fluxo documental da SEMED/PMM, organizados por: Classes principais e Subclasses.
	O modelo de elaboração do Plano buscou categorizar os documentos de acordo com os setores responsáveis pela proveniência do documento, tendo em vista que o instrumento necessita de manutenções e avaliações contínuas que precisam ser realizadas por uma...
	4.3.2.2     Manual Técnico de Gestão Documental
	O manual técnico de gestão documental é um instrumento arquivístico que apresenta um conjunto de procedimentos que orientam a instituição quanto ao tratamento da sua produção documental, a fim de implantar uma filosofia técnica de organização dos doc...
	Para orientar a organização da produção documental, o manual técnico apresenta um índice básico de estruturação (Figura 22) que norteia a tomada de decisões conforme a simplificação e racionalização de procedimentos.
	Figura 22 – Estrutura do manual técnico de documentação
	4.3.3 Coordenação de Documentação e Informação - CDI
	A fim de orientar o estudo para uma proposição de mudança estrutural a longo prazo, a pesquisa buscou contribuir com a instituição através da proposição de um modelo de  criação de uma coordenação que assumisse o papel de gestora dos arquivos instituc...
	A criação de uma CDI buscará atender a todos os aspectos políticos, gerenciais e administrativos das unidades de informações da SEMED/PMM, tendo em vista que, atualmente, não há qualquer setor voltado para a coordenação da documentação gerida na inst...
	Sobre alguns estudos de caso de instituições que implementaram a CDI, pode-se destacar a CDI do Museu Paraense Emilio Goeldi, órgão subordinado ao MCTI, na qual a sua CDI foi formada a partir da junção da Biblioteca com o Arquivo, além de oferecer pr...
	A CDI é a base gerencial para a implementação do modelo de gestão sistêmico, sendo fundamental para o fortalecimento administrativo dos arquivos institucionais.
	Na Figura 23 observa-se um modelo de CDI baseado no fundamento de Ribeiro, Ohira e Davok (2008) que argumentam a cerca da filosofia sistêmica no plano de gestão documental, principalmente no cunho administrativo.
	Figura 23 – Modelo gerencial do CDI/SEMED
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