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RESUMO

A melhoria do fluxo documental nos setores da universidade deve ser
proporcionando por uma gestao eficiente. Nesse sentido € essencial conhecer
os tramites documentais através do uso de meétodos e técnicas que contribuem
para a analise e compreensao dos processos existentes. O presente trabalho
objetivou mapear o fluxo documental ocorrido na ocasiao do requerimento dos
diplomas de graduados na Universidade Estadual da Paraiba levando em
consideragao a amostra do setor da Coordenagéo de curso de Arquivologia. Para
o levantamento das atividades foi aplicado um questionario entre os cinco
setores principais envolvidos no encadeamento de tarefas, identificando e
descrevendo o percurso realizado no tramite documental, resultando na
elaboracdo do fluxograma como representacdo de todo transito documental,
necessario a obtencao de diploma. Através desse mapeamento, apresentou-se
a rotina e o detalhamento das séries de atividades realizadas no transcurso do
requerimento. Procurou-se com esse estudo contribuir para a melhoria continua
desse procedimento, visando atingir uma otimizacao de todo o ciclo documental.

Palavras-Chave: Gestao de Processos. Gestdo Documental. Mapeamento de
Processos.



ABSTRACT

An efficient process management should provide the improvement of the
document flow in the university sectors. In this sense it is essential to know the
documentary procedures through the use of methods and techniques that
contribute to the analysis and understanding of the existing processes. The
present work aimed to map the documentary flow that took place at the time of
the application of graduate diplomas at the State University of Paraiba taking into
account the sample of the sector of the Coordination of archivology course. For
the survey of the activities, a questionnaire was applied among the five main
sectors involved in the chain of tasks, identifying and describing the course
carried out in the documentary process, resulting in the drafting of the flow chart
as a representation of all documentary traffic necessary to obtain a diploma.
Through this mapping, the routine and detail of the series of activities performed
during the application were presented. This study aimed to contribute to the
continuous improvement of this procedure, aiming to achieve an optimization of
the entire documentary cycle.

Keywords: Process Management. Document management. Process Mapping.



LISTA DE QUADROS

Quadro 01: Questdes formuladas para identificagdo de processos ................ 16

Quadro 02 — Ciclo de vida documental ............cooooiviiiiiiiiieeeece e 19

Quadro 03: Sintese dos Eixos e Coordenadas do modelo Records Continuum.
.......................................................................................................................... 21

Quadro 04. Principais aspectos das dimensfes do modelo Records Continiuum.

Quadro 05: Comparacgao dos modelos Records Continuum e Ciclo de Vida ...24

Quadro 06: Prazos para emissao de documentos. ...........cccoeevevveeeevvnvennieenns o 35

Quadro 07. Sintese das analises iniciais das qUESIOES............cccvveeeeeeriiveeeenn. 36



SUMARIO

1 INTRODUGAO ....ooviitiieeeceee ettt 09
2 A IMPORTANCIA DA GESTAO DE PROCESSOS NAS
ORGANIZACOES ..., 12
2.1 Aplicabilidade da gestdo documental nos setores organizacionais
..................................................................................................................... 18
3 UEPB: CAMPO DE PESQUISA ......coooiiiieeceee e, 30
4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS .....cocoveviieeeeeiee e, 33
4.1 Coletade dadosS .....ccvvviiiiiiiieiiee e 34
5 ANALISE E DISCURSAO DOS DADOS .....cccovveveieieeeeee e, 35
6 CONSIDERACOES FINAIS ....oovviiieeeeeeeeeeee et 43
REFERENCIAS ..ottt n sttt 45
APENDICE A — QUESTIONARIO DE PESQUISA PARA ELABORACAO
] =R O @SR A7



1 INTRODUCAO

Apés a segunda guerra mundial houve uma explosdo documental
sobretudo na administragdo publica surgindo a necessidade de organizar e
controlar o grande volume de documentos que se acumulavam nos depdsitos,
nesse cenario os documentos ganharam visibilidade e grande importancia
através da idealizacéo da teoria de gestdo de documentos.

A partir da segunda metade do século XIX, o ciclo de vida dos documentos
que compreende as fases de producdo a guarda permanente ou eliminagdo
passa a incorporar a Teoria das Trés Idades. E dado esse nome pois refere-se
ao processo pelo qual séo atribuidos valores aos documentos desde sua criacao,
frequéncia de uso e vigéncia administrativa. Segundo Schellenberg (2006), os
documentos apresentavam dois valores: o valor primario, Gtil a administragéo por
Seus aspectos operacionais e praticos, produzido a partir de uma atividade ou
fluxo de trabalho e valendo como elemento de prova e verificacdo; e o valor
secundario, caracteristico por seus aspectos de pesquisa e investigacdo
histérica, atrela-se ao valor de conservacdo e preservacao documental,
diretamente relacionado a utilizacdo como antecedente e investigacao.

O Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005) define como Arquivo
InstituicAo ou servico que tem por finalidade a custédia, o processamento
técnico, a conservagdo e o acesso a documentos. O Arquivo € 0 espago onde
se localizam os registros de toda a trajetéria de entidades e de pessoas
envolvidas nesse processo, sendo assim é de vital importancia manté-lo em
pleno funcionamento afim de garantir sua gestdo eficiente corroborando com

suas necessidades administrativas.

Entretanto para que se tenha acesso a seu conteudo informacional de
forma rapida e eficiente é necessario organiza-los, conserva-los e elaborar
instrumentos que viabilizem a recuperacdo dessas informag6es como também
monitorar todo fluxo documental tramitado tanto em empresas publicas ou

privadas.

Na era da informacéo, o atual cenario econémico, politico e social requer

gue as organizagOes tenham um compromisso muito maior com a reducdo de
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gastos e burocracias que atrapalham o fluxo de informacdes e reduzem o seu
acesso. Nesse sentido identificar quais séo os fatores, as etapas e 0s pontos
criticos que necessitam de uma intervencdo direta que possibilite a

implementacédo de melhorias significativas € de grande importancia.

A ferramenta escolhida para lidar com esse cenario € o mapeamento de
processo que, em conjunto com a gestdo por processos e com a gestdo
documental contribuem diretamente na melhoria dos processos existentes e na
implementacdo de uma configuracdo que eleve ao maximo o desempenho que

se espera de um servi¢o ou produto oferecido por uma organizagéao.

O mapeamento de processos é uma ferramenta de grande valor na
analise, na documentacdo e no aperfeicoamento desses procedimentos,
permitindo registrar de forma clara e objetiva, que atividades sdo necessarias e
a ordem que as mesmas devem acontecer, ou seja, o fluxo documental até a sua
total execucdo. Sendo assim, mapear é documentar/registrar, através de
ferramentas adequadas, como o processo de producéo, tramitacdo, guarda e/ou
eliminacdo dos documentos deve ou deveria acontecer no decorrer de suas

necessidades administrativas nas instituigdes.

Valentim (2012) reforga a importancia do conhecimento e identificagédo

dos processos organizacionais para a gestdao documental:

Conjuntamente a identificacdo e mapeamento dos fluxos
documentais, ha que se identificar e mapear 0s processos
documentais, de forma a compreender a relacdo do
documento com um determinado processo
organizacional. [...] Nessa perspectiva, € necessario
desenvolver organogramas informacionais/documentais
demonstrando como a estrutura, ambientes e niveis
hierarquicos se relacionam com a producao, tramitacéao e
guarda e/ou eliminacdo de documentos. (p. 20-21)

Uma das principais atividades da gestdo documental que € o
monitoramento do fluxo documental com objetivo de orientar sobre o0 processo
de tramitacdo de documentos produzidos e recebidos por diversas Instituicdes.

Enquanto aluno do curso de Arquivologia, considerando o acima exposto, como
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0 mapeamento de processos do fluxo documental pode contribuir para a gestéo

de documentos na universidade?

O objetivo geral dessa pesquisa foi mapear 0os processos da tramitacéo
documental durante a producéo dos diplomas de graduados e pds-graduados ha
Universidade Estadual da Paraiba. Em seguida para a realiza¢do desse estudo

foi apresentado os objetivos especificos:

1. Demonstrar a importancia do mapeamento de processos para gestao
estratégica das organizacoes;

2. ldentificar os processos existentes na instituicdo na ocasido do
requerimento, producgéo e disponibilizacdo dos documentos;

3. Elaborar fluxograma do processo documental necesséario a obtencao

de diploma;

Portanto, pretende-se aqui responder ao questionamento acima e facilitar
a compreensdo tedrica e pratica do mapeamento de processos na gestao
documental, mais especificamente do fluxo documental que ocorre durante a

tramitacdo do requerimento de diplomas na Universidade Estadual da Paraiba.
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2 A IMPORTANCIA DA GESTAO DE PROCESSOS NAS ORGANIZACOES.

7

Uma organizacdo € um conjunto composto de VArios processos
reconhecidos ou ndo e para compreende-los € necessario identificar ndo s6 as
entradas e saidas, mas também as etapas que ocorrem entre o inicio e o fim do
processo, ou seja, cada tarefa executada no decorrer desse conjunto de acgdes.
E para facilitar essa compreensao o uso de fluxogramas como ferramenta
estratégica de gestdo para o0 mapeamento desses processos se torna
imprescindivel.

“*

De acordo com Davenport (1994), Processo € uma ordenagao
especifica das atividades de trabalho no tempo e no espa¢co, com um comeco,
um fim, e inputs e outputs claramente identificados: uma estrutura para a agao.”

Fazendo jus a interdisciplinaridade e preenchendo essa lacuna com uma
metodologia bastante abordada em outras areas, a Arquivologia se fortalece
cientificamente.

Considerando a gestdo arquivistica de documentos um conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso,
avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminacéo ou recolhimento para guarda permanente Art. 3°, da
Lei n®8.159, de 8 de janeiro de 1991 (Lei de Arquivos), o detalhamento desse
processo através de uma ferramenta adequada, permite enxergar 0s pontos,
etapas, atividades, em que hé problemas e precisam ser revistas, melhoradas.

Vilela (2000) aborda em sua pesquisa sobre o conceito de mapeamento
de processos sendo uma ferramenta gerencial analitica e de comunicacao que
busca melhorar os processos existentes ou de implantar uma nova estrutura
voltada para processos considerando ser um excelente mecanismo que
possibilita uma melhor compreenséo dos processos atuais como também elimina
ou simplifica aqueles que necessitam de mudancas.

Uma Organizacdo divide seu trabalho com base nos processos

existentes, e levando em consideracao que os documentos séo produzidos com
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fins administrativos também €& importante mapear o processo de gestdo
documental, ou seja mapear o processo do fluxo documental, 0 que torna
fundamental a intervencédo do Arquivista em toda a tramitacdo de documentos
na organizacao garantindo a qualidade desse processo. O envolvimento dessa
série de atividades, significa na perspectiva da gestdo de processos, uma série
de competéncias sendo aportadas ao longo de um determinado processo.

As vantagens da gestdo de processos possibilita uma maior clareza do
objetivo final a ser alcancado, resolve problemas de comunicacao, integracao
entre areas, facilita a analise de problemas que permeiam ndo s6 uma atividade
mas todo o processo durante sua trajetéria apontando indicadores de
desempenho que realmente sdo importante para uma organizacao e exclui os
desnecessarios, em linhas gerais, permite observar estatisticamente desvios de
processos como por exemplo na prestagdes de servigcos e partir disso tomar as
medidas corretivas.

Atualmente, a rapida ascenséo da tecnologia como efeito de um mundo
globalizada e também da crescente busca pela exceléncia no trabalho realizado,
produz nas organizagcbes uma grande preocupacdo no que diz respeito ao
alinhamento dos processos internos com a estratégia utilizada em concordancia
com as necessidades de seus usuarios. Como consequéncia dessa nova
consciéncia também é gerado uma competitividade, em razdo desses fatores,
que impde as organizacbes uma estrutura de setores, totalmente focados em
seus processos e estratégias que buscam mais qualidade e eficiéncia nas suas
atividades. Diante disso, € muito importante que exista uma harmonia entre os
processos organizacionais, ou seja, as atividades, processos internos e
colaboradores promovendo assim, uma continuidade da organizacgao.

Segundo Davenport (2005), € necessario estabelecer uma visao
horizontal da organizacdo, de modo que os fluxos sequenciais sejam viabilizados
e efetivados transcendendo as fung¢des para que aconteca assim, uma ampla e
rapida troca de informacéo. Para Santos (2012) n&o sdo os departamentos que
satisfazem as necessidades dos clientes, mas sim 0s processos que
ultrapassam os limites departamentais. A autora nos fala que a estrutura
organizacional limita e condiciona os colaboradores a trabalharem focados

apenas nos resultados dos seus setores.
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Para Silva (2008), uma organizacédo voltada a geréncia de processos
estimula os colaboradores a entenderem o funcionamento de suas atividades
como um todo e trazem pra si a responsabilidade pela sua execucao. Isso
acontece porgue todos desenvolvem suas tarefas percebendo que a unido de
todas as etapas ira gerar um resultado final.

Na implementacdo da gestdo de processos temos que muitas vezes
conscientizar as pessoas no sentido de colocar uma outra visdo da cultura
organizacional tombando essa estrutura vertical, para uma estrutura
horizontalizada hierarquicamente e essa mudanca de visdo pode levar muito
tempo para acontecer onde podemos iniciar pelo esclarecimento, orientacdo do
que significa trabalhar por processo para que juntos desenvolvam uma forma
adequada de cumprir com suas competéncias.

Ser uma organizacéo capacitada a identificar as mudancas significa dizer
que ela estd conectada com as necessidades de seus usuarios e as demandas
gue exigem adaptacdes, sendo avaliadas por sua capacidade e rapidez de
resposta as expectativas depositadas, ao mesmo tempo em que se analisa e
planeja as modificacdes nesses processos de forma a torna-los mais eficientes
em adequacao as suas necessidades.

Nesse sentido Hammer (1997) define quatro pontos fundamentais para
uma organizacao se direcionar em busca do gerenciamento de processos, sao
eles: identificar os processos existentes; conscientizar da importancia dos
processos a todos os envolvidos; avaliacdo dos processos e a gestao dos
processos onde, o foco no processo € uma evolucdo permanente, e a
organizacao deve estar atenta na melhoria continua de seus processos.

Diante da crescente valorizacdo do ensino superior como motivacao para
desenvolvimento financeiro e intelectual e insercdo no mercado de trabalho
globalizado, consequentemente cresce também a emissdo de diplomas de
diversas graduagdes. Surge ai a necessidade das instituicbes de ensino superior
gerir as atividades envolvidas nesse processo que essa demanda exige.

Sobre a importancia da gestdo de processos nas organizacdes 0s
seguintes autores contribuem para evidenciar esse tema abordado: Para
DAVENPORT, 1994, processo é uma ordenacdo especifica das atividades de

trabalho no tempo e no espacgo com inicio e fim possuindo uma estrutura de visao
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dindmica. OLIVEIRA, 2007, considera 0 processo sendo um conjunto
estruturado e intuitivo de fungcdes como planejar, organizar, direcionar e avaliar
atividades sequenciais, que apresentam relacao l6gica entre si, com finalidade

de atender as necessidades das organizacdes

Todas as Organizacdes, inclusive as publicas, devem coordenar seus
trabalhos Paim et al. (2009). Os autores relatam que os mecanismos utilizados
na coordenacao desses trabalhos estéo interligados a maneira como o0s recursos
e as atividades estdo planejados, visando a forma como essas tarefas séo
gerenciadas em sua rotina, como também o0s meios pelos quais cada
organizacao ira conceber o aprendizado e viabilizar as melhorias necessérias na
coordenacao dessas tarefas.

Nesse contexto, o gerenciamento de processos € muito relevante para
toda e qualquer Instituicdo pois a necessidade de coordenar ocorre a medida em
gue ha divisdo e organizacao do trabalho.

Para Dixon (2012) a principal ferramenta que impulsiona as organizagdes
publicas é a gestdo por processos, que precisam se adaptar as mudancas
impostas por leis, normas, regulamentos... Fomentando assim, uma maior
eficiéncia e eficacia na qualidade de seus servicos prestados.

E importante também esclarecer as diferencas dos termos ‘Gestéo de
Processos’ e ‘Gestdao por Processos’ para uma melhor compreensao do
contexto. Segundo De Sordi (2012, p. 24) gestao de processos “apresenta-se
como um estilo de organizacdo e gerenciamento das operacdes de empresas; ja
a gestdo por processos possui uma abrangéncia maior e sua abordagem
administrativa € de prioridade, foco e desenvolvimento do processo de negdcio”.

A identificacdo das atividades de uma organizacdo se faz em face a
compreensao do processo como um todo, podendo ser realizado de varias
formas, quer seja pela analise de documentos, por meio de entrevistas com o0s
colaboradores envolvidos nos processos entre outros. Na sequéncia é
apresentado um quadro com as questdes elaboradas pelo Conselho Nacional do
Ministério Publico (2016, p. 20-21) para a coleta de dados, visando conhecer e

mapear processos.
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Quadro 01: Questdes formuladas para identificagdo de processos.

Etapas

Questdes sugeridas

Inicio do processo

Como se inicia 0 processo? Existe alguma
atividade/documento que chegue ao setor e
provoque o inicio do processo?

O processo se inicia em uma data ou periodo
certo?

Existe algum regulamento/norma que preveja
0 inicio desse processo?

Qual(is) setor(s) inicia(m) o processo?

Fim do processo

Qual é o objetivo do processo? Qual o
resultado esperado do processo?

Para quem vdo o0s resultados desse
processo? A quem ele atende? Qual é o seu
publico-alvo?

O processo se encerra em uma data certa,
pré-estabelecida?

Qual o evento final, ou seja, a Ultima atividade
do processo?

Existe algum regulamento ou norma que

preveja o fim desse processo?

Atividades principais

Quais sédo as acodes fundamentais, sem as
guais o0 processo nao funcione corretamente?
Existem marcos de tempo, prazos, ou datas
especificas que limitam alguma atividade do
processo, ou ele como um todo?

Qual a misséo (objetivo principal, razéo de ser
e existir) da instituicdo? Ha alguma forma pela
qual o processo possa ser dividido (EXx.:

Planejamento/Execugédo/Acompanhamento)?
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Restricbes
Limitacdes

encontradas

Quais sdo o0s principais obstaculos do
processo?

Existem fatores que possam desviar o0
processo do seu fluxo normal, ou que
impegam que este seja executado no prazo?
Quais sao os problemas identificados que
impedem ou podem vir a impedir a maior

eficiéncia do processo?

Responsabilidades

Quem é o setor ou agente responsavel pelo
processo? Qual é o gestor que responde pelos
seus resultados e tem autonomia para altera-
lo?

Quais séo os Atores do processo (Unidades
administrativas e agentes envolvidos
diretamente no processo a ser analisado)?
Quais setores e/ou servidores que se

relacionam diretamente no processo?

Avaliacao

Existe alguma forma de avaliagdo vigente
para o processo?

Hé& algum indicador ou ferramenta que possa
auxiliar na mensuracéao da eficacia, eficiéncia

e/ou efetividade do processo?

Fonte: (Quadro elaborado pelo autor, 2019. Adaptado CNMP 2016, p. 20-21)

O mapeamento do processo na instituicdo proporciona uma gestao

documental mais eficiente, sendo assim, € de grande importancia conhecer esse

processo através do uso de métodos e técnicas adequadas que irdo auxiliar na

analise e compressao desse processo.
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2.1 A aplicabilidade da gestdo documental nos setores
organizacionais.

Para lidar com a massa documental produzida, recursos materiais,
condi¢des de armazenamento, fluxo informacional de documentos/processos em
cada setor administrativo da instituicdo se faz necessario conhecer toda a
estrutura da organizacdo assim como 0S seus objetivos, sua atividade meio e
fim. Essa integracdo possibilitara estabelecer as politicas necessarias para obter
os beneficios da gestdo aplicada no arquivo desde sua produgéo, tramitagéao,
recolhimento ou eliminacéo.

O objetivo da Gestdo da Documental € operacionalizar por meio do
planejamento, da organizacdo, do controle, da coordenacdo dos recursos
humanos, do espaco fisico e dos equipamentos, visando aperfei¢coar todo o ciclo
documental. Através da andlise de cada atividade € possivel apontar melhorias
e sugerir estruturacdo da area para adequacao de uma gestao mais eficiente.

A gestdao documental deve ser aplicada numa organizacao visando a
simplificagdo dos processos, como também a preservacdo da informacéo e
patrimdnio documental para que haja o acesso.

A massa de documentos produzidos pelas instituicbes publica e privada
decorre da importancia estratégica de sua atuacdo para a sociedade dando
origem a enormes acervos documentais que, sem uma adequada gestédo
documental, impactam negativamente no gerenciamento das organizacfes e
que por vezes a falta de um documento que comprove direitos ou deveres
acarretam penalidades juridicas sérias.

Existem diversas areas da gestdo que contribuem para que uma
organizacdo alcance em seus objetivos entre elas a gestdo de processos que
coordena e avalia as atividades sequenciais nas organiza¢cdes em busca de uma
melhoria continua. Em concordancia com a gestdo documental, que permite o
gerenciamento da informacgédo arquivistica, proporcionando acesso rapido,
controle e organizacdo da documentacdo produzida em virtude de suas
atividades administrativa.

Outro aspecto importante para o desenvolvimento da gestdao documental
€ a clareza do ciclo vital dos documentos por todos os colaboradores envolvidos

na atividades da gestdo. Assim, para um melhor entendimento do que
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compreende esse ciclo vital dos documentos, o quadro a seguir mostra as

caracteristicas das distintas etapas do fluxo documental com base na teoria das

trés idades:
Quadro 02 — Ciclo de vida documental
IDADE DO VALOR FREQUENCIA DE LOCAL DE
DOCUMENTO Uso ARQUIVAMENTO

12 idade -Administrativo -Documentos vigentes | Proximo ao produtor /
Corrente -Funcional -Consulta frequente administrador
Uso primario -Juridico -Acesso  restrito ao

Orgdo produtor
22 |dade -Administrativo -Documentos vigentes | Setor  proximo  ao
Intermediaria -Funcional -Consulta esporadica produtor, ou anexo do
Uso primario -Juridico -Referéncia ocasional arguivo permanente
(reduzido) -Aguardam prazos para

destinacéo
32 Idade -Probataério -Acesso total ao publico | Local com instalacdes
Permanente ou -Informativo -Frequéncia fisicas e ambientais
Historica -Histérico indeterminada adequadas, que pode
Uso secundario -Social ser na prépria

-Cientifico instituicdo

Fonte: (Quadro elaborado pelo autor, 2019. Adaptado de Bellotto. 2006. e Paes. 2004.)

Como complemento a essa teoria 0 modelo records continuum nos traz
uma nova perspectiva, onde na pesquisa de dissertacdo de mestrado do autor
Céassio Costa Filho, 2016, relata através do estudo de diversos autores, como
sendo uma abordagem pds-custodial que fornece uma maneira de explicar
realidades complexas que antes eram consideradas distintas de tempo e
espaco.

Como um ponto de vista, apresenta uma metodologia multifacetada que
pode ser utilizada para reorganizar o conhecimento e implantar habilidades
estando em maior sintonia com as mudancas tecnoldgicas. Diferente da teoria
do ciclo vital de documentos o modelo records continuum traz uma melhor viséo
da realidade do que uma abordagem que separa tempo e espaco, considera o
pesquisador.

A metodologia do continuum surgiu na Australia na década de 1960,
através dos autores Maclean, Scott e Penny no ambito do Commonwealth
Archives Office - CAO (Principal 6rgéo responsavel pela gestao e custodia de
documentos arquivisticos do governo) COSTA FILHO, 2016. Na década de 1990
percebeu-se o renascimento dessa abordagem, fomentado pelo inicio da gestao

de documentos digitais. Articulado pelo australiano Frank Upward o modelo
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records continuum foi e apresentado a comunidade arquivistica por meio da
publicagdo da série de artigos “Structuring the records continuum” em 1996 e em
1997, no periddico Archives and Manuscripts. Nesses artigos, Upward apresenta
as bases e fundamentos tedricos do modelo, que estédo intimamente associados
a Teoria da Estruturacao e de distanciamento entre espaco e tempo do sociologo
Anthony Giddens e ao Pés-Custodialismo. Com base nas referidas ideias,
Céassio Murilo (2016, p.137) cita Upward (1996) apresentando os principios
estruturais do records continuum:

e Um conceito de documentos que € inclusivo quanto aos documentos de
valor continuo, que reforca seu uso para propdsitos transacionais,
comprobatérios e de memoéria, e que unifica abordagens para
arquivamento/manutencdo de documentos, se 0s documentos s&o
mantidos por uma fracdo de segundo ou um milénio;

e Um foco nos documentos como entidades logicas, ao invés de fisicas,
independentemente se eles estdo contidos em papéis ou em formas
eletronicas;

e A institucionalizacdo do papel da profissdo de arquivista requer uma
énfase particular sobre a necessidade de integrar o recordkeeping aos
processos e finalidades sociais e administrativos;

e A Arquivologia é a base para a organizacdo do conhecimento sobre o
recordkeeping.

Céssio (2016), nos mostra que as propriedades do Records Continuum
apresentados por Upward (1996) através de um diagrama constituido de eixos,
coordenadas e dimensdes. Onde 0s quatro eixos que sintetizam grandes temas
da Arquivologia sao: identidade, evidéncia, transacdo e recordkeeping,
apresentam coordenadas que se vinculam por meios de dimensdes
representadas no modelo mediante circulos. O autor salienta que o modelo é
continuo e se trata de uma construcdo espaco-temporal e ndo de um ciclo de

vida.
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Figura 1: Modelo do Records Continuum.
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Fonte: Costa Filho (2016, p.141).

Apoés apresentacdo do diagrama do modelo Records Continuum elaborado

por Upward, 1996, e traduzido do inglés para o portugués por Costa Filho (2016),
€ exposto na sequéncia o quadro 03 onde apresenta e descreve 0s eixos e as

coordenadas do referido modelo.

Quadro 03: Sintese dos Eixos e Coordenadas do modelo Records Continuum.

EIXOS COORDENADAS
Entidades Definicao Elementos Definicéo
Documento | Representacdo de uma acdo
) - Documento | Documento organico que se liga a
Meios utilizados Arquivistico | outros documentos e possui contexto
_ para o registro de producéo facilmente identificado.
Recordkeeping | de informacdes Arquivo Conjunto de documentos arquivisticos
de uma instituicdo
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sobre atividades Arquivos Documentos pertencentes a muitas
humanas instituicdes, seja pela transferéncia
espacial ou temporal entre instituicbes
Vestigios de Vestigio de | Os sistemas de recordkeeping
acoes, acao controlam documentos como vestigios
evidéncias de uma acéo
fornecidas por
Evidéncia documentos e
implicacfes Evidéncia Os sistemas de recordkeeping
exercidas na agregam evidéncia aos documentos.
memaria
institucional e
coletiva
Memoéria Os sistemas de recordkeeping
institucional/ fornecem memoaria as instituicdes.
individual
Memoria Os sistemas de recordkeeping
coletiva fornecem meméria coletiva.
Ato Subcategoria de atividade.
Subcategoria de fungéo. Meios para a
Registro de Atividades conducéo de negécios. Criam relacdes
atividades entre os documentos.
Transacao desempenhadas
para a condugdo | Funcgdes N&o especificado pelo autor.
de negécios
Misséo Funcbes de uma instituicdo a partir de
uma perspectiva social mais ampla.
Ator N&o especificado pelo autor
Unidade organizacional a qual o ator
Unidade esta associado. A unidade pode ser o
préprio ator.
Responséaveis
Identidade pela producéo e Entidade a qual a unidade
uso de Organizacgéao organizacional esta associada. A
documentos organizag&o pode consistir em apenas
um ator ou em uma unidade
organizacional.
Institucionalizag&o da identidade dos
Instituicdo demais elementos com amplo
reconhecimento social.

Fonte: Costa Filho - 2016, p.142-143.

Em sua pesquisa o autor Costa Filho, 2016 destaca a denominagéo dada
por UPWARD, 1996 das dimensdes do modelo Records Continuum identificadas
como: criacdo de documentos, captura de documentos, organizacdo da memoria

pessoal e institucional e pluralizagdo da memaria coletiva.
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e Primeira dimensao: Criar — sistema de comunicacao prévia para a criagao
de documentos no ambito de sistemas eletrénicos (criar vestigios);

e Segunda dimensédo: Capturar — sistema de comunicacao posterior uma
funcionalidade de registro tradicional de que adiciona dados para a
vinculagéo de documentos, os dissemina e os mantém com a incluséo de
dados sobre a destinagdo (capturar vestigios como documento);

e Terceira dimensdo: Organizar — sistema que envolve a construcao,
rememoracao e disseminacdo da memoaria institucional (organizar o
documento como memodaria);

¢ Quarta dimensdao: Pluralizar — sistema de construcdo, rememoracao e
disseminacdo de memodria coletiva, sécio cultural e historica, incluindo
informacdo dobre o tipo necessario para o sistema de informacao
arquivitica (Pluralizar a memoria).

Quadro 04. Principais aspectos das dimensdes do modelo records continiuum.

Dimensao Principais Caracteristicas
Primeira — Criar e Area onde as acbes acontecem;
e VersOes ou expressoes parciais de
documentos;
e Documentos com potencial Arguivitico.
Segunda — Capturar e Documentos atestam evidéncias de ac¢oes;

e Adicdo de metadados para tornar possivel o
conhecimentos de textos dos documentos;

e Documentos comunicados ou conectados por
meio de relacionamentos com outros

documentos;
e Documentos Arquivisticos.
Terceira — e Provimentos de elementos explicitos
Organizar necessarios a garantia da disponibilidade dos

documentos ao longo do tempo;

e Arquivos ou fundos;

e Documentos acumulados por uma instituicao
para formar a memdéria pessoal ou institucional;

e Estabelecimento de politicas ou regras
referente as dimensdes de criacdo e captura.

Quarta — Pluralizar e Ambiente legal e regulatério que traduz as
exigéncias sociais do recordkeeping;

e Capacidade de o documento existir além dos
limites da entidade criadora,;

e Documentos disponiveis para serem revistos,
acessados e analisados para fins historicos, de
accountability externo e para atravessar fins
organizacionais, pelo tempo que for necessario.

Fonte: Costa Filho (2016, p.153-154).

Os paises Anglo-sax6nicos, entre outros, sdo considerados pioneiros

desde 1940, criando conceitos de gestdo de documentos como o records
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management ao qual, sua visao principal, era claramente mais administrativa
econbmica que propriamente arquivistica onde particularmente priorizava
melhorar os processos administrativos diminuindo a quantidade de documentos
criados e o prazo de guarda.

De acordo com a pesquisa do autor a analise do modelo record continiuum
como instrumento de elucidagdo as limitacdes apresentadas pelo modelo do
ciclo vital dos documentos nos esclarece que a teoria australiana baseada no
continiuum passou a rejeitar a visao do ciclo vital de documentos que dominou a
Arquivologia norte-americana durante o século XX. A consciéncia de que se deve
evidenciar a gestdo do documento e ndo a “reliquia” nos diz que o ponto central
da Arqguivologia € a evidéncia e ndo a informacdo. Considera ainda que, 0s
Arquivistas ndo lidam com bits de informacéao flutuando livremente, mas sim com
a expressao documental.

Diante das contextualizagbes do modelo Records Continuum elaborou-se
o préximo quadro para melhor compreender as comparacfes ente 0s modelos

destacados.

Quadro 05: Comparacao dos modelos Records Continuum e Ciclo de Vida.

ASPECTO DO CICLO VITAL DOS MODELO RECORDS
MODELO DOCUMENTOS CONTINUUM
Origens Desenvolvido a partir da | Desenvolvido a partir de uma

necessidade de  efetivamente | maior exigéncia de exercer
controlar e gerenciar documentos | controle e gestéo de

fisicos ap6s a Segunda Guerra | documentos digitais
Mundial (meio século atras). (atualmente).
Elementos de e Contelido
definicao dos | Entidade fisica e Contexto
documentos
e Estrutura
Principais
interesses da e Centrado nos documentos, ¢ Centrado na finalidade,
gestao de orientado para o produto; processo orientado no
documentos e Foco nos documentos cliente;
como entidades fisicas e Foco no contexto: na
tangiveis e na propria natureza das fungoes,
existéncia fisica dos dos processos de
documentos; recordkeeping e no
e “Mundo de papel”. comportamento e

relacionamentos dos
documentos em certos
ambientes;

e “Mundo digital”.
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Padrbes de
movimento dos
documentos

Baseado no tempo: records
passam por estagios até
que eventualmente
morram, exceto para 0S
eleitos que “reencarnarao”
como archives;

Sequéncia temporal:
processos referentes aos
documentos ocorrem em

Multidimensional:
documentos existem no
espaco-tempo, ndo no
espaco e no tempo;
Simultaneidade:
processos referentes
aos documentos.

uma determinada
sequéncia;
Perspectivas de
recordkeeping e Exclusivo; e Inclusivo;
e Propésito Unico; e Propoésitos Mltiplos;
e Memoria institucional ou e Pode ser membria
coletiva; individual (dados),
e Valor administrativo ou funcional (evidéncia de
histérico. atividades), institucional

e coletiva;

Pode ter um wvalor
corrente, regulatério e
histérico a partir do
momento de criacdo,
simultaneamente  néo
sequencialmente.

Processos de
recordkeeping

Ha estagios claramente definidos

Os processos de gestdo de

que criam distingBes entre a gestdo | documentos e arquivos
de documentos administrativos | permanentes devem ser
(correntes e intermediarios) e | integrados.
historicos.

Critérios para a | Valor corrente ou histérico Valor continuo, incluindo

selecdo de archives

valor histdrico

Momento da
avaliacdo

Ao fim dos estagios do ciclo vital

Do inicio ao fim

Papel dos gestores
de recordkeeping

Passivo e reativo;
Engessado pelo papel e
estratégias de custddia.

P6s-custodiais proativos:

Criadores e promotores
de politicas
arquivisticas;

Designers de sistemas
de recordkeeping e
implementadores de
estratégias;

e Consultores;
e Educadores/Instrutores;
e Defensores;
e Auditores.
O Empreendimento
de atividades de e AcGes sdo realizadas sobre e Integracdo dos

0s documentos em

processos de negdcio
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gestdo
documentos

de

estagios fixos, em uma
sequéncia, e, por um grupo
particular profissional;
Records managers e
archivists ndo possuem
atuacéo sobre como os
6rgaos criam os
documentos;
Responsabilidades
fragmentadas e separadas
de produtores, usuarios,
records managers e
archivists.

aos de recordkeeping as
atividades podem
ocorrer em qualquer
sequéncia por qualquer
grupo profissional;

Os records managers
nado sao responsaveis
apenas pela
manutengéo, mas
também pela criacdo de
evidéncia sobre as
finalidades e funcdes
institucionais;

e Abordagem integrada de
responsabilidades para
0s participantes e
parcerias com outros
stakeholders.

Fonte: Costa Filho - 2016, p.158-160.

Embora aceita, disseminada e reconhecida amplamente sua contribuicdo
para a Arquivologia a teoria das trés idades é apontada por influenciar no
afastamento dos profissionais records managers e archivists nos Estados Unidos
devido a categorizacéo de valores defendidos por autores como Schellemberg.
Reconhece-se que no Brasil o Arquivista atua de forma ampla no tratamento de
documentos de valores primario e secundario porém, a clara delimitacdo de cada
atividade desenvolvida no ciclo vital acaba contribuindo para o distanciamento
entre as atividades e os procedimentos desempenhados nos arquivos corrente,
intermediarios e permanentes, o que de fato ndo garante uma gestao integrada.

Enquanto o modelo do Ciclo de Vida a materializagdo dos documentos
em espagos € importante, para o0 modelo Records Continuum esse é um fator
gue néo influencia mais. Diante dos diferentes suportes e tipos de documentos
existentes na sociedade, bem como as criticas ao modelo Ciclo de Vida, o
Records Continuum torna-se uma nova possibilidade de gestao.

Observou-se que o0s principais aspectos do ciclo vital diferem das
possibilidades proporcionadas pelo documento digital arquivistico o fato de, o
ciclo vital pregar a gestdo ao longo das fases distintas, com procedimentos e
atividades especificos para cada fase e a execucdo desses, geralmente por
profissionais distintos, limitando as vantagens do uso do documento digital

sobretudo pelo seu carater virtual, passou-se a exigir uma gestao integrada, em
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gue o conjunto de a¢cbes tomadas sobre os documentos nédo fossem limitadas a
um unico espacgo ou tempo determinado.

A partir do modelo Records Continuum o arquivista desempenha um papel
importante, dado que ele se obriga a pensar nos documentos em sua totalidade
como, dados, informacdes e memodria de maneira ndo linear, complexa,
adotando posi¢cOes proativas e dinadmicas. Este modelo de gestdo contribui
inclusive para que os arquivos ndo sejam refletidos apenas como meros
depdsitos, independentemente do valor que os documentos armazenados neles
possuam, e se tornem poténcias de conhecimento para as organizagdes. Este
modelo promove atuacdes multidisciplinares, arquivistas estratégicos,
orientados a assegurar a inerente confidencialidade dos recursos, atuar como
auditores, garantir a veracidade de volumosas agregacbes de dados que
confirmam heterogéneas categorias e tipologias de documentos em um contexto
tecnologico de vulnerabilidade.

O fato de os documentos atenderem a diferentes propdsitos ao mesmo
tempo diferencia o record continiuum dos outros modelos que impdem estagios
aos documentos impossibilitando uma gestéo integrada. Foi constatado que
esse novo olhar ndo pretende apresentar solugdes para problemas especificos
de ordem pratica. Seu intuito é de possibilitar uma visdo geral que viabilize a
reorganizacdo do conhecimento arquivistico, de maneira a explicar realidades
complexas que no antigo olhar eram particularizadas pela distingdo entre o
tempo e o0 espaco. Nesse sentido, os documentos podem sim ter os valores
primarios e secundarios e mesmo assim figurar pelas dimensdes assumindo seu
papel de evidéncia e memadria no mesmo espago e ho mesmo tempo, considera
0 autor.

A gestédo documental deve acontecer de forma integrada por uma equipe
de trabalho onde cada colaborador entenda sua fungcéo dentro do objetivo que
se deseja alcancar. Dentre as diversas atividades que compde a gestdo de

documentos em todo o ciclo de vida documental Valentim (2012) destacam-se:

e Levantar, identificar e conhecer o estatuto, regimento,
regulamentos e os atos administrativos da organizacao;
e |dentificar e mapear os processos documentais;

e Identificar e mapear os fluxos documentais [...]
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e [Estabelecer uma politica de gestdo documental
(programas, planos e planejamentos); [...] (VALENTIM,
2012, p.18)

As novas tecnologias disponiveis possibilitam o aparecimento dos
documentos arquivisticos eletrbnicos e se faz extremamente importante uma
politica de gestdo documental com embasamento juridico trazendo para as
organizacdes a devida racionalizacéo e preservacédo dos documentos analdgicos
e digitais.

A Gestdo documental esta prevista na Constituicdo Federal nos artigos a
seqguir:

“Art. 5°. Inciso XXXIIl —todos tém direito a receber dos
orgdos publicos informacbes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que seréo
prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade.”

“‘Art. 216, § 2° - Cabe a administracdo publica, na
forma da lei, tanto a gestdo da documentacdo
governamental, quanto as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem.”

A Lei n°® 8.159/91, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e d& outras providéncias, também prevé a gestao
documental:

“Art. 1°. E dever do Poder Publico a gestdo
documental e a protecédo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracao,
a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informagao.”

“Art.25°. Ficara sujeito a 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.”

Atualmente, a Lei de acesso a informacdo — Lei n® 12.527/2011 — que
regula o acesso a informacao e revoga dispositivos quanto a sigilo de outras leis,
passou a ser mais um motivo para que o0s 0rgdos publicos fagcam gestédo

documental. Para fornecer informacdo de maneira agil e transparente os

documentos precisam estar organizados e de facil acesso.
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“‘Art. 60 Cabe aos o6rgaos e entidades do poder
publico, observadas as normas e procedimentos
especificos aplicaveis, assegurar a:

| - gestdo transparente da informagé&o, propiciando
amplo acesso a ela e sua divulgacéao;

Il - protegdo da informagdo, garantindo-se sua
disponibilidade, autenticidade e integridade, [...];

“Art. 70 O acesso a informacao de que trata esta Lei
compreende, entre outros, os direitos de obter [...];
[....] I - informagdo contida em registros ou
documentos, produzidos ou acumulados por seus
orgaos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos
publicos; [...].”

Hoje em dia, os documentos que ja nascem digitais sdo considerados
registros oficiais e devem ser gerenciados segundo leis e padrdes que
compreendem toda a tramitacdo desses materiais. A preservacao digital requer
procedimentos especificos e técnicas apropriadas para cada tipo de formato e
midia. E importante o uso de técnicas de emulag&o, migracdo e preservagéo da
tecnologia, assim como da preservacdo de metadados e a criagdo de

repositérios que permitam o acesso a recuperacao dos dados.
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3 UEPB: CAMPO DE PESQUISA

A Universidade Estadual da Paraiba € uma entidade autarquica, criada
pela Lei n°® 4977, de 11 de outubro de 1987, regulamentada pelo Decreto n°
12.404, de 18 de marco de 1988, modificado pelo Decreto n° 14.830, de 16 de
outubro de 1992, substituta da Universidade Regional do Nordeste, instituida
pela Lei Municipal n® 23, de 15 de marco de 1966, € uma instituicdo de nivel
superior de ensino, pesquisa e extensao, vinculada a Secretaria de Educacao e
Cultura do Estado da Paraiba e tem sede e foro na cidade de Campina Grande
- PB, com atuacdo em todo o Estado da Paraiba.

Os graficos a seguir mostram os dados levantados sobre quantitativo de

cursos de graduacao ofertados como também a distribuicdo regional no estado.

Gréfico 1: Quantitativo de campus e cursos de graduacéo da UEPB.

UEPB
BACHARELADOS
LICENCIATURA
TOTAL DE CURSOS
TOTAL DE CAMPI |
0 10 20 30 40 50 60

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

Sob responsabilidade da Pro-Reitoria de Graduacdo, PROGRAD, os 52
cursos de graduacéo da universidade estadual da paraiba estéo distribuidos em
8 Campi, sendo 24 de bacharelado e 28 de licenciaturas onde veremos no
proximo grafico o detalhamento do quantitativo de cursos por cada campi no

estado.
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Grafico 2: Distribuicdo dos cursos por Campi

CURSOS POR CAMPI

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

O Campus V Joao Pessoa compreende o Centro de Ciéncias Biologicas
e Sociais Aplicadas. Em 2011 se instalou no prédio da escola Estadual de Ensino
Fundamental e Médio Escritor José Lins do Régo que esté situada a Rua Horacio
Trajano de Oliveira, S/N Cristo Redentor, Jodo Pessoa - Paraiba, fundada em
25.01.1978, no governo do entdo governador Tarcisio de Miranda Burity.
Atualmente o campus esta ofertando os cursos superiores de Bacharelado em
Arquivologia, Ciéncias Biolégicas e Relacdes Internacionais, Mestrado em

Relagfes Internacionais e Centro de Linguas.

A sede atual do Campus V da UEPB conta com uma estrutura composta
por laboratorios; salas de aula com tela de projecédo elétrica retratil, aparelho de
data show e acesso a Internet; biblioteca composta por espacos individuais de

leitura e um acervo de mais de 10 mil livros e auditério.
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Figura 2. Organograma UEPB Campus V.

Organograma da UEPB — Campus V

Universidade

6 Estadual da

Paraiba

Fonte: Pagina da UEPB, http://centros.uepb.edu.br/ccbsa/organograma-do-ccbsa/.

Diante desse universo sera utilizado como amostra a coordenacdo do
curso de Arquivologia para analise e desenvolvimento do mapeamento do fluxo
documental ocorrido durante o requerimento de diploma de graduagdo como

inicio desse processo a ser pesquisado.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

As pesquisas podem ser classificadas quanto a sua natureza, forma de
abordagem do problema, objetivos e procedimentos técnicos. Silveira e Cordova
2009, nos afirma que uma pesquisa pode ser de natureza fundamental ou
aplicada, ter uma abordagem qualitativa ou quantitativa e ainda, de acordo com
seus objetivos, pode ser exploratoria, descritiva ou explicativa.

Neste estudo, o problema serda abordado essencialmente sob a
perspectiva qualitativa e quantitativa, ou seja, sua solu¢do sera alcancada
através da andlise dos processos e da gestdo existentes, como também dos
dados estatisticos levantados.

A pesquisa quantitativa considerou os dados quantificados, que
traduziram em nameros as informacdes que foram classificadas e analisadas.

A pesquisa qualitativa, devido as suas caracteristicas de investigacao
exploratdria e descritiva, constituiu-se na abordagem adequada, ja que permitiu
o aprofundamento necessario na busca do conhecimento no que se refere a
gestdo de documentos.

Quanto aos objetivos a pesquisa apresenta-se tanto com caracteristicas
da pesquisa exploratéria quanto a descritiva objetivando proporcionar maior
familiaridade com a tematica do uso de mapeamento de processos na gestao
documental e torna-lo mais explicito através do levantamento bibliografico.

De acordo com Marconi e Lakatos (2002, p.62), técnica “é um conjunto de
preceitos ou processos de que se serve uma ciéncia ou arte; € a habilidade para
usar esses preceitos ou normas, a parte pratica”. Independente dos métodos e
técnicas aplicadas, toda pesquisa envolve coleta de dados, que podem ser
obtidos por meio de documentacdo direta (dados coletados no local onde
ocorrem) ou indireta, através de pesquisa bibliografica e documental (MARCONI;
LAKATOS, 2002).

Quanto aos procedimentos técnicos, utilizou-se como instrumento de
pesquisa para coleta de dados referéncias bibliograficas e a aplicacdo de
questionario estruturado com 18 questdes direcionadas aos servidores dos

setores envolvidos na tramitagéo do requerimento de diploma na Universidade



34

Estadual da Paraiba com objetivo de coletar informa¢fes para elaborar o

fluxograma.

4.1 Coleta de dados

O método escolhido para a aplicacdo do questionario de pesquisa foi
através de e-mail onde utilizou-se como ferramenta o formulario de
pesquisa do google docs, sendo a forma mais viavel, tendo em vista o
cumprimento dos prazos além da facilidade de monitoramento a distancia
e analise dos dados levando também em consideracéo a rigida rotina de
trabalho que ndo permitia ausentar-me.

Antes do envio dos formularios, foi feito um trabalho de
conscientizacdo juntos aos cinco principais setores pretendidos a coleta
dos dados, através de contatos telefénicos, para explicar a importancia da
total participacdo na pesquisa, porém nao tive o retorno esperado e
apenas dois setores atenderam as perguntas elaboradas no processo.

Mesmo nédo tendo éxito em todos os setores envolvidos foi possivel
captar as informacfes necessarias pois tive 0 apoio da responsavel do
setor de diplomas que me atendeu prontamente em todas os
guestionamentos e duvidas no processo de tramitacdo dos documentos
tendo em vista que a mesma possui o conhecimento de todo processo
gue ocorre em cada setor suprindo as deficiéncias e esclarecendo as
informacgdes que precisava para mapear 0 processo de tramitacdo do

requerimento de diploma.
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Para que ocorra o tramitagdo do processo junto a secretaria do curso o

requerente devera preencher e assinar o devido requerimento além de reunir a

seguinte documentacao:

v Certificado de conclusdo do ensino médio e respectivo historico

escolar;
RG;
CPF;

D N N NN

masculino)

<\

v' Declaracao de nada consta emitido pela biblioteca do campus.

Prova de quitacdo com o TRE;

Certidao de nascimento ou casamento;

Prova de quitagcdo com o servico militar (para requerente do sexo

Outro dado que chama a atencdo é sobre o0 prazo para a emissdo do

diploma como também a emissdo de outras tipologias documentais que sao

produzidas no setor de diplomas, conforme portaria de nimero 003/2013 da
UEPB/PROGRAD. Além de atender a toda a comunidade académica a UEPB
também € responsavel pela emissao de certificados e diplomas de outras

instituicdo como o Corpo de bombeiros e CFO/PM.

Quadro 06: Prazos para emissao de documentos.

TIPO DOCUMENTAL PRAZO
Histérico Escolar 24 horas
DeclaragOes simples (regularidade de 48 horas
matricula, estagio, monitoria etc.)
Termo de compromisso de estagio 48 horas
(assinatura)
Copias de documentos pessoais (arquivo, 48 horas
processos seletivos etc.)
Declaracao de provavel concluinte 72 horas
Certificados de monitoria 7 dias
Ementas de componentes curriculares De 5 a 30 dias

Certidao de conclusado de curso

De 8 a 15 dias uteis

Diploma

De 3 a 6 meses

Fonte: Portaria 003/2013 da UEPB/PROGRAD
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O método qualitativo foi utilizado na observacdo das respostas dos
servidores analisando suas opinides e conhecimento sobre o fluxo
informacional/documental dos setores onde tramitam o0 processo de
requerimento de diploma. Considerou-se também nas conversas com a
servidora que possui um amplo conhecimento sobre o processo realizado, foi
possivel detalhar as atividades em cada setor. Nesse sentido elaborou-se um
roteiro de perguntas, com base no referencial teorico utilizado nessa pesquisa.

Para a exposicdo dos resultados foram atribuidos codigos para os
respondentes dos dois setores que se dispuseram a participar da pesquisa, sdo
eles: Participante E1 para o setor da Secretaria do curso de Arquivologia e
Participante E2 para o setor de Registro e emisséo de diplomas, mantendo em
sigilo a identidade dos mesmos.

O quadro a seguir foi elaborado para sintetizar as analises das questdes
elaboradas com objetivo de identificar os setores e o nivel de conhecimento para
inicio e fim do processo como também das atividades operacionais dos setores
pesquisados.

Quadro 07. Sintese das analises iniciais das questdes.

Questéao Participante E1 Participante E2

Quantos servidores

atuam no processo

de producdo de |4 04
diplomas em seu
setor?

Vocé sabe quais os | Setores Envolvidos: | Os setores da Pré-Reitoria

Secretaria do Curso e
de

setores estao de Graduacdo envolvidos

Setor

envolvidos e qual

setor da inicio ao
processo de
producéo de

diplomas na UEPB?
Se sim, cite-os.

Registro e
Emissdo de Diploma -
PROGRAD - CAMPUS I.
O processo se inicia na

Secretaria do Curso.

no processo de producao
de diplomas séo:

- Coordenacdes de Curso;
- Recepcao e Protocolo da
PROGRAD;

- Controle Académico;

-Procuradoria Institucional;
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- Coordenacdo de Ensino
Superior;

- Setor de Sistemas e
Informacdes Gerenciais;

- Setor de Registro e
Emissédo de Diplomas;

- Gabinete do Proé-Reitor
de Graduacéao;

- Gabinete do Reitor.

O processo se inicia | Sim. Sim. Apo6s a colacdo de

em uma data ou grau.

periodo especifico?

Existe algum | Néo Portaria do MEC n° 1.095,

regulamento/norma de 25 de outubro de 2018,

gue preveja o inicio que dispbe sobre a

desse processo? expedicdo e o registro de
diplomas de cursos
superiores de graduacéo
no ambito do sistema
federal de ensino.

Existe alguma | Sim Sim. O processo de

atividade/documento confeccao de diplomas se

que chegue ao setor
e provoque o inicio

do processo?

inicia com o recebimento
das pastas dos alunos com
toda documentacéo
necessaria para confeccao

dos diplomas.

Quais sao as
acOes/documentos

fundamentais, sem
as quais 0 processo
nao tramite

corretamente?

Documentos: RG, CPF,
Quitagéo
Certiddo de nascimento
ou casamento, Reservista
Militar,

Certificado

Para que o0 processo
tramite corretamente, a
pasta do aluno deve
chegar ao setor de

diplomas com:
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Concluséo e Historico de
Ensino Médio.

Declaragcdo da Secretaria
constando a
integralizacao do curso, a
entrega da beca, quite
com a
regular no ENADE

biblioteca, e

de

integralizacéao (que o aluno

- Declaracao

cursou todas as disciplinas

necessarias para
concluséo do curso);

- Nada consta de
devolucao de becas;

- Nada consta da
biblioteca;

- Situacao de regularidade
junto ao ENADE; e

- Documentacéo pessoal
do (RG, CPF,

Certiddo de Nascimento

aluno

ou Casamento; Certificado
de Conclusdo do Ensino
Médico e Historico

Escolar).

@) processo se
encerra em uma data

pré-estabelecida?

Ndo ha uma data pré-
estabelecida para encerrar

O processo.

Qual o evento final,

Andlise e emissdo pela

Entrega do diploma ao

ou seja, a ultima| PROGRAD graduado.

atividade do

processo?

Existe algum | Sim Portaria do MEC n° 1.095,
regulamento ou de 25 de outubro de 2018,

norma que preveja o

fim desse processo?

que dispbe sobre a
expedicdo e o registro de
de

superiores de graduacéao

diplomas cursos

no ambito do sistema

federal de ensino.
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ou portaria  que
regulamente o]

processo de emisséo

Seu setor atende a | Nao Sim. Corpo de Bombeiros

outra instituicdo para (Curso de Formagédo de

requerimento de Oficiais do Corpo de

diplomas? Se sim, Bombeiros  Militar  do

cite-o0s. Estado da Paraiba — CFO
BM) e Policia Militar da
Paraiba (Curso de
Formacdo de Oficiais —
CFO/PM).

Existe alguma norma | Sim Portaria do MEC n° 1.095,

de 25 de outubro de 2018,

que dispbe sobre a

expedicdo e o registro de

eficiéncia do

processo?

diploma? diplomas de cursos
superiores de graduacéo
no ambito do sistema
federal de ensino.

Quais sao os | A tramitacao dos | A auséncia de alguns dos

problemas documentos via malote. | documentos necessarios

identificados que para que O processo

impedem ou podem tramite corretamente

vir a impedir a maior citados na resposta a

pergunta numero 06

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

De modo geral,

podemos observar um equilibrio satisfatério no

conhecimento necessario para o inicio e fim do processo conforme nos aponta

Valentim (2012. p. 19) que deve-se conhecer a missao, objetivos e metas bem

como a estrutura organizacional visando identificar as demandas e exigéncias

para produzir, tramitar, guarda permanente ou eliminacdo de documentos, além

de conhecer os pontos fortes e fracos na gestdo documental existentes nos

setores.
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Sobre a respostas da pergunta nimero 05. Descreva sucintamente
sua(s) atividade(s) no processo de producdo de diplomas? Foi possivel
através da coleta de dados como também dos contatos telefénicos, descreveu-

se as seguintes rotinas das atividades de cada setor:

Resposta 1 (Participante E1): “Verificar se o aluno integralizou o curso,
a documentacdo pessoal, o nada consta da biblioteca e a entrega da
beca, mas o processo sO serd encaminhado apds a participacdo e
assinatura da Ata da Colacdo de Grau, apds esses procedimento
enviamos via malote para o setor competente.”

Resposta 2 (Participante E2): “Ao chegarem as pastas no Setor de
Diplomas, encaminhamos a Procuradoria Institucional para verificagao
da situacao junto ao ENADE (componente curricular obrigatério para que
o aluno conclua o curso de graduacédo). Estando regular, conferimos
todos os dados do aluno no sistema com a documentacao fisica da
pasta, além da conferéncia de carga horaria para adequagdes, caso
necessérias, junto a Coordenacdo de Ensino Superior e Setor de
Sistemas e Informac¢des Gerenciais. Realizadas todas as conferéncias
necessérias, € realizado o registro e emissdo do diploma e histérico
académico e encaminhado o diploma para assinatura do Reitor e Pré-
Reitor de Graduagd@o. Ao retornarem os diplomas assinados, sdo
enviados e-mails aos alunos do Cémpus de Campina Grande,
informando que o diploma ja foi confeccionado e que devem ser
entregues diretamente pelo Setor de Registro e Emissao de Diplomas e,
no caso dos Campus localizados em outros municipios, os diplomas sao
enviados por malote, para serem entregues pelas préprias
Coordenacdes.”

Coordenacédo de curso: monta o processo de requerimento do aluno e
encaminha juntamente com memorando eletronico para a Dire¢ao de centro que
por sua vez encaminha toda documentacao via malote para a PROGRAD no
campus | Campina Grande que, de posse do processo, encaminha para o setor
do Controle académico onde é feita a consulta de toda a vida académica do
aluno e verificado se ha pendéncias caso esteja regular € emitida uma
declaracdo que o aluno integralizou o curso e esta apto para receber o diploma.

Préximo setor a participar do processo € o setor de diplomas onde é feita
a conferéncia de toda documentacdo do processo e aberta a pasta para
acondicionar todo o processo, apos isso € o setor da procuradoria institucional
que tem a fungao de verificar o status da situag&o do aluno junto ao sistema do
ENADE feito isso volta ao setor de diplomas que por fim realiza o registro e
emissdo do diploma juntamente com seu histérico. Chega o momento das
assinaturas do Reitor e Pro-Reitor de graduacgéo e ai sim € disponibilizados na
secretaria da PROGRAD para entrega ao alunos caso seja do campus | e os

demais sdo enviados pelo malote para cada coordenacdo de curso e 0s
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documentos gerados acondicionados em suas respectivas pastas vao para o
arquivo para a guarda permanente.

Na pergunta de niamero 16. Existe alguma forma de avaliacdo vigente
para 0 processo de emissdo de diplomas? Temos as seguintes respostas:
Participante E2 Relatorio anual de atividades. Participante E1 S6 quem vai poder
responder melhor é o setor competente. Nos remete as consideracdes da autora
Santos (2012) onde nos fala que a estrutura organizacional limita e condiciona
os colaboradores a trabalharem focados apenas nos resultados dos seus setores
se tornando uma cultura organizacional o que dificulta o fluxo informacional como
também uma avaliacdo do processo como todo.

E para finalizar as analises do questionario temos a pergunta de nimero
17. H& algum indicador ou ferramenta que possa auxiliar na mensuracdo da
eficacia, eficiéncia e/ou efetividade do processo? Reposta Participante E1: Sim.
Participante E2: Relatério anual de atividades. E a pergunta de nimero 18. Como
vocé avalia o processo de producdo de diplomas? Reposta Participante E1:
Satisfatorio, Participante E2: A universidade vem fazendo melhorias para agilizar
o processo de producao de diplomas, mas ainda existe alguns pontos que devem
ser melhorados, como a utilizagdo de documentacdo fisica (e ndo digital),
conferéncia de integralizacdo realizada manualmente (e ndo através de
sistema), entre outros, ja existindo estudos para melhorar a eficiéncia de tal
processo. Ambas sobre avaliacdo do processo, as respostas nos mostra a
importancia de se estar conectado com as mudancas e as necessidades dos
usuarios que exigem adaptacbes, Hammer (1997) considera que o foco no
processo € uma evolugao permanente e que a organizagao precisa estar atenta

para a melhoria continua dos seus processos.

Dentro do organograma operacional geral foi elaborado este organograma
que representa as relagBes hierarquicas dentro da universidade dos setores

envolvidos no processo de emissao de diploma.



42

Figura 3. Organograma dos setores envolvidos no processo.

Reitoria

Orgéo de nivel de geréncia Superior |

PROGRAD

o T Procuradoria i
SRED Institucional acadBmico

Fonte: Adaptado pelo autor, 2019. https://sistemas.uepb.edu.br/organograma/

Como resultado dessa pesquisa foi elaborado a representagédo gréafica
através do fluxograma onde exibe o fluxo documental ocorrido na ocasido dos
requerimentos dos diplomas na instituicdo, conforme proposto como objetivo
especifico neste trabalho.

Figura 4. Fluxograma da tramitacdo do processo de requerimento de diploma.

Direcdo de
Coord. Centro ‘ PROGRAD

l

PROCURADORIA SETOR DE CONTROLE
INSTITUCIONAL DIPLOMAS ACADEMICO

]

Arquivologia Campus V

REITORIA

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo da pesquisa foi mapear os processos durante a tramitacdo do
requerimento do diploma na Universidade Estadual da Paraiba levando em
consideragcado a amostra do setor da Coordenagao do curso de Arquivologia.
Outros objetivos planejados também foram; demostrar a importancia do
mapeamento de processos nas organizacdes através do levantamento tedrico
apresentado; identificar os processos existentes na ocasido do requerimento e
por fim elaborar um fluxograma do processo de tramitagdo necessario a
obtencéo do diploma.

A metodologia de mapear os processos permitiu detalhar as atividades
nos setores envolvidos no processo de emissao de diploma, além de identificar
as necessidades de melhoria na integracdo das informagbes percebida na
coletada de dados onde os colaboradores demonstravam apatia no
envolvimento com 0s outros setores ficando restritos apenas as informacdes de
seu setor. Por tanto, confirma-se que a hipotese que sup6s que 0 mapeamento
do fluxo documental pode contribuir para melhoria da gestao tendo em vista que
foram identificados oportunidades de melhorias no processo estudado.

Percebe-se que o resultado do estudo reforcou o embasamento tedrico
abordado sobre o entendimento dos processos que necessitam ser identificados
e mapeados de forma a compreender a relagédo do documento com o processo
organizacional de modo que os fluxos sequencias sejam viabilizados e
efetivados para que haja assim uma ampla e rapida troca de informacoes.

Sendo assim, nota-se a importancia da sintonia entre 0s processos
internos, atividades e colaboradores permitindo assim uma continuidade no fluxo
informacional/documental defendidos pelas teorias de gestdo de processos e a
abordagem records continiuum.

Outro aspecto importante a ser considerado no mapeamento, que
também esta relacionado a gestdo documental é a documentacdo do processo,
ou seja, o registro das rotinas e procedimentos adotados que € fundamental para
realizar o controle e avaliacdo dos processos, de forma a melhorar o
desempenho e a qualidade desse ciclo de atividades dos setores

organizacionais.
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Por fim, sugere-se aqui, uma capacitagdes periddicas para que todos os
setores envolvidos no mesmo processo possam se integralizar pois, apesar de
suas especificidades € imprescindivel que cada setor conheca exatamente as
atividades desenvolvidas nos outros, pra que o fluxo informacional como também
documental flua de maneira mais ampla e continua.

Para estudos futuros, considera-se pertinente promover avaliagao
recorrente das melhorias que possam vir através das mudancas de rotinas
propostas nesse estudo como também do uso da informatizacdo desse processo

que ja se encontra em discursdo no conselho.
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APENDICE A — QUESTIONARIO DE PESQUISA PARA ELABORACAO DE
TCC

y
&
UEPB

Universidade Estadual da Paraiba - UEPB
Centro de Ciéncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas - Campus V
Joéo Pessoa - PB
Curso de Graduacao em Arquivologia — Bacharelado

Discente: Wandilson de Souza Silva
Matricula: 141538562
Orientadora: Prof. Claudialyne da Silva Arauijo.

Questionario de pesquisa para elaboragcéo de TCC

MAPEAMENTO DO FLUXO DOCUMENTAL NA PRODUCAO DOS DIPLOMAS
DE GRADUACAO E POS GRADUACAO DA UEPB

O (a) Senhor (a) esta sendo convidado (a) para participar da pesquisa
“Mapeamento do fluxo documento na produgédo dos diplomas de graduagao e
pos-graduacao na UEPB”.

O objetivo dessa pesquisa € mapear 0s processos ocorridos na producao
dos diplomas de graduados e poOs-graduados na Universidade Estadual da
Paraiba, desde o seu requerimento até a sua disponibilizacdo. Sua participacao
€ voluntaria, isto €, a qualquer momento o (a) senhor (a) pode desistir de
participar e retirar seu consentimento. A sua recusa nao trara nenhum prejuizo
na sua relacdo com o pesquisador ou com a instituicdo que forneceu os dados.

Suas respostas serao tratadas de forma andnima e confidencial, ou seja,
em nenhum momento sera divulgado seu nome em qualquer fase do estudo.
Quando for necessério exemplificar determinada situacéo, sua privacidade sera
assegurada. Os dados coletados poderao ter seus resultados divulgados em
eventos, revistas e/ou trabalhos cientificos.

De modo que, tais compromissos estdo em conformidade com as
diretrizes previstas na Resolucdo N°. 466/12 do Conselho Nacional de Saude do
Ministério da Satde/Comisséo Nacional de Etica em Pesquisa, que dispde sobre
Etica em Pesquisa que envolve Seres Humanos.

Qual a nomenclatura do seu setor?

Quantos servidores atuam no processo de producao de diplomas em seu
setor?
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Vocé sabe quais os setores estao envolvidos e qual setor d& inicio ao processo
de producéo de diplomas na UEPB? Se sim, cite-os.

Existe alguma atividade/documento que chegue ao setor e provoque o inicio do

processo?

Descreva suscintamente sua(s) atividade(s) no processo de producao de
diplomas?

Quais sdo as acBes/documentos fundamentais, sem as quais 0 processo nao

tramite corretamente?

Existem fatores que possam desviar o processo do seu fluxo normal, ou que
impecam que este seja executado no prazo? Qual procedimento tomado caso

iISSO ocorra?

O processo se inicia em uma data ou periodo especifico?

Existe algum regulamento/norma que preveja o inicio desse processo?

O processo se encerra em uma data pré-estabelecida?

Qual o evento final, ou seja, a ultima atividade do processo?
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Existe algum regulamento ou norma que preveja o fim desse processo?

Seu setor atende a outra instituicdo para requerimento de diplomas? Se sim,
cite-os.

Existe alguma norma ou portaria que regulamente o processo de emissao
diploma?

Quais sdo os problemas identificados que impedem ou podem vir a impedir a

maior eficiéncia do processo?

Existe alguma forma de avaliagdo vigente para o processo de emissédo de

diplomas?

Ha algum indicador ou ferramenta que possa auxiliar na mensuracao da eficacia,

eficiéncia e/ou efetividade do processo?

Como vocé avalia o processo de producéo de diplomas?
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REQUERIMENTO

N DO PROTOCOLO

DWTA TIA ENTRADA,

[ curso [A|r|alu s|v]ofL|o|G]si A] war |

PFRO-ATITORIA DE ENSING DE GRADUACAD

Conclus3o de Curso

01 - O] Admaia gor iraderboos gas LERN 12 < £ Pwann de Cudgde oo Gomy 1
02+ ) Camxdio de Corcionds e Cuno t1 - | Poagrawsa o Comgeracts Carvate
03 - C]) Congto de Gray Detrmantaaty | 17 [ Ptgronas [apds storeced i Coma)
04 - [J1 Dectarnagtn de Chmsifeagte rm Veatiate 13- [J) Regpatns e Digters
05 C]1 Dectecacio de Magutwetcie de Mayriade AL e (L0 S e T L
o - ul Dectangia de rpe o Diphres meth aet baae de Rapuen 15 C] Segures v 20 Ophera
07« E]] Demtucin e corarmrte (por destebciy) “- u Trevesrarts oo Malvicay (™)
00 - 1) Dapetn 4o Compmanins Cusridams |') [*') ™) 7 :-Tm-nr-u: o Wtouie (10 90 (raaed 1" )
£9 - 1) attres Cacrdar |*) W L Oerea 1Y)

CIESFECFICAR [ JUSTIFCAN [ ANEXAI COCUVENTACKD

ESCLARECIMENTO

Solicito desta Coordenagdo, o Diploma, o Histérico Escolar e a Certiado ce

VRTO RO ¥y

AYL DOREOERENTTE

4
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