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“[...] a gestdio documental contribui
decisivamente para atender as demandas da
sociedade contemporanea por transparéncia
nas acgdes de governo e acesso rapido as
informacdes.”(BERNARDES; DELATORRE,
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RESUMO

O desenvolvimento de gestdo documental em instituigdes publicas tem como finalidade
ofertar um bom servico aos seus usuarios, portanto, os documentos que sdo diariamente
produzidos, recebidos e acumulados em fung¢do de suas atividades, nestas, auxiliam na tomada
de decisdes, para garantir o valor legal. A presente pesquisa tem por objetivo geral analisar a
Gestdo Documental via Sistema Integrado de Gestdo de Patrimdnio, Administragdo e
Contratos (SIPAC) na UFPB, campus I. Apresentou-se como objetivos especificos: a)
Identificar os problemas de Gestdo Documental nos documentos nato digitais, fisicos e
digitalizados na UFPB campus I; b) Conhecer os aspectos da Gestdo Documental na UFPB
campus I; c) Identificar se o trabalho remoto trouxe impactos na gestdo documental via
SIPAC na UFPB campus I. Metodologicamente esta pesquisa ¢ de natureza descritiva e
exploratéria com levantamento bibliografico, com abordagem quanti-qualitativa. A amostra
desta pesquisa € nao-probabilistica e compreendeu 15 participantes. A coleta de dados ocorreu
por meio da observacao direta do tipo assistematica, participante, individual e na vida real. E
também ocorreu por meio da aplicagdo de questiondrio com o0s arquivistas e técnicos em
arquivo lotados em diferentes centros do campus I da UFPB. Apresentou-se como resultados,
problemas enfrentados na gestdo documental na UFPB, referente aos documentos fisicos,
digitalizados e nato digitais. Portanto, cabe a UFPB olhar com mais atengdo para estes
problemas e enderecar as solugdes. No tocante a gestdo documental via SIPAC, também
constatou-se problemas. Sendo importante que sejam investigadas com mais profundidade
quais funcionalidades sdo necessarias ou precisam ser adaptadas/melhoradas para que o
SIPAC atenda aos requisitos arquivisticos e as necessidades da UFPB. A analise dos dados
também revelou varios aspectos positivos da gestdo documental na UFPB via SIPAC. Isso
aponta que o SIPAC ¢ um sistema que tem contribuido de maneira muito positiva para a

gestdo documental na UFPB e ainda com grande potencial de melhorias.

Palavras-Chave: Gestdo documental. Sistema Integrado de Gestdo de Patrimonio,

Administragdo e Contratos. Universidade Federal da Paraiba.



ABSTRACT

The development of document management in public institutions aims to offer a good service
to its users, therefore, the documents that are daily produced, received and accumulated
according to their activities, in these, help in decision-making, to ensure legal value . This
research has as general objective to analyze the Document Management via the Integrated
System of Management of Wealth, Administration and Contracts (SIPAC) at UFPB, campus 1.
It presented as specific objectives: a) Identify the problems of Document Management in
native digital documents , physical and digitized at UFPB campus [; b) Know the aspects of
Document Management at UFPB campus I; c¢) Identify whether remote work had impacts on
document management via SIPAC at UFPB campus I. Methodologically, this research is
descriptive and exploratory in nature with a bibliographic survey, with a
quantitative-qualitative approach. The sample of this research is non-probabilistic and
comprised 15 participants. Data collection occurred through direct observation of the
unsystematic, participant, individual and real-life types. And it also occurred through the
application of a questionnaire with archivists and archive technicians stationed at different
centers on campus [ of UFPB. It was presented as results, problems faced in document
management at UFPB, referring to physical, digitized and digital documents. Therefore, it is
up to the UFPB to look more closely at these problems and address the solutions. With regard
to document management via SIPAC, there were also problems. It is important to investigate
in more depth what features are needed or need to be adapted/improved so that SIPAC meets
the archival requirements and the needs of UFPB. Data analysis also revealed several positive
aspects of document management at UFPB via SIPAC. This points out that SIPAC is a system
that has contributed very positively to document management at UFPB and still has great

potential for improvement.

Keywords: Document management. Wealth Management, Administration and Contracts

Integrated System. Federal University of Paraiba.
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1 INTRODUCAO

O desenvolvimento de gestdo documental em instituicdes publicas tem como
finalidade ofertar um bom servi¢o aos seus usuarios, portanto, os documentos que sao
diariamente produzidos, recebidos e acumulados em func¢do de suas atividades, nestas,
auxiliam na tomada de decisdes, para garantir o valor legal. Segundo o Arquivo Nacional
(2005, p.171), o valor legal ¢ um “valor que um documento tem ante a lei para comprovar um
ocorrido ou constituir um direito.” Tais documentos também possuem o propdsito de garantir
a memoria coletiva e individual, pois sd3o uma maneira de expressa-la, auxiliando para a
formag¢do da histéria das instituigdes e da identidade de uma determinada sociedade
(PEREIRA, 2011).

A gestdo documental norteia a racionaliza¢do da vida dos documentos, como também
a avaliacdo e a selecdo deles, dando-lhes uma destinagdo adequada, seja a guarda ou
eliminagdo. Possibilitando as instituigdes um melhor fluxo de documentos, disponibilizando o
acesso a informacdo em tempo agil.

Os avangos tecnologicos € a complexidade dos sistemas “tiveram um forte impacto na
sociedade, ocasionando assim, o aumento das necessidades de ordem administrativa, juridica
e cientifica.” (SANTOS; FLORES, 2015, p.56). Com o aumento da producdo documental nas
instituigdes, a Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdo (TIC) tornou-se essencial para
auxiliar as atividades de produgcdo de documentos. “O avango tecnologico mudou
radicalmente os mecanismos de registro e de comunicagdo da informag¢do nas instituigdes e,
consequentemente, seus arquivos também mudaram.” (RONDINELLI, 2005, p. 24).

Com o desenvolvimento das TIC, de acordo com o e-ARQ Brasil, “Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos”, elaborado
pela Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE) do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), houve uma grande mudanca nas instituicdes publicas e privadas, em seus
mecanismos de registro € comunicagdo da informagdo, os documentos até entdo em meio
convencional que sdo produzidos no decorrer das atividades dessas instituigdes “[...] passam
a ser gerados em ambientes eletronicos, armazenados em suportes magnéticos e opticos, em
formato digital [...]” (CONARQ, 2011, p.16). Assim sendo, tanto os documentos digitais,
como os nao digitais, comecam a ser gerenciados por meio de um sistema informatizado
conhecido como gerenciamento eletronico de documentos (GED) (CONARQ), 2011).

Segundo o Conselho Nacional de Arquivos (2011, p.10), gerenciamento eletronico de

documentos ¢ um “conjunto de tecnologias utilizadas para organiza¢do da informa¢do nao
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estruturada de um 6rgdo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes funcionalidades:
captura, gerenciamento, armazenamento e distribuigdo.”.

O Conselho Nacional de Arquivos (2011, p.10) ainda complementa que o GED pode
reunir “tecnologias de digitalizagdo, automag¢do de fluxos de trabalho (workflow),
processamento de formularios, indexagdo, gestdo de documentos, repositorios, entre outras.”.

Os suportes informativos convencionais aos poucos migram para o meio digital, com
isso surgiu a necessidade de novas formas para fazer a gestdo documental, segundo Silva e
Bedin (2014, p.302) dentre elas destacam-se: “os Sistemas de Gestdo Arquivistica de
Documentos, conhecidos na area da arquivologia como Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos (SIGAD).”.

De acordo com o Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE)
um SIGAD ¢ um “Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas caracteristico do sistema
de gestdo arquivistica de documentos, processado eletronicamente e aplicavel em ambientes
digitais ou em ambientes hibridos [...].” (CONARQ, 2020, p.45).

Portanto, o SIGAD ¢ um sistema informatizado que deve apoiar a gestao arquivistica
de documentos, sejam eles digitais, ndo digitais ou hibridos. Garantindo a producao e a
manuten¢do de documentos confidveis, auténticos € concomitantemente o acesso ao longo
prazo.

Diante do cenario de gestdo de documentos digitais, a presente pesquisa teve sua
delimitacdo na Universidade Federal da Paraiba (UFPB), nas atividades-meio
(administrativas) da instituicdo, onde dispde-se de diversos recursos tecnologicos. Dentre eles,
estd o Sistema Integrado de Gestdo (SIG), desenvolvido pela Universidade Federal do Rio
Grande do Norte (UFRN), e que tem sido implantado em vdrias instituicdes por meio de
contratos de cooperagdo técnica. Apresentam-se como principais sistemas integrados ao SIG,
o Sistema Integrado de Gestdo de Patrimdnio, Administracao e Contratos (SIPAC), o Sistema
Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA) e o Sistema Integrado de Gestao e
Recursos Humanos (SIGRH).

O foco deste estudo foi o SIPAC, na UFPB, instituido pela Resolugdo N° 33/2014,
como sistema de processamento de informacdes que automatiza os diversos processos da area
administrativa e estabelece os pardmetros para sua implementagdo e uso.

Ao realizar um pedido de informacdo pelo Sistema Eletronico do Servico de

Informagdo ao Cidaddo (e-SIC)', a Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo (STI) da

' O e-SIC esta integrado ao Fala.BR - Plataforma Integrada de Ouvidoria ¢ Acesso a Informagdo. Link da
plataforma: https://esic.cgu.gov.br/falabr.html



16

Universidade Federal da Paraiba (UFPB), respondeu no dia 18 de maio de 2021, que desde 1°
de junho de 2020, a UFPB passou a trabalhar com processos 100% digitais, ndo sendo mais
criados processos fisicos. Ainda segundo a STI/UFPB o total de processos tramitados no
SIPAC no ano de 2019 e 2020 foram de 108.709, sendo 93.300 processos eletronicos e 15.409
processos fisicos.

A escolha desta temadtica justifica-se pela experiéncia de estagio curricular
nao-obrigatorio da pesquisadora no Arquivo Geral da Pro-Reitoria Administrativa (PRA),
onde foram observados alguns obstaculos para o bom percurso das atividades arquivisticas na
institui¢do, constando um contratempo relacionado ao fluxo documental cursado dentro do
SIPAC. Sendo este, uma dificuldade verificada na ag¢do de arquivamento, envio e recebimento
de processos, os quais sdo arquivados e recebidos em setores da institui¢ao, por meio do
sistema, de forma equivocada e arbitraria, uma vez que, muitas vezes ja atestado no campo de
estagio, os processos fisicos encontram-se em setores diferentes. Tal erro impossibilita o
rastreamento dos documentos enquanto ativos, e sua recuperagdo posterior, quando
necessaria, torna-se trabalhosa e por vezes inconcebivel.

Além disso, a pesquisa mostra-se relevante por sua parcela de contribuicao social e
cientifica. No ambito social, a pesquisa justifica-se pela crescente massa documental de
documentos nato digitais, fisicos e digitalizados na UFPB, sendo relevante analisar se de fato
existe uma gestdo documental no SIPAC. Cientificamente, a pesquisa contribuird a
Arquivologia como um todo, pois aprofundara os estudos sobre gestdo documental em
sistemas de gestdo. Além disso, em 2020, em virtude da pandemia da COVID-19 e a
institucionalizacdo do trabalho remoto na UFPB, mostra-se interessante verificar se houve
impactos na gestdo documental mediadas pelas tecnologias da informagao e, em especial, pelo
SIPAC.

Diante disso, considera-se relevante responder o questionamento da pesquisa: o
SIPAC auxilia na gestdo documental dos documentos nato digitais, digitalizados e fisicos?

A partir desta linha norteadora do processo investigativo, estabeleceu-se o seguinte
objetivo geral: Analisar a Gestao Documental via Sistema Integrado de Gestao de Patrimonio,
Administragdo e Contratos (SIPAC) na UFPB, campus I. Apresentou-se como objetivos
especificos: a) Identificar os problemas de Gestdo Documental nos documentos nato digitais,
fisicos e digitalizados na UFPB campus I; b) Conhecer os aspectos da Gestdo Documental na
UFPB campus [; c) Identificar se o trabalho remoto trouxe impactos na gestdo documental via

SIPAC na UFPB campus I.
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Esta monografia divide-se em cinco capitulos. No primeiro, apresenta-se uma
introducdo a temadtica desta pesquisa, além das motivagdes, justificativas e objetivos. No
capitulo seguinte, sdo apresentados os procedimentos técnicos e metodologicos.

No capitulo 3, apresenta-se a fundamentagdo teorica, onde sdo apresentados e
discutidos os pressupostos que embasam esta pesquisa, onde primeiramente ¢ tracado de
forma geral a trajetoria historica da Gestdo Documental, em seguida, descreve-se a respeito do
SIPAC; e por fim aborda-se a tematica de gestao documental na UFPB e SIPAC.

No capitulo 4, sdo analisados e discutidos os dados coletados na pesquisa e, no ultimo

capitulo, sdo apresentadas as consideracdes finais.
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2 PROCEDIMENTOS TECNICOS E METODOLOGICOS

Esta pesquisa ¢ de natureza descritiva e exploratéria com levantamento bibliografico,
pois busca entender o problema para construir as questdes a serem pesquisadas e descreve os
fendmenos estudados.

Na pesquisa descritiva, segundo Prodanov e Freitas (2013, p.52) “o pesquisador
apenas registra e descreve os fatos observados sem interferir neles.” Ja a exploratdria, Gil
(2008, p.27) descreve que estas pesquisas tém como principal finalidade “[...] desenvolver,
esclarecer e modificar conceitos e ideias, tendo em vista a formulagdo de problemas mais
precisos ou hipdteses pesquisaveis para estudos posteriores.”.

Para anédlise dos dados foram utilizadas as abordagens quanti-qualitativa. A partir do
levantamento de dados realizados por meio de questionario, deu-se a analise de resultados
quantitativamente usando percentuais em relagdo a amostra, e qualitativamente quando a
pesquisadora analisa tais dados e faz as inter-relagdes do fendmeno estudado ou observado.

No que refere-se a pesquisa quantitativa, Prodanov e Freitas (2013, p.69) descrevem
que “tudo pode ser quantificavel, o que significa traduzir em nimeros opinides e informagdes
para classifica-las e analisa-las.”.

Ja a pesquisa qualitativa, “considera que hd uma relacdo dinamica entre o mundo real
e o sujeito, isto €, um vinculo indissociavel entre o mundo objetivo e a subjetividade do
sujeito que nao pode ser traduzido em nimeros.” (PRODANOV; FREITAS, 2013, p.70)

Prodanov e Freitas (2013) ainda destacam que tanto a abordagem qualitativa quanto a
quantitativa estdo interligadas e complementam-se.

A coleta de dados ocorreu por meio da observagao direta ocorrida durante o estagio da
pesquisadora na instituicdo no periodo de maio de 2018 a dezembro de 2019. A observagao
foi do tipo assistematica, participante, individual e na vida real. Além da observagao, a coleta
de dados ocorreu também por meio da aplicagdao de questionario.

O universo ou populagdo ¢ “um conjunto definido de elementos que possuem
determinadas caracteristicas. Comumente fala-se de populagdo como referéncia ao total de
habitantes de determinado lugar.” (GIL, 2008, p.89)

Ja a amostra, segundo Gil (2008, p.90), consiste no “subconjunto do universo ou da
populagdo, por meio do qual se estabelecem ou se estimam as caracteristicas desse universo
ou populacao”.

O universo desta pesquisa compreende 33 arquivistas e técnicos em arquivo, sendo 18

arquivistas e 15 técnicos em arquivo, lotados em diferentes centros do campus I da UFPB. A
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amostra desta pesquisa ¢ ndo-probabilistica e compreendeu 15 participantes. O instrumento
utilizado para coleta de dados foi o questionario (Apéndice A), enviado por e-mail para todos

os participantes do universo de pesquisa.
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3 AGESTAO DOCUMENTAL E O SIPAC

3.1 TRAJETORIA HISTORICA DA GESTAO DOCUMENTAL

A informacao ¢ um elemento essencial para as sociedades, tornando-se indispensavel,
pois auxilia na tomada de decisdes, independente de quais atividades forem realizadas. O
fluxo informacional nas instituicdes, sejam elas publicas ou privadas, é enorme, por isso,
faz-se necessario ressaltar a relevancia de uma boa gestdo informacional, para que se obtenha
resultados oportunos para quem dela depende.

O termo gestdo esta voltado a administragdo, ao ato de gerenciar, ndo bastando apenas
o registro da informagdo em um suporte, fazendo-se necessario também um bom
planejamento, para que ainda que se tenha uma grande quantidade de documentos, sobretudo
com as ferramentas tecnoldgicas disponiveis atualmente, consiga-se localizar e utilizar a
informag¢do no tempo certo e oportuno para uma tomada de decisdo com qualidade,
confiabilidade e precisdo. A gestdo documental aumenta a capacidade da gestdo
administrativa e ¢ um dos componentes da gestdo da informagdo, sendo um elemento
necessario a otimizagdo do uso das informagdes que estdo nos mais diversos suportes
(MORENO, 2008).

O conceito da gestdo de documentos surgiu apés a Segunda Guerra Mundial, em
decorréncia da grande producdo de documentos que acarretou uma explosiao documental,
ocasionando uma necessidade de controlar e organizar o grande volume de massa documental
da administragdo publica. Um dos primeiros paises a desenvolver conceitos a respeito da
Gestao Documental, termo traduzido sob denominacdo de Records Management, foram os
Estados Unidos, onde focalizou-se com mais intensidade na administragdo, buscando
controlar a organizagdo dos documentos desde a sua produgdo, tendo em vista cumprir 0s seus
prazos de guarda.

Segundo Moreno (2008), em meados dos anos 1950 surgiu o conceito de gestao de
documentos ou gestdo documental, formulado a partir da Teoria das Trés Idades, devido a
dificil situacao em lidar com o grande volume de documentos produzidos pelas instituigdes
publicas americanas e canadenses. Para Jardim (1987), tal conceito possui raizes no final do
século XIX, devido aos problemas identificados nas administragdes publicas americanas e
canadenses concernente ao uso e guarda de documentos. Na primeira metade do século XIX,
criaram-se comissdes governamentais nestes dois paises, pretendendo encontrar solugdes de

melhoria no uso dos documentos, que produzissem um bom resultado por parte da


https://docs.google.com/document/d/1L4caWHSOj2yi5z-v4AAiVQM5nb_WTThDShpCsQZFQi4/edit#heading=h.eiepvsv20jks
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administracdo publica. Jardim (1987) ainda destaca que durante este periodo, as institui¢des
publicas arquivisticas possuiam suas caracteristicas pela fungdo de apoio a pesquisa, e tinham
0 comprometimento com a conservacao e acesso aos documentos de valor historico.

A era da administracdo cientifica iniciou de forma paralela. De acordo com Jardim
(1987), trata-se de um periodo em que Frederick Taylor e Frank Gilbreth buscavam mostrar
aos administradores como racionalizar o processo administrativo, elaborando suas atividades
de maneira mais agil, adequada e com custo menor. A eficiéncia passou a ser a palavra-chave
das administrag¢des daqueles paises, principalmente dos Estados Unidos.

Os principios da gestdo de documentos tiveram seu inicio a partir da aplicagdo dos
principios da administragdo cientifica, que tinha como objetivo resolver os problemas
documentais. Surgindo em decorréncia da necessidade de racionalizar ¢ modernizar as
administracdes, trazendo uma contribuicdo extremamente importante para a Arquivologia.

A adogdo da Teoria das Trés Idades, que a partir da segunda metade do século XX,
trouxe grande revolugdo para a area arquivistica, impulsionou a gestdo documental, dando a
entender que os documentos arquivisticos, produzidos e acumulados pelas institui¢des, teriam
que realizar um caminho em trés etapas diferentes e complementares entre si, isto €, os
documentos passariam por fases definidas conforme a sua vigéncia e frequéncia de uso
(MORENO, 2008).

O Arquivo Nacional (2005, p.160) descreve a Teoria das Trés idades como sendo:
“Teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados arquivos correntes, intermediarios ou
permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a
identificacdo de seus valores primdrio e secundario”. Bernardes e Delatorre (2008, p.10)

conceituam essas fases como sendo:

Arquivo corrente ou 1 idade: os documentos estdo estreitamente vinculados aos fins
imediatos (administrativo, fiscal, legal) que determinaram sua produgdo ou
recebimento no cumprimento de atividades e se encontram junto aos orgaos
produtores/acumuladores em razdo de sua vigéncia e da freqiiéncia com que sdo
consultados por eles. E nessa idade que os documentos devem ser avaliados
determinando-se os prazos de permanéncia dos documentos no arquivo corrente,
quando deverdo ser transferidos ao arquivo intermediario, quais os que poderdo ser
eliminados e quais deverdo ser recolhidos ao arquivo permanente.

Arquivo intermediario ou 2% idade: documentos originarios do arquivo corrente, com
pouca frequéncia de uso e que aguardam cumprimento de prazos de prescrigdo ou
precaug@o no arquivo destinado a guarda temporaria. Sdo consultados, com maior
frequéncia, pelo orgdo produtor. Nessa fase, apds o cumprimento dos prazos
estabelecidos, executa-se a destinagdo final procedendo-se a eliminagdo, coleta de
amostragem dos documentos que serdo eliminados ou recolhimento ao arquivo
permanente.

Arquivo permanente ou 3% idade: os documentos sio preservados em definitivo em
razdo de seu valor histérico, testemunhal, legal, probatério e cientifico-cultural.
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Como fonte de pesquisa s@o liberados para consulta, sendo permitido o acesso ao
publico em geral.

Portanto, a boa gestdo documental deve compreender todas as fases do ciclo vital dos
documentos: corrente, intermedidria e permanente. Assegurando o melhor e mais efetivo
controle do documento desde sua produgdo até sua destinagdo final, que pode ser sua
eliminacdo ou guarda permanente, possibilitando a localizagdo agil dos documentos.

No que tange aos valores dos documentos, segundo Schellenberg (2006, p.199), os
documentos apresentam dois valores: “valores primdrios, para a propria entidade onde se
originam os documentos, e valores secundarios, para outras entidades e utilizadores
privados.” O valor primario ou imediato possui uma finalidade administrativa, representando
o valor informativo de todo documento gerado como produto de um processo, tendo entdo um
carater pratico, e servindo como elemento de prova ou verificacdo. O valor secundério ou
mediato, refere-se ao uso diferente pelo qual o documento foi criado, tendo sua importancia
para pesquisa historica e sua investigacdo. Compreende-se o valor de conservacdo e
preservacao do documento em seu ciclo de vida.

No Brasil, a gestdo de documentos obteve a sua institucionalizacdo através da
aprovacdo da Lei Federal 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde da politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias. Em seu Art. 3°, define gestdo
documental como sendo: “[...] o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
sua produgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria,
visando a sua elimina¢do ou recolhimento para guarda permanente.”. (BRASIL, 1991)

A gestdo documental nas instituicdes publicas tem um papel fundamental para a
sociedade e, atualmente, esta voltada a atender os direitos do cidaddo, de acordo com a
Constituicao Federal de 1988, em seu Art. 216° e inciso 2: “Cabem a administragdo publica,
na forma da lei, a gestdo da documentagdo governamental e as providéncias para franquear
sua consulta a quantos dela necessitem.” (BRASIL, 1988). Tendo como dispositivo a Lei
Federal 8.159/1991 (BRASIL, 1991), que tem como descricdo em seu Art. 1° que o Poder
Publico tem como dever “[...] a gestdo documental e a de protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacgao. ”. Portanto, é dever do Poder Publico
garantir de forma eficiente uma boa gestao documental.

Apresentam-se como os principais instrumentos da gestdo de documentos, o Plano de
Classificacdo de Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

Estes dois instrumentos oferecem facilidade e racionalizagdo dos procedimentos de gestio,
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garantindo de forma mais rdpida e correta a recuperagdo das informacdes e documentos,
dando destinagdo aos mesmos, sejam a sua eliminag¢do ou guarda permanente.

O Plano de Classificacdo de Documentos ¢ realizado em decorréncia da atividade de
classificagdo. De acordo com o Arquivo Nacional (2005), ¢ um instrumento de esquema, onde
distribui os documentos em classes, em conformidade com os métodos de arquivamento
especificos, sendo realizado a partir do estudo das estruturas, fungdes de uma instituicdo e
também através do contexto de sua producao. Trata-se de uma expressao geralmente realizada
em arquivos correntes.

O esquema de classificacdo também pode ser denominado de “plano de classificagdo,
mas, a partir da atribuicdo da codificagdo numérica, passa-se a adotar o termo codigo de
classificacdo de documentos de arquivo.” (CONARQ, 2020, p.7)

Segundo o Conselho Nacional de Arquivos (2020, p.7), “A estruturagdo de um
esquema de classificacdo pode ser facilitada pela utilizagdo de uma codificagdo numérica para
designar as classes, subclasses, grupos e subgrupos preestabelecidos [...]”.

O Codigo de classificagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio do
Poder Executivo Federal possui duas classes: a Classe 000 — Administragao Geral e a Classe
900 — Administracdo de Atividades Acessorias. (CONARQ, 2020)

A Tabela de Temporalidade de Documentos resulta da atividade de avaliacdo e tem a
finalidade de determinar prazos de guarda e destinacdo final dos documentos, visando desse
modo o acesso a informacao.

A aplicagdo dos critérios de avaliacdo deve efetivar-se nos arquivos correntes, a fim de
se distinguirem os documentos de valor eventual, de elimina¢do sumadria, daqueles de valor
probatério ou informativo.

A atividade de avaliacdo ¢ essencial para a racionalizacdo do ciclo de vida dos
documentos de arquivo, pois garante que os documentos passem por todas as fases definindo
quais serao eliminados e que documentos serdo preservados, observando sempre o seu valor
para a instituicdo que os produziu e sociedade. (CONARQ, 2020)

A aplicacdo da temporalidade permite alcancar essa racionaliza¢do, fazendo uma
diminui¢do da massa documental, seja nos ambientes fisicos ou digitais, assegurando a
preservagdo que € garantir a autenticidade e a integralidade da informagao, oferecendo sempre
acesso pelo tempo que for necessario e a conservagao dos documentos de valor permanente.

De acordo com Bernardes e Delatorre (2008), a gestdo documental pressupde uma

grande pesquisa e estudo do que é produzido dentro do organismo produtor, identificando
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quais sdo os tipos documentais produzidos, recebidos e acumulados, e definindo portanto a
destinagdo destes documentos, sendo preservagdo permanente ou descarte.

A gestao documental ¢ relevante, uma vez que possui um valor imensuravel para as
instituicdes na busca de diminuir seus custos, facilitando a organizacdo e destinagdo dos
documentos, concomitantemente preservando a memdoria da institui¢do. Por isso, ¢ de suma
relevancia compreender que realizar uma boa gestdo documental reflete ndo apenas em
atender aos usudrios ou clientes de uma determinada instituicdo, mas principalmente garantir
a preservacdo dos documentos para geragdes futuras e também, o direito ao acesso a

informagdo e a memoria de uma sociedade.

3.2 SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS

Em 2010 foi implantado o Sistema Integrado de Gestao (SIG) na Universidade Federal
da Paraiba (UFPB), este sistema foi desenvolvido pela Universidade Federal do Rio Grande
do Norte (UFRN), e também passou a ser utilizado por outras instituigdes de ensino superior.

Os sistemas SIG, desenvolvidos pela Superintendéncia de Informatica
(SINFO/UFRN), de acordo com Paiva (2019, p.28) auxiliam na gestdo e na rotina de
“[...] organizacdes de todo o pais por meio do projeto de cooperagdo técnica, que permite a
transferéncia de tecnologia e conhecimento entre a UFRN e outras instituicdes e orgdos da
administracao publica.”

O Sistema Integrado de Gestdo de Patrimdénio, Administragdo e Contratos (SIPAC)
apresenta-se como um dos principais sistemas integrados ao SIG. A Superintendéncia de

Informatica da UFRN aduz as seguintes funcionalidades a respeito do SIPAC:

O SIPAC informatiza os fluxos da area administrativa através da informatizagdo de
todo o or¢amento distribuido no dmbito interno e das requisi¢des que demandam
este orcamento (Material, Passagens, Diarias, Suprimento de Fundos, Auxilio
Financeiro, prestacdes de servico pessoa fisica e juridica, etc). Informatiza também
os almoxarifados (centrais e setoriais), todo o controle patrimonial, as compras e
licitagdes, o controle de atas e pedidos em registros de pregos, o acompanhamento
de entrega de empenhos (liquidacdo), o controle de obras e manutengdes de bens
imoveis, a aquisi¢do de livros pela biblioteca, as faturas de agua e energia, o controle
dos contratos e convénios celebrados, o fluxo de processos e documentos
eletronicos, o registro ¢ pagamento de bolsistas, o acompanhamento das despesas
com automoveis e combustiveis. O SIPAC também disponibiliza portais de
informagdes para os pro-reitores, para a auditoria interna e para a fundag@o.
(SINFO/UFRN, 2017)
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O SIPAC na UFPB foi instituido pela resolugdo N° 33/2014, como sistema de
processamento de informagdes que automatiza os diversos processos da area administrativa e
estabelece os parametros para sua implementacao e uso (UFPB, 2014). A figura 1 apresenta a
tela inicial do SIPAC. Para acessar o sistema ¢ necessario ser servidor da UFPB e possuir um

cadastro com login e senha. Como mostra a figura 1:

Figura 1 — Tela de login do SIPAC

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimbnio, Administracao e Contratos

ATENK
O sistema diferencia letras mailisculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGPP
(Académico) (Administrativa) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)
SIGEleigdo SIGEventos SIGAdmin

(Controle de Processos Eleitorais) (Gestéo de Eventos) (Administragao e Comunicagao)

Perdeu o e-mail de confirmago de cadastro? Clique aqui para recupera.lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recuperé-lo.
Esqueceu a senha? Cligue aqui para recuperé-la.

Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda nao possua cadastia no SIPAC,
cliaue o link abaixo

-
Cadastre-se

@ Este sistema ¢ melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixé-lo € instala-lo, clique aqui. (&
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XPIVISTA, clique aqui
Para baixar € instalar a JRE para WINDOWS 98, clique agui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.

SIPAC | STI - Superintendzncia de Tecnologia da Informagao - | Copyright © 2005-2021 - UFRN - producao_sipac-4.sipac4 - v20210330162919-master

Fonte: Site do SIPAC/UFPB.

Segundo o Portal de Cooperacio da UFRN (UFRN, 2014-2021) e o Relatorio de
auditoria integrada do Tribunal de Contas da Unidao (TCU) (BRASIL, 2021), além da UFRN e

a UFPB, outras 27 Universidades Federais implantaram o SIPAC, conforme mostra o quadro
1.

Quadro 1 — Universidades Federais que utilizam o SIPAC

UFGD Fundag@o Universidade Federal da Grande Dourados

UFSJ Fundagao Universidade Federal de Sdo Jodo del Rei

UFABC Fundagdo Universidade Federal do ABC

UFMA Fundagao Universidade Federal do Maranhao

UFPI Fundag@o Universidade Federal do Piaui

UNB Fundagdo Universidade de Brasilia

UNIVASF | Funda¢do Universidade Federal do Vale do Sao Francisco




UFAL

Universidade Federal de Alagoas

UFBA

Universidade Federal da Bahia

UFCA

Universidade Federal do Cariri

UFERSA

Universidade Federal Rural do Semi-Arido

UFFS

Universidade Federal da Fronteira Sul

UFG

Universidade Federal de Goias

UFJ

Universidade Federal de Jatai

UFLA

Universidade Federal de Lavras

UFOB

Universidade Federal do Oeste da Bahia

UFOPA

Universidade Federal do Oeste do Para

UFPE

Universidade Federal de Pernambuco

UFRA

Universidade Federal Rural da Amazonia

UFRB

Universidade Federal do Reconcavo da Bahia

UFRRJ

Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

UFS

Universidade Federal do Sergipe

UFSB

Universidade Federal do Sul da Bahia

UNIFAP

Universidade Federal do Amapa

UNIFEI

Universidade Federal de Itajuba

UNILA

Universidade Federal da Integragdo Latino Americana

UNILAB

Universidade da Integrago Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira

Fonte: dados da pesquisa, 2021.
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As Universidades Federais segundo o Relatério de auditoria integrada do TCU
(BRASIL, 2021) que ainda irdo implantar o SIPAC sdo: Universidade Federal de Roraima
(UFRR), Universidade Federal do Para (UFPA), Universidade Federal Rural de Pernambuco
(UFRPE) e Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para (UNIFESSPA).

O SIPAC/UFPB agrega mais de 20 vinte modulos, sendo alguns deles: Protocolo,

Atendimento de Requisi¢des, Almoxarifado, Bolsas/Auxilios, Compras, Licitacdo, Contratos,

Projetos/Convénios, Patriménio Moével, Patrimoénio Imovel. (UFPB, 2019b)

De acordo com Arantes et al. (2018), o Médulo Protocolo do SIPAC destaca-se ao

fazer uma analise da atividade-meio, porque além de possibilitar varios recursos, como a

abertura, o envio e o recebimento de processos administrativos, seu trdmite e manuseio até a
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destinagdo final, também disponibiliza o envio e recebimento de memorandos essencialmente
eletronicos.

O Manual de Procedimentos de Protocolo da UFPB, descreve as atividades de
protocolo como sendo: “[...] o recebimento, a classificagdo, o registro, a distribuicao, o
controle da tramitagdo, a expedi¢do e a autuagdo de documentos avulsos para formacao de
processos € os respectivos procedimentos decorrentes.”. (UFPB, 2019a, p.2)

Conforme o Manual, todos os processos devem receber, no Modulo Protocolo, um
Ntmero Unico de Protocolo (NUP) iniciado por 23074. inclusive: “processo ¢ documento
avulso produzido no ambito da UFPB [...] ou documento avulso produzido no ambito de outro
orgdo ou entidade e que ndo tenha recebido o NUP? na origem.”. (UFPB, 2019a, p.2)

Segundo Paiva (2019, p.30), o modulo Protocolo oferece ferramentas que:

permitem, através do cadastramento de modelos, a elabora¢do e assinatura de
diversos documentos institucionais dentro do préprio sistema, conferindo a eles
validade de documentos originais. Essa ¢ uma das promissoras possibilidades do
moddulo protocolo do SIPAC na légica de processualidade no suporte eletronico, que
depende da criagdo de documentos digitais para a composi¢ao dos autos eletronicos.

Dentre esses documentos, pode-se mencionar a espécie documental memorando®, que
¢ uma “modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo 6rgao, que
podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se, portanto, de
uma forma de comunicacdo eminentemente interna.” (BRASIL, 2002, p.16). De acordo com o
Art.19 do capitulo III da Resolucdao n°® 33/2014, todos os memorandos deverdo ser criados e

enviados de forma exclusiva pelo SIPAC. (UFPB, 2014)

3.3 GESTAO DOCUMENTAL NA UFPB E SIPAC

Esta pesquisa, em seu levantamento bibliografico, compreendeu também buscar em
bases de dados trabalhos relacionados, ou seja, que tratem da gestao documental na UFPB via
SIPAC. Pesquisou-se pelos termos “gestdo documental”, “UFPB” e “SIPAC” e por trabalhos
publicados entre os anos de 2010 e 2021. Cada um dos itens retornados foram analisados a
partir do seu resumo e foram selecionados aqueles que, de fato, tinham relacdo com este

trabalho de pesquisa.

2 «“N{imero Unico de Protocolo - NUP: nimero atribuido ao documento, avulso ou processo, na unidade
protocolizadora de origem, para controle de seus documentos.” (BRASIL, 2020)

3 De acordo com a terceira edi¢do do Manual de Redagfio elaborado pela Casa Civil, aprovado pela portaria n°
1.369 de 27 de dezembro de 2018, essa espécie ndo ¢ mais utilizada na esfera federal. (BRASIL, 2018)
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O Quadro 2 sintetiza o resultado desta busca em alguns sites/repositorios

institucionais.
Quadro 2 — Levantamento bibliografico em bases de dados
Base de Dados Resultado da Busca Trabalhos selecionados
Google Académico* 6 0
Repositorio Institucional UFPB? 6 0
Repositorio Institucional UEPB® 9 1
Periodicos CAPES’ 1 1
BRAPCI® 1 1
BDTD’ 0 0

Fonte: Elaborado pelo autor, 2021.

No Google Académico, além dos 3 termos de busca, foram filtrados apenas
documentos em formato PDF (operador filetype:pdf), obtendo-se o total de 6 resultados.
Destes, nenhum tinha relagao com esta pesquisa, no que tange ao SIPAC.

Na pesquisa realizada no Repositorio Institucional da Universidade Federal da Paraiba
(UFPB), Campus I — Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas (CCSA), nao foi possivel
adicionar termos de busca e, além disso, constam no repositorio Trabalhos de Conclusao de
Curso (TCCs) do periodo 2011.2 até 2019.2. Os trabalhos foram avaliados e dentre os 257
TCCs publicados, foram encontrados 6 a respeito da gestdo documental na UFPB, entretanto
nenhum destes relacionava-se ao SIPAC.

No Repositorio Institucional da Universidade Estadual da Paraiba (UEPB), o DSpace,

foi utilizado os seguintes critérios de busca:

e Comunidade do repositério: Campus V — Jodo Pessoa;

e Subcomunidades: CCBSA - Centro de Ciéncias Bioldgicas e Sociais
Aplicadas;

e Subcomunidades: 53 — Arquivologia;

e Assunto: Gestdo documental;

* Diretério indexador Google Académico: https://scholar.google.com/

> Repositorio Institucional da UFPB: http://www.ccsa.ufpb.br/arqv/contents/menu/copy2_of tcc

¢ Repositorio Institucional da UEPB: http://dspace.bc.uepb.edu.br/jspui/handle/123456789/2540

7 Portal de Periddicos CAPES: https://www.periodicos.capes.gov.br/

8 Base de Dados Referenciais de Artigos de Periddicos em Ciéncia da Informagdo: https://brapci.inf.br/
? Biblioteca Digital Brasileira de Teses e Dissertagdes: https://bdtd.ibict.br/


https://dspace.bc.uepb.edu.br/jspui/handle/123456789/102
https://dspace.bc.uepb.edu.br/jspui/handle/123456789/102
https://bdtd.ibict.br/
https://brapci.inf.br/
https://scholar.google.com/
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e Termos: UFPB e SIPAC;
e Data de publicagao: 2010 a 2021.

Foram recuperados 9 resultados, sendo selecionado 1 monografia, intitulada: O
desafio da implementaciao da lei de acesso a informacdo na UFPB, autoria de Alcantara
(2014), tem como objetivo geral: analisar os procedimentos referentes ao acesso a informacao
na Universidade Federal da Paraiba, a partir da lei 12.527/2011. O trabalho possui abordagem
quanti-qualitativa, sendo desenvolvida através de pesquisa de campo, onde foi aplicado
questionario de dois campi da UFPB (campus I - Jodo Pessoa e campus II - Areia), nos setores
de recursos humanos, contabilidade e licitacdo, com os profissionais de tecnologia da
informagao e os arquivistas.

Partindo para a andlise e discussdo dos resultados, onde ¢ discorrido a respeito deste
trabalho de pesquisa, especificamente sobre o SIPAC, Alcantara (2014) declara que também
foi identificado a implantagdo do SIPAC, no ano de 2013, este atendendo a todos os setores,
contribuindo com uma melhor comunicagao ¢ tramitacao de documentos. Ainda foi observado
que o arquivo da instituicdo ndo possui ligagdo com o novo sistema, impossibilitando-o de
realizar a gestdo informatizada de seus documentos.

Foi revelado por intermédio da pesquisa que, apesar da UFPB ter um sistema
integrado, o SIPAC, este ndo est4 totalmente compativel com o modelo elaborado pelo e-Arq
Brasil, por ndo abranger alguns requisitos arquivisticos que o descreveriam como um SIGAD.

A autora afirma que foi ofertado pela Universidade Federal da Paraiba cursos de
qualificagdo aos funcionarios de todos os setores para aprimoramento e conhecimento das
ferramentas de trabalho, para obter um melhor fluxo informacional. Diante disso, ela constata
que: “[...] 60% de todos que responderam o questionario da pesquisa afirmaram haver
melhorias na qualidade dos fluxos de informacao, outros 40% nao perceberam modificacdes
significativas.” (ALCANTARA, 2014, p.44)

Assim sendo, Alcantara (2014) verifica que as inovagdes trazidas com o uso do SIPAC
podem alterar positivamente os servicos de disponibilizagdo da informacdo na UFPB,
entretanto faz-se necessario uma politica de gestdo de documentos e a participacao direta do
profissional arquivista, assim como introduzir defini¢cdes estratégicas colocando em préatica os
dispostos da Lei de Acesso a Informacao.

No Portal de Periddicos da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior (CAPES) foram obtidos dois resultados, sendo que os artigos sao idénticos, o que

contabiliza, na realidade, apenas um artigo. Na Base de Dados Referencial de Artigos de
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Periddicos em Ciéncia da Informagdo (BRAPCI), foi encontrado apenas um resultado. A
pesquisa na Biblioteca Digital Brasileira de Teses e Dissertagdes (BDTD) ndo encontrou
nenhum resultado.

O artigo encontrado e selecionado no Portal de Periddicos da CAPES e na BRAPCI
relaciona-se a esta pesquisa € tem como titulo: A utilizacdo dos recursos tecnolégicos na
gestio documental: uma analise do SIPAC-UFPB, e foi escrito por Arantes ef al. (2018).
Esta monografia apresenta como objetivo: Analisar as mudangas proporcionadas pela
implementag¢do dos Sistemas de Informacdo na gestdo de documentos no setor do Protocolo
Geral da Universidade Federal da Paraiba. Metodologicamente, a pesquisa tem natureza
descritiva com abordagem qualitativa, onde foram aplicados questiondrios com os
técnicos/servidores administrativos que trabalhavam no setor.

Arantes et al. (2018) introduzem o artigo descrevendo a respeito da gestdo nas
instituigdes publicas que buscam alcangar a satisfagdo do cidaddo, e que ao compreenderem
melhor os seus direitos passam a cobra-los na geréncia das ag¢des e politicas governamentais.
Hé uma preocupagao dos autores ao realizarem uma busca na literatura, no que diz respeito a
aceitagao do uso das tecnologias, quando se pretende ofertar maior satisfagdo aos usuarios.

Os autores discorrem a respeito do Sistema SIG-UFPB, sua implantagdo, seus
principais sistemas integrados que sdo: o SIPAC, o SIGAA, e o SIGRH. Ainda destacam o
Modulo Protocolo do SIPAC, quando se faz uma analise da atividade-meio.

Ao realizarem a analise da implementagao do SIG, Arantes et. al. (2018) declaram que
ndo ficou evidente um gerenciamento das etapas de implementacdo mencionadas no artigo.
Considerando, portanto, que ndo existe ou pelo menos ndo sdo expostos de forma
transparente, a0 menos, os processos de monitoramento e controle.

No que tange o SIPAC no ambito da UFPB, os autores dizem que ¢ importante
compreender o motivo de os usuarios ndo assimilarem essas inovagdes tecnologicas, por
intermédio de uma investigacdo direta. Mesmo a literatura cientifica oferecendo pouca
producdo a respeito desse assunto, ¢ relevante realizar “um estudo de caso sobre os impactos
causados pelo SIG, seus beneficios, bem como suas possiveis falhas, além de detectar uma
possivel resisténcia e ainda sentimentos que envolvem os usudrios em relagdo ao Sistema.”
(ARANTES et. al., 2018, p.390)

Neste interim, ha uma necessidade imediata em elaborar um projeto de gestdo
interdisciplinar relacionando-se o homem e a tecnologia, de modo que seja capaz de
proporcionar a inclusdo de novos parametros, associando-os no mesmo processo. Faz-se

necessario “conhecer os perfis dos servidores e tragar os melhores meios de divulgacdao da
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informagdo, escolher os melhores canais para fluir a comunica¢do entre os servidores e
setores.” (ARANTES et. al., 2018, p.390)

Isto posto, Arantes et. al. (2018) encerram o discurso declarando que fica claro que
aplicar novas tecnologias em uma instituicdo, sem considerar o perfil dos seus usuérios, s6
supondo a sua eficiéncia pela atratividade dos meios tecnologicos, ndo tém sido a melhor

forma de se obter uma gestao informacional democratica e eficaz.
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4 RESULTADOS E DISCUSSOES

Este capitulo apresenta e analisa os dados obtidos a partir da aplicagdo do questionario
(Apéndice A) em servidores da UFPB que lidam com a gestao documental via SIPAC.

Na primeira se¢do, apresenta-se a percep¢do dos participantes da gestdo documental
na UFPB e, em seguida, a percep¢do que estes participantes tém da gestdo documental via
SIPAC. Quinze profissionais participaram da pesquisa.

Com relacao ao perfil dos respondentes, houve predominio de participantes da faixa
etaria entre 31 a 40 anos (73,3%), o que demonstra que sdo pessoas jovens € que devem
possuir familiaridade com as tecnologias da informag¢do e comunica¢do. No que concerne ao
grau de escolaridade, percebeu-se que a maioria (73,3%) tinha Pds-graduagdo completa e
(20%) com a Poés-graduacdo incompleta, o que demonstra o grau de qualificacdo dos
participantes da pesquisa. Sobre o tempo de servico na UFPB, a maioria (66,7%) dos sujeitos
tinha entre 1 e 5 anos de servigo na instituicdo e os demais (33,3%) j& tinham mais de 6 anos
de trabalho na UFPB. A respeito do cargo/funcdo, 60% sdo Arquivistas, 26,7% sdo Técnicos
em arquivo e 13,4% exercem outros cargos (secretdria executiva e assistente em

administracao).

4.1 PERCEPCAO DA GESTAO DOCUMENTAL NA UFPB

Nesta secao sdo analisados os dados relacionados a percep¢ao dos participantes da
gestdo documental na UFPB.

Com relacdo aos principais problemas enfrentados no dia a dia com a gestdo
documental de documentos fisicos, digitalizados e nato digitais, os participantes

destacaram os problemas apresentados no quadro 3:

Quadro 3 — Principais problemas enfrentados com documentos fisicos, digitalizados e nato

digitais
Principais problemas %
Massa documental acumulada 66,7%
Falta de recurso humano para organizar os documentos 46,7%
Documentos
Fisicos Documentos carecidos de preservagdo e conservagao 33,3%
Mal armazenamento de documentos 33,3%
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Espaco fisico insuficiente 26,7%

Falta de estratégias e procedimentos para a manutengdo dos documentos | 60,0%
digitalizados pelo tempo necessario

Documentos | Interoperabilidade com outros sistemas 26,7%
Digitalizados

Digitalizagdo de documentos isolados 26,7%

Digitalizagdo sem descricdo ou indexagdo para uma posterior recuperagdo das | 20,0%

informagdes

Falta de preservagdo digital 60,0%
Documentos | Falta de investimentos tecnologicos 53,3%
Nato digitais

Massa documental digital acumulada 26,7%

Falta de metadados, para garantir a autenticidade do documento 26,7%

Fonte: dados da pesquisa, 2021.

Conforme apresentado no Quadro 3, observou-se através das respostas dos sujeitos
que os maiores problemas enfrentados com documentos fisicos sdo: massa documental
acumulada (destacado por 66,7% dos participantes) e a falta de recursos humanos (lembrado
por 46,7% dos respondentes), o que inibe o profissional arquivista implementar e executar
acoes de gestdo para os documentos, que estdo carentes de preservacdo e conservagdo, mal
armazenados e sem espago fisico. Mostrando-se o cenario da grande maioria das institui¢des
publicas e privadas que diariamente produzem grandes quantidades de documentos, muitas
vezes, como descreve Moreno (2008, p.81) “[...] inateis e em duplicidade, o que leva a um
escasso uso dos documentos arquivisticos no interior dessas organizagdes.” Essa volumosa
massa documental, que ¢ resultado de uma falta de gestdo eficaz, conduz a dificuldades de
acesso a informagdo e também a ocupacgao de espago fisico, motivo do qual leva a um gasto
financeiro alto. (MORENO, 2008).

Os recursos humanos treinados e capacitados sdo essenciais para gerir essa massa
documental. Assim, cabe a institui¢do realizar mais concursos € cursos de capacitagdo para
que estes desempenhem melhor suas fun¢des dentro do arquivo.

Esses fatores refletem que os arquivos ainda possuem pouca visibilidade na
instituicao, assim como os documentos ndo tém sido tratados de forma adequada, cumprindo
o seu ciclo de vida.

No que se refere aos documentos digitalizados, ¢ importante lembrar que segundo o
Arquivo Nacional (2005, p.75) o documento digital trata-se de um “documento codificado em

digitos binarios, acessivel por meio de sistema computacional.” A sua produgdo pode
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acontecer basicamente de duas formas: diretamente em formato digital (documento nato
digital) e digitalizado. (INNARELLI, 2015).

O Arquivo Nacional (2005, p.69) descreve que a digitalizacdo ¢ um “processo de
conversao de um documento para o formato digital por meio de dispositivo apropriado, como
um escaner.” Observa-se diante das respostas mencionadas no Quadro 3 acima que os
documentos sdo digitalizados (migrados para o ambiente digital) sem estratégias e
procedimentos para a sua manutencao pelo tempo necessario. A Lei n® 12.682/12, que dispde
sobre a elaboragdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, em seu Art.
6°, recomenda que: “os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser
preservados de acordo com o disposto na legislagao pertinente.” (BRASIL, 2012).

Outro problema destacado (26,7%) foi a falta de interoperabilidade dos documentos
digitalizados com outros sistemas. Santos e Flores (2018, p.38) ressalvam que a
“interoperabilidade entre os sistemas de gestdo e preservagdo ¢ considerada um fator
primordial para o ciclo documental, potencializando as atividades da instituicao”.

A digitalizagdo de documentos isolados também foi destacada por varios respondentes
(26,7%). A Resolugdo N° 31, de 28 de abril de 2010, que dispde sobre a adocdo das
Recomendacdes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes do CONARQ,
recomenda: “a digitalizacdo de conjuntos documentais integrais, como fundos/colecdes ou
séries.” (CONARQ, 2010, p.6). Entretanto, pode-se digitalizar itens documentais isolados,
devido a: “frequéncia de uso, estado de conservagao, ou alto valor intrinseco com necessidade
de incremento de sua seguranca, sem entretanto descontextualizd-los do conjunto a que
pertencem.” (CONARQ, 2010, p.7).

Referente a digitalizagdo sem descri¢ao ou indexacdo para uma posterior recuperagao
das informagdes, outro problema destacado na pesquisa por 20% dos participantes, a Lei n°

12.682/12, em seu Art. 4°, descreve que:

As empresas privadas ou os 6rgdos da Administracao Publica direta ou indireta que
utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletronico,
optico ou equivalente deverdo adotar sistema de indexacdo que possibilite a sua
precisa localizacdo, permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do
processo adotado. (BRASIL, 2012)

Realizar apenas digitalizagdo nao proporciona o pleno acesso, pois ¢ necessario pensar
em normas de indexa¢do, abrangendo a representagdo e a recuperagdo, concomitantemente a

migracao, classificacdo e seguranca informacional. (OLIVEIRA; SANTOS, 2018).



35

Com relagdo aos documentos nato digitais, Innarelli (2015, p.49) diz que: “sdo
documentos que nascem (produzidos) digitalmente e tem todo o seu ciclo de vida em meio
digital.”. O autor ainda complementa que a sua “producdo ocorre diretamente em formato
digital por meio de um sistema informatizado ou de um equipamento computacional.”
(INNARELLI, 2015, p.81).

De acordo com os dados apresentados no Quadro 3, observa-se que a falta de
preservacao digital foi a opcdo mais lembrada (60,0%) com relacdo aos documentos nato
digitais, o que nos faz refletir sobre como as geracdes futuras terdo acesso a esses
documentos, pois, conforme lembrado por Innarelli (2015), a preservacdo do documento
digital ird garantir para estes, memoria, histdria e direitos.

Ainda foram citados como problemas a falta de investimentos tecnologicos (53,3%),
massa documental digital acumulada (26,7%) e auséncia de metadados'® para garantir a
autenticidade do documento (26,7%). Isso reflete que existem falhas no planejamento e pouco
conhecimento sobre os impactos da obsolescéncia tecnologica e recuperagdo da informagao,
por isso faz-se necessario o cadastro de metadados dos documentos desde a sua criagao.

Quando questionados se eles compreendiam o fluxo documental implantado na
UFPB, 46,7% responderam que concordam, 40% nem concordam nem discordam e (13,3%)

discordam, conforme observa-se no grafico 1 a seguir:

Grafico 1 — Compreensao do fluxo documental implantado na UFPB

Compreendo o fluxo documental implantado na UFPB.

@ Discordo totalmente
@ Discordo

Nem concordo, nem discordo
@ Concordo

@ Concordo totalmente

Fonte: dados da pesquisa, 2021.

Para Bueno e Rodrigues (2016, p.18), o fluxo documental “[...] ¢ entendido como o

caminho que o documento percorre durante sua tramitacao, que ¢ regulado por uma norma de

1% Dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar documentos
arquivisticos ao longo do tempo. (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVO, 2020, p.36)
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procedimento administrativo”. As respostas revelaram que grande parte dos sujeitos da
pesquisa (46,7%) compreendem, entretanto, outra grande parte (40%) estd indecisa ou neutra
em relacdo a compreensdao do fluxo documental implantado na UFPB. Alguns respondentes
(13,3%) ainda ndo compreendem o fluxo. A execucdo de capacitacdes pode impactar
positivamente na compreensdo do fluxo pelos funcionarios da institui¢ao.

Em seguida, buscou-se saber se os processos fisicos sempre sdo arquivados e
recebidos nos setores equivalentes. Constatou-se que apenas 26,7% dos participantes
concordam com a afirmagdo, deixando claro que os processos fisicos nem sempre sao
arquivados e recebidos nos devidos setores, revelando a falha no fluxo dos processos fisicos,
contribuindo com arquivamento incorreto destes.

Posteriormente, foi perguntado se frequentemente os respondentes passam por
situacdes onde nio localizam os documentos fisicos. 40% relataram ndo passar por
situacdes como esta com frequéncia e 33,4% relataram que esta situacdo ocorre

frequentemente, conforme o grafico 2 a seguir:

Grafico 2 — Localizacao dos documentos fisicos

Frequentemente, passo por situagdes onde néo localizo os
documentos fisicos.
@ Discordo totalmente
@ Discordo

Nem concordo, nem discordo
@ Concordo

@ Concordo totalmente

26,7%

Fonte: dados da pesquisa, 2021.

Sendo assim, ha uma avaliagdo positiva na questdo da localizacdo dos documentos
fisicos na UFPB, porém faz-se necessario compreender o porqué de 33,4% dos participantes
ainda passarem frequentemente por situacdes nas quais os documentos nao sao localizados.

Ao questionar se os documentos arquivisticos produzidos e acumulados pela
UFPB possuem um ciclo de vida e passam por trés etapas diferentes conforme a sua
vigéncia e frequéncia de uso, sendo elas: corrente, intermedidria e permanente, a
predominancia das respostas foi que concordam (53,4%), 26,7% nem concordam nem

discordam e 20% discordam.
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Observa-se diante das respostas da maioria dos sujeitos que os documentos
arquivisticos produzidos e acumulados pela UFPB passam pelo ciclo de vida, cumprindo
desse modo as suas devidas fases da sua producdo a guarda permanente ou eliminagdo. No
entanto, devido as respostas dadas pelos demais respondentes, ¢ necessario que a institui¢cao
avalie de forma minuciosa se de fato os documentos arquivisticos produzidos e acumulados
pela UFPB passam pelo ciclo de vida.

Na ultima pergunta sobre a percep¢ao da gestdo documental na UFPB, procurou-se
saber se o trabalho remoto, iniciado em virtude da pandemia da COVID-19, trouxe
impactos na gestio documental da UFPB, a grande maioria (80%) respondeu que trouxe
impactos. Vale ressaltar que todas as institui¢des foram surpreendidas com a pandemia e
Salcedo, Melo, Dorneles (2020, p.26) destacam que as pessoas: “[...] foram impactadas e
surpreendidas com a pandemia, haja vista que, nem as pessoas, nem as instituicdes estavam
preparadas para a situagdo que passamos a vivenciar.”

Diante disso, as instituigdes necessitam sempre atribuir novas técnicas de gestdo e
estratégias de trabalho para os profissionais dos arquivos, investindo em tecnologias e

tomando medidas preventivas.

4.2 PERCEPCAO DA GESTAO DOCUMENTAL VIA SIPAC

Nesta secdo sdo analisados os dados relacionados a percep¢do da gestao documental
via SIPAC.

Os problemas mais citados pelos participantes com relacdo ao fluxo documental
dentro do SIPAC foram: Arquivamento (46,7%), Recuperacdo da informacao (40%) e
Tramitacdo do processo (33,3%). De acordo com o Arquivo Nacional (2005, p.164), a
tramitacdo, que também ¢ chamada de movimentagdo ou tramite, ¢ o “curso do documento
desde a sua produgdo ou recepcdo até o cumprimento de sua fun¢do administrativa". Ja o
arquivamento trata-se da: “sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos; agdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um
documento, cessada a sua tramita¢do.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.26)

Diante dos dados mencionados acima, pode-se inferir que as falhas na tramitagdo do
processo ocasionam problemas no arquivamento e, consequentemente, na recuperagao da
informacao. Apesar de o fluxo documental dentro do SIPAC apresentar algumas falhas, vale
salientar que Alcantara (2014) constatou que 60% de todos que responderam o questionario

de sua pesquisa indicaram que houve melhorias na qualidade dos fluxos de informacao.



38

Observa-se também que os aspectos percebidos na observagao direta durante o estagio
(dificuldade na acdo de arquivamento, envio e recebimento, impossibilitando o rastreamento
dos documentos enquanto ativos, € sua recuperacao posterior) foram confirmados com os
questionarios.

A coleta de dados também mostrou que:

e 100% dos participantes concordam que o registro da tramitacio dos processos no

SIPAC contribui para a busca da informacao;

e 93,3% dos participantes concordam que o registro da tramitacao dos processos no

SIPAC promove maior agilidade no atendimento ao usuario; ¢

® 66,6% sinalizaram que sempre recuperam os processos no SIPAC em tempo agil.

Sendo assim, observa-se que o SIPAC contribui com a busca da informagao, ¢ melhora
o tempo e disponibilidade do funcionario € do wusuario, pois recupera 0s pProcessos
rapidamente.

Com relagdo ao SIPAC caracterizar-se como um SIGAD, a maioria dos participantes
(60%) responderam que ndo consideram o SIPAC como sendo um SIGAD, 26,7%
consideram e 13,3% (2 participantes) responderam que nao sabem o que ¢ um SIGAD, como

mostra o grafico a seguir:

Grafico 3 — O SIPAC como um SIGAD

Vocé considera o SIPAC como sendo um SIGAD (Sistema
Informatizado de Gestéo Arquivistica de Documentos)?
® sSim
® Nao
Na&o sei o que é SIGAD

Fonte: dados da pesquisa, 2021.

Aqueles que responderam que ndo sabem o que ¢ um SIGAD foram os participantes
da pesquisa que ndo sdo arquivistas.

Segundo Alcantara (2014), o SIPAC nao apresenta os requisitos necessarios para ser
um Sistema informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD). De acordo com

o Conselho Nacional de Arquivos (2011, p.11) um SIGAD tem que ser capaz de manter a
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“relacdo organica entre os documentos e de garantir a confiabilidade, a autenticidade e o
acesso, ao longo do tempo, aos documentos arquivisticos, ou seja, seu valor como fonte de
prova das atividades do 6rgao produtor.”

E importante destacar que deve existir uma preocupagdo quanto aos que responderam
que o SIPAC pode ser considerado um SIGAD (26,7%). Por isso, cabe a estes que ja possuem
uma formag¢do em arquivologia, permanecerem adquirindo conhecimento na drea,
principalmente, no que diz respeito as inovagdes tecnoldgicas, mas sempre relacionando-as
com 0s principios arquivisticos.

Concernente a confiabilidade do SIPAC, ou seja, a garantia que documentos
arquivisticos sejam confidveis e auténticos e possam ser preservados com essas
caracteristicas, para acesso a longo prazo, 40% responderam que se sentem seguros, 33,4%
que ndo se sentem seguros, € 26,7% nem se sentem seguros, nem inseguros. Como mais de
60% sentem-se inseguros ou em posi¢do neutra com relagcdo a confiabilidade, ¢ preciso que
este aspecto seja tratado pela instituicdo de maneira que os usudrios possam confiar mais no
SIPAC e usa-lo no dia a dia com mais seguranca.

Todos os participantes da pesquisa (100%) responderam que houve melhorias no

acesso e uso da informagao com a implantagdo do SIPAC.

Segundo, Salcedo, Melo, Dorneles (2020, p.33):

O acesso ¢ o foco do profissional arquivista. Todas as suas outras fun¢des t€m como
principal objetivo, disponibilizar o documento aos usuarios, sejam eles internos ou
externos. Neste aspecto, independente do suporte o arquivista tem que estar
preparado, ndo s6 com recursos materiais, como também com conhecimentos
suficientes para dispor estes documentos. Desta forma, as tecnologias sempre
funcionaram como pontes entre os arquivos e seus pesquisadores [...]

Diante das respostas observa-se que a implantacdo do SIPAC trouxe melhorias na
questdo do acesso e uso da informagdo, sendo um ponto essencial para atingir um dos
principais objetivos do arquivista: fornecer o acesso aos usuarios.

Todos os participantes (100%) também responderam que o SIPAC facilitou a vida dos

usudrios da comunidade universitaria, conforme pode ser visto no grafico 4.
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Grafico 4 — O SIPAC facilitou os usuarios da comunidade universitaria

O SIPAC facilitou a vida dos usuérios da comunidade
universitaria.

@ Discordo totalmente
@ Discordo

Nem concordo, nem discordo
@ Concordo

@ Concordo totalmente

Fonte: dados da pesquisa, 2021.

Com relagdo a importancia do SIPAC para a gestdo documental na UFPB, a maioria
dos participantes (93,3%) responderam que o SIPAC tem sido importante para a gestdo

documental (vide gréfico 5).

Grafico 5 — Importancia do SIPAC para a gestdo documental na UFPB

O SIPAC tem sido importante para a gestdo documental na
UFPB.
@ Discordo totalmente
@ Discordo

Nem concordo, nem discordo
@ Concordo

@ Concordo totalmente

Fonte: dados da pesquisa, 2021.

Diante das respostas nota-se que o SIPAC apesar de ndo ser um SIGAD, pode
contribuir com a gestao documental na UFPB.

Quando questionados sobre a importancia do SIPAC na gestdo documental na UFPB
no contexto de trabalho remoto, a grande maioria (93,4%) respondeu que o sistema tem sido

importante (vide grafico 6), indicando a contribuicdo positiva do SIPAC.
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Grafico 6 — Importancia do SIPAC para a gestdo documental na UFPB, no contexto do

trabalho remoto

O SIPAC tem sido importante para a gestdo documental na
UFPB no contexto de trabalho remoto.
@ Discordo totalmente
@ Discordo

Nem concordo, nem discordo
@ Concordo

@ Concordo totalmente

Fonte: dados da pesquisa, 2021.

Com relacdo as funcionalidades disponiveis no SIPAC (veja o grafico 7), 46,7%
responderam que atendem as necessidades da UFPB, 33,4% acham que as funcionalidades

ndo atendem a todas as necessidades e 20% apresentaram-se indecisos ou neutros.

Grafico 7 — As funcionalidades do SIPAC atendem as necessidades da UFPB

As funcionalidades disponiveis atualmente no SIPAC atendem
as necessidades da UFPB.

@ Discordo totalmente
@ Discordo

Nem concordo, nem discordo
@ Concordo

@ Concordo totalmente

Fonte: dados da pesquisa, 2021.

Em relacdo ao atendimento das funcdes disponiveis no SIPAC aos requisitos
arquivisticos (grafico 8), 40% afirmaram que os requisitos sdo atendidos, 40% opinaram que

tais requisitos ndo sao atendidos e 20% apresentaram-se indecisos ou neutros.
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Grifico 8 — As Funcionalidades do SIPAC atendem aos requisitos arquivisticos

As funcionalidades disponiveis atualmente no SIPAC atendem
aos requisitos arquivisticos.

@ Discordo totalmente
@ Discordo

Nem concordo, nem discordo
@® Concordo

@ Concordo totalmente

Fonte: dados da pesquisa, 2021.

Como foi descrito anteriormente o SIPAC, ndo atende aos requisitos arquivisticos que
caracterizam um SIGAD. Para que um sistema seja considerado um SIGAD ¢ necessario,

segundo o Conselho Nacional de Arquivos (2011, p.11-12), que apresente tais requisitos:

e captura, armazenamento, indexagdo e recuperacdo de todos os tipos de documentos
arquivisticos;

e captura, armazenamento, indexagao e recuperagao de todos os componentes digitais
do documento arquivistico como uma unidade complexa;

e gestdo dos documentos a partir do plano de classificagdo para manter a relagdo
organica entre os documentos;

e implementagdo de metadados associados aos documentos para descrever os contextos
desses mesmos documentos (juridico-administrativo, de proveniéncia, de
procedimentos, documental e tecnoldgico);

e integracdo entre documentos digitais € convencionais;

e foco na manutencao da autenticidade dos documentos;

e avaliagdo e selecdo dos documentos para recolhimento e preservagdo daqueles
considerados de valor permanente;

e aplicagdo de tabela de temporalidade e destinacdo de documentos;

e transferéncia e recolhimento dos documentos por meio de uma funcdo de exportagao;

e gestdo de preservagdo dos documentos.
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Assim, ¢ importante que sejam investigadas com mais profundidade quais
funcionalidades sdo necessarias ou precisam ser adaptadas/melhoradas para que atendam aos
requisitos arquivisticos e as necessidades da UFPB. Para isso, a instituicdo deve atribuir um
grupo de profissionais para realizar tal servico, sendo eles uma equipe multidisciplinar
(arquivistas, técnicos em arquivo, profissionais da tecnologia da informacdo e comunicagao,
entre outros).

Nas ultimas perguntas do questionario de pesquisa, buscou-se saber se o sujeito da
pesquisa esta satisfeito com o uso do SIPAC na UFPB e se eles 0 recomendariam para
outras instituicdes. 60% disseram que estdo satisfeitos, 20% insatisfeitos e 20% ndo estdo
satisfeitos, nem insatisfeitos. Além disso, 60% recomendariam o SIPAC para outras
instituicdes, 33,3% apresentaram-se indecisos ou neutros, enquanto 6,7% ndo recomendaram
o uso do SIPAC. Demonstrando que, apesar de ndo ser uma unanimidade, de maneira geral, o
SIPAC ¢ bem avaliado pelos seus usuarios.

O instrumento de pesquisa possibilitou ainda que os participantes deixassem
comentarios a respeito da gestdo documental via SIPAC na UFPB. Trés sujeitos da pesquisa

realizaram comentarios, conforme descrito no quadro abaixo:

Quadro 4 — Comentarios a respeito da gestdo documental via SIPAC na UFPB

“E importante observar que o SIPAC é um Sistema integrado que observa outras funcionalidades, e faz parte
de um ecossistema do SIG.”

“A falta de um plano de preservagdo digital ¢ bem preocupante. A interoperabilidade entre sistemas também.
Aqui na UFPB ja perdemos dados e reforgar o SIPAC com requisitos arquivisticos facilitaria nossa
confianga.”

“O SIPAC na UFPB esta longe de atender todos os requisitos arquivisticos e legais necessarios para uma
gestdo documental eficiente, entretanto, ele ¢ um sistema que tem capacidade técnica e potencialidade
estrutural para contribuir na gestdo documental. Cabe aos gestores estratégicos da institui¢do perceberem que
os profissionais da informagdo (Arquivistas, Técnicos em Arquivos e demais profissionais) junto com a
equipe de desenvolvimento do sistema (Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo) da UFPB podem
vislumbrar melhorias para uma melhor adequagdo do sistema as recomendagdes legais e arquivisticas
existentes.”

Fonte: dados da pesquisa, 2021.

Observa-se nos comentarios o relato de alguns problemas: (i) ndo possuir um plano de
preservacdo de documentos digitais; (ii) falta de interoperabilidade entre os sistemas; (iii)
falta de confiabilidade; e (iv) ndo atendimento a requisitos arquivisticos.

Apesar do relato destes problemas, ¢ importante citar também que, nos comentarios e
ao longo das respostas obtidas, ficam claras as contribui¢des atuais € as potenciais para a

gestdo documental na UFPB.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O proposito desta pesquisa foi analisar a Gestdo Documental via Sistema Integrado de
Gestao de Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC) na UFPB, campus I, a partir: a) da
identificacdo dos problemas de Gestdo Documental nos documentos nato digitais, fisicos e
digitalizados na UFPB, campus I; b) do conhecimentos dos aspectos da Gestdo Documental
na UFPB campus I; e ¢) da identificacdo se o trabalho remoto trouxe impactos na gestao
documental na UFPB.

Diante dos resultados e discussdes apresentados no capitulo 4, verificou-se que os
maiores problemas enfrentados na gestdo documental na UFPB, referente aos documentos
fisicos, sdo: a massa documental acumulada e falta de recursos humanos. Concernente aos
documentos digitalizados apresentam-se: a falta de estratégias e procedimentos para a
manutencdo dos documentos digitalizados pelo tempo necessario, falta de interoperabilidade
dos documentos digitalizados com outros sistemas e digitalizacdo de documentos isolados.
Com relag¢ao aos documentos nato digitais t€ém-se os problemas de falta de preservacao digital
e falta de investimentos tecnologicos. Portanto, cabe a UFPB olhar com mais atengao para
estes problemas e enderecar as solugdes, como por exemplo: reforcar a equipe de arquivistas,
por meio da realizagdo de concursos e cursos de capacitacdo, investir mais em tecnologias
para se trabalhar com os documentos digitais, sempre cumprindo os requisitos arquivisticos e
legais.

No tocante a gestdo documental via SIPAC, constatou-se que os problemas mais
citados pelos respondentes foram que ndo consideram o SIPAC como sendo um SIGAD e
problemas no fluxo documental (arquivamento, recuperacdo da informagdo e tramitacdo do
processo). Como mencionado anteriormente nos resultados e discussdes, o SIPAC nao pode
ser considerado um SIGAD, pois ndo atende a todos os requisitos arquivisticos. Neste interim
¢ importante que sejam investigadas com mais profundidade quais funcionalidades sdo
necessarias ou precisam ser adaptadas/melhoradas para que atendam a tais requisitos
arquivisticos e as necessidades da UFPB.

A andlise dos dados também revelou varios aspectos positivos da gestdo documental
na UFPB via SIPAC, a saber: localizagdo dos documentos fisicos, os documentos
arquivisticos produzidos e acumulados pela UFPB possuem um ciclo de vida, o registro da
tramitagdo dos processos no SIPAC contribui para a busca da informagao e promove maior
agilidade no atendimento ao usuario, recuperacdo dos processos no SIPAC em tempo agil,

confianca dos usudrios quanto a confiabilidade do SIPAC, importancia do SIPAC para a
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gestdo documental e no contexto de trabalho remoto. Isso aponta que o SIPAC ¢ um sistema
que tem contribuido de maneira muito positiva para a gestdo documental na UFPB e ainda
com grande potencial de melhorias.

Sugere-se ainda como proposta para futuros trabalhos, expandir a pesquisa detalhando
os temas ja tratados por meio da realizacdo de entrevistas em profundidade com alguns
participantes. Além de tratar temas relacionados a identificagdo dos impactos positivos e
negativos do trabalho remoto na gestdo documental e identificagdo das funcionalidades do

SIPAC que necessitam de adaptacdes para atender aos requisitos arquivisticos.
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APENDICE A - INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS
ROTEIRO DO QUESTIONARIO
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CAMPUS V - ESCRITOR JOSE LINS DO REGO
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS
CURSO DE BACHARELADO EM ARQUIVOLOGIA

Pesquisa: “Andlise da Gestdo Documental via Sistema Integrado de Patrimonio,

Administracao e Contratos na UFPB.”

PERFIL SOCIODEMOGRAFICO

—_—

Qual a sua idade?

Menos de 21 anos
21 a 25 anos

26 a 30 anos

31 a 35 anos

36 a 40 anos

41 a 45 anos

46 a 50 anos

51 a 55 anos

56 a 60 anos
Mais de 60 anos
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Qual o seu grau de escolaridade?

Ensino Médio Incompleto
Ensino Médio Completo
Ensino Superior Incompleto
Ensino Superior Completo
Pos-graduagao Incompleta
Pés-graduagdao Completa
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Ha quanto tempo vocé trabalha na UFPB?

Menos de 1 ano
Entre 1 e 5 anos
Entre 6 ¢ 10 anos
Mais de 10 anos

Qual seu cargo/funcao na UFPB?
Arquivista

Técnico(a) em Arquivo
Outros:

PERCEPCAO DE GESTAO DOCUMENTAL NA UFPB

Quais sdo os principais problemas que vocé enfrenta no dia a dia com relagdo a gestéo
documental de DOCUMENTOS FISICOS? Selecione até trés opgdes:

Mal armazenamento de documentos

Massa documental acumulada

Documentos carecidos de preservacao e conservagao
Espago fisico insuficiente

Documentos deteriorados por agentes bioldgicos

Falta de recurso humano para organizar os documentos
Recuperacao do processo

Outros:

Quais sao os principais problemas que vocé enfrenta no dia a dia com relagdo a gestao
documental de DOCUMENTOS DIGITALIZADOS? Selecione até trés opcdes:

Eliminagdo sem critérios de documentos originais

Digitalizacao sem critérios de grandes volumes de documentos

Digitalizacdo sem descricdo ou indexacdo para uma posterior recuperacdo das
informagdes

Digitalizagao de documentos isolados

Falta de estratégias e procedimentos para a manutengdo dos documentos digitalizados
pelo tempo necessario

Interoperabilidade com outros sistemas

Outros:

Quais sdo os principais problemas que vocé enfrenta no dia a dia com relagao a gestao
documental de DOCUMENTOS NATO DIGITAIS? Selecione até trés opgoes:
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Falta de preservacdo digital

Massa documental digital acumulada

Falta de investimentos tecnologicos

Obsolescéncia de midias de armazenamento de dados
Obsolescéncia de formatos

Falta de metadados, para garantir a autenticidade do documento
Outros:

Compreendo o fluxo documental implantado na UFPB.

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente

Os processos fisicos sempre sao arquivados, enviados e recebidos nos setores
equivalentes.

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente

. Frequentemente, passo por situagdes onde nao localizo os documentos fisicos.

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente

. Os documentos arquivisticos produzidos e acumulados pela UFPB possuem um ciclo

de vida e passam por trés etapas diferentes conforme a sua vigéncia e frequéncia de
uso, sendo elas: corrente, intermediaria e permanente.

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente
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. O trabalho remoto, iniciado em virtude da pandemia da COVID-19, trouxe impactos

na gestdo documental da UFPB.

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente

PERCEPCAO DE GESTAO DOCUMENTAL VIA SIPAC

. Existem problemas no fluxo documental cursado dentro do SIPAC em relagdo a(ao):

(selecione até 3 opgdes)

Envio de processos
Recebimento de processos
Arquivamento
Recuperagdo da informacao
Tramitagao do processo
Outros:

. O registro da tramitacdo dos processos no SIPAC contribui para a busca da

informacao.

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente

. O registro da tramitagdo dos processos no SIPAC promove maior agilidade no

atendimento ao usuario.

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente

. Sempre recupero os processos no SIPAC em tempo agil.

Discordo totalmente
Discordo
Nem concordo, nem discordo
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Concordo
Concordo totalmente

Vocé considera o SIPAC como sendo um SIGAD (Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos)?

Sim
Nao
Nao sei o que ¢ SIGAD

. Sinto-me seguro(a) em relacdo a confiabilidade do SIPAC. (Confiabilidade esta

relacionada a garantia que documentos arquivisticos sejam confidveis e auténticos e
possam ser preservados com essas caracteristicas, para acesso a longo prazo.)

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente

.Com a implantagdo do SIPAC, houve melhorias em relagdo ao acesso e uso da

informacao.

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente

. O SIPAC facilitou a vida dos usuarios da comunidade universitaria.

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente

. O SIPAC tem sido importante para a gestdo documental na UFPB.

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente
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. O SIPAC tem sido importante para a gestdo documental na UFPB no contexto de
trabalho remoto.

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente

. As funcionalidades disponiveis atualmente no SIPAC atendem as necessidades da
UFPB.

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente

. As funcionalidades disponiveis atualmente no SIPAC atendem aos requisitos
arquivisticos.

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente

. Estou satisfeito com o uso do SIPAC na UFPB.

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente

. Recomendo o uso do SIPAC para outras institui¢des.

Discordo totalmente
Discordo

Nem concordo, nem discordo
Concordo

Concordo totalmente
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27. Vocé gostaria de fazer algum comentdrio ou relatar alguma situacdo a respeito da
tematica desta pesquisa (gestdo documental via SIPAC na UFPB)? Fique a vontade
para fazer algum comentério ou sugestao.

Muito obrigada pela contribuicio!





