Universidade

ESTADUAL DA PARAIBA

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CAMPUS V MINISTRO ALCIDES CARNEIRO
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS-CCBSA
CURSO DE BACHARELADO EM ARQUIVOLOGIA

LAUDECIR ROSENO PEREIRA

GESTAO DOCUMENTAL:
uma visdo arquivistica no arquivo do setor de Recursos Humanos do Nucleo
Estadual do Ministério da Saude - NEMS/PB

Jodo Pessoa - PB
2014



LAUDECIR ROSENO PEREIRA

GESTAO DOCUMENTAL:
uma visao arquivistica no arquivo do setor de Recursos Humanos do Nucleo
Estadual do Ministério da Saude - NEMS/PB

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado ao
Curso de Bacharelado em Arquivologia, da
Universidade Estadual da Paraiba, como requisito
parcial para a obtencdo do grau de Bacharela em
Arquivologia, no Centro de Ciéncias Bioldgicas e
Sociais Aplicadas.

Orientadora: Prof&. Ma. Esmeralda Porfirio de
Sales

Jodo Pessoa - PB
2014



P436g

Pereira, Laudecir Roseno
Gestao Documental [manuscrito] : uma viséo arquivistica no
arquivo do setor de recursos humanos do Nucleo Estadual do
Ministério da Saude - NEMS/PB / Laudecir Roseno Pereira. -
2014.
73 p.

Digitado.

Trabalho de Conclusao de Curso (Graduacdo em
Arquivologia) - Universidade Estadual da Paraiba, Centro de
Ciéncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas, 2014.

"Orientacdo: Profa. Ma. Esmeralda Porfirio de Sales,
Departamento de Arquivologia".

1. Gestao documental. 2. Recursos humanos. 3.
Diagnéstico. I. Titulo.

21.ed. CDD 025.1714




LAUDECIR ROSENO PEREIRA

GESTAO DOCUMENTAL:

uma visho arquivistica no arquive do setor de Recursos Humanos do Nicleo Estadual do

Minmistério da Sadde - NEMSTB

Trabalhe de Conclusio de Curso apresentado ao
Curso  de  Bacharclado em  Arquivologia, da
Universidade Estadual da Puraiba, como requisito
parcial para a obtengdo do graw de Bacharela em
Arquivologia, no Centro de Cidncias Bioldgicas ¢
Soceais Aplicadas.

Apravadaem: Q3 /03 /200

BANCA EXAMINADORA

'_éémmjéo%\@ dozole

Prof®. Ma. Esmeralda Porfirso de Saks | UEPB
Onentadora

Prof. Aniuskas Almesda Nepomuceno | IFPB / IESP

Exuminaxlors

&’

R

Prof.* Mania Jogé Condeiro de Lima/ UEPB
Examinadora



AGRADECIMENTOS

Quero agradecer primordialmente a Deus, por ser tdo lindo e maravilhoso em minha vida, por
estd comigo em todos os momentos, fazendo com que muitos vejam e acreditem que somos
capazes de vencer. E tdo grande a minha felicidade que nem todas as palavras do vocabulario
seriam bastante para expressar tamanho agradecimento. Apenas simplesmente posso dizer:
Obrigada, meu Deus!

Ao meu esposo, Luiz R. Rodrigues Neto, pelo seu amor incomparavel, por sempre esta do
meu lado sendo verdadeiramente o meu companheiro, agradeco a Deus por Ele ter te colocado
em minha vida, pois 0 nosso amor vem Dele, é por isso que te amo muito!

A minha mae, Gerany Pereira da Silva, por mesmo sem ter um grau de escolaridade, sempre
me ensinou e me incentivou na minha formagdo como cidadd, me mostrando com isso, 0
caminho certo, te agradeco pelo seu sincero amor, te amo muito mamée!

Agradeco aos meus demais familiares, Lais Pereira (irmd), Laércio Pereira (irmdo), Carmelita
Pereira (tia), Andressa Silva (prima), Eva Pereira (prima), entre outros, pelo carinho de
sempre.

As minhas amigas do ensino médio, em especial, Janiele Vidal (que me ajudou nas
informacdes em relacéo a escolha do meu curso) e Janaina Xavier (que me informou da minha
aprovacao na UEPB), pois na época ndo tinha muito acesso a internet, nem conhecimento de
como utilizar os meios tecnologicos.

A Maria Aparecida (Cida), funcionaria da UEPB, que me ajudou e me incentivou a prosseguir
rumo a minha formacdo académica, pois no comeco do meu ingresso na universidade, as
dificuldades eram imensas. Muitissimo obrigada!

A minha turma 2010.1 do turno diurno do curso de Arquivologia, especialmente as minhas
queridas amigas: Raissa Kelly, Renata Lopes e Sandianne Gomes, que desde o inicio do meu
ingresso na universidade estiveram presentes em minha vida, sendo verdadeiramente a minha
equipe nos trabalhos da universidade, ¢ com o passar do tempo se tornaram minhas “irmas do
coragdo”, amo todas vocés, fico feliz porque sei que a nossa amizade é pra sempre.

Ao Arquivista do SESC/PB, Josivan Soares, pela sincera amizade e pelas dicas para melhoria
do meu trabalho monografico.

Meu demasiado agradecimento a Arquivar Gestdo de Documentos, pela oportunidade de
primeiro estagio. Agradeco também a minha supervisora de estdgio, a arquivista Risomar

Ferreira, por ter me ajudado a colocar em pratica meus conhecimentos arquivisticos,



juntamente com alguns estagiarios, em especial, Elen Cristina, Iris Rodrigues, Jocilane Batista
e Robson Lucena. Quero dizer que valeu a experiéncial

No NEMS/PB, agradeco a chefe do SEGAD, Neidja Torres, a responsavel pelo SEGEP,
Wilma Cézar, a arquivista Aryelli Stephani, a minha supervisora e responsavel no setor de
Cadastro, Hedy Lamar, juntamente com o0s demais da equipe, especialmente: Adimar
Marques, Argenir Lucena, Danusa Maria, Lucia Cirino, Mirella Borba, Rafael Estrela e
Socorro Gomes. Obrigada pela oportunidade, apoio e orientacdes a mim dispensada,
relacionados ao meu estagio. E também agradeco por terem proporcionado subsidios
necessarios para elaboracdo da minha pesquisa.

Aos meus colegas de estagio no NEMS/PB, em especial, Carlos Jean, Isadora Aguiar, Rubens
Araujo, Sandra Simony, Talia Santos e Weslley Primola, pelo companheirismo, dedicacao e
trabalho em equipe.

A minha querida supervisora de estagio na UEPB, Prof®. Aniuska Almeida, pela cumplicidade
e amizade.

A coordenacdo do curso de arquivologia, em especial Daniela Duarte, pelo apoio e pelas
informac@es de grande valia passadas a nos estudantes.

A minha estimada orientadora do TCC, Profé. Ma. Esmeralda Sales. Agradeco pelas
orientacbes e conversas nas reunides, que com certeza contribuiram e me ajudaram
significantemente para a conclusdo do trabalho.

A Prof.2 de lingua inglesa da UFPE, Ana Cristina Aguiar pela ajuda na elaboracdo do abstract
(resumo).

Enfim, a todos (a) os professores da UEPB, que me incentivaram e contribuiram para a minha
formag&o académica, para assim, ser uma eficiente e eficaz profissional da area da Ciéncia da

Informacao.



“Q arquivista do seculo XXI somente podera reforgar seu papel e assumir uma nova
visibilidade, se conseguir dar um salto qualitativo que passe por assumir novas
responsabilidades e adquirir novas competéncias. Mas, em esséncia, necessita de
apreender com urgéncia a trabalhar em equipe, com outros profissionais de sua area e

de outras areas inerentes as terminologias de informagao”.

(ANTONIA, 2007 apud SOUZA 2011)



RESUMO

O presente trabalho intitulado Gestdo Documental: uma visdo arquivistica no arquivo do setor
de Recursos Humanos do Ndcleo Estadual do Ministério da Saude/PB objetiva analisar a
gestdo documental no arquivo da referida instituicdo administrativa pablica federal. A ideia da
pesquisa surgiu apds a aprovacdo no processo seletivo de estagio. Atraves da insercdo no
estagio, percebemos a necessidade do arquivo possuir uma organizagdo adequada e eficaz
ligados aos parametros arquivisticos, sobretudo, relacionados a gestdo de documentos, pois a
mesma facilita o acesso rapido aos documentos e reduz significativamente a massa
documental. Nessa perspectiva, relacionado aos arcaboucos metodoldgicos fazemos mencéo
ao uso da classificacdo do tipo empirica, denominada também por pesquisa de campo, tendo
desse modo a utilizacdo das abordagens quantiqualitativa e da pesquisa do tipo descritiva. O
universo compreendeu o 6rgdo do NEMS/PB, sendo a amostra o arquivo do setor de RH. E
importante ressaltar, que os dados foram coletados por meio de um questionario misto (com
alternativas abertas e fechadas) juntamente com a observacao do tipo sistematica participante.
Constatamos nos resultados alcancados no estudo, que a gestdo documental esta presente no
cotidiano administrativo da instituicdo em questdo, mas conclui-se que necessita de um
melhor aprimoramento para aplicacdo de suas técnicas e procedimentos, precisando também
de um espaco fisico mais novo e mais amplo, para assim, organizar adequadamente suas
informac@es para atender com agilidade as demandas desejadas pelos usuérios.

Palavras-chave: Gestdo Documental. Recursos Humanos. Diagnostico.



ABSTRACT

The present work entitled Document Management: an archival view in the Human Resources
(HR) sector of Nucleo Estadual do Ministério da Saude/PB (NEMS/PB) aims at analyzing the
document management in the archive of the above-mentioned federal public administrative
institution. The idea for the research arose after the approval in the probation selection
process. During the probationary period, we observed that there was the need for the archive
to have an appropriate and effective organization, above all, according to the archival
parameters related to document management since it facilitates the rapid access to the
documents and significantly reduces the documental mass. Under this perspective related to
methodological frameworks, we refer to the use of the empirical-type classification, also
denominated field research and, thus, the use of quantitative-qualitative approaches and the
descriptive-type research. The scope included the department of NEMS/PB and the sample
was the archive in the HR sector. It is important to highlight that the data was collected by
means of a mixed questionnaire (with open and closed alternatives) together with the
observation of participant-systematic type. The results obtained in the study revealed that
document management is present in the administrative routine of the institution studied, but
the conclusion is that it still needs a better improvement for the application of its techniques
and procedures as well as of a newer and wider physical space so as to properly organize its
information to meet the demands with the agility desired by the users.

Key-words: Document Management. Human Resources. Diagnosis.
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1 INTRODUCAO

No decorrer do tempo e, sobretudo, apds a Segunda Guerra Mundial (1940-1945), com a
crescente producdo dos documentos, que eram armazenadas principalmente em suporte
convencional, ou seja, no meio fisico, houve a necessidade de organizacdo e gerenciamento
eficazes dessas informacdes, surgindo com isso a preocupacdo e o intuito de contribuir no
processo organizacional da gestdo documental, para a rapida recuperacdo da informacéo.

Nesse sentido, percebemos que a aplicacdo da gestdo documental (GD) é um procedimento
realizado nas instituicdes, sejam publicas ou privadas, abarcando até mesmo as vérias formas
de organizacdo arquivistica como, por exemplo, a utilizacdo dos métodos de ordenacdo
(arquivamento), os meios para viabilizar de forma eficaz o diagnostico a respeito do acervo
documental e das instalacBes fisicas, entre outros aspectos marcantes no processo
informacional.

Diante disso, argumentamos a respeito da gestdo de documentos que, para se adquirir um
acervo documental organizado € necessario aplicarmos os procedimentos de analise da gestdo
documental, tendo também, a identificacdo das espécies e tipologias documentais, propondo
novas ideias para o melhoramento do arquivo, tanto referente ao acervo documental como do
préprio espaco fisico, colaborando dessa forma para uma divisdo hierarquica mais concisa e
eficaz das atividades e funcdes inerentes a instituicao.

Desse modo, o enfoque desse estudo é analisar a gestdo documental no arquivo do setor de
Recursos Humanos (RH) do Ndcleo Estadual do Ministério da Saude (NEMS), na Paraiba
(PB).

A questdo abordada na pesquisa é: De que forma se da a gestdo documental no arquivo do
setor de Recursos Humanos do Nucleo Estadual do Ministério da Satde/PB?

A ideia da pesquisa ocorreu apds a aprovacao no processo seletivo de estagio, no
NEMS/PB. Quando comecamos 0 estagio no arquivo do setor de RH, percebemos a
necessidade de se ter uma organizacdo arquivistica, sobretudo, relacionado a gestdo de
documentos. Por isso, com o passar do tempo tivemos a teoria aprofundada através dos
estudos confrontados com a prética adquirida, através dessa instituicdo administrativa publica
federal. Por essa razdo, a pesquisa torna-se importante no que tange a minha vida académica
e, sobretudo profissional contribuindo desse modo na organizacao eficaz, para a agil e rapida
recuperacdo no acesso as informagdes desejadas pelos usuarios, tanto internos como externos,

do arquivo do setor de RH/Cadastro.
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Diante do exposto, percebemos a relevancia da pesquisa para a Arquivologia, pois esta
contribui para a produgdo do conhecimento arquivistico, direcionados ao arquivo corrente e
intermediario, (ndo desmerecendo o arquivo permanente) de cunho publico ou privado.

A pesquisa é importante para a sociedade, pois dentre alguns dos requisitos, o Ministério da
Saude (MS) € o 6rgdo responsavel de “promover a satide da populagdo mediante a integracao
e a construcdo de parcerias com os orgaos federais, as unidades da Federacdo, 0s municipios,
a iniciativa privada e a sociedade, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida e para o
exercicio da cidadania”. (BRASIL, 2013).

Enfim, por essa razdo temos a contribuicdo de maneira significativa para a gestdo de
documentos se consolidarem ainda mais na area arquivistica, e no interior das instituicoes,
sejam publicas ou privadas, abarcando 0s meios para procedimentos ndo so eficientes, mas
eficazes.

Relacionado a estrutura, este trabalho esté dividido em dez capitulos. No primeiro capitulo é
a parte da introducdo, comentamos em linhas gerais acerca do historico da gestdo documental,
de onde partiu a ideia da pesquisa, sua importancia na vida académica e profissional, a
importancia para a arquivologia e para a sociedade. No segundo capitulo, apresentamos a
problematizacdo e respectivamente a questdo da pesquisa. No terceiro capitulo definimos os
objetivos, tanto geral quanto especificos. No quarto capitulo, mostramos 0s meios
metodoldgicos e seus respectivos conceitos, trazemos a caracterizagdo da pesquisa, definindo
dessa forma o tipo de pesquisa, classificacdo e as abordagens utilizadas, além de
especificarmos o universo, a amostra e a amostragem, falamos sobre o campo empirico para
melhor compreendermos a instituicdo e sua missdo, também delineamos as técnicas
escolhidas dos instrumentos para coletar os dados, ressaltando que sdo relevantes no
desenrolar da pesquisa. No quinto capitulo, denominado: Gestdo de documentos: breve
histérico do surgimento dos arquivos, abordamos a historia do surgimento dos arquivos
relacionados a gestdo documental e trazemos algumas abordagens conceituais, no subcapitulo
argumentamos com mais detalhamento acerca do arquivo corrente e do arquivo intermediario.
No sexto capitulo intitulado: Diagndstico em arquivos: acervo documental e estrutura fisica,
discutimos acerca dos conceitos referentes ao acervo documental e das instalagfes fisicas. No
sétimo capitulo, que trata da identificacdo das espécies e tipologias documentais fazemos
menc¢des aos conceitos historicos, ja no subcapitulo continuamos tratando, em suma, dos
conceitos relevantes acerca das espécies e subsequentemente das tipologias documentais. No
oitavo capitulo, é onde esta o nicleo da pesquisa através da analise dos resultados dos dados

coletados. No nono capitulo, apontamos as recomendag¢fes segundo 0s parametros
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arquivisticos para a melhoria do arquivo e por fim, no Gltimo capitulo temos as consideracGes

finais, ressaltando a importancia da gestdo documental e os resultados alcangados no trabalho.
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2 PROBLEMATIZACAO

De acordo com a Lei Federal n® 8.159 de 08 de janeiro de 1991, ““[...] gestdo de documentos
€ 0 conjunto de procedimentos e operacOes técnicas, referentes a sua propria producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediéria [...]”.

A Lei de Acesso a Informacdo (BRASIL, 2011), aborda o conceito de informacao, em seu
Art. 4° Inciso | como sendo “dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para
producao e transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato”.

Trazendo para a administracdo dos documentos (arquivos), surge a preocupacdo de se
recuperar de forma &gil as informacbGes, mas para que iSSO ocorra Serd necessario a
intervencdo dos profissionais da informacdo, essencialmente a do arquivista, pois 0 mesmo
trabalha em equipe, fazendo com isso uma “ponte” com as demais areas do conhecimento,
tendo também uma “ligacao” dos estudos teoricos confrontados com a pratica da organizacao
arquivistica.

Souza (2011, p. 47), em relagcdo ao conceito desse profissional (arquivista), enfatiza que “o
termo remonta ao surgimento dos arquivos”.

E mais adiante Souza (2011, p. 49-50), afirma que

em meados do século XX, posteriormente ao surgimento da teoria das
trés idades, durante algumas décadas se perpetuou a criagdo de perfis
distintos para os profissionais que exerciam atividades nos arquivos
[...] consistia em dois termos distintos, arquivista e gestor de
documentos.

Conforme Paes (2007, p. 20), sobre a finalidade e a fungdo dos arquivos respectivamente,
“a principal finalidade dos arquivos € servir a administragao [...]. A fungdo basica do arquivo
é tornar disponiveis as informacdes contidas no acervo documental sob sua guarda”™.

Outro ponto que ndo podemos deixar de ressaltar é acerca do diagnéstico de arquivo, que,
como afirma Costa (2007, p.24), “deve ser realizado [...] no arquivo corrente e intermediario
[...] sempre que houver necessidade”.

Sendo assim, o diagnéstico é elaborado para fazer um levantamento do arquivo,
identificando as possiveis falhas, tanto nas instalagfes fisicas como nas proprias atividades-
meio, lembrando que apods a identificacdo das falhas, propfe-se melhorias no arquivo,

conforme os parametros arquivisticos.

Com o problema ressaltado seguem, por conseguinte os objetivos.
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3 OBJETIVOS

3.1 Objetivo Geral

e Analisar a gestdo documental no arquivo do setor de Recursos Humanos do Ndcleo
Estadual do Ministério da Saide na Paraiba - NEMS/PB.

3.2 Objetivos Especificos

e Diagnosticar a situacdo do acervo documental e da estrutura fisica;
o Identificar as espécies e tipologias documentais;
e Propor melhorias para o processo de gestdo documental segundo os parametros

arquivisticos.
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4 METODOLOGIA

Neste capitulo, apresentaremos os meios metodologicos utilizados no trabalho.

4.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Conforme Michel (2009, p. 36),

a pesquisa cientifica €, essencialmente, um procedimento intelectual,
racional, fruto de curiosidade e indagacdo. Trata-se de uma atitude de busca
de respostas, de novas verdades, novas explicacdes sobre fatos, objetos,
sobre a realidade, enfim. A necessidade dessa busca surge a partir de uma
guestdo ndo respondida, de um problema que nos induz a procurar resposta,
de uma curiosidade de conhecer.

Para Martins e Theophilo (2009, p.81), “pesquisa diagnostico ¢ uma estratégia de
investigacdo aplicada que se propde explorar o ambiente, levantando e definindo problemas.”
Michael (2009, p. 106), complementa sobre a definicdo da pesquisa diagndstico afirmando
que “¢ um tipo de pesquisa aplicada que se dedica a explorar e analisar criticamente o
ambiente, levantando e definindo problemas. [...] e propdem-se solugdes para a organizagao”.

Diante do exposto, surge a percepgdo da relevancia que existe na aplicacdo da pesquisa
cientifica e da pesquisa diagndstico, trazendo com isso contribuicGes para melhor classificar o
tipo de pesquisa abordada, tendo dessa forma uma investigacdo minuciosa e sistematica,
relativo a um campo especifico do conhecimento.

De acordo com Gil (2006, p.53),

0 estudo de campo constitui 0 modelo classico de investigacdo [...] sua
utilizacdo se da em muitos outros dominios, como no [...] da Saude Publica e
da Administragdo. [...] o pesquisador realiza a maior parte do trabalho
pessoalmente, pois é enfatizada importancia de o pesquisador ter tido ele
mesmo uma experiéncia direta com a situacdo de estudo [..]. Como é
desenvolvido no préprio local em que ocorrem os fendmenos, seus
resultados costumam ser mais fidedignos.

Dessa forma, fazemos mencdo ao uso da classificacdo do tipo empirica, denominada
também por pesquisa de campo, pois abarca com mais exatiddo o tema proposto no trabalho,
que € analisar a gestdo documental no arquivo do setor de RH do NEMS-PB, levando também
em consideracdo 0s objetivos especificos referentes ao diagnostico, a identificagdo das
especies e tipologias documentais e ao processo da gestdo de documentos, sob a ética dos

parametros arquivisticos.
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Em complemento, Michel (2009, p. 42), diz que pesquisa empirica “Se caracteriza pela
observacdo [...] e pratica dos fendmenos [...]. E a pesquisa voltada, sobretudo, para a face
experimental, vivenciada e observavel dos fendmenos. E aquela que manipula dados, fatos
concretos”.

Destarte, no que concerne a abordagem metodologica, o trabalho tem enfoque na juncéo
das duas abordagens: quantitativa e qualitativa, gerando desse modo a abordagem
quantiqualitativa.

A abordagem quantitativa, em conformidade com Rodrigues (2007, p.34), é entendida
como “investigagdo que se apoia predominantemente em dados estatisticos [...] o fator
quantidade ndo exclui o fator qualidade”.

A abordagem qualitativa, citada por Chizzotti (2010, p.28), “recobre [...] um campo
transdisciplinar, envolvendo as ciéncias humanas e sociais, assumindo tradicGes ou
multiparadigmas de andlise, [...] adotando multimétodos de investigacdo para o estudo de um
fendmeno”.

Para embasar ainda melhor, podemos verificar o conceito de Lakatos e Marconi (2008,
p.189), referente a pesquisa quantiqualitativa:

consiste em investigacdes de pesquisa empirica cuja principal finalidade é o
delineamento ou andlise das caracteristicas de fatos ou fenémenos, [...].
Qualquer um desses estudos pode utilizar métodos formais, [...]
caracterizados pela precisdo e controle estatisticos, com a finalidade de
fornecer dados para verificacbes de hipdteses. [...] empregam artificios
quantitativos tendo por objetivo a coleta sistematica de dados.

De acordo com Richardson (2011, p.88), existem entre os dois tipos de abordagens, trés
instancias que se complementam entre si que ¢ o “planejamento da pesquisa, na coleta de
dados e na analise da informagdo.” Sendo assim, percebemos o elo fundamentado existente
nas duas abordagens: quantitativa e qualitativa, tornando-se assim a abordagem
quantiqualitativa, como ja citado acima.

Rodrigues (2007, p. 29), diz acerca da pesquisa descritiva que “apresenta informacoes,
dados, inventarios de elementos constitutivos ou contiguos ao objeto, [...] situando-o
conforme as circunstancias.” Com isso, utilizamos esse tipo de pesquisa, pois pretendemos
descrever de forma coesa e coerente a GD com seus respectivos procedimentos.

Segundo Gil (2006, p.42),

as pesquisas descritivas ttm como objetivo primordial a descricdo das
caracteristicas de determinada populacdo ou fendmeno, ou entdo, o
estabelecimento entre variaveis. [...] uma de suas caracteristicas mais
significativas esta na utilizacdo de técnicas padronizadas de coleta de dados,
[...] como o questionério.
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Portanto, todas as metodologias e pesquisas mencionadas possuem uma relacdo direta e
significativa, com as caracteristicas e detalhes dos conteldos estudados, analisados e

consecutivamente elaborados.

4.2 UNIVERSO E AMOSTRAGEM

Conforme afirmam Martins e Thedphilo (2009, p. 118), a populacdo (universo) de uma
pesquisa caracteriza-se como o “conjunjo de individuos ou objeto que apresentam em comum
determinadas caracteristicas definidas para o estudo”.

Sendo assim, o universo delineado para a execucdo da pesquisa é o Nucleo Estadual do
Ministério da Salde, e a amostra € o arquivo do setor de Recursos Humanos. A escolha desse
universo se deu a partir da percepc¢do da necessidade existente no setor de Cadastro referente a
gestdo documental, que desde o inicio da vigéncia do estdgio pudemos contemplar. Vale
ressaltar também que encontramos nesse universo, elementos que foram analisados com a
finalidade de se adquirir melhores resultados no aprimoramento dos meios eficazes, atraves
dos procedimentos arquivisticos.

De acordo com Ferreira (2001, p. 40), a amostragem ¢ a “selegdo de amostra para ser
examinada como representante de um todo”.

Em complementacdo, Martins e The6philo (2009, p. 118), afirmam que a amostragem se da
a partir das pesquisas

realizadas através de estudo dos elementos que compfem uma amostra
extraida da populagéo que se pretende analisar. [...] o investigador procurara
se acercar de cuidados visando a obtencdo de uma amostra significativa, ou
seja, que de fato represente o melhor possivel toda a populagéo.

A amostra, segundo Martins e Theophilo (2009, p. 118), “é o subconjunto da populagdo”,
ou seja, a amostra é um percentual ou parte do todo (populacao/universo) a ser analisada pelo
pesquisador, para dessa forma obter um fundamento argumentativo de acordo com a realidade
intrinseca da instituicao.

Diante da exposi¢do, mencionamos que a amostragem utilizada na pesquisa pertence ao
grupo de amostragem nao probabilistica do tipo intencional, pois como assertiva 0s Martins e
Thedphilo (2009, p.123), as amostragens ndo probabilisticas “sdo amostragens em que ha uma
escolha deliberada dos elementos da amostra”. J& relacionado ao tipo de amostragem
intencional, Martins e Thedphilo (2009, p. 123), dizem que “de acordo com determinado
critério € escolhido intencionalmente um grupo de elementos que irdo compor a amostra. [...]

dos quais deseja saber opinides”.
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Sendo assim, percebemos a importancia que existe na aplicagdo desse tipo de amostragem
por tipicidade ou intencional, que como diz Gil (2007, p. 104),

constitui um tipo de amostragem néo probabilistica e consiste em selecionar
um subgrupo da populacdo que, com base nas informagdes disponiveis,
possa ser considerado representativo de toda a populagdo. A principal
vantagem [...] esta nos baixos custos de sua selecdo. Entretanto, requer
consideravel conhecimento da populagéo e do subgrupo selecionado.

Portanto, para se adquirir um conhecimento adequado e detalhado sobre as técnicas de
amostragem, é necessaria a aplicabilidade das afirmacdes dos conceitos levantados pelos
autores, fazendo desse modo, uma importante ligacdo, que entrelacem a amostragem
escolhida com os demais meios metodoldgicos, para assim, serem coerentes na realizacdao da
pesquisa, com o proposito principal de alavancar a investigacdo, sobretudo, para melhor
compreensdo do leitor (a), seja 0 mesmo outro pesquisador, profissional de alguma area do

conhecimento, estudante, enfim, aquele que tenha interesse pelo trabalho abordado.

4.3 CAMPO EMPIRICO

O Nucleo Estadual do Ministério da Saude, na Paraiba, € uma das instituicdes vinculada ao
Ministério da Saude (MS) sendo, por conseguinte um 6rgdo do Poder Executivo Federal com
responsabilidade de gerenciar os planos e politicas publicas, com enfoque na promocao,
prevencado e assisténcia a salde, reduzindo com isso as enfermidades, tendo assim o controle
das doencas endémicas e parasitarias, melhorando dessa forma a qualidade de vida dos
cidad&os brasileiros.

Embora a historia da saude publica no Brasil tenha inicio em 1808, o Ministério da Saude
foi instituido através da Lei n® 1.920 de 25 de julho de 1953, que dividiu o Ministério da
Educacdo e Saude em dois ministérios: Ministério da Educacéo e Salde e o de Cultura.

A partir do final da década de 80, com a promulgacdo da Constituicdo Federal (1988, art.
196), determinou que “a saude é direito de todos e dever do Estado, garantindo mediante
politicas sociais e econdémicas que visem a reducdo do risco de doengas e de outros agravos
[...]”. E para se consolidar eficazmente, no art. 200 da referida Constituicdo, observa-se as
competéncias e as atribuicBes ao Sistema Unico de Salde (SUS), voltados & salde da
populagéo brasileira.

De acordo com dados do portal do MS (www.portal.saude.gov.br), a missdo dessa
instituicdo administrativa pablica federal ¢ “promover a saude da populagdo mediante a

integracdo e a construgdo de parcerias com os Orgaos federais, as unidades da Federacdo, 0s
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municipios, a iniciativa privada e a sociedade, contribuindo para a melhoria da qualidade de
vida e para o exercicio da cidadania”.

No Estado da Paraiba, o Nucleo Estadual do Ministério da Saude esta localizado na
Avenida Desembargador Souto Maior, n°® 244 no Centro de Jodo Pessoa.
A figura abaixo mostra precisamente a frente do atual local que se encontra 0 NEMS/PB.
FIGURA 1: Fachada do NEMS/PB

FONTE: Daos da pesquisa, 204

Na estrutura hierarquica do NEMS/PB, esté o Servico de Gestdo Administrativa (SEGAD),
ao qual esta subordinado o Servico de Gestdo de Pessoas (SEGEP). O SEGEP é subdividido
nos seguintes setores: Gabinete, Apoio ao Gabinete; Equipes Técnicas de Legislaces;
Servigo de Pessoal Ativo - Cadastro (setor onde atuava como estagiaria); Pagamento; Pensao;
Aposentadoria; Nucleo de Atencdo a Saude do Servidor (NASS), conhecido também como
Ndcleo Meédico; Central de Atendimento ao Servidor (CAS), Arquivo setorial, Arquivo
Central (descentralizado, localizado na FUNASA), e por fim a Comissdo de Processo
Administrativo (PAD), trabalhando dessa forma com um efetivo de cerca de 100 servidores e
15 estagiarios, tanto de nivel médio quanto de nivel superior, valendo ressaltar que os que sao
de nivel superior sdo de varias areas do conhecimento, como por exemplo, administracéo,

arquivologia e direito.
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4.4 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

De acordo com Michel (2009, p.64), “a coleta de dados ocorre apos a defini¢do clara ¢
precisa do tema, problema, objetivos, revisdo da bibliografia e da identificacdo das categorias
de andlise e da opcdo sobre o tipo de trabalho que se vai realizar”.

Michel (2009) dando continuidade ao conceito de coleta de dados, também enfatiza que
coletar dados significa observar os fatos reais, trazendo assim, trés tipos de dados que se
classifica quanto a sua natureza: dados primarios, dados secundarios e dados terciarios,
valendo mencionar para esta pesquisa apenas os dados primarios, que segundo Michel (2009,
p.65), ¢ “dados coletados, em primeira mao, como pesquisa de campo, [...] questionario, [...].
Neste caso, deve-se procurar manter absoluta fidelidade as [...] opinides, fatos observados e
colocagoes feitas™.

Para Lakartos e Marconi (2008, p. 165-166), “nas investigacdes [...] nunca se utiliza apenas
[...] uma técnica, [...] mas todos os que forem necessarios ou apropriados para determinado
caso”.

Diante da explanacdo, as técnicas de instrumentos escolhidos para coletar os dados séo
respectivamente, a observacgdo sistematica participante e o questionario misto.

Lakartos e Marconi (2008, p. 193), dizem sobre o conceito de observacdo que, “ajuda o
pesquisador a identificar e a obter provas [...]. Desempenha papel importante nos processos
observacionais, no contexto da descoberta, e [...] a um contato mais direto com a realidade”.

Conforme Martins e Thedphilo (2009, p. 86), imbricada as técnicas de observacdo afirmam
que “sdo procedimentos empiricos de natureza sensorial. [...] consiste em um exame
minucioso que requer obtencdo na coleta e analise das informaces, dados e evidéncias. [...]
observar ndo ¢ apenas ver”. E como fala Michel (2009, p. 66), com mais detalhes, a
observagdo “consiste ndo apenas em ver e ouvir, mas também em examinar fatos ou
fendmenos que se deseja estudar [...]”.

Desse modo Lakartos e Marconi (2008, p. 194), acerca dos tipos de modalidades da
observagdo, afirmam que “na investigagdo cientifica sdo empregadas varias modalidades de
observacdo, que variam de acordo com as circunstancias”.

Por esta razdo as modalidades escolhidas na pesquisa relacionada a técnica de observacao é
a observacéo sistematica do tipo participante.

Segundo Lakartos e Marconi (2008, p. 194), sobre a observacao sistemética e a observagao

participante séo divididas em dois pontos importantes:
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a) Meios utilizados
» observacdo estruturada/sistematica.

b) Participagéo do observador
* observacgéo participante

Michel (2009, p. 67) diz que a observacdo sistematica é a “observagdo estruturada,
planejada, controlada [...]”. Valendo salientar que a mesma possui diversas designagdes,
utilizando assim alguns instrumentos na hora de coletar os dados ou fendmenos em
observacao, conforme comentam Lakartos e Marconi (2008). Ja& em relacdo a observacdo
participante Michel (2009, p. 677) afirma que “o pesquisador participa com a [...] realidade
estudada”. Fazendo assim, com que o investigador interaja e incorpore-se com a real situacdo
do grupo ou da comunidade pesquisada.

Trazendo para a segunda técnica escolhida, em conformidade com Martins e Thedphilo
(2009, p. 93), 0 questionario “¢ um importante € popular instrumento de coleta de dados para
uma pesquisa social. Trata-se de um conjunto ordenado e consistente de perguntas a respeito
de variaveis e situacbes que se deseja medir ou descrever”.

Dessa forma, e considerando as abordagens escolhidas na pesquisa (quantiqualitativa), vale
mencionar que utilizamos o tipo de questionario com alternativas mistas, ou seja, que
possuem questBes abertas e fechadas, sendo aplicados com quatro gestoras da area de
Recursos Humanos do Nucleo Estadual do Ministério da Saude-PB, pois precisamos
compreender melhor o arquivo, no que tange o acervo documental e as instalacdes fisicas.

Segundo Michel (2009, p.71-72), o tipo de questionario aplicado ¢ “constituido por uma
série ordenada de perguntas em campos fechados e abertos, que devem ser respondidas por
escrito [...]".

Em conformidade com Lakartos e Marconi (2008, p. 212) acerca do vocabuléario do
questionario “as perguntas devem ser formuladas de maneira clara, objetiva, precisa, em
linguagem acessivel ou usual do informante, para serem entendidas com facilidade”.

Vale ressaltar com isso, que o questionario elaborado possui uma combinacao de perguntas
abertas e fechadas, que como complementa Richardson (2011, p. 193),

0s pesquisadores elaboram os questiondrios com ambos os tipos de
perguntas. As perguntas fechadas, destinadas a obter informacdo
sociodemografica do entrevistado [...] e respostas de identificacdo de
opinides [...] e as perguntas abertas, destinadas a aprofundar as opinides do
entrevistador. [...] o pesquisador, visando ndo fechar totalmente uma
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pergunta, inclui entre suas alternativas uma categoria outros, aberta [...]
permite que o entrevistado tenha mais liberdade de respostas.

Para finalizar, podemos enfatizar que tanto a observacdo sistematica participante, como o
questionario misto, foi de suma relevancia no procedimento e no desenrolar do processo da
pesquisa realizada, pois a mesma teve uma significancia para melhor compreenséo da gestao
documental, fazendo com que se obtivessem informacgdes fundamentadas acerca do arquivo,
em relacdo ao seu acervo documental e a sua estrutura fisica, para assim também se obter uma

eficiente e eficaz organizagdo nos meios arquivisticos.
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5 GESTAO DE DOCUMENTOS: BREVE HISTORICO DO SURGIMENTO DOS
ARQUIVOS

Neste capitulo abordaremos a histdria do surgimento dos arquivos relacionados a gestdo
documental e consequentemente veremos algumas abordagens conceituais.

Segundo Rousseau e Couture (1998, p.29),

0 aparecimento da escrita remonta 0 nascimento dos arquivos e da
arquivistica, [...]. A escrita permitiu produzir obras literarias, mas também
serviu a administracdo. Assim, desde que o homem utiliza a escrita para
registrar informagdo que é possivel seguir a evolugdo do suporte no qual foi
inscrita essa mesma informacao.

Com isso, Rousseau e Couture (1998, p.30), complementam dizendo que “os primeiros
documentos administrativos encontrados, datam do milénio IV antes de Jesus Cristo.” Dessa
forma podemos perceber que existe todo um contexto historico relacionado a origem da
escrita e consequentemente dos arquivos que possuiam diversos tipos de valores
(administrativos, informativos, histéricos, legais, probatérios, entre outros) para a
administracdo e consequentemente para a sociedade.

Paes (2007, p.16), define claramente e suscintamente o conceito de arquivo “é a
acumulacdo ordenada dos documentos, em sua maioria textual, criados por uma institui¢éo
[...], no curso de sua atividade, e preservados para a consecu¢do de seus objetivos, visando a
utilidade que poderdo oferecer no futuro”.

Conforme Paes (2007, p. 20), “a principal finalidade dos arquivos € servir a administrac¢do.”
Entdo, acerca disso, compreendemos que a funcdo de RH, esta intimamente relacionada as
demais areas funcionais no interior da entidade, devendo ter uma organizacdo adequada, para
suprir as suas necessidades informacionais, no que concerne a administracdo de arquivos e
respectivamente a sua gestao.

Para Ferreira (2011, p. 25), acerca dos arquivos “durante muito tempo, os arquivos foram
considerados “espagos de depositos” de papéis velhos, que ndo serviam mais as instituicoes e
que apenas teriam valor histérico, pois relatavam ou representavam fragmentos para contar
ou compor a historia”.

De acordo com Sousa apud Costa (2007, p. 5), acerca dos Arquivos

ndo estamos falando de nada novo, mas de algo gque surge junto com 0s
préprios 6rgdos publicos [...], de algo que é inerente as a¢cdes desenvolvidas
[...] gerados pelas atividades de cada unidade administrativa. [...]. Arquivos
que registram as acgdes, os direitos, os deveres, a trajetoria e que sdo,
sobretudo, fontes inigualaveis de tomadas de decisdes seguras e eficientes.
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O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.27), diz que arquivo
administrativo ¢ o “arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-meio”.

Por conseguindo Bernardes e Delatorre (2008, p. 17), em relagdo as atividades-meio
assertivam que ¢ o “[...] servico que um oOrgdo leva a efeito para auxiliar e viabilizar o
desempenho de suas atribui¢fes especificas e que resulta na producdo e acumulacdo de
documentos [...] documentos estes de carater instrumental e acessorio”.

Em meados do século XX, principalmente, a partir da Segunda Guerra Mundial, com a
crescente producdo documental por meio das pessoas fisicas e juridicas, com o passar do
tempo perceberam a necessidade de se buscar novas solugdes para organizar e gerenciar as
suas elevadas massas documentais, acumuladas nos arquivos, que eram armazenadas a
principio em suporte tradicional (papel). Nessa perspectiva surge a razao de ser dos arquivos
(documentos), com o surgimento do conceito da teoria das trés idades, valendo salientar que
sdo fases diferentes, mas interligadas de acordo com o processo de gestdo documental no

intrinseco da instituicdo, segundo elucida Rousseau e Couture (1998, p.114):

+ 12 idade ou Arquivo Corrente: ¢ o periodo pelo qual os documentos ativos sdo
indispensaveis a manutencdo das atividades cotidianas de uma administracdo. [...].
Chamados a ser utilizados frequentemente, devem permanecer o0 mais perto possivel

do utilizador [...].

« 2% idade ou Arquivo Intermediario: ¢ o periodo durante o qual os documentos
semiativos, [...] seja qual for o suporte utilizado, devem ser conservados por razbes
administrativas [...]. Os documentos semiativos devem sempre responder aos objetos
de sua criac@o, mas a baixa frequéncia da sua utiliza¢do néo justifica sua conservagao

préxima do utilizador [...].

» 3?idade ou Arquivo Permanente: € o periodo a partir do qual os documentos inativos
deixam de ter valor previsivel para a organizacdo que o produziu. [...] 0s documentos
sdo eliminados ou conservados como arquivos definitivos se possuirem valor de

testemunho.
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Nesse sentido, percebemos que a aplicacdo da gestdo documental € um procedimento
realizado nas instituicdes, sejam publicas, privadas ou filantropicas, abarcando até mesmo as
varias formas de organizagdes arquivisticas, como por exemplo, a utilizacdo dos principios da
teoria das trés idades, os métodos de ordenacdo (arquivamento), entre outros meios que
viabilizem a necessidade organizacional, com a finalidade de recuperar rapidamente seus
registros documentais.

Conforme Indolfo (2007, apud FERREIRA, 2011, p. 32), sobre os pioneiros da GD diz que
“os Estados Unidos, entre outros paises anglo-saxdnicos, sdo considerados pioneiros, desde
1940, na elaboragdo do conceito de gestdo de documentos”.

Em conformidade com a Lei Federal n® 8.159/91,

considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacgdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacédo ou
recolhimento para guarda permanente.

Para Schellenberg (2006, p. 55-56),

é missdo do arquivista tornar os documentos acessiveis ao uso, de acordo
com as exigéncias feitas pelo 6rgdo do governo que os criou. E seu desejo
torna-los amplamente acessiveis, agindo assim como um intermediario entre
0 estudioso e os funcionérios, eliminando restri¢des desnecessarias quanto
ao uso, sempre em fungéo do interesse publico.

Diante do exposto, afirmamos que para a administracdo dos documentos de arquivos
correntes e intermediarios, surge a preocupacao de se recuperar, e de se adquirir de forma
agil as informacgdes, mas para que isso ocorra com mais eficiéncia sera necessaria a
intervencdo dos profissionais da informacdo, essencialmente a do arquivista, pois 0 mesmo
estara fazendo uma “ponte” com as demais areas do conhecimento, ou seja, 0 mesmo é um
profissional multidisciplinar que interage com todas as areas que lida com o conhecimento
informacional. Fazendo também em relagdo ao seu trabalho, uma “ligagdo” da teoria
estudada com a préatica adquirida, no que tange a organizacdo do acervo documental e até
mesmo das instalacdes fisicas do arquivo/instituicao.

O Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.30) aborda o conceito de
Arquivo Federal, como sendo “arquivo publico mantido pela administragdo federal”. Por essa
razdo, € que devemos ter em mente que os documentos das reparticdes publicas, devem ser
organizados segundo parametros e procedimentos arquivisticos eficientes, para assim
abranger as atividades funcionais, gerando desse modo ndo sé procedimentos e técnicas

eficientes, mas também eficazes no &mbito publico.
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Segundo Bellotto (2006, p. 23), “no universo da administragdo ¢ da historia reside a
propria razdo de ser dos arquivos publicos na sua caracteristica dindmica: a do ciclo vital dos
documentos de arquivo”. Porque o ciclo vital engloba, isto €, possui relacdo com o principio
das trés idades, mas apenas continuaremos a comentar sobre o arquivo corrente (primeira
idade) e o arquivo intermediério (segunda idade), de acordo com o exposto acima, para um
melhor entendimento dessas duas abordagens.

Sendo assim, os documentos na fase inicial, como assertiva Bellotto (2006, p. 25),
“apresentam valor primario [...] para a consecucao dos fins explicitos a que se propde”.

Para Indolfo, et al. (1995, p. 14), “a gestdo de documentos é operacionalizada através do
planejamento, da organizacao, do controle, da coordenacéo dos recursos humanos, do espaco
fisico e dos equipamentos, com o objetivo de aperfeicoar e simplificar o ciclo documental”.

Portanto, a gestdo documental é importante para se adquirir um acervo documental

organizado, com embasamento arquivistico.

5.1 A GESTAO DOCUMENTAL NO ARQUIVO CORRENTE E INTERMEDIARIO

Neste subcapitulo comentaremos acerca do arquivo corrente (ativo) e o arquivo
intermediario (semiativo) inter-relacionados a gestdo documental, no processo histdrico e
conceitual, com o principal objetivo de fazermos com que se compreendam ainda melhor as

duas abordagens basicas.

O arquivo corrente é considerado pelos estudiosos da area arquivistica, como sendo 0 meio
para se chegar ao processo de gestdo documental, vale salientar que essa fase é muito
importante para as instituicbes, pois é através dela que se dar inicio a organiza¢do dos
procedimentos e principios da gestdo documental. Como afirma Vieira (1999, p. 3), “no
arquivo corrente, ¢ onde tudo comega”. Sendo por assim dizer, a fase inicial, onde o
documento corrente deve ficar organizado para posterior consulta e permanecer proximo ao
Orgdo que o produziu, ou seja, que 0 gerou.

Conforme Rousseau e Couture (1998, p.53), em suma os documentos na idade ativa “serve
regularmente para a administragao”.

Em complemento os mesmos autores, Rousseau e Couture (1998, p.114), dizem que no

arquivo corrente

é o periodo durante o qual os documentos ativos sdo indispensaveis a
manutencdo das atividades cotidianas de uma administracdo. [...] utilizados
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frequentemente, devem permanecer o mais perto possivel do utilizador [...].
E do mesmo modo, se a informacdo neles contida estiver em suporte de
papel [...], mas pode ser centralizada ou descentralizada.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.1) comenta sobreo conceito
de arquivo corrente, dizendo que é o “conjunto de documentos, em tramitacéo [...], que pelo
seu valor primério é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administracdo”. Com isso, comentamos que para se adquirir um arquivo
corrente aprimorado, e de acordo com os parametros arquivisticos é primordialmente
relevante conhecer o arquivo e suas principais atividades funcionais, para gerenciar de forma
mais coerente e precisa as informagfes que sdo de uso frequente, ndo apenas num setor
especifico, mas também em toda a instituicdo, seja publica ou privada, pois 0 arquivo de
primeira idade (corrente) é composto por documentos de carater administrativos, fazendo por
essa razdo parte do cotidiano funcional do 6rgdo que o criou. E como comenta Bellotto
(2006, p. 23-24), acerca dos arquivos de primeira idade “se abrigam documentos durante seu
uso funcional, administrativo, juridico; sua tramitacdo legal; sua utilizacdo ligada as razdes
pelas quais foram criados”.

Para melhor entendimento mencionamos a conceituacdo de Bernardes e Delatorre (2008, p
10), que afirmam serem os documentos de uso frequentes, “vinculados aos fins imediatos [...]
que determinaram sua producdo ou recebimento [..] junto aos &rgdos
produtores/acumuladores em razdo de sua vigéncia e da frequéncia que sdo consultados”.
Diante dessa afirmativa, percebemos a relevancia que existe de se ter o arquivo corrente no
mesmo local que ficam os servidores da instituicdo, que emitem (produzem) e recebem as
documentac@es, para assim, possuir uma eficiéncia e eficacia nas prestacdes das informacdes
ao0s Usudrios, tanto internos como externos.

Fazendo uma comparacdo dos documentos modernos, com o estudo dos documentos
medievais, Schellenberg (2006, p. 54), afirma que

o0 estudo dos métodos e técnicas dos arquivos correntes, com respeito aos
documentos modernos, representa uma réplica do que é o estudo da
diploméatica em relacdo aos documentos medievais. E um estudo vital para
manter o alto nivel do material de arquivo e do trabalho arquivistico.

Em concordancia Bellotto (2006, p.30), diz que “a administragdo dos arquivos correntes
oficiais tem por objetivo fazer com que os documentos sirvam as finalidades para as quais
foram criados, da maneira mais eficiente e econémica possivel”.

Por esta razdo, surge diante dessas duas afirmativas citada acima, a preocupacao de
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adquirimos meios eficazes, de qualidades informacionais e coerentes, para tratar da
organizacao, tanto dos documentos tradicionais (papéis) como dos que estdo armazenados em
outros suportes, pois a informacdo independe do suporte, como explica o Centro
Interamericano de Pesquisa e Documentacdo em Formacdo Profissional (1970 apud PAES,
2007, p.17), “a esséncia da documentacdo, deixou de ser o documento para ser a informacéo
em si mesma”.

Ja a segunda fase no processo de gestdo documental € conhecida como arquivo
intermediario (semiativo).

Em um breve historico, Paes (2007, p. 117), diz que “até a primeira metade do século XX,
a tradicdo arquivistica classica considerava apenas duas idades dos arquivos: a administrativa
e a historia”. Ou seja, nesse periodo apenas era levado em conta o arquivo corrente (idade
ativa) e o arquivo permanente (idade inativa), com o passar do tempo observou-se que as
instituicdes de acordo com Paes (2007, p. 117), “com o crescimento da massa documental,
[...] a situacdo agravou-se. Foi entdo que, na busca de uma solucéo, surgiu a teoria da “idade
intermediaria” e com ela a nogdo de [...] papéis que ndo estdo mais em uso corrente”. Com
isso, apOs o término do periodo de atividades frequentes dos arquivos correntes, hd o
processo de avaliacdo, ou seja, 0 momento em que os documentos ativos sdo avaliados, se o
resultado for a sua transferéncia, entdo surge o arquivo intermediario, sendo assim, como
citado acima, acontece a segunda fase da gestdo documental.

Em continuidade Paes (2007, p. 118), comenta que

0 arquivo intermediario assim concedido tem a dupla vantagem de
centralizar e administrar os documentos que perderam sua utilidade corrente
para as administracdes. [...] evita a eliminacdo descontrolada e permite uma
verdadeira politica de conservacao dos arquivos.

Para Rousseau e Couture (1998, p.53), de modo geral os documentos na idade
intermediaria “é utilizado ocasionalmente.” Com isso, esses tipos de documentos como
afirma Bellotto (2006, p. 24), “sdo pouco consultados pela administragdo, que dele ndo mais
necessita, a ndo ser esporadicamente”.

Segundo Vieira (1999, p. 39),

0 arquivo intermediario é a fase do resolvido, porém ndo dispensavel ao
servigo; [...] somente é conhecido pelas areas financeiras e de pessoal, que
por serem as areas que trabalham o tempo todo tendo que provar o que
fazem, acumulam maior quantidade de informagdes, papéis, [...] dados.

De modo geral, atualmente os arquivos intermediarios, assim como 0s arquivos correntes,

tornaram-se uma necessidade reconhecida pelos gestores, servidores, arquivistas, entre outros
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profissionais que estdo inseridos nesse contexto da area do conhecimento informacional.
Entdo por isso, esse tipo de arquivo é responsavel tradicionalmente pela guarda fisica dos
documentos de uso pouco frequente na gestdo documental.

Conforme Bellotto (2006, p. 24), “arquivo intermediario é aquele em que 0s papéis ja
ultrapassaram seu prazo de validade juridico-administrativa, mas ainda podem ser utilizados
pelo produtor. Permanecerdo em um arquivo que ja centraliza papeis de varios 6rgaos, porém
sem mistura-los ou confundi-los, pelo prazo aproximado de 20 anos”.

Como assertiva Indolfo, et al. (1995, p. 24), sobre a Tabela de Temporalidade Documental
(TTD)

é o registro do ciclo de vida documental do 6rgdo, sendo elaborada apds a
andlise da documentagdo e aprovada pela autoridade competente. A tabela
determina prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua
transferéncia ao arquivo intermediério, os critérios para a microfilmagem, a
eliminacéo ou recolhimento ao arquivo permanente.

Valendo ressaltar, que com relacdo aos prazos de guarda, é importante conhecer a TTD da
instituicdo, pois os prazos de guarda do acervo vao de acordo com a necessidade individual
de cada reparticdo, tendo para que isso ocorra, a necessidade de haver uma comissao
permanente de avaliagdo (administradores, arquivistas, juristas, etc.) que determinardo se
certas espécies e tipologias documentais nos arquivos intermediarios serdo eliminados ou
recolhidos para o arquivo permanente, para a consecucdo eficaz dos procedimentos, baseados
em especial, na visdo arquivistica.

Finalizando, conforme Indolfo, et al. (1995, p. 25), relacionado ao objetivo principal dos
arquivos temporarios “é¢ minimizar o custo publico da guarda de documentos intermediarios,
racionalizando espaco fisico, equipamentos e a recuperacao da informacéo”. Por isso, surge a
preocupacdo de organizacdo eficaz na utilizacdo das técnicas e procedimentos na gestdo
documental também na segunda fase, para desse modo suprir com a finalidade de trazer
beneficio para a administracdo publica.
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6 DIAGNOSTICO EM ARQUIVOS: ACERVO DOCUMENTAL E ESTRUTURA
FISICA

Neste capitulo discutiremos acerca do diagnostico em arquivos, referente ao acervo

documental e das instalacdes fisicas, com a finalidade de analisar a gestdo documental.

Segundo Lopes (apud SANTOS, 2008, p. 203), relacionado ao diagnostico em arquivos diz
que, “essa andlise deve ter dois foco: um institucional e outro documental”. Com isso, deve-
se levar em consideracdo esses dois importantes meios, para desse modo se obter uma
eficiente e eficaz analise no processo do diagndstico.

Dessa forma, ndo podemos deixar de ressaltarmos a respeito de como realizarmos
adequadamente o diagndstico em arquivos, que, como afirma Costa (2007, p. 24), “deve ser
realizado [...] no arquivo corrente e intermediario [...] sempre que houver necessidade”.

Sendo assim, o diagndstico € elaborado para fazer um levantamento do arquivo (instituicdo
e documentos) e identificar as possiveis falhas, tanto nas instalagdes fisicas como nas
proprias atividades-meio, lembrando com isso, que precisa haver meios que viabilizem os
parametros arquivisticos na busca para propor melhorias no processo de organizagao.

De acordo com Cornelsen e Neli (2006, p. 72), dizem que o desafio no diagndstico de
arquivo é de requerer

dos profissionais de arquivos, agdes eficientes e eficazes para a elaboracéo
de politicas de gestdo de informacgdo. Dentre essas agBes destaca-se 0
diagnodstico de arquivo, entendido como sendo a andlise da situacdo dos
arquivos em relagéo ao tratamento da informagao organica.

Dessa maneira, 0 diagnostico de arquivo € fundamental para a implantacdo da gestdo
documental de modo vantajoso, para corroborar na solucdo dos possiveis problemas
detectados pelos profissionais da informacéo (arquivistas, administradores, entre outros), nas

reparticdes, sejam publicas ou privadas.

Lopes (apud CORNELSEN; NELI, 2006, p. 76), diz que

outro ponto focado na proposta [...] é a anélise dos acervos existentes. [...]
deve levantar os seguintes dados: a quantidade de documentos [...] as
caracteristicas diplométicas; os contetdos informacionais genéricos; as
unidades fisicas de arquivamento; [...] as caracteristicas das instalagcGes do
arquivo e a situacao dos acervos.

Conforme Santos (2008, p. 203), “[...] o diagnostico da situagdo documental antecede

qualquer uma das funcBes arquivisticas”. Com isso, percebemos que o levantamento no



37

arquivo, se da primeiramente em relacdo a andlise dos documentos, para garantir a
funcionalidade adequada do arquivo diagnosticado.
Para Cornelsen e Neli (2006, p. 71-72),

0 arquivo, nessa perspectiva, situa-se no contexto administrativo e
organizacional em que a informacdo deve ser considerada, organizada e
tratada tal qual os demais recursos da organizacdo, assumindo assim, 0
papel de unidade de informacao.

Relacionado ao acondicionamento dos documentos, 0 mais adequado para os documentos
ativos, ou seja, 0s arquivos correntes, de acordo com Vieira (1999, p. 83), é “pasta [...] AZ,
[...] sdo recomendadas para volumes de até 100 paginas, [...] para documentos em série, ou
arquivo que sejam mantidos em ordem.” Ja para arquivo intermediario o mais ideal para
Vieira (1999, p. 86), “é usar caixas de papeldo [...] proprias para esse fim. As de plasticos
acumulam mais calor e impedem a ventilacdo dos documentos”.

Em suma, por essa razdo € aconselhado utilizar nos arquivos correntes e intermediarios, a
identificacdo lateral nas caixas, para uma rapida localizacdo dos documentos, que necessitam
ser consultados ou pesquisados. Como afirma Vieira (1999, p. 45), “as caixas de documentos
nos arquivos ativos podem ser identificadas diretamente nas laterais”.

Por isso, conforme Lopes (apud CORNELSEN; NELI 2006, p. 75), “o diagndstico ¢ um
método de intervencdo aos problemas gerados pelas informagdes de carater organico,
produzidas por uma instituicdo [...] priorizando os estudos de problemas especificos, de casos
particulares, para se chegar as questdes mais gerais”. Portanto, o arquivista pode contribuir de
forma significante, trazendo assim uma solucdo no que tange o processo da gestdo
documental, para a rapida localizacéo e acesso aos documentos de valor administrativo.

Jé acerca do diagndstico das instalagdes fisicas, de acordo com Cornelsen e Neli (2006, p.
75), “o problema do arquivo, para tanto, subdivide-se em trés fases: analise dos fundos, [...]
analise da infraestrutura, recursos humanos e financeiros”. Por essa razdo, devemos fazer um
levantamento e analise da propria estrutura e instalag@es fisicas do arquivo, para viabilizar de
forma eficaz a implantacdo da gestdo documental, no especifico 6rgao institucional, seja de
cunho publico ou privado.

Também é importante salientar a sugestdo de Lopes (apud CORNELSEN; NELI 2006, p.
75), em relacdo ao modo que deve ser iniciado o diagndstico, “deve iniciar com a construgdo
de uma sociologia e histdria da organizagdo e de sua estrutura [...]”.

Segundo Vieira (1999, p. 86), em relacdo as estantes de madeira diz que “nédo

recomendamos, por varios motivos, tais como, infestacdo de cupins e propagacdo de fogo.
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Além disso, as prateleiras se curvam com o peso [...]”. Em contrapartida Vieira (1999, p.86)
diz que, j& as “estantes deslizantes de ac¢o, sdo recomendadas para arquivos cujo contetdo
deva ser fechado. Ocupam menos espaco e sdo funcionais”.

Para se adquirir uma adequada instalacdo fisica, & necessaria também a intervencdo do
profissional arquivista, pois 0 mesmo possui uma visdo critica e criteriosa, no momento do
levantamento do diagndstico, em todos os aspectos (documental, fisico, etc.), mas deve-se
lembrar de que o arquivista por ser um gestor da informacao ndo trabalha sozinho, 0 mesmo
precisa da colaboracdo dos demais profissionais da instituicdo, trabalhando dessa forma em
“espirito” de equipe, com a perspectiva de um 6timo desempenho institucional.

Em conclusdo, diante do citado acima, ressaltamos que, ap6s o término do diagndstico é
fundamental a elaboracdo de projetos que viabilizem, ou seja, que der prosseguimento na
busca de solucionar os problemas encontrados no arquivo, tanto no acervo documental como

na propria estrutura fisica da entidade publica ou privada.
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7 IDENTIFICACAO DAS ESPECIES E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Neste capitulo abordaremos a respeito da anélise, referente a diplomatica das espécies e
tipologias documentais, aplicados a gestdo de documentos, fazendo mengédo aos conceitos

historicos.

Em conformidade com Bellotto (2002, p. 13), diz que

a diplomatica [...] ocupa-se da estrutura formal dos atos escritos de origem
governamental [...] dos documentos [...] submetidos, para efeito de validade,
a sistematizacdo imposta pelo Direito. [...] Sendo assim, ndo é possivel
dissociar a diagramacdo e a constru¢cdo material do documento do seu
contexto juridico-administrativo de génese, producéo e aplicacéo.

Segundo Berwanger e Leal (2008, p. 30), em relacdo a génese ou elaboracdo dos
documentos diz que “trata do estudo de como os documentos surgem na sociedade e também
tem efetiva importancia, quando da analise diplomatica, ao facilitar a questdo do documento
auténtico, falso ou falsificado”.

Os documentos por assim dizer, possuem caracteristicas extrinsecas e intrinsecas, que nao
podem ser separados nem confundidos no momento da analise documental, pois todos os
meios arquivisticos precisam ser levados em consideracdo, para se adquirir uma analise
eficiente e eficaz, enquadrando-se nos fluxos contextuais da génese, producéo, entre outros
aspectos que distinguem um documento do outro.

Para Berwanger e Leal (2008, p. 25), “a palavra diplomatica deriva do Latim, diploma,
originalmente um escrito dobrado em dois, [...]. Diplomatica é, portanto, etimologicamente,
“a ciéncia dos diplomas”. O termo ¢ empregado primeiramente por Mabilon [...]”. Por essa
razdo, percebemos que imbricados aos estudos, a diplomética tém todo um aparato histérico
fundamentado.

Conforme Cencentti (apud BERWANGER; LEAL, 2008, p. 25), dizem que a diplomaética
“¢ a disciplina que estuda a génese, forma, transmissao de documentos arquivisticos e sua
relacdo com os fatos representados nele e com seu autor com o fim de identificar, avaliar e
comunicar sua verdadeira natureza”.

A diplomaética desde o principio (século XVII) era compreendida como sendo apenas
instrumento dos estudos paleografico (manuscritos antigos), historiografico e juridico. Como
assertiva Bellotto (2002, p. 13), “desde seus primordios, no século XVII, até quase 0S NOSSOS

dias, isto €, tdo somente como instrumental de fundo paleografico, historiogréafico e juridico,
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aptos apenas, em seu campo primitivo de agdo”. Nesse sentido, acreditamos que o quadro
simplista estava equivocado, pois como argumentam Berwanger e Leal (2008, p. 35), “tanto a
paleografia como a diplomatica tratam de textos, mas com pontos de vistas diversos.
Enquanto a paleografia 1€ e decifra os caracteres extrinsecos do texto (letras, numeros,
abreviaturas, ligacGes e outros sinais gréficos), a diplomética se ocupa de seus caracteres
intrinsecos (idiomas, teor, estilo)”. Sendo assim, o documento individual, principalmente no
que concerne a estrutura formal do documento (objeto da diplomatica), ou seja, 0s seus
elementos internos (a exemplo, sua tramitacdo, ou seja, por onde o documento passou), sao
importantes para analisar de forma adequada os aparatos legais e arquivisticos.

Conforme Berwanger e Leal (2008, p. 25), dando continuidade a histéria da diplomética
dizem que, “a partir da Segunda Guerra Mundial, [...] ficou restrita a veracidade ou [...]
falsidade dos documentos. [...]. A diplomatica geral trata dos modos de transmissdo de
documentos e dos caracteres gerais dos atos”.

Para um melhor esclarecimento acerca da definicdo de espécie e tipologia documental,
Bellotto (2006, p. 52), afirma que

enquanto a espécie documental é a configuracdo que assume um documento
de acordo com a disposi¢éo e a natureza das informagdes nele contidas. [...]
a tipologia documental € a configuracdo que assume a espécie documental
de acordo com a atividade que o gerou.

Por fim, para ser realizada a gestdo documental como procedimento eficaz, até mesmo em
relacdo a autenticidade e a fidedignidade dos documentos individuais, devem ser levados em
conta no arquivo da reparticdo, todos 0os meios possiveis no processo de analise documentaria
das espécies e tipologias, para assim, o profissional arquivista cumprir com todos o0s
requisitos da gestdo de documentos, propiciando dessa forma rapida e &gil recuperacdo da
informagdo, a partir dos documentos sob sua responsabilidade profissional.

7.1 ESPECIES E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Neste subcapitulo continuaremos tratando, em suma, dos conceitos relevantes acerca das

espécies e subsequentemente das tipologias documentais.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.84), diz que
espécie documental é a “divisdo de género documental que redne tipos documentais por seu

formato.” Sendo assim, vejamos alguns exemplos de espécies documentais: oficio,
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memorando, portaria, carta, decreto, boletim, requerimento, entre outros. Em complemento
do conceito de espécie de documentos, Paes (2007, p. 26), afirma que € a “designacdo dos
documentos segundo seu aspecto formal”.

Segundo Berwanger e Leal (2008, p. 28), comentam que “nos primoérdios da diplomatica,
algumas espécies documentais eram mais relevantes”. Percebe-se entdo, que no decorrer do
tempo as pessoas, tanto fisicas como juridicas, tinham a necessidade de localizar (encontrar)
a informacdo, dando dessa forma um grau de valores a esses documentos probatorios, ou
seja, que servia como prova de suas atividades e funcdes, registrando desse modo, a
informacdo em diferentes suportes, principalmente, em suporte papel.

Para Lopes (2009, p. 290), “as diferencas entre as organizagdes implicam a variagdo das
espécies, somadas as funcbes informacionais dos documentos”. Diante disso, € de suma
importancia adquirirmos conhecimentos arquivisticos de distintos tipos de arquivos (arquivo
administrativo, escolar, judicial, médico, pessoal, etc.), ou conhecimentos de diferentes
instituicdes, sejam publicas, privadas, filantropicas, entre outras, para assim desempenhar o
papel de profissional arquivista de acordo com os padrdes eficazes das técnicas especificas na
area de arquivologia, principalmente, com maior enfoque na organizacdo, separacdo e
avaliacdo das espécies documentais.

Destarte, fazemos mencdo também a Bellotto (2002, p. 45), que argumenta “as espécies
documentais, sejam as tipicas dos documentos dispositivos, sejam as dos probatérios, [...] se
pode averiguar nos varios glossarios especializados, dicionarios [...] de administracdo ou de
documentacao”.

Percebemos que existem varios meios de encontrarmos conceitos acerca das espécies
documentais, para assim compreendermos ainda mais essa terminologia no &mbito principal
da disciplina arquivistica.

Agora comentaremos sobre as tipologias documentais, que conforme o Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.162), seu conceito diz que é a

divisdo de espécie documental que relne documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomatica, natureza
de contedo ou técnica do registro. S80 exemplos de tipos documentais
cartas precatorias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem ndmero,
decretos-leis, decretos legislativos, daguerre6tipos, litogravuras, serigrafias,
xilogravuras.

Referente ao historico da tipologia documental, Bellotto (2002, p. 93), diz que surgiu
através do emprego “no que-fazer-arquivistico [...] foi iniciado, em meados da década de

1980, pelo Grupo de Trabalho dos Arquivistas Municipais de Madri”. Dessa forma, a
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tipologia dos documentos tém se mostrado significante, trazendo vantagens, como por
exemplo, nos servigos oferecidos aos usuarios internos e externos da entidade publica ou
privada, com a finalidade de facilitar o rapido acesso as informacdes desejadas, através dos
procedimentos arquivisticos.

Conforme Lopes (2009, p. 290), “entende-se como tipologia o resultado do somatorio
entre a espécie e a funcdo dos documentos”. Sendo assim, a tipologia no nosso entender é
uma subdivisao da espécie do acervo documental.

Para Sousa (2008, p. 154), a tipologia documental

é a prova concreta da existéncia de uma funcdo e de uma atividade. Dessa
forma, ¢é necessario chamar para esse didlogo a Diplomatica
Contemporanea, que com seus métodos, permite a identificacdo dos
documentos dentro das funcBGes nas quais foram gerados e, a0 mesmo
tempo, a representacéo dessa propria funcao.

Logo, Berwarnger e Leal (2008, p. 36), comentam a inter-relagdo da diploméatica com a
tipologia, “enquanto a primeira trata da configuracdo interna do documento, dando nocao a
unidade documental, a tipologia considera esta unidade integrante de um conjunto
documental acumulado organicamente”.

Para Bellotto (2002, p. 19), tipologia “¢ a ampliagdo da diplomatica em dire¢cdo a génese
documental, perseguindo a contextualizacdo nas atribuicbes, competéncias, funcdes e
atividades da entidade geradora / acumuladora”.

Trazendo para a analise tipologica a partir da diplomatica, Bellotto (2002, p. 95), também
diz que a tipologia “parte-se da espécie”. Sendo assim, de acordo com a referida autora,
verificamos a existéncia de trés pontos importantes para se compreender que as

caracteristicas da diplomatica independem dos conjuntos documentais:

1) a expressao Diplomatica (espécie) corresponde realmente ao ato juridico-
administrativo para o qual ela esté servindo de meio;

2) a tramitacdo (procedimento da gestdo) corresponde/correspondeu a expressao
diplomatica, ja que o ato implicito na espécie tem tramites obrigatorios;

3) vai abster-se do levantamento das relagdes internas dentro do conjunto documental ao
qual a unidade estudada pertence, porque a verificagdo Diplomatica independe das
caracteristicas do conjunto.

Portanto, em suma, a tipologia documental, como assertiva Bellotto (2002, p. 96), é a
“espécie documental mais a atividade concernente”. Sendo assim, precisamos compreendé-la

em todos os sentidos arquivisticos, pois a mesma faz parte do conjunto organico documental.
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8 ANALISE DAS INFORMACOES ALCANCADAS NA PESQUISA

Para um melhor entendimento das informacdes coletadas, esse capitulo objetiva apresentar
0s resultados dos dados coletados no Nucleo Estadual do Ministério da Saude - NEMS/PB,
possibilitando assim uma visdo mais aprofundada acerca do processo de gestdo documental,
no que diz respeito ao acervo documental e as instalacGes fisicas do arquivo.

Nesse aspecto, as informacdes foram coletadas através de um questionario misto
(disponivel no Apéndice C), ou seja, com perguntas abertas e fechadas, conforme a juncédo
das abordagens escolhidas na pesquisa: quantiqualitativa, enfatizamos que a quantitativa esta
intimamente direcionada aos gréficos e a qualitativa no que diz respeito ao conteldo
descritivo e explicativo detalhado apds cada gréafico.

O referido questionario foi aplicado com quatro gestoras da area de Recursos Humanos,
possuindo quatro partes: | parte - A identificagdo institucional e respectivamente o endereco;
Il parte - Referente as questdes acerca da gestdo documental (acervo), possuindo seis
perguntas; Il parte - Acerca das perguntas relacionadas a estrutura e instalacdes fisicas do
arquivo, tendo quatro questdes e por Ultimo a IV parte - Sobre os dados do responsavel pelo
preenchimento do questionario.

Ressaltamos também que foi utilizada para coleta de dados a observacdo do tipo
sistematica participante, pois a observacdo como citado no decorrer do trabalho, faz com que
o0 investigador interaja efetivamente na realidade do grupo pesquisado, tendo assim como
referéncia fundamental a experiéncia de estagio vivida na instituicdo em questéo.

Conforme Lakartos e Marconi (2008, p. 169), “uma vez manipulados os dados e obtidos os
resultados, o passo seguinte é a analise e interpretacdo dos mesmos, constituindo-se ambas no

nucleo central da pesquisa”.

8.1 PERFIL INSTITUCIONAL

De acordo com as informag0es levantadas na pesquisa observou-se que todas as quatro
gestoras responderam adequadamente em relacdo a identificagdo da instituicdo e acerca do
endereco, sabendo que as informacOes detalhadas sobre a identificacdo e endereco da

instituicdo estdo presentes no campo empirico do trabalho em questé&o.
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8.2 GESTAO DOCUMENTAL - ACERVO

Para melhor aprofundamento e sigilo das respostas, utilizamos 0s seguintes termos
mencionados: gestora 1, gestora 2, gestora 3 e gestora 4. Para com isso, mantermos 0s nomes
das entrevistadas em descricdo, pois a ética € fundamental no que tange a pesquisa. Valendo
enfatizar a formacdo profissional de cada gestora: Arquivista; Administradora e Economista;

Técnica em Assuntos Educacionais e Psicdloga.

GRAFICO 1 - Existem técnicas e procedimentos no processo de GD?

FONTE: Dados da pesquisa, 2014

Quando questionadas sobre a existéncia de técnicas e procedimentos no processo de gestdo
de documentos, 50%, ou seja, metade das entrevistadas responderam que existe, e a outra
metade responderam que nédo existem. Vale mencionar que tanto a gestora 1 quanto a gestora
2 marcaram que sim, mas a distincdo é que a gestora 1 ndo justificou, ja a gestora 2 deu sua
justificativa dizendo que “ndo se coloca tudo em pratica, tendo em vista que o espaco fisico
do setor é insuficiente”, ja a gestora 3 e 4 afirmaram que ndo existe gestdo documental, a
diferenca entre a resposta de ambas é que a gestora 3 ndo justificou e a gestora 4 justificou
argumentando que “desconhece a atuacao de tal contetdo .

Diante do exposto acima, percebemos dois pontos importantes, o primeiro ponto é que as
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gestoras e a instituicdo precisam entender que para se implantar uma gestdo documental
adequada, os documentos independentemente do suporte informacional tem que esta
organizado eficazmente e adequadamente, para assim ser ter uma rapida recuperacdo da
informacdo. O segundo ponto estd intimamente imbricado a enorme necessidade de
possuirem o conhecimento e saber lidar com a existéncia de pardmetros relacionados a boa
organizacdo dos documentos, para assim poderem adequar a instituicdo aos procedimentos e

técnicas arquivisticas.

GRAFICO 2 - Qual género documental existe no setor de RH?
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FONTE: Dados da pesquisa, 2014

Com base na segunda questdo acerca de quais géneros documentais existem no arquivo do
setor de Recursos Humanos, houve gestora que marcou mais de uma opcao, sendo que trés
afirmaram existir documentos de carater eletrdnico, com excecdo da gestora 1 que apenas
marcou que 0 acervo possui documentos textuais, diante do exposto podemos verificar que
100% das gestoras, ou seja, todas as quatros afirmaram possuir documentos de carater
textuais e 75% ou seja, trés marcaram também a existéncia de documentos eletrénicos. E em
relacdo as demais opgOes abordadas no questionario o percentual foi 0% ou seja, nenhuma

das questionadas marcaram sobre a existéncia dos demais géneros documentais mencionados.
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Dessa forma observamos que as gestoras da area administrativa possuem um grau de
conhecimento acerca dos géneros documentais existentes no seu local de trabalho, uma vez
que as mesmas no cotidiano produzem e recebem esses géneros documentais, seja de
usudrios internos (servidores fixos) como de usuarios externos (servidores cedidos, que
possuem vinculo com a empresa), pois como na maioria das instituicdes os documentos do
tipo tradicional, ou seja, documento de suporte papel vem crescendo significativamente nas

reparticdes, sejam publicas ou privadas.

GRAFICO 3 - Qual método de arquivamento € utilizado?
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FONTE: Dados da pesquisa, 2014

Antes de detalharmos o resultado dessa questdo, vale mencionar que houve gestora que
marcou mais de uma alternativa. O grafico acima se refere a questdo perguntada as quatro
gestoras sobre qual (s) método (s) de arquivamento € utilizado no setor de RH. Sendo que
50% ou seja, a gestora 1 e 2 responderam que utilizam o metodo alfabético, outras 50% ou
seja, metade das entrevistadas, especificamente a gestora 3 e 4 guardam 0s registros
documentais através do meio cronoldgico, e 25%, especificamente a gestora 2 também utiliza
0 método numérico. As demais opg¢des foram consideradas 0% ou seja, nenhuma das gestoras
marcou os demais meétodos de ordenagdo. Enfatizo que as gestoras responderam de acordo

com o explicitado no grafico.
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GRAFICO 4 - Qual suporte é acondicionado os documentos?
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FONTE: Dados da pesquisa, 2014

Mencionamos para melhor compreensdo, que algumas gestoras marcaram mais de uma
alternativa. Na pergunta em questdo 50% ou seja, duas das entrevistadas marcaram que 0S
documentos s@o armazenados em caixa papeldo, 75% das entrevistadas disseram que 0S
documentos sdo guardados em caixa polionda e 50% em pastas Az, temos como arcabougo o
detalhamento do grafico acima. Para melhor esclarecimento a gestora 1 mencionou apenas
uma opcdo: caixa arquivo papeldo, enfatizamos também que duas das gestoras, em especifico
a gestora 2 e 3 responderam que existem mais de um meio para acondicionar os documentos.
A gestora 2 marcou trés opcdes: caixa arquivo papeldo, caixa arquivo polionda e pasta Az. E
a gestora 3 disse duas opgdes: caixa arquivo polionda e pasta Az, j& a gestora 4 marcou
apenas uma opc¢ao: caixa arquivo polionda.

Dessa maneira podemos observar que é de extrema relevancia o0 modo como sdo
acondicionados os documentos, pois é através desses suportes, como por exemplo, caixa
arquivo, que ha possibilidade de melhor preservacdo e conservagdo desses registros que
contém informacgBes valiosas para a instituicdo, sendo assim, adquirida uma gestdo

documental diferenciada e adequada.
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GRAFICO 5 - Quando necessitam de informagado documental encontram rapido?
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FONTE: Dados da pesquisa, 2014

Segundo todas, ou seja, 100% das gestoras, quando as pessoas precisam de alguma
informagdo ndo localizam fécil. Na justificativa da resposta acerca dessa alternativa apenas
duas explanaram o motivo do porque 0s usuarios potenciais ndo encontram rapidamente as
informacdes. A gestora 2 disse que “ existe caréncia de servidores (profissionais arquivistas)
nos setores que atuam na area de arquivologia, por isso que ha dificuldades no
arquivamento dos documentos”. Ja a gestora 4 comentou que “o arquivamento tem falhas e o
controle é quase que totalmente fisico”.

Diante do exposto, percebe-se que pelo menos parte das instituicdes atualmente estdo mais
preocupadas no que concerne a guarda da documentacdo, principalmente em suporte
convencional (papel), sentindo assim a necessidade de contratar profissionais arquivistas para
lidar com a organizacdo adequada dos seus arquivos documentais, pois se o arquivamento for
feito por uma pessoa capacitada consequentemente a recuperacao das informacdes sera mais

agil para posterior consecucao das atividades requeridas.
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GRAFICO 6 - Ha eliminagéo de documentos?
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FONTE: Dados da pesquisa, 2014

Na sequéncia foram questionadas as gestoras se ha eliminacdo de documentos, 75% ou
seja, trés apontaram que sim e 25% ou seja, uma gestora apontou que ndo existe tal
procedimento. As trés entrevistadas que marcaram que existe eliminacdo de documentos
disseram os critérios que sdo adotados. A gestora 2 descreveu que ‘“‘elimina-se por
duplicidade de documentos e de acordo com o tempo constante em legislagdo vigente”. J& a
gestora 3 disse que “a eliminagdo é de acordo com a legisla¢do vigente”. E por fim a gestora
4 respondeu que “os documentos sdo arquivados e caso sejam eliminados devem considerar
a Lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991 e a Resolugédo n°. 07 de 20 de maio de 1997 do
CONARQ . Com relacdo as legislagdes arquivisticas que a ultima gestora mencionou
consideramos que sdo muito relevantes no processo de eliminagdo dos documentos em toda
fase do ciclo vital (corrente, intermedidrio e permanente). A Lei Federal 8.159/1991,
conhecida popularmente como Lei de Arquivo, dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias, especificamente considerando o disposto no art.
9° sobre a elimina¢ao de documentos diz que “a eliminacdo de documentos produzidos por
instituicdes publicas e de carater publico sera realizada mediante autorizacdo da instituicdo
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia”. J& a Resolucdo n® 07 do
CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos), “dispde sobre os procedimentos para
eliminacdo de documentos no ambito dos 6érgdos e entidades integrantes do poder publico”.



50

(BRASIL, 1997)
ESTRUTURA E INSTALACOES FiSICAS:

GRAFICO 7 - Sobre o prédio, o0 mesmo é?
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FONTE: Dados da pesquisa, 2014

Quando foram questionadas em relacdo ao prédio, trés das gestoras, ou seja, 75%
comentaram que o mesmo é cedido (alugado) e adaptado para o arquivo, com excec¢do da
gestora 1, ou seja, 25% que marcou outra opcéo respondendo no questionario que “o prédio é
cedido, mas ndo possui meios que viabilizem a adaptacdo para o arquivo”. Nas demais
alternativas considera-se 0% ou seja, nenhuma das gestoras marcou.

Nas observacdes feitas, verificou-se que mesmo a maioria das gestoras dizendo que o
prédio é também adaptado para o arquivo, surge 0 argumento em contrapartida de que na
realidade o prédio ndo favorece a adaptacdo de um arquivo, sendo assim, o resultado
favoravel de acordo com a gestora 1, pois podemos afirmar, até mesmo por experiéncia de
estagio de que no NEMS/PB possui muitos setores, tendo o espago fisico reduzido, dessa
forma ndo ha uma adaptacdo eficaz do arquivo, sendo necessario um espaco melhor e mais

amplo.
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GRAFICO 8 - O espago fisico € suficiente para a acomodacéo dos documentos?

ESPACO FiSICO

FONTE: Dados da pesquisa, 2014

De acordo com 100% ou seja, todas as gestoras da area de RH o espaco fisico onde séo
acomodados os documentos ndo é suficiente. Vale ressaltar que 50% das gestoras
justificaram sua resposta. A gestora 2 disse que “o prédio é cedido, e ndo possui muito
espago fisico para guardar as documentagées e nem para a acomodagdo dos servidores”. Ja
a gestora 4 argumentou que “o espacgo é insuficiente”.

Como podemos observar nos resultados obtidos, o espaco fisico do arquivo € insuficiente
para a guarda dos documentos, tendo assim a necessidade de um arquivo mais amplo, para
até mesmo possuir uma eficiente e eficaz preservagdo e conservacdo dos documentos de

arquivo.
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GRAFICO 9 - Qual o tipo de mobiliario ¢ armazenado os documentos?
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FONTE: Dados da pesquisa, 2014

Enfatizamos que houve questdes que uma das profissionais da area de Recursos Humanos,
marcou mais de uma alternativa. Quando perguntadas acerca de qual mobiliario é utilizado
no arquivo do setor de RH 100% das gestoras ou seja, quatro apontaram que os documentos
sdo armazenados em estantes de aco, sendo que 25% ou seja, uma das gestoras,
especificamente a gestora 2 afirmou também a existéncia da utilizacdo das estantes de
madeira. Nas proximas alternativas mostradas no grafico acima, a porcentagem foi 0% ou
seja, a votacgdo ficou zero, pois nenhuma das quatros gestoras responderam sobre a utilizacéo
de estantes deslizante, estantes de alvenaria ou especificaram outra op¢éo.

Observamos de modo geral, que os mobiliarios utilizados no setor de Recursos Humanos
ndo sdo totalmente adequados, possuindo algumas desvantagens na sua utilizagdo, pois as
estantes de aco com o tempo passam ferrugens aos documentos e as estantes de madeira pode
causar infestacdo de cupins e caso haja algum incéndio, torna-se mais facil de pegar fogo.
Diante das alternativas, o mais adequado para preservacdo, conservacdo e guarda dos
documentos sdo as estantes deslizantes, que além de economizar o espaco fisico no arquivo, é

melhor para viabilizar a organizacdo do acervo documental.
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GRAFICO 10 - Quanto as condi¢cdes ambientais, existem?
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FONTE: Dados da pesquisa, 2014

De acordo com as informacGes levantadas quanto as condi¢cGes ambientais da area de
guarda do acervo documental, 75% ou seja, trés das questionadas no instrumento de coleta de
dados disseram que existem programas de prevengdes contra insetos, roedores, entre outros
agentes bioldgicos. Enfatizamos que das gestoras que argumentaram sobre a existéncia de
programas de prevencgdes, apenas duas gestoras justificaram, a gestora 2 disse que “o prédio
é cedido e ndo possui nenhuma condicdo de se ter um arquivo de acordo com as normas”, €
a gestora 4 afirmou que “as outras condi¢des ambientais sdo incipientes”. Apenas 25% ou
seja, uma das entrevistadas, especificamente a gestora 1 nas opg¢les perguntadas marcou
outra opcdo, e justificou dizendo que no local ndo possui nenhuma condicdo ambiental
adequada para o acondicionamento do acervo.
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9 RECOMENDAGCOES SEGUNDO OS PARAMETROS ARQUIVISTICOS

Partindo da pesquisa realizada e da analise dos resultados adquiridos no arquivo do setor de
Recursos Humanos do Nucleo Estadual do Ministério da Saude/PB, desenvolvemos algumas
sugestdes para a melhoria do arquivo, possibilitando dessa forma tanto a organizagéo eficaz
dos acervos documentais quanto uma boa condigdo no espago fisico da instituigdo.
Possibilitando também solucGes aos problemas detectados por meio do levantamento do

diagnostico.

e Padronizacdo das descri¢cdes nas pastas Az e Caixas-Arquivo;

e Utilizacdo quando necessario dos métodos de ordenacdo: alfabético, geogréfico,
cronoldgico e ideogréafico (por assunto);

¢ Nao alimentar-se proximo aos documentos, pois isso atrai insetos, roedores, entre
outros tipos de agentes bioldgicos, sabendo que a acdo de alimenta-se no arquivo é
prejudicial, tanto para a salde dos servidores, como na preservacao e conservagdo do
estado fisico dos documentos;

e Constituicdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo dos Documentos, recomendando
a insercao de um profissional arquivista;

e Criacdo da Tabela de Temporalidade Documental, pois a mesma é um instrumento de
referéncia (pesquisa), que estabelece prazos de guarda de documentos nas fases
corrente e intermediaria e sua destinacao final;

e Criacdo e padronizacdo da Listagem de Eliminacdo de Documentos e do Termo de
Eliminacdo de Documentos, ndo esquecendo que precisa estd de acordo a legislacdo
arquivistica vigente e a TTD;

e Atualizacdo e adequacdo do Plano (Cdédigo) de Classificagdo pertencente ao MS a
realidade administrativa funcional da instituicéo;

e Padronizagéo e melhoria do SIPAR (Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo), a fim
de utilizar indexadores que recuperam de forma mais rapida as informacdes;

e Fazer com que os servidores tenham conhecimento mais aprofundado sobre as
legislacBes arquivisticas vigentes, a exemplo, alguem que seja capacitado na area

(preferencialmente arquivista) para da palestras sobre tal contetdo.
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Fazer reunides periodicamente (minimo seis meses), para conscientizacdo dos
servidores, em relacdo a organizacdo e parametros arquivisticos, a exemplo,
conscientizar os servidores de arquivarem os documentos na pasta ou caixa de acordo
com sua espécie e tipologia documental, fazendo com que dessa forma todos (a)
trabalhem em equipe para assim se obter uma melhor recuperacao da informacéo;
Contratacdo de mais profissionais e estagiarios na area de arquivologia;

Promover periodicamente (no minimo uma vez por semana) acdes para higienizagdo
dos acervos documentais e das instalacdes fisicas, ndo se esquecendo na hora do
manuseio da documentacdo de utilizar os EPIs (Equipamentos de Protec6es
Individuais) para assim evitar doencgas contraidas de contaminacdes através de
microorganismos existentes no acervo;

Construcdo ampla do arquivo préximo a area administrativa, tendo assim um melhor

espaco para acomodacdo dos funcionarios e dos documentos de arquivo.
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CONSIDERACOES FINAIS

Percebemos que a partir da Segunda Guerra Mundial, houve-se a necessidade da
organizacdo adequada das informacgdes que eram armazenadas e registradas em diferentes
tipos de suportes, principalmente na sua maioria em meio tradicional (papel), como acontece
atualmente.

Diante disso, enfatizamos que a gestdo documental € uma técnica primordial na busca
significante da organizacdo arquivistica, pois a mesma esta interligada e fundamentada nos
moldes dos pardmetros da arquivologia, até mesmo pelo fato de proporcionar no interior da
instituicdo a reducdo dos custos e da massa documental, além de assegurar a répida
recuperacdo contida nos registros informacionais.

A pesquisa foi realizada em uma instituicdo administrativa pablica federal, no setor de
Recursos Humanos.

No decorrer da coleta de dados e da analise dos resultados, percebemos que os objetivos do
trabalho foram alcangados, juntamente com o problema abordado na questdo da pesquisa que
foi: De que forma se da a gestdo documental no arquivo do setor de Recursos Humanos do
Ndcleo Estadual do Ministério da Satde/PB?

Constatamos que a gestdo documental esta presente na rotina administrativa da
organizacdo, mas que se faz preciso uma melhor aplicacdo e desenvolvimento dos
procedimentos e técnicas arquivisticas, para assim se obter um arquivo ainda mais
organizado, e pronto para atender as demandas solicitadas pelos usuérios, facilitando
consecutivamente o desempenho das fungdes e atividades da gestdo de documentos,
gerenciadas por meio dos seus administradores e servidores.

Ressaltamos também que se verificaram nos resultados alcancados no estudo, que foram
detectados problemas no que diz respeito ao espaco fisico e a rapida localizacdo das
informacdes, ou seja, a instituicdo necessita de uma estrutura fisica mais nova e mais ampla,
para assim, organizar adequadamente suas informacdes, pois sdo inimeros 0s processos da
gestdo documental, que engloba da génese até a destinacédo final dos documentos de arquivo.

Portanto nessa perspectiva, consideramos que mesmo tendo um (a) profissional arquivista
responsavel e competente no Orgao, se faz necessario a contratacdo de mais profissionais
capacitados e comprometidos, para assim trabalhar em equipe com os demais gestores da area

do conhecimento e da informacao.
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APENDICE A: TERMO DE CESSAO

Umversld;\dep

ESTADUAL DA PARAIBA

Centro de Ciéncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas — CCBSA
Campus V — Joéo Pessoa
Curso de Bacharelado em Arquivologia
Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)
Orientadora: Proft: Ma. Esmeralda Porfirio de Sales

TERMO DE CESSAO DE USO DE VOZ, IMAGENS, TEXTOS E DADOS BIBLIOGRAFICOS.

Eu, Matricula
Chefe do Servigo de Gestdo Administrativa — SEGAD.
Eu, Matricula

Responsavel pelo Servico de Gestdo de Pessoas — SEGEP.

Eu, Matricula

Responsavel pelo setor de Cadastro.

Eu, Matricula

Supervisora Arquivista do estagio da discente.
Ambas do Ndcleo Estadual do Ministério da Saude - NEMS, Localizada a Av. Desembargador
Souto Maior, n® 244, CEP: 58013-190 no Bairro do Centro, no municipio de Jodo Pessoa, declaramos
que autorizamos, de forma gratuita e sem 6nus, a divulgacdo dos dados para a pesquisa de campo
desenvolvida para TCC (Monografia) do Curso de Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba.
Temos conhecimento que o referido instrumento de coleta de dados (questionario) esta sendo

realizada pelo (a) graduando (a) e concluinte Laudecir Roseno Pereira, Matricula 101530668, sob a

orientacdo do (a) Professor (a) _Ma. Esmeralda Porfirio de Sales, Matricula 5252573 para a pesquisa
intitulada: GESTAO DOCUMENTAL: uma visdo arquivistica no arquivo do setor de Recursos
Humanos do Nucleo Estadual do Ministério da Saude - NEMS/PB.

Estamos cientes de que as informacdes do TCC da referida discente poderdo ser apresentadas
em outras atividades e publicacbes académicas, sendo assim, para fins de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

Assinatura do (a) chefe do SEGAD

Assinatura do (a) responsavel SEGEP

Assinatura do (a) responsavel Cadastro

Assinatura do (a) supervisora de estagio

Jodo Pessoa-PB, / /
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APENDICE B: CARTA DE CESSAOQO DE IMAGEM

Universidadep

ESTADUAL DA PARAIBA
Centro de Ciéncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas — CCBSA
Campus V — Joédo Pessoa
Curso de Bacharelado em Arquivologia
Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)
Orientadora: Proft: Ma. Esmeralda Porfirio de Sales

CARTA DE CESSAODE IMAGEM

Eu, Matricula
Chefe do Servigo de Gestdo Administrativa — SEGAD.

Eu, Matricula
Responsavel pelo Servico de Gestdo de Pessoas — SEGEP.

Eu, Matricula
Responsavel pelo setor de Cadastro.

Eu, Matricula

Supervisora Arquivista do estagio da discente no NEMS.

Declaramos que concedemos o registro e 0 uso das imagens realizadas no Nucleo
Estadual do Ministério da Saude — NEMS, Localizada a Av. Desembargador Souto Maior, n°
244. CEP: 58013-190 no Bairro do Centro, no municipio de Jodo Pessoa, em cumprimento as
atividades da discente: Laudecir Roseno Pereira Matricula: 101530668. Para o diagnostico no
arquivo do setor de Recursos Humanos para fins de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

(Assinatura do (a) Chefe SEGAD).

(Assinatura do (a) responsavel SEGEP).

(Assinatura do (a) responsavel Cadastro).

(Assinatura do (a) supervisora de estagio).

Jodo Pessoa-PB, / /
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APENDICE C: INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

Universidadep

ESTADUAL DA PARAIBA

Centro de Ciéncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas — CCBSA
Campus V — Joédo Pessoa
Curso de Bacharelado em Arquivologia
Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)
Orientadora: Prof®: Ma. Esmeralda Porfirio de Sales

QUESTIONARIO

| PARTE: IDENTIFICACAO INSTITUCIONAL

INSTITUICAO:

Nome da instituicéo:

Sigla:

Subordinacdo/vinculagdo administrativa:

Data de criacdo/Ato que o criou:

Nome e formacéo do responsavel pela instituicéo:

ENDERECO:

Logradouro:

NUmero: Complemento:
Bairro: CEP:
Municipio: Estado:
Telefonel: Telefone 2:

Sitio:
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Il PARTE: GESTAO DOCUMENTAL

1. Existem técnicas e procedimentos no processo de gestdo de documentos?
() Sim
( ) Néo
Justifique sua resposta:

2. Qual (s) o (s) género(s) documental(s) existente no setor de Recursos Humanos?

() Documentos Textuais (papel) ( ) Documentos eletrénicos

( ) Documentos Iconograficos (fotografias) () Documentos bibliogréaficos

() Outro(s) Qual(s)?

3. Qual (s) o (s) método (s) de arquivamento € utilizado no setor de Recursos Humanos?
() Alfabético ( nome) () Alfanumeérico

() Numeérico () Cronologico (por ano)

( ) Geogréfico ( ) N&o sei

(

) Outro (s) Qual (s):

. Em qual suporte é acondicionado (guardado) os documentos?

) Pasta Az () Nao sei

4
( ) Caixa arquivo papeldo ( ) Caixa arquivo polionda
(

() Outro (s) Qual (s):

5. Quando necessitam de uma informacéo documental, as pessoas encontram rapido?
( ) Sim
( ) Néo

Justifique sua resposta:




6. H& eliminacdo de documentos? Em caso afirmativo, quais os critérios que adotam?
( )Sim
( ) Néo

Descreva os critérios:
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I11 PARTE: ESTRUTURA E INSTALACOES FISICAS
7. Em relacdo ao prédio, 0 mesmo é:
() Alugado /cedido - adaptado para o arquivo () Imével tombado

() Prdprio - construido para o arquivo () Possui prédios anexos
() Outro (s) Qual (s): () Nao sei

8. O espaco fisico do setor é suficiente em relagdo & acomodacdo dos documentos?
( ) Sim
( ) Nao

Justifique sua resposta:

9. Em qual tipo de mobiliério sdo armazenados os documentos?
( ) Estantes de aco ( ) Estantes de madeira

( ) Estantes deslizante ( ) Estantes de alvenaria

() Outro(s) Qual(s)?

10. Quanto as condi¢des ambientais da area de guarda do acervo, existe(m):
() Controle de temperatura e umidade
() Controle de luminosidade

( )Programa de prevencdo contra insetos, roedores, etc

() Outro(s) Qual(s)?

Justifique sua resposta:




IV PARTE: RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO

Nome completo:

Cargo ou funcéo:

E-mail:
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Telefone para contato:

Data do Preenchimento: / /

Assinatura do (a) responsavel pelo preenchimento



APENDICE D: Proposta de modelo para padronizacao das etiquetas - Caixa-Arquivo

GOVERNO FEDERAL

Ministério da R
Salide >

PAIS RICO E PAIS SEM POBREZA

ESPECIE E/OU TIPOLOGIA

DATA CRONOLOGICA

SETOR: NEMS/SEGAD/SEGEP/CADASTRO

FONTE: Dados da pesquisa, 2014
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APENDICE E: Figuras 2 e 3 - Localizago do arquivo no setor de RH/Cadastro

i)
FONTES: Dados da pesquisa, 2014
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APENDICE F: Figuras 4 a 9 - Diagndstico inicial da documentagéo

FONTES: Dados da pesquisa, 2014
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APENDICE G: Figuras 10 a 13 - Diagndstico da situac&o das instalacdes fisicas

FONTES: Dados da pesquisa, 2014
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APENDICE H: Figuras 14 e 15 - Organizagdo documental segundo os parametros
arquivisticos

Anélise documental Separacao das espécies e tipologias
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APENDICES I: Figuras 16 a 19 - Resultados apds a intervencdo e Organizacdo Arquivistica
no processo de Gestdo Documental

i
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FONTES: Dados da pesquisa, 2014
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APENDICE J: Organograma do Nucleo Estadual do Ministério da Sadde - NEMS/PB

NEMS/PB
Colegiado de
Gestdo
4 . )
Servigo de Diviséo de Secédo de Fomento Servico de
Auditoria Convénios e e Cooperagéo Gestio
Gestéao Técnicaem = Administrativa
(SEAUD) Informatica
(DICON) (SEGAD)
\. J
Unidade
Gestora
(UG)
Habilitaczo Prestagdo de )
Contas
(SEAP)
(SECAP) Servigo de Documentagdo Material Servigos
Gestéo de Gerais
Pessoas e e
(SEGEP) Informagdo Patriménio
Gabinete Comissdo
Nucleo de Paga Atendi
Meédico Processo Setor df
Administr -mento -mento Ppej_soa
(NASS) ativo = vo
r—— PAD (CAS) (Cadastro) Almoxarifado
Apoio L ( ) )
2 e
Equipe
Gabinete Técnica de Protocolo
™ Legislacéo
\ Aposentadoria Pensoes
————/
Setor de .
Pessoal Arquivo
Inativo Central
. - I
FONTE: Dados da pesquisa, 2014 Descentralizado
- Localizado na
I FUNASA







