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RESUMO

A Pesquisa tem o proposito de analisar a Aplicabilidade da Gestdo Documental no
Nucleo de Protocolo Geral da Secretaria de Estado da Administracdo da Paraiba
dentro do contexto arquivistico. Sendo atualmente visivel a grande demanda
documental nas organizacdes publicas e privadas, geradas em cumprimento de
suas acgles, essas podem contar com a Gestao Documental para aperfeicoar a
rotina de producao, recebimento e armazenamento de documentos, pois 0s métodos
e técnicas usados por ela, promovendo o controle do fluxo informacional que se
configura no ambito administrativo, assim objetivando manté-las organizadas e de
facil acesso, assegurando a recuperacao de forma &gil para o cumprimento de suas
atividades, bem como a disponibilizacdo em tempo habil para usuarios e gestores,
servindo ainda, de grande valia sua implantacdo para o processo de tomada de
decisdo. Em virtude disso, o estudo aborda tematicas de autores da arquivologia que
colaboram para a sistematizacdo e o entendimento do escopo pretendido. Em
termos metodologicos a pesquisa fundamentou-se em abordagem qualitativa de tipo
exploratoria, assumindo um carater empirico. Logo o instrumento de coleta de dados
utilizado para a efetivacdo da meta pretendida foi a técnica de entrevista estruturada
(ndo gravada), em seguimento a esse, foi feita a analise discursiva dos resultados
obtidos sobre a existéncia de politicas de gestdo documental no Nucleo de Protocolo
Geral da Secretaria de Estado da Administracdo da Paraiba.

Palavras — chave: Gestdo Documental. Sistema de Informacgéo. Protocolo. Tomada
de Deciséo.



ABSTRACT

The research has the purpose of analyzing the applicability of document
management at the core of the General Protocol of the State Secretary of the
administration of Paraiba within the archival context. Currently visible the great
documentary demand in public and private organizations, generated in compliance of
their actions, these can count on document management to optimize production
routine, receiving and storage of documents, because the methods and techniques
used by her, promoting the informational flow control that is configured under
administrative law, thus aiming to keep them organized and easy to accessensuring
the recovery of agile way for the fulfilment of their activities, as well as the provision
in a timely manner for users and administrators, serving great value, yet their
deployment for the decision-making process. As a result, the study discusses the
authors ' archival science themes that collaborate to the systematization and the
understanding of the intended scope. In methodological terms the research was
based on a qualitative approach of exploratory type, assuming an empirical
character. As soon as the data collection instrument used for the completion of the
intended goal was to the structured interview technique (not recorded) in follow-up to
this, discursive analysis was made of the results obtained on the existence of
document management policies in the General Protocol core of Secretary of State for
Administration of Paraiba.

Keywords: document management. Information System. Protocol. Decision-making.
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1 INTRODUCAO

A obrigacdo da administracdo publica em oferecer tratamento adequado e
fazer a gestdo dos acervos documentais gerados pelo Estado foi expressa na
Constituicdo Federal de 1988, no paragrafo 2°, do artigo 216, onde esta disposto:
“[...] Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem” (BRASIL, 1988, p.147).

Em vista disso, o estudo aborda a gestdo documental como meio de solugéo
para o fluxo documental que se configura em instituicbes publicas e privadas,
tomando como base o0 universo da Secretaria de Estado da Administracdo da
Paraiba — SEAD-PB, cuja é composta por setores responsaveis pela
disponibilizacdo e cuidados com a informagé&o e documentacéo, as quais percorrem
toda a esfera organizacional, apoiando-se no setor responsavel por todo o tramite
interno e externo do conteddo informacional, o protocolo, explanando assim como se
configura a demanda documental do 6rgdo, partindo de uma ideia de que para o
cumprimento de metas e alcance de objetivos institucionais, faz-se necessario o
planejamento, organizacdo e comprometimento, preservando de forma correta a
matéria-prima que impulsiona o bom desempenho das instituicdbes na tomada de
decisfes, ou seja, a informacao, pois sendo ela tratada e organizada pelos métodos
e técnicas da Gestdo Documental — GD, proporciona melhor desenvoltura em toda e
qualquer decisao interna e externa da instituicéo.

Com as evolugfes constantes das economias e tecnologias que déao impulso
a competitividade dos mercados, o tratamento das informacdes geradas pelos
orgdos administrativos, assim como, a conscientizacdo de alguns dirigentes
institucionais no tocante a atuacdo de um profissional responsavel pelo
gerenciamento dos documentos, assume espaco vital no meio administrativo, sendo
um diferencial no uso eficiente do contetdo informacional, pois a GD garante que a
informagéo cumpra seu papel nas atividades e rotinas institucionais, assegurando
que as acdes desenvolvidas por elas sejam bem sucedidas, como expde Moreno
(2008, p. 73):



17

[...] gestdo documental é o trabalho de assegurar que a informagao
arquivistica seja administrada com economia e eficacia; que seja
recuperada, de forma agil e eficaz, subsidiando as acdes das
organizacdes com decisGes esclarecidas, rapidas, seguras, que
permitam reduzir o fator de incertezas.

Nesse sentido, nota-se que cada vez mais a informacdo é um elemento
indispensavel a sociedade, devido sua relacdo com o processo decisorio. Segundo
Valentim (2000) a figura do profissional arquivista nesse processo € importante, pois
ele é o mediador frente a informacdo e o usuario. O uso de suas competéncias e
habilidades faz com que haja melhoria no fluxo documental da empresa, de modo
que, objetiva o planejamento, a coordenacéo, execucao e avaliacdo das atividades
do dia-a-dia da instituicdo, suprindo a necessidade de manter a informacao
acessivel e recuperavel.

De acordo com Moreno (2008) a GD surge no periodo pés-guerra, oriundo da
deteccdo de problemas nas administracfes publicas, referente a ndo existéncia de
cuidado adequado com a documentagéo. A partir de entdo, passa a ser vista como a
solugdo para diminuicdo de problemas gerados no seu ambiente, no tocante ao
controle da demanda documental, pois apresenta métodos que garantem sua
organizacao e recuperacao de forma eficiente e eficaz.

Assim, para que problemas venham a ser resolvidos é interessante que os
cuidados com os documentos partam primeiramente do setor que o recebe e 0
origina, sendo ele o setor de protocolo, que segundo Lopes (1996, p. 16) “é o
conjunto de operacgfes visando o controle dos documentos que ainda tramitam no
orgdo, de modo a assegurar a imediata localizacdo e recuperacdo dos mesmos,
garantindo assim, acesso a informagao”.

Portanto, o trabalho aborda a importancia da GD em parceria com o
profissional da informacédo, o arquivista, dentro do sistema de protocolo, para que
haja o cuidado com a informacéo desde a sua producéo.

Sabemos que o documento arquivistico nasce da necessidade informacional,
produzido para servir a administragéo, objetivando atender as perspectivas de quem
dele depende, de modo a cumprir suas func¢des dentro da entidade custodiadora.
Entretanto, vale salientar que o0 mesmo deve ser tratado desde sua producéo até a
destinacéo final, dando garantia de que mais tarde sua esséncia ndo se perca.

Diante do exposto, a aplicagdo da GD torna-se imprescindivel no ambiente

administrativo, por ter como escopo assegurar de modo eficiente a producéo, a
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administracdo e a destinagdo de documentos, garantindo que a informacao
arquivistica seja disponibilizada em tempo real quando solicitada, utilizando-se de
meétodos e técnicas que garantam a manutencao e recuperacao da mesma.

Sobretudo, o estudo tem como proposito analisar a aplicabilidade da gestéao
documental no sistema de protocolo dentro do contexto arquivistico, tendo em vista
que o mesmo é responsavel pela fase inicial do documento e tramitagéo interna e
externa do supracitado em todas as esferas do 6rgdo. Logo, partimos da hipétese de
que a aplicacdo da GD ¢é vital na fase primaria do documento, ou seja, a
administrativa, a qual h4 grande demanda informacional, com finalidade de garantir
0 controle e organizagao da informacéao para melhor desenvolvimento das atividades
rotineiras.

Nessa Otica, a pesquisa foi desenvolvida para a compreensdo exata da
problemética encontrada na Secretaria de Estado da Administragdo — SEAD, mais
precisamente no Nucleo de Protocolo Geral — NUPGE, considerando seus objetivos
e funcdes desempenhados perante a instituicdo, ja que € de sua responsabilidade a
disseminacéao de informacéo para os diversos setores da unidade.

O interesse para a elaboragdo deste trabalho foi com perspectiva de:

m Renovar o trabalho desenvolvido pelo setor;

1wl Garantir melhor aproveitamento de tempo e espaco;

I Explicar e exemplificar a melhor forma de se lidar com a demanda
documental;

m Como a GD pode ser a chave para o melhor desempenho das a¢des do dia a
dia da unidade institucional e;

[ Mostrar como um instrumento de gestdo pode fazer a diferenca na hora do

uso, recuperacao e disseminac¢ao da informacao.

Em virtude disso, o estudo tem o proposito de auxiliar a instituicdo a identificar
problemas sobre gerenciamento e controle da documentacao trabalhada no NUPGE,
bem como otimizar o fluxo documental de todos os setores da instituicdo, com
énfase a atender as demandas com mais satisfa¢cdo nos resultados.

Contudo, a pesquisa também foi desenvolvida pensando no campo Cientifico
da Arquivologia, pois todo trabalho elaborado na area arquivistica € mais um avango
para sua ciéncia, visto que existem poucos trabalhos cientificos que envolvem o

tema abordado, ela contribui de forma significativa como um instrumento para
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futuras pesquisas, em especial aquelas que envolvam a aplicagdo da GD em
entidades publicas ou privadas, mais propriamente no sistema de protocolo.

Destarte, outro foco do estudo € o arquivista, pois evidéncia o quao
importante a sua figura € para o desenvolvimento do trabalho, por que ndo é apenas
ter uma politica de gestdo, mas também ter o ser responsavel e habilitado a
desenvolver essa politica, € ele que tira do papel e pde em pratica toda a
metodologia e técnica estabelecidas pela gestdo documental.

Sendo a informacdo um bem comum, a pesquisa contribui para o melhor
atendimento ao publico (usuéarios), tanto interno quanto externo na busca e acesso a
informacdes, garantindo assim melhor atender aos usuarios, pois quando
organizadas promovem mais agilidade na sua disponibilizacdo, bem como satisfacédo
aos que dela dependem.

De modo geral, o desenvolvimento desse trabalho foi de grande valia para o
Nosso enriquecimento conceitual e intelectual sobre a area da Arquivologia e seus
diversos campos de atuacdo, pois proporcionou mais clareza sobre aspectos
metodoldgicos e técnicos utilizados pela GD, bem como a sua aplicacdo na fase
primaria do documento e como se configura a realidade do fluxo informacional
interno e externo do ambiente organizacional. Portanto, foi uma forma a mais de
fortalecer o interesse pela area em destaque.

Hoje podemos ver que o ambiente institucional tem como finalidade o registro
e controle de suas informacfes, uma vez que séo imprescindiveis para a tomada de
decisfes tanto internas quanto externas, a fim de propiciar melhor desenvoltura das
atividades do seu cotidiano, bem como obter vantagens no mercado competitivo.

Geralmente, o0s sistemas administrativos querem e precisam de
aperfeicoamento em suas acfes administrativas e sobre a demanda documental
gerada pelas atividades diarias, com intuito de se trabalhar a melhor maneira de
gerenciar a informagé&o produzida e recebida pela instituigéo.

Nesse contexto, o estudo contribuird no intuito de viabilizar a tramitacéo, uso
e recuperacgao da informagao/documento, pois a mesma influi significativamente no
processo decisorio e consequentemente no melhor desempenho do 6rgao perante
as acdes de sua competéncia com envolvimento da sociedade.

Perante o que foi proferido, a GD parte do designio de evitar que o0s
documentos importantes se percam em seu percurso de tramitagdo pelos varios

setores da instituicdo, principalmente quando aplicada no precursor, ou seja, 0 setor
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que origina o documento, que € o principal foco de estudo desse trabalho. Nessa
perspectiva, aplicar a GD faz com que tudo se torne mais facil para a institui¢éo,
haja vista, que diminui o indice de perda informacional e do fluxo documental,
servindo como ponte para colocar a unidade administrativa a frente de suas
concorrentes e a alcancar seus objetivos. Em detrimento, a sua néo aplicacado pode
acarretar prejuizos para a administracdo e seus administradores, 0s quais s&o
principais usuarios da informacao produzida nesse ambito, pois sdo eles que tomam
as decisbes frente a organizacdo, e a falta de métodos e técnicas para o bom
funcionamento da demanda documental retarda o desenvolvimento das ac¢les da
unidade institucional.

E nessa linha de pensamento que desabrocha a seguinte questdo: Existe
aplicacao da gestdo documental no Nucleo de Protocolo Geral da Secretaria de
Estado da Administracdo da Paraiba?

Dessa forma, buscamos explicar e esclarecer o “por que” se faz necessario o
uso da GD para o eficiente desenvolvimento do 6rgdo administrativo, partindo do
designo que sua aplicacéo € essencial para fase inicial do documento. Assim sendo,
no corpo tedrico do trabalho sédo elucidados os principais métodos e agentes
responsaveis por assegurar que a informacdo cumpra a funcdo pela qual foi
produzida.

Concomitante, trazemos em seu desenvolvimento cinco secdes, contando
com essa, por esta abordando as consideracgdes iniciais do estudo, ou seja, fazendo
a apresentacdo do que vem adiante. Nessas secOes, ainda se apresentam
subsecobes, as quais explicam o “por que” e “para que” a pesquisa € util para a
resolucao da problemética abordada.

Por conseguinte, a segunda secao trata-se da construcdo do trabalho por
meio de bases bibliograficas, de acordo com o tema da pesquisa, estando
fundamentada em subsecdes, sendo elas:

m Primeira subsecdo: aborda a GD, a qual mostra o beneficio que pode trazer
para a instituicdo que a utiliza, bem como, para suprir a necessidade funcional
acerca de informacOes tratadas para melhor desenvoltura perante a
administracao e usuarios;

[ Segunda subsecéo: trata da gestdo publica administrativa, por ser grande

produtora de documentos e fazer uso de informacgbes para a tomada de
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decisdes, necessitando que essas sejam precisas e de facil acesso para
melhor cumprimento dos objetivos institucionais.

ml Terceira subsecao: refere-se ao sistema de informacado, que tem por objetivo
acesso rapido a informacfes, bem como, sua recuperacdo de forma agil e
eficaz; e o setor de protocolo, por ser o principal produtor e receptor de
documentos informacionais, assim como autor do tramite interno e externo da
organizacao, e por ultima.

m Quarta subsecao: nessa, falamos sobre o arquivista e suas competéncias,
haja vista, que sua figura é substancial para o bom desempenho das
instituicbes, as competéncias que deve dispor para que proporcionem o
tratamento, recuperacédo e disseminacdo da informacao com presteza a quem

dela faz uso.

Na terceira secdo compreende um breve historico da SEAD - PB, para
melhor conhecimento da instituicdo sede do setor de destaque dessa pesquisa.

Como quarta secdo, estdo os aspetos metodoldgicos, utilizadas para o
delineamento de todo percurso e execucao da pesquisa.

E por fim, a secdo dos resultados e analise dos dados obtidos, e em
sequéncia tém as consideracfes finais, tracadas no decorrer das andlises da

pesquisa e referencial teérico apresentado.

1.1 OBJETIVOS

Os objetivos de uma pesquisa sdo, pois, um planeamento que se faz em
conjunto a interpretacdo, ao estudo e a pesquisa de determinado fato, com designo
de elucida-lo. Sendo assim, meta que se pretende alcancar, uma sugestdo dada

para a resolucao do problema apresentado. (OLIVEIRA, 1997).
1.1.1 Objetivo Geral
Analisar a existéncia da aplicabilidade da gestdo documental no Nucleo de

Protocolo Geral da Secretaria de Estado da Administracdo da Paraiba dentro do

contexto arquivistico.
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1.1.2 Objetivos Especificos

m Explanar o perfil dos responsaveis e colaboradores do Nucleo de Protocolo
Geral;

m Discutir a gestdo documental como pressuposto fundamental para
organizacao e recuperacao da informacao;

ml Descrever o setor de protocolo e suas fungoes;

® Investigar a existéncia da gestdo documental no Nucleo de Protocolo Geral.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Esta secdo apresenta de forma sucinta a GD; a gestdo publica administrativa;
sistema de informag&o — sistema informatizado da SEAD — setor de protocolo; e o
arquivista e suas competéncias. Objetivando apresentar o aperfeicoamento do fluxo
informacional que se alastra nos ambientes institucionais, apresentando métodos e
técnicas, bem como instrumentos essenciais na producdo, uso e recuperacao da
informacéo, além de sua classificacdo e avaliacdo, garantindo de forma simples o
melhor entendimento sobre a tematica abordada.

2.1 GESTAO DOCUMENTAL: A CHAVE PRINCIPAL DO BOM FUNCIONAMENTO
INSTITUCIONAL

Ndo € de hoje que as organizacbes enfrentam problemas com o volume
incontrolavel de documentos, isso ja vem desde muito tempo, 0 numero de
informacdes produzidas, recebidas e acumuladas pelos 6rgaos e entidades publicas
ou privadas é impulsivo, o que faz surgir o acimulo desordenado de documentos, 0s
quais se tornam quase impossiveis de serem consultados e recuperados, sem falar
nos espacos de guarda que cada vez mais se tornam menores para a elevada
massa documental. Desse modo, a falta da GD tanto no século passado como agora
se fez e se faz indispensavel no controle da demanda informacional, em um breve
histdrico fica notéria como a necessidade de organizacdo € imperiosa para tomada
de decisao.

No periodo pos-guerra, mais especificamente a partir da segunda metade do
século XIX, foram detectados problemas nas administracdes publicas no tocante ao
gerenciamento eficiente da crescente producdo documental e das grandes massas
documentais, o qual faz surgir o conceito de GD. Destacando-se nesse cenario 0s
Estados Unidos e o Canadd como mostra Moreno (2006, p. 87):

O termo gestdo documental surgiu a partir de reformas
administrativas ocorridas, no final da década de 40, nos Estados
Unidos e Canada. Busca-se, assim, a economia e a eficacia na
producdo, manutencdo, uso e destinagdo final dos documentos.
Provenientes da impossibilidade de se lidar, de acordo com os
moldes tradicionais, com as massas documentais cada vez maiores
produzidas pelas administracOes, estabelecem, entre outras, as
praticas de avaliagdo, selecdo e eliminagdo de documentos de
arquivo.
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Segundo Lopes (1997) a partir do pds-guerra, o interesse pelo tratamento
técnico dos arquivos gerais e setoriais cresceu nos Estados Unidos, ocasionado pela
crescente massa de documentos produzidos. Doravante, surgiu o records manager,
ou seja, 0 gestor de documentos, que tinha como funcédo o tratamento técnico dos
documentos de carater corrente e intermediario.

Em conformidade com as atividades ocorridas no pais, no Canada foram
desenvolvidas acdes que estimulavam a aplicacio da GD nos oOrgaos
departamentais, bem como a constru¢cdo de um depdsito para os arquivos publicos
do pais em 1956, de modo que, a coordenacao da gestdo dos documentos passaria
a ser de responsabilidade do arquivista.

Ainda nesse contexto, Moreno (2008) expressa que nesse periodo as
administracdes publicas eram tidas como érgdo de apoio a pesquisa, de modo que
se comprometiam em manter a conservacdo e O acesso aos documentos
considerados de valor secundario, isso perdurou até o principio do século XX, o qual
revelou a importancia ndo somente do documento histérico, mas também o valor
administrativo do mesmo. Assim se acentuando a uma arquivistica integrada, que
visa 0 gerenciamento simultaneo da informacao, ou seja, do seu valor primério e
secundario.

Foi partindo desse pressuposto que nasceu a teoria das trés idades, a qual
também pode ser chamada de ciclo vital dos documentos, ela trata da frequéncia
com que a documentacdo € consultada e o tipo de utilizacdo que dela é feita. A

idade desses ciclos é dividida em:

Tabela 1 - Ciclo Vital dos Documentos

Idade administrativa, ou seja, documentos Arquivo
12 |dade — Fase vigentes e frequentemente consultados. Corrente
Corrente
Idade em que os documentos raramente sé&o
22 |dade — Fase consultados e aguardam a destinacao final Arquivo
Intermediaria (eliminacdo ou guarda permanente). Intermediario
Idade histérica, documentos que perderam a Arquivo
32 Idade - Fase vigéncia administrativa, porém séo providos de Permanente
Permanente valor secundario ou historico-cultural.

FONTE: Adaptagéo de Bernardes (2008).

A adocéo da teoria das trés idades, exposto por Moreno (2008, p. 80-81) tras

a ideia de que os documentos “produzidos e acumulados pelos organismos
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deveriam percorrer um trajeto em trés etapas distintas e complementares entre si [...]
passariam por fases estabelecidas de acordo com sua vigéncia e frequéncia de
uso”.

Reforcando o seu pensamento, Moreno (2008) expde que o conceito da GD
foi formulado em 1950, a partir da teoria das trés idades, ocasionada pela dificuldade
de se lidar com o numero cada vez mais alto de documentos produzidos pelas
administracdes publicas americanas e canadenses.

A partir do conceito da GD, sucedeu um rompimento na pratica dos arquivos
voltados essencialmente para servir de consulta histérica, ou seja, foi indicada a
aproximacdo com a administracdo, por apresentar medidas e rotinas que visam a
“racionalizacao e eficiéncia na criagao, manutencao, uso e avaliacdo de documentos
arquivisticos”. (MORENO, 2008, p. 85)

Torna-se notdério, a importancia do papel da gestdo documental nas
instituicbes publicas e privadas, pois sdo diariamente produtoras em massa de
informacfes, as quais sendo necessario o devido tratamento por se mostrem
essencial a tomada de decisao.

Moreno (2008) enfatiza que, nas instituicbes as caracteristicas de validade
das informacgfes sdo entendidas como resultado apropriado e recurso habil para o
desenvolvimento de qualquer atividade, de modo que a auséncia, insuficiéncia ou
abundéancia destas, pode ocasionar agravos a quem delas dependem, isso quando a

gestao € inexistente.

[...] gestdo de documentos ou gestdo documental é o trabalho de
assegurar que a informagdo arquivista seja administrada com
economia e eficacia; que seja recuperada, de forma agil e eficaz,
subsidiando as a¢fes das organizacbes com decisdes esclarecidas,
rapidas, seguras, que permitam reduzir o fator de incertezas.
(MORENO, 2008, p. 73)

Nesse sentido, a GD € o processo de administrar e gerenciar documentos
arquivisticos, a fim de garantir que as empresas publicas ou privadas obtenham
maior controle sobre as informacdes produzidas e recebidas; racionalizar os
espacos de guarda de documentos; desenvolver com mais eficiéncia e rapidez suas
atividades; e atender adequadamente seus usuarios, disponibilizando informacdes

rapidas e precisas.
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Ainda sobre seu conceito, o Dicionario de Terminologia Arquivistica - DTA
(1996), diz que é “um conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacéo e
eficiéncia na criagao, tramitacao, classificacdo uso primario e avaliagao de arquivos”,
objetivando “assegurar uma documentagéo organizada, garantindo a preservacéao e
0 acesso aos documentos e permitir a recuperacao das informacdes de forma &gil e
eficaz”. (MORENO, 2008, p. 85)

Contudo, para que a administracio e o0 (gerenciamento das
informacGes/documentos sejam executados com éxito, faz-se necessario o
desenvolvimento dos instrumentos essenciais da GD, ou seja, o Plano de
Classificacdo Documental — PCD e a Tabela de Temporalidade Documental — TTD,
tendo em vista serem relevantes para uma boa gestao.

Conforme o DTA (2005, p. 132) aponta, o plano de classificacdo e a tabela de

temporalidade séo:

O esquema de distribuicdo de documentos em classes de acordo
com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do
estudo das estruturas e fungbes de uma instituicdo e da analise do
arquivo produzido. Instrumento de destinacdo, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de guarda
tendo em vista a transferéncia, recolhimento, eliminagdo ou mudanca
de suporte.

Dessa forma, o PCD assume o papel de tornar possivel a ordenacdo de
informacd@es, a qual facilita a identificacdo, localizacédo e consulta das mesmas. Esse
método garante o bom funcionamento e desenvolvimento da instituicdo no que se
refere ao bom gerenciamento da informacgdo, permitindo organizar os documentos
hierarquicamente de acordo com suas fungoes.

Colaborando com o exposto, Sousa (2003) expBe que a classificacdo dos
documentos determina e é determinada pelas atividades que integram a GD, o qual
a vé como uma medida crucial dentro da gestdo de informag¢des/documentos
arquivisticos. A néo aplicacdo da metodologia do PCD pode dificultar a recuperacao
da informacéo, esse € um problema que as instituicbes de carater publico sofrem,
devido o volume exacerbado de documentos produzidos diariamente e que sao

enviados para arquivos sem nem um critério de ordenacéo.
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Os arquivos montados nos setores de trabalho sdo acervos
arquivisticos constituidos de documentos ativos, semi-ativos e
inativos, misturados a outros passiveis de eliminacdo e a
documentos néo orgéanicos, que ndo sao considerados de arquivo e
gue sao produzidos ou recebidos fora do quadro das missdes de
uma organizacado (SOUSA, 2003, p. 258).

Portanto, o plano de classificacdo permite a compreensdo do conteldo
informacional dos documentos no seu processo de producado, uso e recuperacao, de
modo a proporcionar melhor desenvoltura no procedimento de eliminacdo de
documentos sem valor administrativo e historico.

Em comunh&o com PCD esta a avaliacdo e selecdo de documentos, como
bem afirmam Schéfer e Lima (2012, p. 42) “a avaliagao é a fase subsequente a
classificacdo, cumpre sua funcao de destacar o que ndo seja de interesse para as
atividades da organizagao”, sendo assim, é um procedimento que tem funcédo
importante no ciclo vital dos documentos, Lopes (1997) e que visa garantir que
informacBes realmente necessarias a instituicdo, ou seja, aquelas de carater
administrativo e culturais possam ser preservadas, e as demais eliminadas.

Consequentemente, Jardim (1995) diz que a avaliagdo documental precisa
ser visualizada como um método indispensavel para acervos documentais, visto que
por ela pode-se determinar o valor documental, bem como estabelecer prazos de
guarda ou eliminacdo. Em vista disso, ela € uma etapa para a implantacdo da

politica de GD em instituic6es publicas ou privadas, tendo como objetivos:

A reducgéo da massa documental,
[l Rapida recuperacao da informacéao;

ml Racionalizacdo administrativa na tomada de deciséo;

® Diminuigéo do fluxo documental, bem como;

m Melhor aproveitamento de espaco fisico.

Necessariamente, a avaliacdo documental deve ser realizada no momento de
sua producéo em conformidade com a classificagdo, para assim manter o controle
sobre a documentacao produzida e recebida, evitando o acumulo desordenado de
documentos. Destarte, esse processo deve ser implementado em conjunto com a
TTD, pois do contrario ndo tardara para que tudo volte a desordem.

Dessa forma, ela conta com o instrumento da gestdo documental para

estabelecer prazos de guarda de cada fase do documento arquivistico, ou seja, a
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TTD a qual “é um instrumento de destinagao, aprovado pela autoridade competente,

gue determina prazos de transferéncia, recolhimento, eliminagéo e reproducéo de

documentos.” (DTA, 1996). Assim, a avaliacdo e selecdo documental sé&o

indispensaveis para a GD, pois objetiva reduzir ao maximo o acumulo de

documentos produzidos pelas instituicbes de atividades meio e fim, contribuindo

para melhor desempenho das agfes internas e externas do 6érgéo.

A TTD é um instrumento desenvolvido e usado por arquivistas, com intuito de

auxiliar na transicdo dos documentos, na eliminacéo e limite de guarda dos mesmos.

E um instrumento de destinacdo que determina os prazos em que 0s
documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes e /ou
intermediarios, ou recolhidos aos arquivos permanentes [...] Nela os
documentos s&o descritos de forma clara para se evitar
interpretacdes erradas, especialmente quando se tratar de sua
eliminacdo. (PAES, 2007, p. 206).

Assim sendo, apresenta diretrizes que ajudam na compreensao e para sua

correta utilizacdo, que sao divididas por:

ml

Assuntos — identifica o documento através de sua funcéo, atividade, espécie
e tipo documental,

Prazo de Guarda — refere-se ao tempo de arquivamento dos documentos de
fase corrente e intermediaria, objetivando atender as necessidades do 6rgdo

7

gue o gerou. O tempo estabelecido na fase corrente € o periodo que o
documento é constantemente consultado, precisando esta sempre junto a
unidade geradora, ja a intermediaria € o tempo que o documento ainda é util a
administracdo, sendo que, a frequéncia de uso é bem menor, a
documentacdo dessa fase pode ser transferida para outro local fora da
instituicdo, mas € aconselhavel que fique perto do 6rgao gerador;

Destinacdo Final — a elimina¢do ou guarda permanente, o descarte é feito
quando o documento ndo apresenta valor secundario, ou seja, probatério,
guando comprova algo sobre a instituicdo e informativo quando esse passa a
servir de consulta para usuarios comuns e pesquisadores, € bom ressalvar
que toda e qualquer eliminacdo deva submeter-se a aprovacéo da instituicao
arquivistica publica na sua esfera de competéncia, em conformidade com o

art. 9° da Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991.; por fim o quadro de



29

m Observagbes — espaco feito pensando no usuério, ele pode apresentar
informagdes complementares sobre o documento, assim como, justificativas e
informes para a correta aplicacdo do instrumento, visando a eficiéncia no

processo de gestado de documentos.

Nessa perspectiva, Lopes (1997) afirma que a elaboracdo da TTD é um
procedimento que avalia, classifica e descreve o valor das informagdes. Sua
aplicacéo é vantajosa, pois controla a massa documental; oferece acesso imediato
as informacdes; garante o aproveitamento do espaco fisico do acervo sem que haja
perdas ou danos a instituicdo e ainda deixa evidente o bom desempenho da politica
de gestdo documental.

A Lei Federal n® 8.159 de 08 de janeiro de 1991, mostra a precisao de alguns
requisitos para o gerenciamento de documentos em arquivos publicos e privados, de
modo que, a gestdo de documentos torna-se uma atividade estratégica para a
construcdo do acervo documental da instituicdo, pois é ela que define o ciclo vital
dos documentos, quando terminado seu uso administrativo estabelece sua
destinacao final, eliminagéo ou guarda permanente.

Nessa concepcdo, o programa da GD esta em inteira relacdo com o
profissional da informacdo, o arquivista, é ele que por meio dos instrumentos de
gestdo d4 ao ambiente administrativo o aspecto de alivio e satisfacdo no tocante ao
controle do fluxo documental do 6rgdo. Sendo entdo, imprescindivel a figura
arquivista na gestdo de documentos, o qual contribui de forma exemplar, edificando
o desenvolvimento das funcdes corriqueiras da instituicao.

Diante disso, Bernardes (2008, 10) expde que tanto o PCD quanto a TTD
contribui para o melhor acesso e recuperacdo da informacdo, pois resultam de
atividades de classificacdo a qual agrupa o documento de acordo com o 6rgao que o
produziu (PCD) e da avaliacdo que define o valor do documento, em suas fases
(TTD):

O Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo s&o instrumentos eficazes de gestdo
documental. Estes dois instrumentos garantem a simplificacdo e a
racionalizacdo dos procedimentos de gestdo, imprimindo maior
agilidade e precisdo na recuperacdo dos documentos e das
informagdes, autorizando a eliminagéo criteriosa de documentos
desprovidos de valor que justifique a sua guarda e a preservacao dos
documentos de guarda permanente.
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Para melhor entendimento, esquematizamos a baixo como 0s instrumentos
de gestédo procedem, mostrando que devem trabalhar em conjunto para a obtencao

do resultado desejado, ou seja, 0 acesso a informacao.

Figura 1 — Instrumentos da Gestdo Documental

~.

Intrumentos Fundamentais da Gestao
Documental

Classificagao Avaliagao

T T

Plano de Classificacao Tabela de Temporalidade

Melhor Acesso e Recuperacao da
Informacao

FONTE: Adaptagéo de BERNARDES (2008).

Desse modo, o uso deles no gerenciamento de informac6es/documentos
promove orientacdo ao O6rgdo sobre como proceder com seus documentos
produzidos e recebidos de acordo com suas fun¢bes, assim como, serve para
determinar a vigéncia e uso dos mesmos. Diante disso, pudemos observar que para
as instituicbes fazerem bom uso da GD e para sua eficiéncia e eficacia na
disponibilizacdo de informacdes, necessita ser aplicada em conjunto com seus
instrumentos, propiciando o acesso rapido e preciso do contetdo informacional, seja

ele registrado em suporte fisico ou digital.

2.2 GESTAO PUBLICA ADMINISTRATIVA: MATERIA-PRIMA DA GESTAO
DOCUMENTAL

A administracdo é a realizacdo da gestado publica, visando a efetivacdo dos
servicos de toda organizacdo, seja ela, nacional, estadual ou municipal, de modo
que atenda os interesses da unidade administrativa, além disso, pratica acdes

governamentais com escopo total ou parcial da autonomia funcional das instituicbes
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administrativas. Para tanto, a administracédo publica tem suas bases fundamentadas

na Constituicdo Federal (1988) mais especificamente no artigo 37, o qual dispdem

sobre seus principios que sao:

ml

Legalidade: o qual diz que a administracdo publica tem o dever de agir dentro
da lei, ndo podendo ir contra ela. Como bem Carvalho (2001, 301) esclarece,
ao dizer que “diferente do individuo que é livre para agir, podendo fazer tudo
gue a lei ndo proibe, a administracdo somente podera fazer o que a lei manda
ou permite”

Moralidade: esse faz jus a todo ato administrativo praticado nas instituicoes,
pois segundo Moraes (2005) ndo basta apenas o cumprimento da lei, mas
também a conduta ética e honesta, de modo a assegurar uma boa gestao.
Impessoalidade: de acordo com a Constituicdo Federal (1988) esse
estabelece que o administrador publico exerca suas atividades objetivando o
bem comum da sociedade, sem que haja interesse pessoal e
consequentemente beneficios a ele.

Publicidade: refere-se a condutas estatais e seguranca aos seus dirigentes,
esse impde que a administracéo publica exponha toda e qualquer acéo a seu
respeito, sendo mais bem conceituado pela Constituicdo Federal (1988), a
qual delimita que o administrador trabalhe de forma transparente e com

clareza, ao dispor que:

Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informacbes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que seréo
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da
sociedade e do Estado.

Eficiéncia: é o qual a administracédo publica objetiva aperfeicoar o servigco e as
atividades prestadas a sociedade, com o proposito de obter melhores
resultados nas suas acdes de atendimento adequado, eficiente e satisfatorio

ao interesse publico.

Diante disso, a administracdo € o instrumento de realizacdo dos servigos que

busca o beneficio conjunto, pois seus principios visam satisfazer a sociedade como

um todo, gerando assim uma gestao publica eficiente a qual favorece a todos que

dela necessitam.
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A partir de entdo, seu conceito se configura como sendo segundo Sales
(2010) o conjunto de a¢des destinadas a aplicacdo de atividades consideradas de
interesse publico ou comum, tendo como funcéo estar relacionada a capacidade de
decisdo e comando em defesa ao exercicio do governo. Ainda sobre o conceito de
administracé@o publica Meirelles (2004, p. 64) a define num sentido mais formal, pois

para ela é:

[...] conjunto de 6rgéos instruidos para consecugdo dos objetivos do
Governo: em sentido material, € o conjunto das funcdes necessarias
aos servicos publicos em geral; em acepcdo operacional, € 0
desempenho perene e sistemédtico, legal e técnico, dos servigcos
proprios do Estado ou por ele assumidos em beneficio da
coletividade.

Todavia, para que a administracéo publica possa cumpri com seus objetivos e
consequentemente tomar decisées que sejam de interesse interno, da instituicdo ou
externo, para o publico em geral, necessita de informacfes precisas e confidveis
para seu resultado eficiente. Sendo ela uma grande linha de produgdo de
informacdes, tem como funcdo o desenvolvimento de recursos que garantam uma
boa gestdo, ja que administrar condiz em executar, servir, dirigir e gerir pessoal e
documentos informacionais, procurando desenvolver economicamente e
socialmente a melhor forma de gerenciar as informacgdes produzidas, para posterior
recuperacao e uso de seu conteudo.

Com isso, a GD surge na administracdo publica para garantir que a mesma
possa solucionar problemas decorrentes do volume de documentos produzidos em
sua esfera organizacional, de modo a tornar agil e transparecer as informacgdes para
Seus usuarios com precisao.

Para Sales (2010, p. 26) “embora a Constituicdo Federal ofereca uma noc¢ao
organica da Administracdo Publica, esta ndo significa simplesmente, um organismo”,

mas também:

[...] um mecanismo instrumental. Quer dizer, € mais que um singelo
conjunto de 6rgaos e entidades administrativas, visto que envolve um
complexo diversificado de atividades desempenhadas imediatamente
pelo Poder Publico, em todos os niveis, com o escopo de satisfazer
as necessidades publicas. A submissdo ao interesse publico
indispensavel é a nota caracteristica do regime juridico
administrativo. (SALES, 2010, p. 26)
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Nessa visao, fica nitida a importancia que a GD proporciona a gestédo publica,
vista que, ambas visam a organizacdo para cumprimento de metas. Considerando
que para o amplo acesso a informagdes institucionais governamentais a GD tem
como prioridade garantir a racionalizacdo de espacos de guarda de documentos,
bem como, agilidade e precisdo na recuperacdo e uso de suas informacoes,
promovendo para a gestdo publica administrativa o menor indice de problemas
gerados por exacerbada producdo de documentos, ja que é grande produtora de
massa documental na sociedade.

Portanto, os parametros técnicos metodolégicos da GD servem para
determinar a producdo, tramitacdo, avaliacdo, uso, recuperacéo e arquivamento de
documentos, contribuindo fortemente na reducdo e melhoramento do fluxo
documental, auxiliando para melhor transparéncia e acesso a informacoes.

Desse modo, para a gestdo publica como também para os Varios setores da
administracdo, a informacédo é a base para o sustento de procedimentos légicos que
auxiliam nas decisfes e atividades administrativas, para tal, € necessario que
estejam sistematizadas com clareza para a tomada deciséo e alcance dos objetivos.
Existe no ambito organizacional uma hierarquia para tomada de deciséo, a qual se
assemelha aos niveis de informac&o organizacional, estes sdo: o nivel estratégico;
tatico e operacional.

Abaixo estd sistematizado como é feito o percurso e a necessidade
informacional dentro da gestdo publica administrativa, com base na estrutura de

tomada de decisdo de Simon (1979).

Figura 2 — Nivel Hierarquico da Informacéo Organizacional
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Informacao Tomada de Decisdes
Operacional rotineiras
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FONTE: Adaptacéo de SIMON (1979).
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7

De acordo com Oliveira (2013) a informagéo estratégica, € usada pelo alto
escaldo da instituicédo (dirigentes), o qual toma as decisdes que afetam toda a esfera
organizacional, tanto interno quanto externo, promovendo assim interacdo com todo
corpo institucional e com seus usuarios externos. Exemplo: ampliacdo do 6rgao;
parcerias com outras instituicdes; jA a informacao tatica, é utilizada pelo escalédo
intermediario do 6rgdo, (gerencias, chefias, coordenacdes, entre outros) a tomada
de decisdo nesse nivel tem o escopo de melhorar uma area ou departamento da
instituicdo e ndo ela como um todo. Exemplo: planos financeiros, ou seja, aquisicao
de materiais e controle dos recursos da entidade; e por fim a informacéo
operacional, essa constituida por técnicos, auxiliares, assistentes entre outros, ela é
relativa a atividades rotineiras, pois sua execucdo € feita passo a passo para a
realizacdo e controle das operacfes e atividades desenvolvidas pela unidade
administrativa, tendo como meta a formalizacdo de processos e documentos.
Exemplo: procedimentos a serem adotados para efetivagdo das atividades
cotidianas do organismo.

Dessa maneira, fica explicito o quéo preciosa € a informacdo para o
desenvolvimento funcional da gestdo administrativa. Logo, quando ocorre a
aplicacdo da GD na entidade, as informacbes por ela geradas passam a ser
significativas no ambito da administracdo direta e indireta, tornando possivel sua
rapida compreensédo para a tomada de decisdo, bem como agilidade na resolucéo

de problemas e necessidades institucionais.

2.3 SISTEMA DE INFORMACAO

Atualmente vivemos a era do conhecimento, onde grandes avancos sao
visiveis na area tecnoldgica e econdmica, pois diante dessas transformacfes a
sociedade cada vez mais tornasse competitiva no que tange o ambiente
organizacional, sendo nesse meio o0 uso constante de informac¢des para resolucao
de suas agoes.

Sendo assim, Choo (2006, 68) contribui com um conceito de sistema, o qual

diz que € um termo abrangente, ja que 0 mesmo engloba:
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[...] estruturas sociais, e comunidades destinadas a partilhar e
disseminar informacdo, instrumentos, servicos e agéncias que
facilitam o acesso a informacdo; assim como sistemas
computadorizados que permitem que a informacéo seja procurada e
armazenada.

A vista disso, tal conceito faz uma analise da informac&o, buscando criar
instrumentos e servigos que permitam O Seu acesso e recuperacao, assegurando
sua disseminacdo. A partir de entdo, o sistema descrito por Choo (2006) se junta a
necessidade informacional que norteiam usuarios e administradores, de modo a
formarem um s0, ou seja, o Sistema de Informacédo — Sl, o qual cada vez mais se
torna relevante dentro do espaco administrativo, por agregar valores e elementos
indispensaveis ao bom funcionamento das atividades organizacionais.

Conseguinte, Laudon e Laudon (1999) formulam o conceito de Sistema de
Informacao o caracterizado como “conjunto de componentes inter-relacionados que
coletam, processam, armazenam e distribuem informacdo para a tomada de
decisdes, coordenacdo e controle em uma organizagéo”.

Nessa perspectiva, o Sistema Informatizado proporciona meios eficazes,
seguros e eficientes para execucdo de tarefas de todo e qualquer 6érgéo
administrativo que necessitam constantemente de consultas a processos e
documentos, tendo como escopo principal proporcionar ao usudrio interno e externo,
pessoalmente ou via internet 0 acompanhamento e tramitacdo dos seus respectivos
processos e documentos.

O uso do sistema compreende o cadastro de informacdes obtidas por dados
fisicos (processos e documentos) em conjunto com as politicas de gestdo, de modo,
a tornar propicias a identificacdo e localizacéo imediata do contetdo informacional,
bem como a situacdo em que se encontram, destarte, a aplicacdo do Sl possibilita a
instituicdo que dele faz uso emisséo de relatorios gerenciais, facilitando o controle
de informacgdes que transitam pela unidade administrativa.

Portanto, o SI tem como funcédo decifrar dados e transforma-los em
informacgé&o, para entédo servir de conhecimento e ferramenta na tomada de decisdes
de organismos administrativos. Sendo assim, € necessario conhecer o que o
compde, ou seja, 0 seu todo, que é constituido de dados, informacdo e
conhecimento, Siqueira (2005, p. 23) diz que esses elementos “sédo trés matérias-

primas que compdem um sistema”. Em vista disso, o sistema de informacdo é um
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composto de dados que traduzidos dao origem a informacgédo, de modo a gerar o
conhecimento.

Mas o que vem a ser dados, informacéo e conhecimento? Alguns autores 0s
definem como: Miranda (1999, p. 286) dado “é o conjunto de registros qualitativos e
guantitativos conhecidos que organizado adequadamente transforma-se em
informagéo”, Siqueira (2005, p. 24) “a informagdo é a composigdo de dados,
fornecendo-lhe significado” e Moresi (2000, p. 20) o conhecimento sao “informagoes
gue foram analisadas e avaliadas sobre sua confiabilidade, sua relevancia e sua
importancia®. Logo, o0 sistema de informagcdo “¢é um conjunto de elementos
interdependentes e integrantes que formam um todo organizado”. (SIQUEIRA, 2005,
p. 3).

Diante dos conceitos abordados, abaixo mostraremos sua hierarquia

sistematica.
Figura 3 — Dado, Informacéo, Conhecimento
o~ ,-«-—"W—-\'
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“séo dados de dotados de
relevancia e proposito”
\ (DAVENPORT, 1998, p. 18)
I 4

“observagdes sobre o
mundo”. (DAVENPORT,

~ / ) 1998, p. 19)
/' /

FONTE: Adaptacdo de DAVENPORT (1998).

Nesse sentido, surge a necessidade no mercado competitivo de manutengéo
e organizacdo de forma integra das informacfes geradas por ele, pois ela é
considerada fator indispensavel no processamento de suas acbes. Com isso, torna-
se imprescindivel o uso da GD como ferramenta de apoio ao sistema de informacéao,
a qual assegura que a informacao possa ser identificada, compartilhada e usada da

melhor forma no cumprimento de metas e objetivos da institui¢ao.
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Pensando nisso, o processo de desenvolvimento do Sl “é o meio eficiente de
codificar o conhecimento e a sabedoria humana” (SIQUEIRA, 2005, p. 2), ou seja,
sua criacdo visa ajudar os dirigentes de empresas nos seus trabalhos, fazendo com
gue haja mais eficiéncia e eficacia na sua elaboracao.

Desse modo, para que as empresas possam lidar com problemas de perda de
informacdes ocasionadas pela ma gestdo delas, torna-se notavel a implementacéo
de um sistema informatizado capaz de recupera-las, garantindo agilidade em seus
processos decisorios, assim permitindo que a problematica seja resolvida. Em linhas

gerais o E-arq Brasil (2011, p. 10) define sistema de informac¢do como sendo:

O conjunto organizado de politicas, procedimentos, pessoas,
equipamentos e programas computacionais que produzem,
processam, armazenam e promovem acesso a informagao
provenientes de fontes internas e externas para apoiar o
desenvolvimento das atividades de um 6rgéo ou entidade.

Nessa concepcéo, Silva (2001, p. 11) corrobora expondo que por meio de um
conjunto de acdes, as quais envolvem pessoas, equipamentos e programas
computacionais, o sistema de informacgao tem por objetivo “agilizar processos para a
satisfacdo de clientes e para as atividades decisérias da geréncia e da
administracao de servigos e produtos”, proporcionando o acesso e recuperacdo da

informagao.

2.3.1 Sistema Informatizado da SEAD-PB: Companhia de Processamento de
Dados da Paraiba — CODATA

A Companhia de Processamento de Dados da Paraiba, a partir de dados
obtidos pelo site do Governo da Paraiba! representada também pela sigla CODATA,
autorizada pela Lei n° 3.863, de 29 de outubro de 1976, é uma sociedade por acdes,
economia mista de direito privado, segundo a Lei Complementar n°® 67/2005, foi
criada com o propoésito, de prestar servicos de informatica aos 6rgaos centralizados
e descentralizados que integram a Administracdo Publica Estadual.

Sua sede localiza-se na Rua Barédo do Triunfo, 340, no bairro do Varadouro

em Joao Pessoa-PB, tendo um centro de processamento de dados no centro

! (http://www.codata.pb.gov.br/)


http://www.codata.pb.gov.br/
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administrativo, o qual abrange toda secretaria de administragdo no funcionamento
das atividades de producao e servigos de suporte técnico.

Consequentemente, € administrada por um Conselho de Administracéo e por
uma Diretoria Executiva, composta de um Diretor Presidente e dois Diretores, um
Técnico e outro Administrativo/Financeiro.

Achamos importante colocar esse ponto para apresentar o0 sistema
responsavel pelo servico informatizado da SEAD, e por servir de instrumento
essencial para o Nucleo de Protocolo Geral no desenvolvimento de suas atividades
rotineiras. A CODATA abrange toda a Secretaria de Estado da Administracdo da
Paraiba, sendo fundamental para acesso e controle de processos tramitados por
toda a administracdo, por meio do Sistema Online de Processos — SOP,
desenvolvido pela companhia, visando agilidade na tramitacdo de documentos por
todo 6rgdo, bem como proporcionar melhor controle do fluxo documental que se
alastra pelo mesmo.

O SOP garante que o0 processo seja tramitado em tempo real, além de
fornecer informacdes rapidas sobre a situacdo do mesmo. Assim a CODATA, tem
como missdo promover solugcdes por meio da tecnologia da informacéao,
proporcionando melhor desenvoltura no que se refere ao controle de informacdes na
administracé@o publica, bem como, exceléncia no atendimento ao cidadéo.

Visto anteriormente que em conjunto com a GD, € necessario o uso de
sistema informatizado para a recuperacdo e disponibilizacdo da informacéo, logo a
CODATA, por meio de sua tecnologia, promove melhor desempenho das atividades

da unidade administrativa.

Figura 4 — Tela Inicial do Sistema Informatizado da SEAD-PB
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FONTE: Secretaria de Estado da Administracdo da Paraiba (2014).
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2.3.2 Setor de Protocolo

O protocolo é importante para as organizacbes por apresentar atividades
tipicamente da fase corrente, pois os documentos produzidos e recebidos por ele é
de carater administrativo e decisorio. E por ele que o fluxo documental da empresa
comeca. Essa fase é conceituada pelo DTA (1996, p. 6), como sendo:

[...] o conjunto de documentos estritamente vinculados aos objetivos
imediatos para quais foram produzidos e recebidos no cumprimento
de atividades fim e meio e que se conservam junto aos 6rgaos
produtores em razdo de sua vigéncia e freqliéncia com que sao por
eles consultados.

Em vista disso, o protocolo vem a ser o principal setor dentro de uma
instituicdo, pois é ele que produz, recebe e tramita o0 documento de acordo com sua
especificidade. Nas instituicdes publicas ou privadas esse tem como objetivo receber
a documentacdo, movimentar e enviar a quem dela depende.

Considerando o que foi proferido, sua principal fungdo € informar com
agilidade e precisdo a localizacdo da documentacdo em transito, desenvolvendo

assim, as seguintes atividades conforme esta no DTA (2005).

ml Recebimento: receber correspondéncias, separando-as quanto ao seu tipo,
ou seja, particular ou oficial, de modo a distribuir os documentos pelos varios
setores da instituicao;

Il Classificacao: execucao racional, a qual consiste interpretacdo do documento
informacional, ou seja, € a analise e explicacdo do assunto tratado;

[ Registro e Movimentacdo: registrar por meio de carimbo e ndmero de
protocolo, constando a dada que foi gerado, adiante o encaminhamento por
meio de controle online ou livro de protocolo aos seus destinatarios;

Il Expedicdo: receber e expedir documentos dos diversos setores do 6rgao,
observando se ha problemas como, falta de folhas ou anexos, destarte por a
data de recebimento no documento original e sua copia, para por fim expedir
o original por meio de correio ou malote a seu destinatario e a copia ao setor
remetente;

m Atendimento: informar a usuarios tanto internos quanto externos sobre

determinado assunto, documento e localizagéo atual.
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Dessa maneira, Segundo Ohira (2002, p. 12) s&o atribuidas ao setor funcdes
que proporcionam melhor acesso e recuperacdo da informacdo, sendo o "setor
encarregado do recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, expedicdo e
tramitacdo de documentos”. Logo, Lopes (1996, p. 16) afirma que sua atividade
consiste no “conjunto de operacdes visando o controle dos documentos que ainda
tramitam no 6rgdo, de modo a assegurar a imediata localizacdo e recuperacao dos
mesmos”, garantindo assim, 0 acesso a informacédo, tendo como objetivo receber
documentos de dentro e fora da esfera organizacional, alguns como: malotes e
correspondéncias, com o dever de classifica-los e registra-los para que possam ser
encaminhado ao seu destinatario. Segundo Paes (2007) as informacfes que
circulam por esse setor e pela unidade administrativa tém como caracteristicas

serem:

[ Ostensivos: que contém informacdes ndo prejudiciais a instituicdo, as quais
podem ser de dominio publico;

I Sigilosos: que ha um grau de cuidado com a informacéo, sendo restrita sua
divulgacéo;

m Secretos: referem-se a informacdes acerca de decisbes ou projetos da
empresa e;

m Ultrassecretos: esse deve ser entregue em maos ao destinatario, pois agrega

informacBes importantes para a empresa e que 0 conhecimento nao

autorizado do mesmo pode causar sérios danos a instituicao.

Nele apresenta-se, o sistema de protocolo ou sistema de registro, que garante
a organizacao, padronizacao e facilidade no tramite da documentacgéo, feito por meio
de um numero de controle, o qual o sistema informatizado identifica e disponibiliza a
informacédo em tempo habil.

Sobretudo, o protocolo € responsavel também pela autenticidade e
fidedignidade do documento, por ser a base da criacdo de informacdes
institucionais, ou seja, deve garantir que nao haja nenhuma alteracéo informacional,
ser o que diz ser, sendo ainda, executor da autuacao de processos. Por ele, os
funcionérios, empresas e cidadados dao entrada em processos de cunho pessoal ou
administrativos, com assuntos e tipologias diversas, 0s quais recebem um numero
de controle, que em seguida € lancado no sistema informatizado para o seu

cadastro.
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Destarte, o sistema de protocolo além de cadastrar, tramitar e consultar a
informacdo contida no suporte documental garante maior agilidade e eficiéncia na
organizacao e recuperacao da supracitada. Assim, sua funcdo basica € assegurar e
garantir que os documentos possam ser localizados e recuperados com precisao,
tendo como colaboradora a gestdo documental para que a informagao nao se perca.

Em conformidade com o que foi exposto sobre o setor de protocolo,
desenvolvemos um fluxograma do percurso de suas atividades rotineiras, para
melhor entendimento sobre como é o inicio do fluxo documental e a producdo da

informagé&o, de modo, a ajudar na tomada de decisdo da organizacéao.

Figura 5 — Fluxograma das Atividades do Setor de Protocolo
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FONTE: Adaptagéo de LOPES (1996).

Em virtude do exposto, podemos observar o percurso que a informacao segue
no setor de protocolo até o seu processo de uso e recuperagdo. Tais funcdes tém
por objetivo uniformizar as operac¢des destinadas ao ingresso de documentos no
ambiente protocolador, por o mesmo fixar responsabilidades no desempenho das
atividades, promovendo assim, a eficiéncia do trabalho e garantindo a eficacia do
uso e recuperagdo das informacdes. Destarte passa ao usuario qualidade e
exceléncia no seu atendimento e auxilia a instituicdo no trdmite e controle dos

documentos, para o alcance dos resultados de interesses administrativos e sociais.
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2.4 O ARQUIVISTA E SUAS COMPETENCIAS

Nota-se, que o0 arquivista atua com multiplicidade de competéncias e
habilidades. Sobre seu perfil Bellotto (2004, p.301) “acredita que o arquivista deve
ter qualificagbes de cunho pessoal e profissional de forma a propiciar uma atuagéo
com qualidade em qualquer fase do ciclo documental’. De modo, a ser dotado de
caracteristicas que o identifiquem como um profissional da informacdo. Como

Guimaraes (2000, p. 54) aponta:

[...] a caracterizacdes de profissionais como intérprete de cenérios da
informagéo, vendedor de servicos de informacdo, empacotador da
informagédo administrador da informagé&o, provedor e facilitador da
transferéncia da informagdo, tomador de decisbes, ponte
informacional, processador da informagéo e tantas outras, refletindo
concepgOes de geréncia, de agregacéo de valor, de geracdo de um
novo produto, e de organizacéo e socializacdo do conhecimento.

Neste sentido, é visto que para ser um bom profissional da informacao, é
necessario que o arquivista apodere de competéncias e habilidades especificas, de
modo que saiba aplica-las no ambiente ao qual ira atuar.

Verifica-se entdo, que se faz importante observarmos que o arquivista deve
ser um mediador frente a informacdo e seu usuério, ou seja, deve ser dotado de
habilidades que visem sempre melhorar o fluxo informacional no ambiente de

atuacao. Nessa concepcédo Valentim (2000, p.136) afirma que:

O profissional da informacédo precisa antes de tudo, perceber qual
realidade esta vivenciando, primeiramente entender o ambiente em
gue atua, num segundo momento criar mecanismos eficientes de
atuacdo na sociedade e, finalizando, enfrentar as mudangas cada
vez maiores, antecipando-se as necessidades da sociedade.

Observa-se assim, que o profissional da informagdo (Arquivista) deve
apresentar algumas exigéncias que o mercado de trabalho exige. Logo, Santos
(2000, p.113) diz que ele deve:

Ser um especialista na area de conhecimento onde atua; ser um
profundo conhecedor dos recursos informacionais disponiveis e das
técnicas de tratamento da documentacdo, com dominio das
tecnologias mais avancadas; ser um gerente efetivo; ser um lider
para enfrentar as mudancas e suas consequéncias.
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A formacédo do arquivista esta ligada ao desenvolvimento tedrico/pratico e ao
conhecimento da &rea arquivistica durante a academia, a qual mostra que o campo
de atuacédo é abrangente, pois a area esta ligada a diversas outras ligadas a ciéncia
da informacdo como: biblioteconomia; administracdo; tecnologia da informacéao,
entre outros, mostrando assim sua interdisciplinaridade.

As competéncias do profissional séo tidas através do estabelecimento de seu
perfil diante da demanda de mercado de trabalho, ou seja, mostrando um estudo
mais aprofundado de acordo com as exigéncias de mercado feitas ao perfil do
arquivista, procurando equilibrar a formacdo e atuacdo desse profissional. Para
conseguir esse equilibrio Ferreira (2003) faz uma recomendacdo, dizendo que €
preciso manter um dialogo entre as instituicdes produtoras de informacéo para que
eventualmente possam atuar de forma integra na formacéo do profissional desejado.

Segundo o Conselho Nacional de Arquivos na Lei 6.546 de 1978, a qual
estabelece que a atuacdo do profissional arquivista seja definida pelas instituicoes
publicas ou privada, desse modo ele apresenta-se responsavel pelo planejamento,
organizacao e direcdo dos arquivos. Em respaldo, Souza (2011, p. 112) enfatiza os

espacos de atuacéo do profissional informando que séo:

[...] empresas publicas e privadas, as instituicbes arquivisticas
publicas e/ou privadas, os centros de documentacao e informacéo,
as universidades e os centros de pesquisa, as filmotecas, e os
museus, junto com os bancos de dados e servigo de consultoria
arquivistica. Além disso, também se inserem as clinicas medicas e
hospitais, as instituicbes culturais e financeiras, as sociedades e
cooperativas, os centros de ensino, 0s arquivos particulares e as
consultorias, alem dos 6rgaos do poder legislativo, executivo e
judiciario entre outros. De fato qualquer instituicdo produtora de
informag&o € um espaco de trabalho potencial para os arquivistas.

De acordo com Oliveira (2010) para o desenvolvimento das atividades
arquivisticas sdo necessarias habilidades técnicas especificas e multidisciplinares
(dominio das tecnologias de informacgdo), bem como, técnicas administrativas e
gerencias. Com essas 0 arquivista sera capaz de planejar, coordenar, executar,
controlar e avaliar atividades pertinentes ao seu conhecimento, podendo assim
exercer atividades autdbnomas, ou seja, orientar, decidir, assessorar, prestar
consultoria, entre outros.

Para Castro, Castro e Gasparian (2007) o arquivista € incumbido de defender

0s principios arquivisticos, 0s quais garantem a integridade da informacao
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arquivistica, de modo a proteger os documentos durante sua peregrinacdo na
unidade administrativa, para que esses n&o sofram alteragdes e venham a cumprir
sua funcéo na administracéo, tendo ainda que os salvaguardar até a sua destinacéo
final, assim os tornando acessiveis para usuarios e pesquisadores.

Esse leque de competéncias mostra o contrario do que pensam sobre a
profissdo que é “guardar papel velho”, deixando em evidéncia o quéo agil é o
arquivista diante do seu campo de atuacdo, a proatividade que desempenha na
sociedade da informacao.

Pode-se dizer que o arquivista € um gestor, pois é responsavel pela
organizacgéo, classificagdo, manutengdo e acondicionamento dos documentos de
determinados orgdos ou instituicdes, sejam publicas ou privadas, a qual atua. E de
sua competéncia disponibilizar a informacdo de forma rapida e eficaz ao usuario,
tendo a capacidade de adquirir aprendizado e passar a sua equipe, de modo a
possibilitar o uso, a disseminacgao, organizacao e recuperacao da supracitada.

Vivemos na revolucdo do conhecimento, ou seja, das novas tecnologias da
informac&o e comunicacéao, as quais disponibilizam mecanismos de armazenamento
da informacéo e que estdo em constante evolucdo. Diante disso, se faz necessario
que o profissional da informacdo (Arquivista) esteja capacitado e preparado para
desenvolver de modo eficiente seus conhecimentos dentro da instituicdo, todavia,
deve estd na busca constante de aprendizado, procurando ser capaz de trabalhar
com as constantes mudancas.

Bellotto (2004, p. 306) aponta que o papel do arquivista:

[...] depende a eficacia da recuperacdo da informacdo: sua
uniformidade, ritmo, integridade, dinamismo de acesso, pertinéncia e
precisdo nas buscas, porque tera havido precisdo na classificagédo,
na avaliagdo e na descricdo. Sua atuacdo pode influir muito no
processo decisério das organizacbes e nas conclusdées a que
chegam os historiadores a respeito da evolugcédo e da identidade da
sociedade.

Um bom profissional da informacao (Arquivista) deve apresentar competéncia
e capacidade critica para analisar seus conhecimentos, novos conhecimentos
gerados pelas mudancas acometidas pelas tecnologias da informacdo e sua
construgdo pessoal e profissional diante da sociedade. Aléem de, absorver as

mudancas do conhecimento cientifico e tecnologico, procurando ser capaz de
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atender as exigéncias do mercado de trabalho, ou seja, acompanhar as rapidas
mudancas tecnoldgicas, de modo, a garantir e adaptar-se a qualidade do servigo
prestado e a dinAmica do mercado, propiciando melhor atender as necessidades da

sociedade, no que se refere ao o uso da informacéao.
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3 SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO DA PARAIBA: BREVE
HISTORICO

Esta secéo tem por objetivo, apresentar a instituicdo sede da pesquisa, de
modo a tornar mais clara sua abordagem no estudo.

A Secretaria de Estado da Administracdo foi fundada na década de 1970,
mais precisamente durante a administracdo do ex-governador do Estado, Ernani
Satyro, com a construcdo do Centro Administrativo Estadual, na area onde
funcionava a antiga feira de Jaguaribe. Foi entdo, criada a instituicdo de
administracdo direta do Estado da Paraiba pela Lei n°® 2.986 de 12 de marco de
1963, com denominacdo inicial de Secretaria de Estado dos Negocios da
Administracéo, incumbida de acordo com o artigo 1° “como 6rgao auxiliar da chefia
do poder executivo”, o qual passaria a ser dirigida em conformidade com o artigo 2°
“por Secretario de Estado com responsabilidade e prerrogativas estabelecidas pela
secao IV, do capitulo Il da Constituicao Estadual da Paraiba”.

Portando, é um 6rgdo do Estado da Paraiba, considerado de primeiro nivel
hierarquico, que pela Lei Complementar N° 67 de 7 de julho de 2005, tem a funcgéo
de natureza instrumental e finalistica. O artigo 3°, diz que: A Secretaria tem por
finalidade:

a) Coordenar a politica do Governo do Estado na area de
recursos humanos, de tecnologia da informacéo, do patriménio e dos
suprimentos e da reforma administrativa do servi¢o publico estadual;
b)  Coordenar programas e projetos que visem a modernizacao da
gestdo estadual e acompanhar a implementacdo dos mesmos,
buscando garantir sua eficiéncia, eficacia e efetividades aferidas por
padrbes nacionais de referéncia;

c) Garantir a politica de desenvolvimento dos Recursos Humanos
em todos os 6rgdos da Administracéo Direta e Indireta, promovendo
a uniformizagdo dos procedimentos, avaliacdo de desempenho,
capacitacao e treinamento;

d) Promover politicas de avaliacdo institucional e de servidores,
destinados a manter niveis necessarios de desempenho para o
desenvolvimento das missdes confiadas a Secretaria de Estado da
Administracao;

e) Gerenciar as atividades de informéatica da Administracdo
Publica Estadual relativa ao planejamento coorporativo, integracéo
entre sistemas de informacéo, servicos de processamento eletrdnico,
guarda de dados e assessoramento técnico, alinhados ao Plano
Diretor de Tecnologia da Informacéo do Estadual;

f) Gerenciar o aperfeicoamento e a melhoria da qualidade dos
servicos da Administracao Publica Estadual, bem como os servigos a
ela prestados;
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g) Promover a politica de assisténcia médica e psicossocial dos
servidores da Administracdo Direta Estadual, com énfase na acéo
preventiva e na melhoria da qualidade de vida do trabalho.

Desse modo, a SEAD trata-se de um 6rgao da administracéo direta do Estado
da Paraiba que tem funcdes relacionadas ao patrimbnio estadual, a qual esta
relacionada com o servidor publico seja ele efetivo ativo ou inativo, comissionado ou
prestador de servico; como também assuntos pertinentes a realizacdo de concurso
publico para a administracao direta.

Além das geréncias e diretorias que a compdéem e de acordo com o
organograma do Governo Estadual (ver anexo A), sédo vinculados a SEAD - PB: a
ESPEP; o IASS; a CODATA e a PBPrey, essas sao algumas das instituicbes publicas
que utilizam dos servicos da Secretaria.

De acordo com a Lei Complementar n° 67/2005 Art. 18° Inciso IX, a Secretaria
de Estado da Administracdo tem como encargos, coordenar programas e projetos de
modernizacao da gestdo estadual, tendo em vista, 0 acompanhamento da realizacéo
dos mesmos, procurando garantir sua eficiéncia, eficacia e efetividades conferidas
por padrées nacionais de referéncia; gerenciar e promover recursos humanos em
todos os oOrgdos da administracdo, sendo ela direta ou indireta, de modo, a
uniformizar procedimentos e avaliacdo de desempenho; e por fim, gerenciar o
controle e execucdo da tecnologia da informacgédo, do patrimonio e o sistema de
compras, garantindo melhoria na qualidade dos servicos da Administracdo Publica
Estadual, bem como dos servicos a ela prestado.

No ano de 2006, houve uma reforma administrativa através do Decreto n°
26.817 de 02 de fevereiro de 2006 que dispde sobre sua Estrutura Organizacional
Béasica e d& outras providéncias. O qual diz que a SEAD atua em prol ndo apenas de
beneficios préoprios, mas foca em atividades essenciais para o publico (usuarios) que
faz uso de seus servicos, de modo a constitui-se como: Nuacleo Instrumental do
Poder Executivo, responsavel pela implantacdo e implementacdo das acdes
administrativas, coordenacdo, execucdo de atividades administrativas do servi¢o
publico estadual. (BRASIL, 2006).
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4 ASPECTOS METODOLOGICOS

Esta secdo apresenta a descricdo com precisdo sobre o objeto de estudo e
das técnicas utilizadas nas atividades da pesquisa, mostrando assim, todo o
percurso metodoldgico do estudo, o qual foi de grande valia para a efetivacdo da
investigacdo. Desse modo, detalhando toda sua trajetoria, ou seja, os métodos, a
abordagem, os procedimentos e as técnicas utilizadas.

Metodologia € uma derivacédo da palavra método que segundo Ciribelli (2003)
€ um processo racional, com énfase no alcance do conhecimento ou demonstragcéo
da verdade, sendo assim, o “caminho ou via para realizagdo de algo” (CIRIBELLI,
2003, p. 30) de modo, que se configura como o campo de estudo que objetiva os

melhores métodos a serem estudados na producéo do conhecimento.

4.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Para o desenvolvimento de uma pesquisa é necessario saber que o
conhecimento cientifico caracteriza-se de acordo com Lakatos e Marconi (2010,
p.30) “racional, objetivo, factual, transcendente aos fatos, analitico, claro e preciso,
comunicavel, verificavel, dependente de investigagdo metddica, sistematico,
acumulativo, falivel, geral, explicativo, preditivo, aberto e util”.

Desenvolvida na SEAD-PB, foi utilizada a pesquisa de natureza empirica que
para Demo (1985, p. 25) € “a pesquisa voltada, sobretudo para a fase experimental
e observavel dos fendbmenos”, a qual também pode ser caracterizada como pesquisa
de campo, por lidar com processos de interacdo direta com o objeto estudado,
significando assim, que o pesquisador ndo pode construir uma investigacéo
isoladamente em uma biblioteca, s6 com livros ao seu redor, é necessario que ele va
a campo, ou seja, insira-se no espaco estudado, de modo a presenciar fatos
concretos.

Em virtude, a proposta metodologica para a pesquisa é constituida sob a
perspectiva de resposta a problematizacdo abordada e consequentemente a
conquista dos objetivos propostos no estudo, tendo como sua abordagem o método
qualitativo que segundo Gil (2006) essa, permite a relacdo dindmica entre o objetivo
e a subjetividade do sujeito, ou seja, a qual ndo se traduz em numeros. Nessa

mesma linha Richardson (1999, p. 80) corrobora expondo que, [...] 0s estudos que
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empregam esse tipo de abordagem podem descrever a complexidade de
determinado problema, analisar a interacdo de certas variaveis, compreender e
classificar processos dinamicos vividos para 0S grupos sociais e ainda, segundo
Rodrigues (2007, p.38) “pesquisa que predominantemente pondera, sopesa, analisa
e interpreta dados relativos a natureza dos fendmenos [...] € a denominacédo dada a
pesquisa que se vale da razao discursiva”.

Diante do exposto, podemos observar que a pesquisa qualitativa é executada
por meio de instrumentos que possibilitam a interpretacdo de fendmenos. Assim sua
abordagem é imperiosa para o andamento da pesquisa, pois é fator determinante
para compreensdo dos aspectos que envolvem o estudo, com o intuito da obtencao
de respostas e solucdes a cerca da problematica do ambiente em questao.

O tipo da pesquisa utilizada foi a exploratoria, que segundo Gil (2002) tem
como objetivo aprofundar as ideias sobre o objeto de estudo, ou seja, O
levantamento bibliogréfico; entrevista a profissionais e visitas ao local pesquisado.

Desse modo, tanto o método quanto o tipo de pesquisa deram contribuicdo
significativa para o embasamento tedrico frente ao objeto de investigacdo, bem
como para a discussao sobre a aplicabilidade da GD no NUPGE da Secretaria de
Estado da Administracdo da Paraiba.

4.2 CAMPO EMPIRICO

O campo empirico desta pesquisa teve como l6cus o Nucleo de Protocolo
Geral - NUPEG da SEAD-PB, o qual esta localizado no Centro Administrativo de
Jaguaribe, mais precisamente ao lado do bloco da SEAD, na Rua Jodo da Mata, s/n,
bairro de Jaguaribe — Jodo Pessoa/PB.

Segundo o Decreto 26.817, de 2 de Fevereiro de 2006, em seu artigo 3°
dispbe sobre a estrutura basica da Secretaria de Estado da Administracdo, cujo
mostra 0 organograma no anexo A desse trabalho, o Nucleo de Protocolo Geral esta
vinculado a Geréncia de Administragdo, estando mais precisamente na Subgeréncia

de Apoio Administrativo, desempenhando assim, atividades como:

m Atendimento ao publico no ambito da secretaria, no que tange a informacgdes

e entradas de processos;



50

m Administrar a disponibilidade de informa¢des ao publico, bem como entrada e
fluxo de processos;
[ Coordenar e acompanhar as atividades de Atendimento ao Publico, no ambito

da secretaria.

E por ele que nasce toda a documentacio de valor administrativa, entendida
também como documentos correntes, 0s quais participam ativamente do processo

decisorio da Secretaria.

O arquivo corrente é o conjunto de documentos estritamente
vinculados aos objetivos imediatos para quais foram produzidos e
recebidos no cumprimento de atividades fim e meio e que se
conservam junto aos 6rgaos produtores em razdo de sua vigéncia e
freqUéncia com que séo por eles consultados. (DTA, 2005, p. 6)

Ainda sobre sua funcdo na empresa, ele tem como incumbéncia a producéao,
recebimento, controle e tramitacdo do fluxo documental interno e externo da

instituicao.

4.3 UNIVERSO E AMOSTRAGEM

Segundo Gil (2006) o universo é composto de elementos que possuem
determinadas caracteristicas, e a amostra é uma parcela que desfruta de
determinada caracteristica do universo. Desse modo, a pesquisa foi realizada por
um estudo que compdem uma amostra retirada do seu universo.

Nessa mesma linha de pensamento, Bello (2004, p. 46) expde que universo é
‘o conjunto de fendmenos a serem trabalhados, definido como critério global da
pesquisa”. Diante disso, constata-se que o universo é todo o campo que abrange a
pesquisa definida, assim, caracterizado pela Secretaria de Estado da Administracao
da Paraiba, por ser um ambiente de constante produ¢do documental.

De acordo com Marques (2006, p. 56) a amostra é entendida como um
‘conjunto, a totalidade de elementos que possui em determinadas caracteristicas
definidas para estudo”. Entdo, “amostra € uma porgdo ou parcela conveniente
selecionada do universo (populagao); € um subconjunto do universo” (LAKATOS;

MARCONI, 2006, p. 25).
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Mediante o que foi citado, constata-se que o tipo de amostra, esta entre
segundo Gil (2007) a amostragem probabilistica e ndo probabilistica, a primeira, por
seguir as leis estatisticas, permite a expressao da probabilidade matematica, ou
seja, de se encontrar na amostra as caracteristicas da populacdo, ao passo que a
segunda depende de critério e julgamento estabelecido pelo pesquisador.

Dessa maneira, o tipo de amostragem usado para esta pesquisa foi a nao
probabilistica, por acessibilidade ou conveniéncia que para Gil (2007, p. 104) é
constituida como o “menos rigoroso de todos os tipos de amostragem [...] o
pesquisador seleciona os elementos a que tem acesso, admitindo que estes possam
de alguma forma representar o universo’.

Mediante a discussdo, a amostra da pesquisa foi constituida por pessoas
incumbidas de realizar as fungbes que o Nuacleo de Protocolo desempenha na
instituicdo, sendo estas, o Gerente, responsavel pelo bom funcionamento do setor; o
Chefe do setor, que junto ao gerente procura estabelecer parametros de
desenvolvimento do fluxo informacional da unidade administrativa e por fim,
Colaboradores, que atuam no ambiente em questdo e que estdo efetivamente em
contato constate com a documentacao gerada e recebida, bem como, contado direto
e indireto com usuarios do NUPGE da SEAD-PB. A escolha foi feita objetivando os
seguintes critérios: a importancia que a informagcdo tem para com a tomada de
decisdo da SEAD; a satisfacdo no uso, recuperacdo e disponibilizacdo da
informacédo; e obter conteddo informacional acerca do funcionamento e fluxo de

informacgdes no setor abordado.

4.4 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

Para o instrumento de coleta de dados, foram utilizadas técnicas, partindo da
abordagem da pesquisa a que se refere, segundo o que define Lakatos e Marconi
(2006, p. 176) “técnicas € um conjunto de preceitos ou processos de que serve uma
ciéncia ou arte; € a habilidade para usar esses preceitos ou normas, a partir da
pratica”. Por conseguinte, Silva e Menezes (2005) expdem que a técnica usada para
a coleta de dados esta relacionada com o problema, visando levantar elementos que
possibilitem o alcance dos objetivos propostos na pesquisa.

Portanto, como forma de obter informacdes precisas foi usada como técnica a

entrevista (ndo gravada), sendo essa para Lakatos e Marconi (2006, p. 197) “um
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encontro entre duas pessoas, a fim de que uma delas obtenha informacbes a
respeito de determinado assunto, mediante uma conversacdo de natureza
profissional”’, nesse mesmo contexto Gil (2007) afirma que essa técnica é uma forma
de comunicacdo, em que o0 entrevistador busca obter informacdes através do
entrevistado que é sua maior fonte de informacgéo, logo, Lakatos e Marconi (2008)
afirmam que sua aplicacdo é o passo inicial para obtencdo de dados precisos para o
alcance dos objetivos do estudo. Assim buscamos junto ao gestor, chefe e
colaboradores do NUPGE coletar elementos que possibilitaram identificar a
importancia da aplicabilidade da GD no mesmo.

Para tal, foi usada a entrevista de tipo estruturada que para Lakatos e Marconi
(2006, p. 199) é “aquela em que o entrevistador segue um roteiro previamente
estabelecido; as perguntas feitas ao individuo sédo predeterminadas”, Severino
(2008, p. 125) ainda complementa dizendo que “sdo aquelas em que as questdes
séo direcionadas e previamente estabelecidas, com determinada articulagdo interna.
Aproxima-se do questionario, embora sem a impessoalidade do mesmo”.

Em vista disso, o tipo de entrevista adotado visa a interacdo com entrevistado,
para que o mesmo tenha liberdade de expor de forma subjetiva seu entendimento
sobre o tema abordado, sendo assim, baseia-se na utilizagdo de um roteiro/questdes
para obtencdo de informacdes pertinentes ao estudo, a qual garante que as
perguntas sejam feitas da mesma forma para todos os entrevistados.

Por ventura, optou-se pela elaboracdo de um Roteiro (ver Apéndice B)
contendo uma sequéncia légica de perguntas, essas divididas por partes, ou seja, a
primeira vem a ser a identificacdo do perfil dos entrevistados, mais adiante sobre as
atividades do NUPEG e por fim, referentes ao contexto arquivistico.

Sua aplicacédo ocorreu durante dois dias, em horéarios alternados, o primeiro
dia a tarde e o segundo pela manhd, tendo como sujeitos o Gerente do setor
administrativo o qual o Nucleo de Protocolo é vinculado; o Chefe do setor e dois
Colaborados que atuam em beneficio da realizacdo das atividades do NUPGE, a
mesma foi devidamente autorizada pelos entrevistados, por meio de Termo de
Consentimento de Livre Esclarecimento (ver Apéndice A). Em conformidade as
informacgdes foram transcritas para a analise dos resultados.

Observacdo: tinhamos como objetivo aplicar a entrevista a trés
colaboradores, mas em virtude de pedido de licenga para tratamento de saude de

um deles, néo foi possivel sua efetivagao.
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5 RESULTADOS OBTIDOS NA PESQUISA

Essa secdo tem o objetivo de mostrar o percurso da entrevista aplicada ao
Gerente, Chefe e Colaboradores do NUPGE, que teve como meta obtencédo de
informagOes acerca dos objetivos da pesquisa, 0os quais norteiam o perfil dos
responsaveis e colaboradores, bem como o uso da GD como pressuposto
fundamental para a organizacdo e recuperacdo da informacéo, além de descrever o
setor de protocolo e suas fungdes. Dessa forma, o roteiro usado na coleta dos dados
que responderdo o escopo da pesquisa, foi dividido por partes, seguindo uma
sequéncia légica dos objetivos propostos no projeto de estudo.

5.1 ANALISE DOS DADOS COLETADOS NA PESQUISA

Essa parte da pesquisa foi trabalhada em conjunto com as informacdes
obtidas na entrevista. Sendo assim, a analise de dados € uma fase da pesquisa que
reune informacdes acerca da aplicacdo de seu instrumento, buscando com isso
“atender aos objetivos da pesquisa e para comparar e confrontar dados e provas
com o0 objetivo de confirmar ou rejeitar a (s) hipotese (s) ou os pressupostos da
pesquisa”. (SILVA; MENEZES, 2005, p. 100)

Dessa forma, com as informacdes em maos, foi iniciado o trabalho de analise

sem que se perca o foco do referencial tedrico. Gil (1999, p. 188) afirma sobre isso:

N&o existem, pois normas que indiguem os procedimentos a serem
adotados no processo de interpretagdo dos dados. O que existe na
literatura especializada s&o recomendac6es acerca dos cuidados que
devem tomar os pesquisadores para que a interpretacdo nao
comprometa a pesquisa.

Logo, a parte inicial explana o perfil dos sujeitos da pesquisa que sdo 0s
responsaveis e colaboradores do setor, ou seja, nome, género, cargo, formacéo
profissional e tempo de servico. Com isso, constatamos que o quadro de
funcionarios do setor é composto de género misto (masculino e feminino) e variagdo
no nivel de escolaridade. Para explanar melhor, desenvolvemos a tabela abaixo
contendo as informacgdes colhidas, estando classificados os dados mencionados

anteriormente da seguinte forma:
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Tabela 2 — Perfil dos Colaboradores

PERFIL DOS SUJEITOS DA PESQUISA

FORMACAO
PROFISSIONAL

3° grau completo

Gerente Masculino Administracéo de Gerente lanoe8
empresas Administrativo meses

Chefe Masculino 3° grau completo Chefe do lanoe?2
Administragéo publica NUPGE meses

Colaborador 1 Masculino 2° grau completo Agente 29 anos

Ensino Médio Administrativo

Colaborador 2 Feminino 2° grau completo Agente 28 anos e

Ensino Médio Administrativo 6 meses

FONTE: Dados da Pesquisa (2014).

Como mostra a tabela acima, elucidamos o perfil dos colaboradores a partir
de quatro variaveis, sendo possivel observar que apenas o gerente e o chefe tem
curso superior, estes estando a menos tempo do que os colaboradores que
apresentam apenas nivel médio e que por sinal apresentam alto grau de diferenca
no tempo de atividades desenvolvidas no setor.

A segunda parte do roteiro abrange nove perguntas sobre o setor de
protocolo e suas respectivas funcbes na Instituicdo. Para melhor entendimento
adotaremos o0 um padrdo para a identificacdo do sujeito entrevistado, usando a

nomenclatura Entre (Abreviatura de Entrevistado), como mostra a tabela abaixo.

Tabela 4 — Padrdo de Identificacéo

Gerente Chefe Colaborador 1 Colaborador 2

Entre -1 Entre — 2 Entre — 3 Entre -4

FONTE: Dados da Pesquisa (2014).

A partir de entdo comecamos o processo de analise das informacdes colhidas

na entrevista, que segundo Gil (1999) ela objetiva a organizacdo dos dados, com a



55

condicdo de possibilitar respostas ao impasse apresentado no estudo. Seguimos

assim, um percurso das questdes a serem discutidas adiante da seguinte forma:

Figura 6 — Percurso da Segunda Parte do Roteiro da Entrevista

Documentos
Produzidos e
Recebidos

Tramitacao Atividades do

dos
Documentos e

Sistema
Informatiza
do

Armazenamen
to de

Controle dos

Documentos Documentos

Atualizacdo
das Importancia
Informacoes. I:> Psrf)tt?)rcgfo do Setor de
Tomada de Protocolo
Decisdo

FONTE: Dados da Pesquisa (2014)

Nessa conjuntura fizemos o seguinte questionamento: Sendo o setor que da
origem ao documento informacional da instituicdo, quais 0s principais

documentos produzidos e recebidos por ele.

Entre — 1: N&o soube responder.

Entre — 2: Nao produzimos documentos, recebemos e autuamos
documentos como oficio, memorando e documentos para abertura de
processos administrativos, financeiros de carater interno e externo,
assim como correspondéncias, postais (cartas, convites, etc.) e
malotes.
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Entre — 3: Processos de natureza financeira, administrativa e de
recursos humanos de diversos géneros.

Entre — 4: Todos os processos administrativos e financeiros,
processos recebidos de todas as secretarias da administracéo direta
e indireta.

Por meio das respostas acima, pudemos constatar que se assemelham, pois
todos com excecdo do primeiro, dizem que 0 setor recebe documentos e processos
administrativos, financeiros de fonte interna e externa, mas o que chamou atencéo
foi o Entre — 2, quando ele diz:. Nao produzimos documentos. Como que nao
produz? Quando o documento ou processo € recebido, faz-se o registro das
informacdes, essa funcdo encarregasse de registrar o conteudo informacional
contida neles por meio do sistema informatizado, esta entdo nédo seria uma forma de
produzir documento?

Em resposta a isso, Rondinelli (2002) corrobora dizendo que o documento de
arquivo é gerado no curso de uma atividade pratica e serve como fonte de prova da
acao que o gerou. Logo, a atividade de registrar o conteudo informacional no Sl esta
ao mesmo tempo gerando um documento contendo informagfes a cerca do ja
existente, isso com efeito de melhorar o tramite seja ele via online ou mesmo por
meio fisico, pois as informacfes registradas possibilitam a emissdo do documento
gue necessita comprovar por meio de assinatura o momento de seu recebimento,
esse sendo o guia de tramitacdo (ver Anexo B), podendo ainda ser usado o livro de
protocolo que também passa a ser um documento quando comprova a entrega e 0
recebimento de documentos e processos tramitados pelo setor.

Portanto, esses documentos sao gerados pelo protocolo em curso de suas
acOes rotineiras, destarte, por vezes pode ser visto a emissdo de memorandos,
esses produzidos para informar ou solicitar algo. Desse modo, fica nitido que o setor
de protocolo ndo apenas recebe documentos, mas também produz.

Outro ponto da entrevista foi sobre a tramitacdo desses
documentos/processos produzidos e recebidos pelo NUPGE. Buscamos dessa

forma, saber os métodos usados pelo setor para o processo de tramitacao.

Entre — 1: N&o soube responder.
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Entre — 2: O NUPGE néo produz documentos em si, mas gera
processos a partir da demanda tanto interna quanto externa com
relacdo a servidores e empresas que necessitam de informacdes
junto a administragdo estadual. Os documentos/processos
produzidos s&o catalogados de acordo com o0 assunto e
encaminhado via online e posteriormente por meio fisico ao setor
competente, pelo guia de tramitagéo.

Entre — 3 e 4: E feita através do sistema CODATA, ou seja, inclui
tramitar e emitir relatério.

Diante das informacdes coletadas, foi visto que para da inicio ao tramite usam
como método a catalogacdo, Lancaster (2004) expressa que ela € o meio de
identificacdo dos elementos que compde o documento, estes sendo, autor; fontes e
assuntos. Em paralelo, o setor disp6e de um sistema informatizado, denominado de
CODATA, o qual processa um sistema especifico de acordo com o Entre — 2 0
Sistema Online de Processos — SOP, usado para tramitagéo online de processos a
parti de sua catalogacédo e registro informacional, ela é vista pelo DTA (2005) como
sendo a rota que o documento percorre desde sua producdo ou recepcdo até a
efetivacdo de sua funcdo administrativa. Ainda, podendo ser feita por meio fisico
com a utilizacdo de um guia de tramitacdo, essa serve de comprovagao, quando
atesta que o documento ou processo foi entregue pelo setor ao seu destinatéario,
promovendo melhor fluxo documental na institui¢ao.

Em virtude disso, indaga-se sobre quais atividades sao desenvolvidas pelo

NUPGE, além da producdo, recebimento e tramitacdo de documentos.

Entre — 1: N&o soube responder.

Entre — 2: Além dos ja citados, o NUPGE orienta cidadaos sobre
procedimentos de entrada de processo e consulta do mesmo, sendo
ainda responsavel por receber encomendas, correspondéncias e
postal dos diversos orgaos da gestao administrativa.

Entre — 3: Além da resposta citada no item anterior, se faz consulta
dos mesmos no proprio sistema CODATA.

Entre — 4: Consulta de processos de todas as secretarias e emissao
de relatério anual dos processos.

Em conformidade, foi observado nas respostas que ele € responsavel por
atendimento ao publico, de modo que informa sobre como dar entrada em processo

isto é, documentos necessarios, bem como promove a consulta dos mesmos.
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Refor¢cando que algumas rotinas segundo Ohira (2002) fazem parte do setor, como a
classificagdo da documentagcédo que circula no ambiente protocolador, o registro das
informacdes contidas nelas, assim como a autuacao de processos, em conjunto com
as Lopes (1996) acdes que visam o0 controle da documentacdo em transagcao no
setor, para melhor uso e recuperacao do contetdo informacional.

No que concerne a pergunta antecedente, procura-se saber se existe no
setor controle sob o volume de documentos produzidos e recebidos

semanalmente, mensalmente e anualmente e como ele é feito.

Entre — 1: N&o soube responder.

Entre — 2: Sim, por emisséo de relatérios gerados pelo SOP, mensal
e anual com opc¢ao de temporalidade.

Entre — 3 e 4: Nosso controle é feito literalmente pelo sistema
CODATA elaborado pelo setor de informatica.

Em vista das informacbes coletadas, detectou-se que ha controle da
documentacéo, esse € feito por intermédio do sistema informatizado, o qual os Entre
— 3 e 4, se referem como sendo principal meio de controle de documentos, da
mesma forma que o Entre — 2, sendo ele mais especifico quando diz que é pelo
Sistema Online de Processos que se tem o monitoramento das informacdes que
perpassam os diversos setores no curso de sua tramitacdo, evidenciadas através de
relatérios mensais e anuais elaborados pelo SOP. Tal controle tem como intuito
identificar onde se encontra o documento na esfera organizacional, bem como, a
movimentacado dos processos e documentos, em vista disso, fica expresso que essa
acao tornasse essencial tanto para 0 setor quanto para a instituicdo, por
disponibilizar relatérios de meses e anos anteriores, como relatado pelo Entre — 2 o
sistema dispde de “opcédo de temporalidade” dos relatérios, esses comprovam que 0
documento foi devidamente encaminhado/entregue ao seu destinatario, sendo Uutil
também para o uso e recuperacado conteudo informacional.

Em contra partida com tudo que ja foi visto, procurou-se saber se ha

armazenamento de documentos no setor e qual método que usam para tal.

Entre — 1: N&o soube responder.

Entre — 2: Nao.
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Entre — 3: N&o, porque simplesmente o servi¢o é burocrético e feito
através de tramitacao e relatorios.

Entre — 4: N&o, pois usamos apenas 0 tramite e emissdo de
relatérios.

Como reposta obtivemos com unanimidade que ndo, em contra partida
constata-se que realmente ndo ha documentos armazenados fisicamente, mas por
outro angulo o reflexo das perguntas anteriores nos faz entender que h& sim
armazenamento de documentos feito pelo setor, esse por meio do Sl, onde no
mesmo estdo contidas informacfes a respeito de documentos e processos
produzidos, recebidos e tramitados. Assim, € tido o armazenamento de informacdes
por meio digital Castro, Castro e Gasparian (2007) expressam sobre isso que
normalmente sdo armazenados documentos eletronicos, ou seja, documentos de
carater correte, por estar em constate movimentacao pelo 6rgao, esses sdo gerados
no momento do registro de informacdes no sistema, assim regidos pelos relatorios
de controle.

Paralelo as questdes discutidas, teve-se conhecimento por meio dos
entrevistados que ha sistema informatizado, o qual envolve as atividades do setor, o
sistema CODATA, como ja citado nessa analise, por ser o suporte do sistema
informatizado propriamente dito, ou seja, o SOP, pois 0 mesmo é usado para melhor
desempenho das funcbes do setor, sendo peca chave para 0 acesso e controle de
documentos/processos tramitados por toda a administracdo, por meio dele garante-
se a agilidade na tramitacdo de documentos por todo 6rgdo, bem como melhor
controle do fluxo documental da unidade administrativa. Tomando assim como base
Siqueira (2005) por, afirma que o Sl é a sistematizagdo de forma habil do
conhecimento e sabedoria humana, assim sendo, tem por objetivo tornar ageis as
atividades decisorias que dependem do protocolo para sua efetivacdo, tal como, a
satisfagcdo no processamento, no acesso e disponibilizacdo da informacéao.

Em comunh&o com o que foi abordado nas perguntas anteriores, questionou-
se sobre o que achavam do sistema informatizado em termos de beneficios
para a instituicdo, jA& que o mesmo foi criado visando rapidez no processo de
tomada de decisdo e se as informacOes sobre 0s processos e documentos em

transito pela instituicdo sao diariamente atualizadas.

Entre — 1: N&o soube responder.
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Entre — 2: Importante, para a instituicdo é bem significativo, pois toda
documentacao antes de cumprir sua funcdo deve ter seu registro no
sistema, ele tramita em tempo real as informacbes para o0s
responsaveis por tomar decisdes na unidade administrativa. Sendo
também muito Util para o atendimento ao usuario, no que concerne a
consultas de processos. Nao ha atualizacdo dos dados registrados
no sistema online, mas deveria, pois € um mecanismo bom que tem
a intencdo de tornar a informacgdo acessivel e diminuir o tempo de
espera das pessoas que precisam.

Entre — 3: Acho essencial tanto para o aprendizado como para a
informacédo de processos do mesmo.

Entre — 4: De grande valia, pois ajuda na consulta de processos e
tramitacdo deles, s6 que as informagcBes sobre o tramite ndo s&o
atualizadas com frequéncia.

Diante das respostas, evidencia-se que todos exceto o Entre — 1, dizem ser
fundamental o uso do sistema informatizado para melhor desempenho das
atividades ndo apenas do setor, mas de toda a esfera administrativa.

Para melhor entender a importancia do Sl no dia a dia de uma organizacéo,
buscou-se saber o que ele é, assim, de acordo com STAIR (1998, p. 11) “[...] € uma
série de elementos ou componentes inter-relacionados que coletam (entrada),
manipulam e armazenam (processo), disseminam (saida) os dados e informacdes e
fornecem um mecanismo de feedback”, ou seja, poder por intermédio desses
fatores agilizar atividades decisérias e promover satisfacdo no atendimento a
usuarios internos e externos da unidade, sua necessidade de uso por instituicdes
torna-se relevante, devido o numero exorbitante de documentos informacionais
produzidos diariamente, de forma que seu objetivo conforme Batista (2004, p. 39) “é
a criacao de um ambiente empresarial em que as informacdes sejam confiaveis e
possam fluir na estrutura organizacional”, destarte, STAIR (1998, p.278), expde que
S| tem o designo de “ajudar a empresa a alcancar suas metas, fornecendo a seus
gerentes detalhes sobre as operacdes regulares da organizacdo, de forma que
possam controlar, organizar e planejar com mais efetividade e com maior eficiéncia”.

O SI tem como beneficio perante os oOrgaos, o desdobramento de suas
tarefas e sua conclusdo com agilidade. Por conseguinte, vale salientar que o Sl
necessariamente necessita de atualizacdo das informagbes sobre o
documento/processo em tramite para que no momento de tomada de decisédo

possam ser recuperados com eficiéncia e eficacia, mas esse nédo € o caso do
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NUPGE de acordo com o Entre — 2 e 4 os quais relatam que ndo ha atualizacdo de
informacdes, o Entre — 2 ainda enfatiza dizendo que deveria haver, como visto no
estudo Siqueira (2005) afirmar que o Sl ndo depende apenas de mecanismos
tecnoldégicos, mas também do conhecimento e sabedoria humana, dependendo de
alguém para manter seus dados atualizados de forma a refletir na satisfagdo de
tornar o S| uma forma rapida e facil para o melhor desempenho da instituicdo, entéo
se ele diz que deveria ter atualizacdo das informacgdes, por que nédo é feita? Os
responsaveis por isso sao eles mesmos que trabalham no setor e manipulam o
sistema.

Com o proposito de averiguar o entendimento dos entrevistados sobre o

setor de protocolo, indagou-se sobre o que entendiam ao seu respeito.

Entre — 1: E fundamental, pois o registro de toda documentacdo que
entra e que sai da secretaria é feito por meio dele.

Entre — 2: O meu entendimento sobre protocolo parte como o setor
essencial que tem a premissa da porta de entrada da gestéo, pois a
partir do protocolo o cidaddo busca resolutividade de suas
demandas, por meio de documentos ou expedientes.

Entre — 3: O setor essencial para da inicio a inclusdo de processo,
informagdo generalizada e consulta feita sobre as principais
naturezas de processos vigentes.

Entre — 4: Essencial para administracdo publica, setor responsavel
pela entrada e tramitacdo de processos e documentos das
secretarias.

Mediante o retorno do que foi perguntado, todos os veem como primordial,
por ser compreendido como meio de entrada e saida de documentos/processos,
atendimento ao publico, ainda como, responsavel pelo tramite das informacdes
pelas diversas gerencias e promover a resolutividade de processos administrativos,
financeiros gerados no ambito administrativo por pessoas fisicas ou juridicas
internas e externas. Correspondente ao que foi exposto, o protocolo torna-se
importante para a administracdo por apresentar atividades que oferecem eficiéncia
na resolucdo de metas propostas no decorrer das acdes realizadas cotidianamente,
conforme o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005) suas atividades séo
identificadas como: recebimento; registro; classificacdo; controle da tramitacéo e
expedicdo de documentos pelos varios departamentos institucionais, em virtude

delas, oferece para os usuarios internos e externos informacdes precisas. Nesse
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sentido, Lopes (1996) reforca que o mesmo inclui simultaneamente operacdes que
facilitam o controle do fluxo documental no 6rgdo institucional, viabilizando a
recuperacdo e o acesso das informacGes/documentos geridas e armazenadas por
ele.

Concomitante a discursdo acima se teve como pretensdo, saber dos
entrevistados a importancia que o setor de protocolo tem perante os orgaos

administrativos, em especial a SEAD, por ser a sede desse estudo.

Entre — 1: E essencial, pois sem o registro da informac&o dificulta o
fluxo documental da secretaria.

Entre — 2: Essencial, pois no protocolo sdo cadastrados processos
com demandas da populagéo/servidores e empresas, buscando
resolutividade por parte da instituigao.

Entre — 3: E de suma importancia para o 6rgéo, porque envolve tudo
sobre gerar processo, tramitagdo e consulta documentada.

Entre — 4: E essencial para administragéo publica.

Como supracitado, o protocolo é a base para a efetivacdo de atividades que
visam o controle do tramite documental, assim como, fornecer em curto tempo a
informacéo seja para os dirigentes ou usuarios interno e/ou externos, partindo da
premissa que no momento em que suas atividades sao concretizadas garantem
melhor transicdo de documentos pela instituicdo, ajudando inclusive no fluxo
documental e no processo de tomada de decisdo, como bem dizem os entrevistados
€ essencial para a instituicao, visto que, os trabalhos desenvolvidos por ele assegura
o fornecimento imediato da localizacdo e acesso a informacdo por mediacédo do Sl
adotado, sobre isso, Marinho Janior e Silva (1998) mencionam que “[...] qualquer
gue seja o objetivo da busca de informacdes, para que estas venham a ser usadas,
€ preciso que elas estejam disponiveis e que sejam de facil acesso”. Dessa forma, o
setor de protocolo € importante para administracdo publica ou privada por ter
controle do tramite documental de fase correte, ou seja, que é frequentemente
consultado e auxiliar no desenvolvimento funcional da gestdo administrativa, ja que
trabalham diretamente com informacdes e registro delas, essas sendo bem precioso
para toda e qualquer gestdo administrativa.

Finalizada a parte dois e dando inicio a terceira parte, a qual compreende o

contexto arquivistico e responde ao segundo objetivo especifico do estudo, pois nela
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procurou-se examinar como 0s entrevistados veem a GD no NUPGE, dessa
maneira, foram elaboradas sete questdes que dao embasamento a discussao sobre
ela. Assim como na segunda parte, desenvolvemos o esquema abaixo para nortear

0 percurso das perguntas feitas aos entrevistados.

Figura 7 — Percurso da Terceira Parte do Roteiro da Entrevista

Gerenciamento de Importacia da

Arquivologia InformacBes Aplicagdo da GD

Perda ou
Dificuldade de
Recuperagao
Documental

Arquivista

Importancia do Aplicagao da Gestdo
Arquivista Documental

FONTE: Dados da Pesquisa (2014).

Como a GD é um método originado pelo estudo arquivistico que visa melhorar
o funcionamento de entrada e saida de documentos nos 6rgaos administrativos,
bem como cuidados com o documento da fase inicial até sua destinacdo final.
Buscou-se entdo, saber se os entrevistados sabiam o que € arquivologia e seu

entendimento sobre ela.

Entre — 1: Sim, a ciéncia que cuida dos arquivos e documentos.

Entre — 2: Sim, area que cuida dos arquivos e forma os profissionais
responsaveis por gerir/instruir documentos da sua fase inicial ao
destino final.

Entre — 3 e 4: Nao sabem.

Como era de se esperar, as respostas sdo um tanto vagas, nota-se que o
Entre — 1 e 2 tentaram defini-la, mas sem muito éxito na concluséo, ficou claro que
em palavras objetivas ndo sabem sua definicdo, embora tenham uma singela ideia

do que seja. Para complementar optou-se pela colaboracdo de Bernardes (1998)
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onde ela apresenta que a arquivologia € uma disciplina que tem por objetivo o
conhecimento da natureza dos arquivos e das teorias, métodos e técnicas a serem
observados na sua constituicdo, organizacdo, desenvolvimento e utilizacdo, em
geral pode-se dizer que ela estuda a natureza dos arquivos, ou seja, como S&o
gerados.

Podendo assim, ser entendida como a ciéncia que da o0 suporte
tedrico/metodologico ao arquivista para o desenvolvimento pratico de procedimentos
para a organizacdo, recuperacdo e preservacdo de documentos arquivisticos
constituidos por suportes fisicos e digitais, esses produzidos e recebidos por
instituicdes e pessoas fisicas e/ou juridicas, a fim de promover o acesso e assegurar
a recuperacao de informacfes de forma rapida e segura, de modo, que se possa
cumprir com seus objetivos, ou seja, atender usuarios seja eles administradores,
historiadores ou pesquisadores.

Sobre o que foi elucidado antes, pretende-se saber se o0 setor apresenta em
seu quadro de funcionarios alguma pessoa apta a desenvolver mecanismos de
busca e acesso a informacgdes, desenvolvendo métodos para a organizacdo dos
documentos no seu ambito, assim favorecendo a recuperacdo imediata da
informacgédo. Entdo, indagou-se aos entrevistados se o setor conta com algum

profissional da informagéo, arquivista ou estagiario de arquivologia.

Entre — 1: O profissional formado nunca teve, mas estagiarios sim,
eles ajudavam muito no processo de classificacdo da documentacéo
gue circulam no setor.

Entre — 2: Nao, mas ja houve estagiarios, eles foram de grande valia
para o0 desenvolvimento das atividades, pois com seus
conhecimentos adotaram o método de carimbar e assinar todo
processo e documento que o protocolo recebia para comprovar que
ndo houvesse retirada ou anexagdo de documentos nos processos.

Entre — 3: J4 tivemos estagiarios.

Entre — 4: Arquivista formado ndo, mas contdvamos com alguns
estagiarios.

Pelos relatos dos entrevistados, constata-se que 0 setor nunca contou com
um profissional arquivista para o desenvolvimento de suas atividades o que torna
bastante propicio o gerenciamento de informacéo ineficaz, ndo desmerecendo o0s

funcionarios do setor, mas é de grande valia um profissional da informacéo no seu
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ambito, pois conforme Bellotto (2004, p. 306) “sua atuacdo pode influir muito no
processo decisorio das organizagdes” por o mesmo entender e ser dotado de
conhecimento e competéncias para melhor atender as necessidades da
administracdo publica, disponibilizando em tempo real informacdes precisas para
resolucdo e alcance de suas metas e objetivos, garantindo que os documentos
recebidos por ele sejam mantidos integros.

A medida que o setor faz uso de sistema informatizado, um profissional da
informacéo (Arquivista) passa a ser imprescindivel para o processo de controle e
registro das informagdes produzidas e recebidas no decorrer das atividades
administrativas, além de manté-las atualizadas e classificadas, assegurando a
disseminacéao, recuperacdo e acesso por todo 6rgdo, promovendo assim, a gestao
eficiente dos documentos com vistas, a auxiliar na tomada de decisdo dos gestores
administrativos.

Em categoria a questédo anterior, explana-se sobre o que acham da presenca
de um arquivista no setor, ou seja, se considera importante e necessario haver
no ambiente um profissional arquivista e em acordo com a resposta

apresentada, explicitasse o porqué da resposta.

Entre — 1: Sim, é indispenséavel pois, 0 arquivista sabe o que fazer
com a documentacdo e o valor que ela tem para a administracdo do
6rgao.

Entre — 2: Sim, pois como sdo gerados processos pelo NUPGE
constituidos de documentos em sua fase corrente, seria bastante
relevante a presenca de servidor com esta formacgéo, para melhor
processamento das atividades tanto de catalogagéo das informacdes
como o manuseio e registro delas no sistema online de processo
administrativos.

Entre — 3: Nao, porque € mais vantajoso para o setor um gestor mais
especifico em legislacdo, tramitagdo e emissdo de relatorios
processuais.

Entre — 4: Nao.

A vista disso, os Entre — 1 e 2, dizem ser importante a presenca de um
arquivista no setor por ele saber manusear de forma correta a informacdo, pois
como o protocolo é responsavel pelo controle dos documentos de carater
administrativo, os quais sdo constantemente consultados, enquanto que os Entre — 3

e 4 divergem na resposta, dizendo ndo ser importante o profissional da area de
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arquivologia no setor, onde o Entre — 3 faz uma ressalva dizendo que para
desenvolver as a¢fes pertinentes ao protocolo, necessita de alguém que entenda
sobre legislacdo, tramite e desenvolvimento de relatorios, nota-se 0 pouco
conhecimento dele a respeito da profissdo, pois com base em autores da
arquivistica, a sua presenca contribui no exercicio das funcdes de protocolo, por
apresentar fluidez e responsabilidade para com a organizacdo, preservacao e
controle dos documentos, de modo a fornecer acesso e recuperacdo das
informacdes registradas com rapidez para a instituicao,

Segundo Castro, Castro e Gasparian (2007) tem responsabilidade de tornar o
documento informacional acessivel no presente e no futuro e em concordancia, o
Comité de Arquivos Correntes (2005) expde que, o profissional arquivista deve esta
envolvido com os documentos desde sua producdo, de modo, a promover as
estratégias de GD partindo da sua fase inicial. Assim, o profissional arquivista €
importante em todo e qualquer departamento que gera e recebe documento, de
acordo com a Lei n°® 6.546, de 4 de julho de 1978 ele desenvolve planejamento,
orientacdo e direcdo das atividades de identificacdo das espécies documentais e
participagéo no planejamento de novos documentos.

Diante das indagacdes e opinides postas, fica explicito os aspectos relevantes
para a aplicacdo da gestdo documental no Nucleo de Protocolo Geral da SEAD-PB,
pois envolve mecanismos em suas atividades tanto manuais (classificacdo de
documentos para entrada de processo; tramite documental por meio de guia de
tramitacdo ou livro de protocolo), quanto tecnolégicos (registro e controle de
documentos/processos por sistema informatizado, além do tramite online), logo,

guestiona-se sobre o que entendem por GD e qual sua relevancia para o setor.

Entre — 1: e 4. N&o souberam responder.

Entre — 2. A gestdo documental a meu ver é um suporte relevante
para o setor por gerir e garantir a organizacao, acesso e recuperacao
dos documentos.

Entre — 3: Estabelecer melhores informacdes a respeito de diversas
peticbes e apresentacdo de documentos, visando assim,
tornar/democratizar o sistema transitorio dos respectivos processos
em pauta.

Com o que foi obtido, torna-se 6bvio o conhecimento basico que os Entre — 2

e 4 apresentam e a falta de conhecimento dos Entre — 1 e 4. Os respondentes
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alegam que a GD € um suporte para administracdo por gerenciar e da garantia de
organizacgdo, acesso e recuperagdo dos documentos informacionais estabelecendo
ainda melhorias na transicdo de documentos que entram e sai do setor, tornado
desse modo, a informacao acessivel na unidade administrativa, sobre isso, Moreno
(2008, p. 85) contribui expondo que a GD tem significancia para com o setor, por ela
visar a “racionalizagcdo e eficiéncia na criagdo, manutengdo, uso e avaliacdo de
documentos”. Contudo, tornasse propicio o seu uso no setor de protocolo por ele ser
a porta de entrada do ciclo informacional da instituicAo que atua, dando inicio ao
processo transitério de documentos por mediagéo de registros, tramitacao e controle
sobre as informacdes repassadas aos departamentos gerenciais. Sobre o conceito
de GD Moreno (2008, 73) afirma ser o servico de assegurar que as informacdes
sejam administradas com “economia e eficacia; que seja recuperada, de forma agil e
eficaz, subsidiando as a¢cBes das organiza¢des com decisGes esclarecidas, rapidas,
seguras, que permitam reduzir o fator de incertezas”.

Nessa circunstancia, sua adocao no trabalho cotidiano do setor promove
melhor dinamismo no tocante o fluxo documental da entidade. Segundo Moreno
(2008) as informagfes sdo tidas como recurso habil para o desenvolvimento de
qualquer atividade. Destaca-se, por meio do que foi posto pela autora citada, que a
ndo aplicacdo pode ocasionar agravos a quem delas dependem devido o nimero
alto de producédo e recebimentos de documentos administrativos, sendo assim
imperioso o uso da GD desde a constituicdo do documento informacional.

Posto os beneficios que a Gestdo Documental pode apresentar no decorrer
dos servigos diarios do setor e, a saber, que sua ndo aplicacdo pode acarretar
transtornos e prejuizo a instituicdo. Procurou-se saber se em algum momento ja
ocorreram perda e dificuldade de recuperacdo da informacédo, ocasionando
assim transtornos a usuarios internos e externos que necessitam de

informacdes rapidas e precisas disponibilizadas pelo setor.

Entre — 1: Sim.

Entre — 2. Na minha gestdo frente ao NUPGE, n&o tive
conhecimento de tal fato.

Entre — 3: Nao é do meu conhecimento.

Entre — 4: Sim. Para as pessoas que vem consultar ou buscar algum
documento solicitado por meio de processo.
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Diante das afirmacdes a cima expostas, apesar dos entrevistados 3 e 4 ndo
declararem conhecimento a cerca de tal problematica, constatamos que o0s
entrevistados 1 e 4 afirmam que a inacessibilidade e perda de documentacgéo ja
ocasionaram transtornos nas rotinas diarias tanto dos usuarios internos quanto dos
usuarios externos. Sob esse aspecto, Moreno (2008, p.13) afirma que, “a informagao
deve estar disponivel quando necesséria, deve ser confidvel, apresentada de modo
seguro e de forma que o decisor consiga interpreta-la facilmente”. Portanto, usar e
ter acesso aos documentos e as informacdes nele registradas é direito de qualquer
cidadao e cabe as instituicdes fornecé-las de forma clara e precisa.

Sobre sua recuperagdo, Ferneda (2003) considera que esse processo
consiste em identificar no conjunto de documentos de um sistema, quais atendem a
necessidade de informacdo do usuario. Nessa conjuntura, os sistemas de
recuperacdo da informacdo devem representar o conteddo dos documentos e
apresenta-las ao usuario de uma maneira que satisfaca a sua necessidade.

Com base nas perguntas anteriores e em acordo ao perfil dos entrevistados,
foi inquirido se eles alguma vez ja participaram de curso ou treinamento sobre
gerenciamento de informacdes na sua fase inicial, com énfase na rotina de

protocolo e se houve, qual ou quais foram eles.

Entre — 1: nunca participei de nem um curso sobre gerenciamento
das informagoes.

Entre — 2: ndo, pois ndo tive oportunidade, se bem que a instituicdo
ja promoveu cursos nessa perspectiva, mas no momento de
realizacdo nao tive como participar.

Entre — 3: Nao me lembro bem, mas em patrtilha, se ndo me falha a
memoria tive participacdo na ESPEP, no curso de legislacdo e
relacdes humanas no inicio de minhas atividades no setor.

Entre — 4: Sim, atendimento ao publico.

Como retorno, o Entre — 1 e 2 dizem néao ter participado de nenhum curso do
tipo e os Entre — 3 e 4, respondem que sim, mas néo especificadamente no curso
citado, como bem relatam “tive participacdo no curso de legislacdo e relacbes
humanas” e “atendimento ao publico” para o ambiente ao qual estdo inseridos, a

realizacdo de tais cursos foram imperiosos por trabalharem com informacgdes
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administrativas produzidas por pessoa fisicas ou juridicas e ainda por se
relacionarem diretamente com o publico/usuério interno e externo.

Em contra partida, o foco aqui parte da premissa de identificar se apresentam
algum conhecimento sobre a forma de gerenciar as informac¢des administrativas, que
de acordo com o E — Arq Brasil (2011) parte da aplicacdo de métodos e técnicas que
visam o controle documental em todo seu ciclo de vida, partindo da producao até
sua destinacédo final, relacionando-se com os principios da gestdo arquivistica de
documentos, o qual proporciona a gestdo administrativa 0 acesso e recuperacao
instantanea das informagdes produzidas e recebidas no seu ambiente de apoio, ou
seja, 0 protocolo, que visa manter o controle da demanda documental e
acessibilidade do conteudo informacional por meio fisico ou digita, para assim,
corroborar com o processo decisorio da organizacao.

Em harmonia a tudo que foi discutido anteriormente, viu-se a necessidade de
mostrar novamente o que os entrevistados entendiam sobre Gestdo Documental,
observando que as respostas a essa pergunta evidenciaram a no¢ao minima que
eles tém em relacdo a GD, pegamos entdo a do Entre — 2 como exemplo: “é um
suporte relevante para o setor por gerir e garantir a organizagdo, acesso e
recuperacdo dos documentos”, mesmo ndo cedo um conceito bem formulado, basta
para a subsequente indagacdo, a qual sera influente perante as atividades
elaboradas no NUPGE. Assim, foi questionado o que a implantacdo da Gestéo

Documental no Nucleo de Protocolo Geral proporcionara a SEAD-PB.

Entre — 1: N&o respondeu.

Entre — 2. Ser4 bom, pois ajudara na agilidade de acesso e
organizacdo dos documentos e processos que perpassam toda a
secretaria inclusive os que séo recebidos e tramitados do NUPGE.

Entre — 3: Essencial, de forma geral no ambito da administracdo
publica.

Entre — 4: Maior agilidade de classificacdo da documentacdo do
servidor que vem da entrada em processo.

Através das opinides expostas pelos entrevistados, sentiu-se a necessidade
de que haja no setor a implantacdo de politicas de gestdo documental, pois todos,
exceto 0 primeiro, a veem como essencial em sua rotina diaria, com o0 escopo de

desenvolver com responsabilidade e agilidade o acesso imediato a informacdes e
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promover a organizacao e classificagdo documental que contém no setor, assim
como, o registro e controle dos documentos que tramitam pela secretaria, facilitando
o andamento e resolucdes das acdes internas realizadas por gestores no processo
decisério e externa para o0 usuario que procura informacdes precisas sobre
determinado assunto. Ajudado, portanto, a instituicdo no alcance da satisfagéo social
e administrativa.

Ainda sobre a aplicacdo da GD no NUPGE, sabemos que o trabalho do setor
engloba segundo o DTA (2005) e Ohira (2002) o registro; classificacao; tramitacao
ou movimentacdo de documentos; expedicdo e atendimento aos usuarios
administradores e usuario comum (sociedade) e que o mesmo € autor de
documentos em fase corrente que para o DTA (1996, p. 6) sdo documentos
“vinculados aos objetivos imediatos para quais foram produzidos e recebidos no
cumprimento de atividades”, nesse sentido, sua aplicacdo seré valida para promover
o aperfeicoamento das acdes acima citadas e da suporte ao Sl usado pelo Nucleo e
satisfacdo a Secretaria, no que concerne a atualizacdo das informacdes
armazenadas no momento do registro informatizado, visto, que isso € inexistente no
setor de acordo com o relato do Entre — 2 em uma das questdes da entrevista, ndo
ha atualizacdo dos dados registrados no sistema online, ajudando a localizar a
informagao em tempo vertiginoso e dando sequéncia ao fluxo documental de forma
eficiente e eficaz para o bom andamento de suas a¢des administrativas da SEAD-
PB.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Esta dltima secdo, traz no seu cerne as conclusdes mediante a revisdo
bibliografica e da andlise feita das respostas extraidas durante a pesquisa,
aspirando responder a problematica apresentada. Durante todo trabalho, foi
abordado assuntos relevantes para o alcance dos objetivos predeterminados.

O trajeto percorrido, nos fez sentir ainda mais a esséncia que constitui a
Arquivologia para a sociedade, embora seja pouco conhecida e valorizada por parte
dela. Hoje o ambiente publico, presa muito os conhecimentos da &rea arquivistica,
por ela estabelecer politicas que viabilizam o bom funcionamento dos o6rgéos
administrativos, que segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005)
estuda os principios e técnicas da producdo, organizacdo, guarda, preservagcao e
utilizacdo dos documentos arquivisticos, bem como sua funcionalidade para a
entidade custodiadora.

Nesse contexto, ao delinearmos esse estudo foi possivel enxergar a
relevancia que a implantacao de politicas de gestdo documental proporciona para as
instituicbes administrativas, sejam elas publicas ou privadas, tendo como objetivo
auxiliar na resolucdo de problemas decorrentes do mau gerenciamento de
documentos e aperfeicoar o fluxo documental que se configura nos 6rgaos
administrativos.

Assim a GD, serve de ponte para concretizacdo de atividades das unidades
produtoras e receptoras de documentos por intermédio de seus métodos e técnicas,
sendo suporte para o gerenciamento eficiente da informacdo produzida, recebida e
tramitada por meio fisico ou digital, o que a torna fonte essencial para o uso e
recuperacdo do conteudo informacional de qualguer ambiente administrativo, em
especial aguele que apresenta em sua estrutura um setor provedor de documentos
correntes e de apoio a tomada de decisao.

Com o exposto, partimos para a parte de analise dos dados coletados,
procurando identificar se o NUPGE desenvolve seu papel de parte integrante no
desenvolvimento das acOes da Secretaria de Administracdo da Paraiba, sendo
responsavel pelo controle e fluxo informacional que se alastra em seu espaco,
gerindo e promovendo atividades que viabilizam o desempenho agil e eficiente no
momento de disponibilizagcdo, acesso e localizagao precisa de informacoes, de tal

maneira a satisfazer aos usuarios e gestores.



72

Em conformidade, fomos a busca da resolugédo da problematica abordada na
pesquisa, a qual da énfase ao questionamento sobre aplicacdo da gestao
documental no Nucleo de Protocolo Geral da SEAD-PB. Partimos entédo da premissa
de interrogarmos os colaboradores que participam ativamente das funcbes e
mecanismos usados para o desenvolvimento das atividades cotidianas do setor,
bem como do conhecimento que tem sobre GD e se ela influéncia integralmente na
correta forma de gerenciar os documentos produzidos, recebidos e tramitados por
ele.

Diante dos objetivos pretendidos na pesquisa, foi destacada na coleta de
dados que o NUPGE ¢é a porta de entrada e saida de documentos que passam por
toda estrutura organizacional até cumprir sua funcéo, seja ela, informacional ou
deciséria para a administracdo, visto assim, que o setor € agente principal da
producdo, recebimento e trAmite documental como também, responsavel pelo
registro e controle do fluxo de documentos, por meio de um sistema informatizado,
apresentado como Sistema Online de Processos — SOP que tem por objetivo auxiliar
no uso e recuperacdo eficiente da informacdo, documento e processos em fase
corrente, ou seja, em constante utilizacdo, além de, apoio a consulta de processos
disponibilizada aos usuérios e para tomada de decisdo dos dirigentes da Secretaria.

Com o levantamento e andlise dos dados coletados no momento das
entrevistas com o Gerente, Chefe e Colaboradores, constatamos que se mostram
entendidos sobre o protocolo e suas func¢bes, afirmando ele ser essencial para a
administracdo publica, por garantir acesso e recuperacao com eficiéncia e eficécia,
de modo, a servir de apoio para disponibilizacdo imediata de informacdes para
gestores e usuarios internos e externos. Nesse sentido, verificamos que o trabalho
desenvolvido por eles é feito pensando no que seja importante e necessario para a
instituicdo, sem apresentarem uma base concreta de como proceder com as funcdes
incumbidas ao NUPGE, pois como bem relatado por eles, nunca participaram de
nenhum treinamento na area de gerenciamento de documentos correntes, € nao
contam com nenhum profissional habilitado a desenvolver uma boa gestdo dos
documentos no setor, o que torna o NUPGE propicio as falhas no gerenciamento de
informacgdes registradas e armazenadas em seu sistema informatizado.

Em contrapartida, se mostram entendidos sobre o contexto que abrange os
métodos e técnicas relativos ao bom funcionamento da documentacdo gerada,

recebida e tramitada. Dizendo eles que, a gestdo documental seria relevante para o
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aperfeicoamento das atividades, por ela garantir a organizacdo, acesso e
recuperagdo dos documentos informacionais e estabelecer melhorias na transigéo
de documentos que entram e sai do setor, tornado desse modo, a informacéo
acessivel na unidade administrativa.

Um ponto importante e que nos chamou atencao, foi quando perguntamos se
havia atualizacdo das informacdes no Sl a resposta obtida foi a seguinte: Entre — 2
“Nao ha atualizacdo dos dados registrados no sistema online, mas deveria, pois €
um mecanismo bom e que tem a intencdo de tornar a informacdo acessivel e
diminuir o tempo de espera das pessoas que precisam dela”. Nessa mesma linha de
pensamento perguntamos se ja tinha ocorrido perda ou dificuldade de recuperacéo
de informacdes pelo setor, e 0 Entre — 1 e 4 responderam que “sim”.

Diante disso podemos concluir que o Nucleo de Protocolo Geral da SEAD nao
apresenta gerenciamento de documentos com eficiéncia e eficacia como foi posto
acima, devido as falhas acometidas em seu ambiente, pois o principal objetivo de
todo setor de documentacédo € dar acesso e localizacdo de informacdes imediatas
aos seus usuarios, sendo necessario que a informacao esteja disponivel quando
solicitada for, de modo, a ndo ocasionar prejuizos e insatisfacdo a seus usuarios e
gestores.

Por fim, a pesquisa responde a problematica de que ndo h& gestdo
documental no NUPGE e confirma a hipétese de que a sua aplicacdo € vital na fase
inicial, a qual o documento tem por finalidade servir a administracdo. Portanto, A
Aplicabilidade da Gestdo Documental no Nucleo de Protocolo Geral da Secretaria de
Estado da Administracdo da Paraiba, é vista com bons olhos de acordo com a
analise, pelo responsavel e colaboradores, por reconhecer que a necessidade do
aperfeicoamento das acdes desenvolvidas no setor é importante para possibilitar
que a instituicdo fique isenta de constrangimentos e prejuizos por mau
funcionamento no armazenamento e recuperacao da informacéo. Podendo contribuir
segundo Moreno (2008) com o trabalho de assegurar que as informacfes sejam
administradas de forma a tornar sua recuperagdo agil e eficaz, com escopo de
assessorar nas acdes das organizacdes com informacdes precisas, para alcance da
satisfagéo social e administrativa da instituicao.

Esperamos que a pesquisa tenha oferecido esclarecimentos e contribuicdes
sobre a aplicacdo da Gestdao Documental nas instituicdes administrativas, em

especial no setor de protocolo, bem como, instigar para a producdo de pesquisas
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futuras nessa linha de estudo, aperfeicoando ou contribuindo com o mesmo.
Compreendemos que com a Iiniciativa apresentada nesse trabalho, poderemos
ajudar a area arquivistica, no reconhecimento de sua importancia perante a gestao
de documentos administrativos, assim como, servir de inspiracdo para novas

pesquisas sobre a temética abordada.
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APENDICE A - Termo de Consentimento para Aplicacdo da Entrevista

TERMO DE CONSENTIMENTO E LIVRE ESCLARECIMENTO

NOs responsaveis pela pesquisa “APLICABILIDADE DA GESTAO
DOCUMENTAL NO NUCLEO DE PROTOCOLO GERAL DA SECRETARIA DE
ESTADO DA ADMINISTRAGAO DA PARAIBA” estamos fazendo um convite para
vocé participar como voluntario desse estudo. Esta pretende analisar a
aplicabilidade da gestdo documental no sistema de protocolo do Nucleo de Protocolo
Geral da Secretaria de Estado da Administracdo da Paraiba dentro do contexto
arquivistico. Acreditamos que ela seja importante porque proporcionara a instituicao
identificar problemas sobre gerenciamento e controle da documentacao trabalhada
no NUPGE, bem como otimizar o fluxo documental de todos os setores da
instituicdo, com énfase a atender as demandas com mais satisfacdo nos resultados.
Para sua realizacdo seré feito o levantamento de dados oriundos da entrevista (n&o
gravada) e sua participacdo constara de entrevistado. Para tanto, os dados
fornecidos seréo utilizados apenas para fins académicos, ndo havendo identificacédo
dos sujeitos, a ndo ser entre 0s pesquisadores, sendo assegurado o sigilo sobre sua
participacdo. Estando de acordo em participar do estudo, tera ao final desse termo
um campo para sua assinatura, 0 mesmo sera emitido em duas vias, de modo que

uma ficard com vocé e a outro com os responsaveis da pesquisa.

AUTORIZACAO DE TEMO DE CONSENTIMENTO

Eu, , portador da

matricula, , Gestor, Chefe, Colaborador do setor,

, da SEAD-PB, estou de acordo em participar como
voluntario da entrevista (ndo gravada) sobre a APLICACAO DA GESTAO
DOCUMENTAL NO NUCLEO DE PROTOCOLO GERAL DA SECRETARIA DE
ESTADO DA ADMINISTRACA DA PARAIBA, com a garantia de que sera

preservada e mantida em sigilo minha identidade, tendo sido informado (a) e
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esclarecido (a) sobre o uso dos dados da pesquisa, bem como seriam utilizados pela
pesquisadora DAYANA SOARES DA SILVA, Graduanda em Arquivologia pela
Universidade Estadual da Paraiba — UEPB.

Assinatura do Entrevistado (a)

Declaramos que a obtencdo das informacdes foi feita de forma voluntaria e
com consentimento para a participacdo nesse estudo.

Assinatura do Responsavel pela Entrevista

Assinatura da Orientadora da Pesquisa

Em caso de duvidas, podera entra em contato com a pesquisadora e a

orientadora da pesquisa através de telefones e e-mail.

Pesquisadora:
Cel: 9608-3924

e-mail: dayany soares@hotmail.com

Orientadora:
Cel: 8782-4540

e-mail: esmelsalles@gmail.com


mailto:dayany_soares@hotmail.com

83

APENCE B - Instrumento de Coleta de Dados

pb

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

GRADUANDA: Dayana Soares da Silva
ORIENTADORA: Prof2. Ma. Esmeralda Porfirio de Sales

TITULO DA PESQUISA: Aplicabilidade da Gestdo Documental no Nucleo de
Protocolo Geral da Secretaria de Estado da Administracdo da Paraiba

Prezado (a) senhor (a) estou concluindo a graduacdo de Bacharelado em
Arquivologia pela Universidade Estadual da Paraiba, mas para sua efetivacdo
necessito de sua atencdo e disponibilizagcdo para aplicacdo do instrumento de
pesquisa que dard embasamento ao meu Trabalho de Conclusdo de Curso, o
mesmo vem a ser uma entrevista (ndo gravada), a qual tem como pressuposto, a
coleta dados sobre o Nucleo de Protocolo Geral da Secretaria de Estado da
Administracdo da Paraiba — SEAD-PB.

ROTEIRO DE ENTREVISTA

PARTE |
Informacdes sobre o entrevistado
Nome:
Género:
Cargo:

Formacgéo Profissional:

Tempo de Servigo:
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PARTE Il
Desempenho das Fun¢cdes do NUPGE (Producgéo, Recebimento e Tramitacao)

1. Sendo o setor que da origem ao documental informacional da instituicdo, quais 0s

principais documentos produzidos e recebidos por ele?

2. Os documentos que séo produzidos e recebidos pelo NUPGE sado diariamente
tramitados para os diversos setores da secretaria, desse modo, como é feita a

tramitagdo desses documentos internamente pelo setor?

3. Além da producéo, recebimento e tramitacdo de documentos o que mais faz parte

das atividades de protocolo?

4. Existe no setor controle sob o volume de documentos produzidos e recebidos

semanalmente, mensalmente e anualmente? Se sim, como é feito esse controle?

5. H& documentos armazenados no setor? Se sim, qual o método de ordenagéo?
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6. O setor apresenta sistema informatizado? Caso a resposta seja sim, qual?

7. Em comunh&o com a pergunta anterior o que vocé acha do sistema informatizado
em termos de beneficios para a instituicdo, jA que o mesmo foi criado visando
rapidez no processo de tomada de decisbes? E suas informacbes séao

constantemente atualizadas durante o tramite pelo 6rgdo?

8. O que vocé entende sobre o setor de protocolo?

9. Para vocé qual a importancia desse setor nos 6rgaos administrativos, em especial
a SEAD?
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PARTE llI
Contexto Arquivistico

10. Vocé sabe o que é arquivologia?
() Sim, defina: ( ) Nao

11. O setor tem em seu quadro de funcionarios algum arquivista ou estagiario de

arquivologia?

12. Na sua concepc¢ao, é importante e necessario que a haja um arquivista no setor

de protocolo? Por qué?

13. A pesquisa visa a aplicabilidade da Gestdo Documental no Nucleo de Protocolo
Geral da SEAD-PB, desse modo, 0 que vocé sabe sobre a GD e qual sua relevancia

para o setor?

14. Ja ocorreu alguma vez perda de documentos ou dificuldade de recuperacédo da
informacdo, ocasionando assim transtornos a usuarios internos e externos que

necessitam de informacdes rapidas e precisas no setor?
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15. Vocé ou sua equipe ja participaram de algum curso ou treinamento sobre
gerenciamento de informacdes na sua fase inicial, com énfase na rotina de

protocolo? Qual ou quais foram?

16. Diante das questbes expostas, 0 que a implantacdo da gestdo documental no
Nucleo de Protocolo Geral proporcionara a SEAD-PB?

Obrigada pela atencéo!
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ANEXO A - Organograma da Secretaria de Estado da Administracdo da Paraiba

ORGANOGRAMA DA SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO DA PARAIBA

CONSELHO DE POLITICA DE ADMINISTRAGAC
E RENUMERAGAO DE PESSOAL - CONPARP

ESTADO DA ADMINISTRAGAO
GS-SEAD

GABINETE DO SECRETARIODE [ =============--=--~--~

CONSELHO SUPERIOR DE INFORMATICA
DO ESTADO DA PARAIBA - CONSIP

I

GABINETE DO SECRETARIO
EXECUTIVO DA ADMINISTRAGAO
GSE-SEAD

GHEFIA DE ASSESSORIA
GABINETE JURIDICA
cG ASJUR

ASSESSORIA TECNICA
DE CONTROLE
INTERNO - ASTECI

ASSESSORIA TECNICA

ASTEC

GERENCIA DE PLANEJAMENTO
ORGAMENTO E FINANGAS - GPLOF

GERENGIA DE ADMINISTRAGAQ
GAD

1

SUBGERENCIA DE PLANEJAMENTO
E ORGCAMENTO - SGPLA

MOVIMENTACAO DE PESSOAL - SGCPM

]

SUBGERENCIA DE FINANGA
SGFIN

SUBGERENCIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

SGAAD

_I SUBGERENCIA DE CONTROLE DE |

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAC |

—I SUBGERENCIA DE PRODUGAO - SGPRO |

SUBGERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E
SUPORTE - SGDES

_I NUCLEC DE DESENVOLVIMENTO - NUDES |

‘1 NUCLEO DE SUPORTE - NUSUP

[

DIRETORIA EXEGUTIVA DA CENTRAL DE

COMPRAS - DESEC

GERENCIA EXEGUTIVA DE
ESPECIFICAGAO E PADRONIZAGAQ
- GEEPA

GERENCIA EXECUTIVA DE
MODERNIZACAO E GESTAO -~ GEMOG

DIRETORIA EXECUTIVA DE RECURSOS
LOGISTICOS E PATRIMONIAIS - DERLOP

DIRETORIA EXECUTIVA DE RECURSOS

HUMANOS - DEREH

GERENCIA EXECUTIVA DE
1 PATRIMONIO - GEPAT

GERENCIA EXECUTIVA DE
CADASTRO FUNCIONAL - GECAF

GERENCIA OPERACIONAL DE
CADASTRO DE
FORNECEDORES- COCAF

GERENCIA OPERACIONAL DE
— MODERNIZAGAC - GOMOD

GERENCIA OPERACIONAL DE
PESQUISA DE PREGOS -
GOPEP

NUCLEC DE PROGRAMAS
— ESPECIAIS - NUPRE

GERENCIA OPERACIONAL DE

1 ESPECIFICAGAO DE MATERIAIS

E EQUIPAMENTOS - GOEME

GERENCIA OPERACIONAL DE
— SISTEMAS GERENCIAIS - GOSIG

GERENCIA EXECUTIVA DE
LICITAGAO - GELIC

NUCLEO DE DESENVOLVEMENTO DE
SISTEMAS INTEGRADOS DE
INFORMAAQ E NORMATIZAG AO-
NUDSIN

GERENCIA EXECUTIVA DE
REGISTRO DE PRECOS - GEREP

NUCLEO DE INFORMAGAO
ELETRONICA - NUINFE

GERENCIA OPERACIONAL DE ARQUIVO E
— DOCUMENTAGAO - GOARD

NUCLEO DE CODIFICAGAO E
REGISTRO EM ARQUIVO
NUCRA

NUCLEO DE GUARDA E
MANUTENGAO PERMANENTE
DE DOGUMENTACAO - NUGMD

GERENCIA OPERACIONAL DE
[ CADASTROE DE CONTROLE DE
BENS MOVEIS - GOBEM

GERENCIA OPERACIONAL DE
POSSE - GOPOS

GERENCIA OPERACIONAL DE
CADASTRO DE BENS IMOVEIS -
GOBIM

GERENCIA OPERACIONAL DE
REGISTROS FUNCIONAIS -

GOREF

GERENCIA EXECUTIVA DE
. APURAGAO DE CUSTOS
ADMINISTRATIVOS - GECAD

GERENCIA EXECUTIVA DE
CONCESSAO DE DIREITOS E
VANTAGENS - GEDIV

GERENCIA OPERACIONAL DO
1 SISTEMA DE CUSTOS
ADMINISTRATIVOS - GOSCA

GERENCIA EXECUTIVA DE FOLHA DE
PAGAMENTO DOS SERVIDORES DA
ADMINISTRAGAO DIRETA - GEPAD

GERENCIA EXECUTIVA DE
1 CONTROLE E MANUTENGAO DE
VEICULOS - GECOV

GERENCIA OPERACIONAL DE
CONTROLE E IMPLANTAGAO DE
VANTAGENS E DESCONTOS - GOCIVD

GERENCIA OPERACIONAL DE
— REGISTAQ. DISTRIBUIGAC E
CONTROLE DE VEICULOS - GORVD

7 ANALISE E CONSISTENCIA DE

GERENCIA OPERACIONAL DE

FOLHA - GOACF

GERENCIA OPERACIONAL DE
L—]  CONTROLE DE ABASTECIMENTO E
MANUTENGAO DE VEICULOS - GOAMYV

GERENCIA OPERACIONAL DE

INFORMAGAO E CONTROLE DE
CREDITO BANCARIO - GOICB

GERENCIA EXECUTIVA DE

MANUTENGAO DO CENTRO
ADMINISTRATIVO - GEMCA

GERENCIA EXECUTIVA DE FOLHA DE
PAZAMENTO DOS SERVIDORES DA
ADMINISTRAGAD INDIRETA - DEPAI

GERENCIA OPERACIONAL DE
— SERVICOS GERAIS - GOSEG

DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS -

GERENCIA EXECUTIVA DE

GEDEPE

GERENCIA OPERACIONAL DE
1 SEGURANGCA PATRIMONIAL E
DE PESSOAS - GOSEPP

GERENCIA CENTRAL DE PERIGIA
MEDICA - GCPEM

GERENCIAS REGIONAIS DE
PERICIA MEDICA - GRPEM
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. GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA
e SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO

GUIA DE TRAMITAGAO DE PROCESSO

1] pata

2] REmMETENTE

3] cépico

4 ) CONTROLE

5] pESTINATARIO | 8
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