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UM OLHARﬂARQUIVAI'STICO SOBRE GESTAO DOCUMENTAL E O FLUXO DA
INFORMAGCAO ORGANICA: aporte ao processo da tomada de decisdo para a
Secretaria de Administracao Publica

Tarcisio Alves Reis”

RESUMO

Buscando o aperfeicoamento dos trabalhos na Secretaria de Administracdo Publica
do Estado, o objetivo da pesquisa visa propor melhorias na configuragédo do fluxo
informacional dos documentos, possibilitando a fluidez nos circuitos das informagbes
interna através da criacdo de instrumentos normativos para os tramites dos
documentos, e com a elaboragéo de fluxogramas e manuais de rotinas arquivisticas
possibilitarem um controle através desses instrumentos para a instituicdo. E exposto
um conjunto de idéias com um formato gerencial eficaz, que possa corrobora nas
atividades dos servidores e de demais usuarios. Procura-se apresentar a gestao de
documentos na instituicdo publica através de um processo sistematizado e
estruturado, associada as pessoas responsaveis por sua produgéo, uso, tramitagao
e arquivamento para obter resultados almejados e permitindo que o fluxo
informacional através da documentagéo subsidie o processo da tomada de decisao.
Essa pesquisa apresenta métodos arquivisticos que pode ser adotado pelos
gestores para a gestdo dos documentos durante as atividades desenvolvidas,
observando a configuragdo dos tramites documentais e o impacto causado pela falta
de métodos adequados, bem como apresentar instrumentos que sado elementos
fundamentais para amenizar a falta de pardmetros no gerenciamento da informagao
organica. A pesquisa é documental, descritiva e exploratéria, com uma abordagem
qualitativa. O objeto dessa pesquisa foi observado durante o periodo de estagio de
dois anos na Secretaria de Estado de Administragdo da Paraiba — SEAD, na
Diretoria de Recursos Humanos - DEREH.

Palavras-Chave: Fluxo Documental. Gestao Documental. SEAD.
1 INTRODUGAO

Devido o processo evolutivo e transformador da sociedade moderna e a
modernizagao tecnoldgica, novas necessidades e exigéncias para a administragao
publica vao surgindo, ocasionando a racionalizagdo e o aprimoramento de seus
procedimentos para melhor atender o intenso crescimento das demandas de acordo
com as suas competéncias. Nesse sentido, a informagdo organica contida nos
documentos produzidos e tramitada internamente nas instituicbes ganha destaque,

* Aluno de Graduagio em Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba — Campus V.
Email: tar.reis@hotmail.com.br
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visto que é um insumo essencial para o processo decisério na tomada de decisées
da organizagéo.

A gestao e o aprimoramento dos fluxos documentais tornam-se a base para
estabelecimento de parametros arquivisticos desde a criagdo do documento até a
sua destinagao final, sejam documentos de carater comprobatério, legal, juridico ou
informativo que faz parte das atividades da instituicao.

Nesse sentido, alguns setores publicos, para obter um bom desempenho nas
suas fungdes, precisam estabelecer uma politica de gestdo documental eficiente, e
para isso deve busca meios que proporcione melhorias para suas atividades.

A Secretaria de Estado da Administragdo Publica, sendo o principal 6rgao
administrativo do aparelhamento dos Estados, tanto na administragdo direta como
na indireta em suas agbes, necessita de padroes e métodos arquivisticos que
melhor gerencie seus documentos, bem como também um fluxo informacional
adequado que possibilite a agilidade na recuperagao e a disponibilidade de acesso
as informagdes contidas nos documentos de arquivos, atendendo as demandas em
tempo habil, logo Carvalho e Longo (2002) diz que:

[...] centro ativo de informagdes, precisam esta devidamente organizados e
estruturados para atingirem seus objetivos, que sdo atender a
administragdo, evitar erros e repeticbes desnecessarias, produzir
conhecimento para acessar as tomadas de decisdo e dar continuidade aos
trabalhos das instituigdes (CARVALHO; LONGO, 2002, p.115).

Desse modo, é possivel observar, em algumas instituigdes publicas, a falta de
padrdes no gerenciamento da informagao orgéanica e a gestdo documental, o que
somada as limitagdes de recursos humanos capacitados, materiais e tecnolégicos,
resulta em deficiéncias no processamento, gerenciamento e o acesso das
informag6es contidas nos documentos. Ao ndo desenvolverem a interagdo inerente
ao controle do ciclo da informagéo documental, integrando as fases dos documentos
de arquivo, seja ela corrente, intermediario até sua destinagao final, faz com que a
massa documental cresca de forma desregrada, sem um plano de gestdo efetivo
para a institui¢cdo.

Devido a Secretaria da Administragdo do Estado da Paraiba néo dispor de
Arquivistas em seu quadro funcional e n&o ter havido uma gestdo documental efetiva
dentro dos preceitos arquivisticos, necessita estabelecer métodos que viabilize
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melhorias no que diz respeito a gestao de sua massa documental produzida, e esta
dentro da politica nacional de gestao de documentos publicos.

Essa pesquisa busca apresentar alternativa nos aspectos relacionados a
fluidez da informagdo documental e alternativa que possibilite o aprimoramento do
das rotinas de trabalho com os documentos, uma vez que a documentagdo da
instituicao é subsidiadora do processo de decisao da instituigao.

Através da observacao direta durante o periodo de dois anos de estagio na
SEAD, permitiu tempo necessario para observar os fenémenos.

Pretende-se através desse estudo apresentar solugdes sobre questbes
observadas de forma empirica e vivenciadas na instituicdo, relacionada aos
aspectos inerentes a gestao da informacgéao e principalmente a fluidez da informagao
tramitada internamente, visto que o gerenciamento das informagbes documentais
sem padrdes arquivisticos ndo consegue ser conduzido de forma eficiente. A gestao
documental faz parte do fazer arquivistico, cujos preceitos teéricos, técnico e
metodoldgico quanto aos fluxos formais de informagao, podem resolver ou amenizar
significativamente alguns problemas documentais e informacionais nos setores das
instituicdes.

O aperfeicoamento no fluxo informacional como parte dos elementos e
procedimentos da gestao torna-se imprescindivel para os érgaos publicos e podem
evidenciar melhorias no circuito da informagdo orgéanica, principalmente
administrativa, garantindo melhores desempenhos e operacionalizagao
informacional para seus servidores e demais 6rgaos que se relacionam com ela.

Segundo Jardim (2008), “a auséncia de uma politica publica arquivistica em
nivel nacional evidencia as dificuldades estruturais do Estado brasileiro no desenho
e operacionalizagdo de politicas pubicas informacionais.”. Através dessas
indagagdes procura-se aqui suscitar solugées que viabilize melhorarias na gestao e
nos fluxos documentais, que sdo elementos de extrema relevancia para os 6rgaos
publicos como um aporte para as tomadas de decisoes.
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2 GESTAO DE DOCUMENTOS

Um dos maiores problemas da atualidade encontrada nas instituicdes esta na
dificil tarefa em administrar as informag¢des orgénicas que sao veiculadas nas
organizagdes. O crescente avango da producdao documental, associado a falta de
uma politica de gestdo e criagdo de instrumentos arquivisticos, conduz, com o
passar do tempo a falta de controle do volume exacerbado de documentos
produzidos e recebidos pelas instituicdes, bem como a busca por melhoria no que
diz respeito ao uso, controle e recuperagao dessas informagdes. Por isso se fazem
necessarios um bom planejamento e uma gestao efetiva dentro das praticas do fazer
arquivistico.

A gestdo documental surge como um conceito, dentro da pratica
arquivistica, que vai além da guarda e conservagdo da informagao
registrada em suporte. O termo gestéo esté relacionado a administragéo, ao
ato de gerenciar, o que significa que ela permeia as fases de producéio,
utilizagéo, conservagdo e destinagdo dos documentos, possibilitando a
rapida localizagdo da informagéo para a tomada de decisdo. (RODRIGUES,
A. 2007, s.p.)

Por essa conjectura, Paes (2004, p. 36) ressalta que para o setor de
arquivos em todos seus estagios de evolugao possa cumprir seus objetivos, torna-se
indispensavel a formulagdo de um plano de arquivo com condigées legais.

A legislagdo brasileira dispde de um vasto aparato de leis, decretos e
normas que regulamentam e estabelecem diretrizes para as politicas de gestao dos
documentos, a exemplo da Lei Federal 8.159 de 08 de janeiro de 1991, que define a
gestdo de documentos como o “conjunto de procedimentos e operagbes técnicas
referentes a produgao, tramitagao, uso, avaliagao e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.”
(BRASIL, 1991).

Nessa vertente, a Lei de Arquivo traz como atribuicdo em seu art. 12, que é
“dever do poder publico a gestdo documental e a protecao especial a documento de
arquivo, como instrumento de apoio a administragao [...] (BRASIL, 1991). Podemos
considerar desse modo que, no ambito das instituicbes publicas brasileiras, a
aplicacdo dos procedimentos de gestdo de documentos deve ter a mesma
relevancia que a gestao de recurso humano e materiais, embora ainda nao seja uma
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realidade evidenciada. Para isso é importante a presenca de profissionais da area e
pessoa capacitada nas instituicées.

Visto que, dentro dos procedimentos da gestdo de documentos, como foi
observado na Lei de Arquivo, esta o tramite documental, cabendo a administragédo
publica, buscar meios que possibilite melhorias na estruturacao, possibilitando a
fluidez das suas atividades nos setores que necessita de seus documentos, é
indispensavel a aplicagao da gestdo documental de forma profissional com métodos
adequado.

O fluxo documental é elemento da gestao e precisa ser visto como primordial
promovente das agdes administrativas, visto que muitas vezes os documentos sdo
subsidiadores das a¢des administrativa nas instituigoes.

3. TOMADA DE DECISAO

Os documentos produzidos em uma instituigdo tornam-se um instrumento que
precisa ser bem gerenciado, uma vez que as informagdes organicas contidas nos
documentos sdo recurso que auxiliam a administracdo a desempenharem suas
fungbes, melhorando sua produtividade e cumprindo o papel pela qual o 6rgao foi
criado. Louzada e Valentim defendem que:

A informacéo organica é produzida internamente, sendo produto resultante
da execugdo das fungdes e das atividades organizacionais, ou seja, é
produto do exercicio das fungdes administrativas e se constitui no registro
fisico das transagdes de uma determinada atividade, tarefa ou tomada de

decisdo. Portanto, é insumo para os gestores desempenharem suas
fungdes e tomarem suas decisdes. (LOUZADA E VALENTIM, 2008, p. 254)

Para Sales (2010), a informagédo no ambito da gestdo publica, pode ser
caracterizada como um instrumento de apoio ao processo decisério, uma vez que o
volume das informagbes cresce constantemente e precisa ser analisada antes de
qualquer decisdo, com o objetivo de reduzir riscos nas suas decisoes.

Além disso, o fluxo informacional dos documentos, do ponto de vista da
tomada de decisdo, quando ndo estruturado, tanto nos cenarios quanto nos critérios
de decisbes, pode se tornar um contratempo uma vez que o seu circuito ndo esteja
bem definido ou fixado pelos gestores. Um bom fluxo possibilita a fluidez dos
documentos durantes o tramite, e com precisao, pode definir os ambientes e setores

que compete para cada documento em suas agoes.
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4. FLUXO INFORMACIONAL

Para se obter um fluxo de informagcado documental de forma satisfatéria, é
fundamental e indissociavel a observagao de todo ciclo de vida, considerando sua
producéo, processamento, uso, tramitagdo e armazenamentos, etapas relevantes
para o desenvolvimento de politicas arquivisticas, como exemplifica Jardim:

No primeiro cenario, a informagéo arquivistica encontra-se relacionada as
demandas do processo decis6rio governamental (arquivo corrente). A
medida que essa informagéo torna-se menos utilizada ao longo do processo
decisorio, tende-se a elimina-la ou a conserva-la temporariamente (arquivo
intermediario gerenciados pela prépria administragdo produtora ou pelas
instituicbes arquivisticas). Para tal, consideram-se as possibilidades de uso
eventual da informagéo pelo organismo produtor ou a sua condigdo de

documento de valor permanente. (JARDIM; FONSECA, 2005, p.124).
Através dos conceitos mencionados, é importante observar que no ciclo de
vida dos documentos, levando em consideracdo cada etapa, todas séao relevantes
para as tomadas de decisbes das atividades de uma instituicdo, por isso é
necessario haver uma sistematizagdo harmoniosa do fluxo entre os setores por onde
perpassa a informagdo, mesmo que esse conjunto de servidores (usuarios) seja
diferenciado para cada cenario do ciclo de vida da documentagdo, como menciona

Jardim e Fonseca (2005);

[...] Nas duas primeiras fases, em que predomina o interesse pelos valores
primarios dos documentos, estes usudrios constituem, em sua maioria, um
grupo determinado, formado por membros das organizagdes produtoras dos
conjuntos arquivisticos em questdo e/ou por individuos relacionados
diretamente com as informagbes ali contidas. (JARDIM; FONSECA, 2005,
p.132).

A nao observancia das etapas durante o tramite dos documentos nos
setores, pode implicar em uma ineficiente estrutural do fluxo, evidenciando uma
burocratizagdo indesejavel e desnecesséria no tramite onde a documentagao
permeia.

Em alguns setores, ou até mesmo em alguns casos em toda instituicao, essa
situagéo pode ser observada de forma mais agravante, podendo ser necesséria uma
nova configuragéo que viabilize uma maior velocidade e precisdo na identificagéo e

recuperacao desses documentos.
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Por esses pressupostos, surgem a necessidade de elaboragbes de
instrumentos desenvolvidos através de métodos arquivisticos, adotado para o
planejamento e execugao dessas rotinas a exemplos dos fluxogramas e manuais de
procedimentos, que orientam os usuarios tanto na produgdo como no tramite e
recuperacao dessas informagdes.

Nesse aspecto, o fluxo documental deve ser observado e desenvolvido
desde a criagdo ou recebimento do documento até destinagdo final desses
documentos, incluindo principalmente no circuito, os setores de recebimento de
documentos como os protocolos e setores arquivisticos que muitas vezes nao fazem
parte do organograma estrutural da institui¢cao.

O mapeamento dos setores relacionado deve ser feito para que nao fique de
fora nenhum setor nos instrumentos desenvolvidos, para isso se faz necessario a
colaboragao de todos os funcionarios, seja da parte gerencial ou operacional.

Vale ressaltar que, ainda que os 6érgaos publicos que nao dispde de
Arquivista em seu quadro, pode dispor dos servigos de consultoria arquivistica,
através da contratagcdo de profissionais ou empresas servigos que auxiliem na
criacdo desses instrumentos que ira auxilid-los nas atividades da gestédo
documental. Os consultores sdo sempre agentes que tras conhecimento especifico
sobre a matéria.

4.1 FLUXOGRAMAS E MANUAIS DE ROTINAS ARQUIVISTICAS

Nas Instituigbes Publicas, em particular as de competéncia administrativa, que
nao teve uma gestao documental efetiva e nao dispée de profissional capacitado,
deve racionalizar suas atividades visando aumentar sua produtividade e diminuir
custos e tempo de maneira a simplificar seus trabalhados. Ate que se tenham
procedimentos corretos para uma gestdo dentro das orientagbes do fazer
arquivisticos e necessario tomar medidas que amenize problemas no tratamento de
seus documentos.

As técnicas de representagdes graficas sdo ferramentas que nos permite
esquematizar todo fluxo informacional adotado em uma instituicdo. De forma clara e
racional ela facilita o entendimento por todos os individuos envolvidos. Uma vez que
0Ss meios manuais, mecanicos ou eletrdnicos pode ser representado através de

elementos de forma planejada. Os fluxogramas propiciam de maneira légica e
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pratica, a visualizagdo dos circuitos das informagdes inerente a documentagéao e
toda a rotina de trabalho ou procedimento por onde perpassa esses documentos.

Fluxograma é a representagdo grafica que apresenta a seqiéncia de um
trabalho de forma analitica, caracterizando as operag¢des, os responsaveis e/ou
unidades organizacionais envolvidos no processo. (REBOUGCAS, 2005, p.264).

Os fluxogramas também sao uteis para o propédsito de documentar um
processo, gerando o conhecimento de suas etapas e relagbes de dependéncia.
Como explica Rebougas (2005):

Os fluxogramas mostram o modo pelo pela qual as coisas séo feitas, e ndao
0 modo pelo qual o chefe diz os funcionarios que as fagam; ndo é a maneira

segundo a qual o chefe pensa que as atividades sdo feitas, mas a forma
pela qual o manual de normas e procedimentos manda que elas sejam

feitas. (REBOUGAS, 2005, p.256)

Desse modo os fluxogramas permitem que os funcionarios (servidores) das
instituicbes obtenham um consenso sobre as etapas do processo em que o
documento deve permear, identificando o fluxo real e ideal a ser tramitado, e
buscando identificar as oportunidades de melhorias através de um estudo do
processo adotado.

Segundo Rebougas (2005, p.269), existe trés principais tipos de fluxogramas
que o profissional (Arquivista) responsavel pelo desenvolvimento pode usar, sdo:
Fluxograma vertical; fluxograma global ou de coluna e fluxograma parcial ou
descritivo que é o mais adequado para o gerenciamento do fluxo documental, que

veremos no topico a seguir.

4.1.1 FLUXOGRAMA PARCIAL OU DESCRITIVO

O fluxograma parcial ou descritivo se caracteriza basicamente em descrever
os tramites e atividades por onde os documentos devem permear, ele também é
utilizado para desenvolver as rotinas dos setores. No fluxograma parcial ou
descritivo as simbologias de seus elementos sdo mais caracteristico para uma
representacdo descritiva de elementos arquivisticos, como podemos observar no
quadro seguinte:
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QUADRO 1 - Simbolos Utilizados no Fluxograma Parcial ou Descritivo.

Inicio / Fim (micio ou Fim do

Processo
processo)
Varios documentos Documento
Criar Aplicagdo Alternativa
Ou (Retorno) Executante ou Responséavel

Mensagem do Usuério

Mensagem para o usudrio

Possibilidade Alternativa
(sim/ndo, +/-, etc.)

Arquivo Permanente

Documento Emitido

Dados

Conector de Rotinas

Conector de Paginas

Atencgdo

Arquivo Intermedidrio

Conector dindmico

Conector lineo-curvas

Fonte: Elaboragdo do Autor (REBOLSAS, 2005)

Para Campos, “ndo existe gerenciamento sem padronizagdo, e no
gerenciamento utiliza-se o fluxograma com dois objetivos: Para garantir a qualidade
e aumentar a produtividade. Para o autor “o fluxograma € o inicio da padronizagédo
[...]” (CAMPOS 1994, p. 31).

Todos os diretores e gerentes de uma instituicao precisam mapear as rotinas
de seus setores, isso possibilita ter todos os processos sobre seu controle e
autoridade, auxiliando-os também no planejamento estratégico e no desdobramento
de regras e diretrizes estabelecidas pelo 6rgao.

Através da padronizacdo das rotinas e possivel desenvolver manuais para
cada processo, principalmente os mais importante. O manual vai transcrever todo
percurso em que a documentagdo permeia bem como ensinar o procedimento
correto e explicar a representagdo dos simbolos existente nos fluxogramas. Esse
instrumento ajudara em treinamentos para os funcionarios da instituicdo e para
novos servidores, pois a técnica de representacdo grafica permite que qualquer
usuario entenda claramente as rotinas do setor, podendo proceder de forma correta
para o tramite do documento.

Podemos observar no quadro seguinte, um exemplo basico das
rotinas/tramites dos documentos através do fluxograma em uma empresa ficticia:
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Quadro 2 - Modelo Bésico de Fluxograma Documental da Empresa C.

v

ENTRADA DE
PROCESSO -t
(SETOR DE PROTOCOLO)

PROCESSO
+ PROTOCOLADO ‘
e —slI PROTOCOLAR l
DA SECRETARIAZ DOCUMENTO

FNAO— ANEXAR COPIAS? _I
REGISTRADO JUNTAR
DOCUMENTOS

f

DOCUMENTOS PARA l
CONSULTA

A

ENCAMINHAR AO
SETOR COMPETENTE

EMITIR AO
PROTOCOLO DO

DO SETOR?

ENCAMINHAR PARA O e
RESPONSAVEL NO SIM— COMP ETENCIA
SETOR

DEFERIMENTO OU CONSULTAR TABELA
g NDEFERIMENTO DO eomeeeeees o  DE TEMPORALIDADE
PROCESSO DOCUMENTAL - TTD

ANALISAR
DOCUMENTO
(AssunTO)

DOCU MENTO NO A NLINENIS < o DOCU MEN TO
PRAZO CORRENTE? PARA ARO:UIVO NA PARA DESCARTE?
TEMPORARIO

|
sSIM
h 4
ARQUIVO
INTERMEDIARIO
1 PROCEDIMENTO PARA
NAO | » ELIMINAGCAO »
>
v NAO

EMCAMINHAR PARA
ARQUIVO
PERMANENTE

PERMANENTE?

ARQUIVO
AVALIAR VALOR E U B PERMANENTE
TEMPORALIDADE DO VALOR
DOCUMENTO

Fonte: Elaboragéo do Autor. (2016, elementos com base no quadro 1)

Através dos fluxogramas é possivel descrever o fluxo, seja manual ou
mecanizado, especificando os suportes diferenciados (documento papel, fita, disco,
formulario e outros) que sejam usados para os registros das informagées.
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5 DELINEAMENTO METODOLOGICO DA PESQUISA

A pesquisa é documental, descritiva e exploratéria, com uma abordagem
qualitativa.

A pesquisa documental trilha os mesmos caminhos da pesquisa
bibliografica, ndo sendo facil por vezes distingui-las. A pesquisa bibliografica
utiliza fontes constituidas por material ja elaborado, constituido basicamente
por livros e artigos cientificos localizados em bibliotecas. A pesquisa
documental recorre a fontes mais diversificadas e dispersas, sem
tratamento analitico, tais como: tabelas estatisticas, jornais, revistas,
relatérios, documentos oficiais, cartas, filmes, fotografias, pinturas,
tapegarias, relatérios de empresas, videos de programas de televiséo, etc.
(FONSECA, 2002, p. 32).

7z

Para Deslauriers (1991, p. 58), na pesquisa qualitativa, o cientista é ao
mesmo tempo o sujeito e o objeto de suas pesquisas. O desenvolvimento da
pesquisa é imprevisivel. O conhecimento do pesquisador é parcial e limitado. O
objetivo da amostra é de produzir informagdes aprofundadas e ilustrativas: seja ela
pequena ou grande, 0 que importa € que ela seja capaz de produzir novas
informacgdes.

Segundo Gil (2008), a pesquisa exploratéria pode proporcionar maior
familiaridade com o problema (explicita-lo). Pode envolver levantamento
bibliografico, entrevistas com pessoas experientes no problema pesquisado.
Geralmente, assume a forma de pesquisa bibliografica e estudo de caso.

5.1 CAMPO EMPIRICO: DESCREVENDO A SEAD/DEREH

A Secretaria de Estado da Administragdo — SEAD foi criada através da Lei n®
2.986 de 12 de margo de 1963 — denominada Secretaria de Estado dos Negécios da
Administragéo.

Na década de 1970, mais precisamente durante a administracdo do entao
governador do Estado, Ernani Satyro, foi construido o Centro Administrativo
Estadual, exatamente na 4rea onde funcionava a antiga feira de Jaguaribe.

A estrutura basica da SEADM, regulamentada em 6 de fevereiro de 1979, por
meio do Decreto n® 7.931, e transformado pela Lei 5.020 de 7 de abril de 1988 que
rege uma nova estruturacdo para a administracdo publica estadual, sendo
reorganizada logo apos pelos Decretos 12.545 de 21 de junho de 1988 e pelo
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Decreto 13.295 de 04 de outubro de 1989 (republicado em 19 de outubro de 1989)
passando a ter uma nova estrutural.

No ano de 2006, houve uma reforma administrativa através do Decreto n?
26.817 de 02 de fevereiro de 2006 que dispde sobre a Estrutura Organizacional
Basica da Secretaria de Estado da Administragdo — SEAD' e d4 outras providéncias.

A SEAD trata-se de um 6rgao da administracdo direta do Estado que tem
funcgGes relacionadas ao patrimdnio estadual e as relagbes com o servidor publico,
seja ele, efetivo, ativo ou inativo, comissionado ou prestador de servigo; como
também assuntos pertinentes a realizagao de concurso publico para a administragao
direta. Atualmente o 6rgao, que também atende pela sigla SEAD. Além das
geréncias e diretorias da prépria Secretaria, de acordo com o organograma do
Governo Estadual, ainda sao vinculados a SEAD: a Escola de Servigo Publico do
Estado da Paraiba - ESPEP; o Instituto de Assisténcia a Saide do Servidor - IASS;
a Companhia de Processamento de Dados da Paraiba - CODATA; e a Paraiba
Previdéncia - PBPREV.

! Estrutura Organizacional conforme Decreto N2 26.817, de 02 de fevereiro de 2006 publicado no
Diario Oficial de 03/02/06.
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Quadro 3 - Organograma Institucional da SEAD (Direcdo Superior, Area de
Assessoramento, Diretoria de Recursos Humanos — DEREH e suas Geréncias).

Setor de Realizagao do Estagio.

Conselho de Politica de
Administragdo e Remuneragéo
de Pessoa - CONPARP

Gabinete do Secretario do ] ; Conselho Superior de
Estado da Administragao. Informatica do Estado
Gs - SEAD ] da Paraiba - CONSIP

Gabinete do Secretario Executivo da
Administracao — GSE-SEAD

Chefia de Assessoria Assessoria Técnica Assessori
Gabinete - CG Juridica de Controle Interno a Técnica
- ASTECI - ASTEC

Diretoria de Recursos
Humanos - DEREH

Gerencia Executiva

Gerencia Executiva de Modernizagdo da CadastéoEléer::cional -

Gestdo - GEMOG

Geréncia Operacional
de Posse - GOPOS

Gerencia Operacional de
Arquivo e Documentagéo -
GOARD

Geréncia Operacional
de Registro Funcional
- GOREF

Nucleo de Configuracao de
Registro em Arquivo -
NLUCRA

Geréncia Executiva de
Concessao de Direito e
Vantaaens - GEDIV

Nucleo de Guarda e
manutencao Permanente

de Documentacéo - L i
NUGMD Geréncia Executiva de

Folha de Pg. dos Serv. da
Adm. Direta - GOCIVID

Geréncia Oper. De

Gerencia executiva de Folha de Pg. % Controle e Impla. de
Dos Servidores da Adm. Indireta - w Vanta. e Des.- GOCIVD

GEPAI
Gerencia Oper. De

Analise e Consis.de
Folha - GOACF

Geréncia Executiva de

:

_ | Geréncia Oper. De Infor.
Desenvolvimento de l
:
!

E Contro. De Credito

Pessoas - GODEP Bancario- GOICB

Fonte: Elaboragao do Autor, conforme Decreto 26.817 de 02 de fevereiro de 2006 publicado no Diario Oficial de
03/02/06.



22

O Estagio na Modalidade Nao Obrigatério foi realizado no setor de maior
producdo documental da SEAD, a DEREH, aonde perpassa o maior numero de
processos produzidos e recebidos conforme estrutura e competéncia descrita no
Decreto 26.817/2006, mostrada no organograma.

5.1.1 DIRETORIA EXECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS - DEREH

Através do organograma da SEAD (ver pagina anterior) é possivel observar
que a maior parte da estrutura organizacional da Diretoria de Recursos Humanos é
composta por fungdes gerenciais e operacionais, desta forma é possivel afirma que
para a Diretoria desempenharem o seu papel, precisa que os setores tanto
gerenciais como operacionais, funcionem de maneira eficaz para atender as
demandas.

A Diretoria de Recurso Humano é para a instituicdo, quando observado as
suas competéncias, um setor de extrema importancia, e por tratar de diversos
assuntos precisa de um bom gerenciamento das informagbes para atender suas
necessidades informacionais. E possivel ver nos dispositivos do Decreto de criagdo
as atribui¢cées da Diretoria, que é:

[...] propor e implementar politicas de avaliagdo de desempenho
do servidor no ambito da Administragdo Direta, adotando ferramentas
adequadas de mensuragdo; formular, promover, coordenar, avaliar e
supervisionar as atividades de gestao de recursos humanos, no ambito da
Administragéo Direta, atuando como Orgéo Central do Sistema de Recursos
Humanos; apoiar os programas e atividades de capacitagdo e
desenvolvimento dos Recursos Humanos no dmbito do Governo Estadual,
junto a ESPEP; avaliar critérios e necessidades de provimentos de recursos
humanos, fixando a lotagdo das unidades dos 6rgdos integrantes da
Administragdo Direta do Governo Estadual; supervisionar, acompanhar e
avaliar o desempenho dos 6rgdos setoriais de recursos humanos,
objetivando a atuagéo integrada e o efetivo alcance dos objetivos e metas
estabelecidos; propor normas e estabelecer rotinas unificadas no ambito de
sua éarea de atuagdo; coordenar as atividades inerentes de ao
planejamento, acompanhamento, produgédo e controle das folhas de
pagamento dos 6rgaos da Administragao Direta e Indireta do Estado; propor
diretrizes e rotinas relativas a processos afetos a area de Recursos
Humanos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado da
Paraiba e na legislacdo complementar; [...] outras atividades correlatas”.
(DECRETO 26.817/2006).

Para Campus (1994, pag.19), “o gerenciamento de rotinas de trabalho deve
ser centrado na padronizacdo de seus processos e do trabalho, no monitoramento

dos resultados destes processos e na busca continua da perfeicdo”. Por isso &
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necessario a racionalizagao e o aprimorar os procedimentos do setor, para melhor
viabilizar a fluidez das informagbes da Diretoria.

Uma das medidas para solucionar o fluxo dos documentos é estabelecer
padrdes no gerenciamento das rotinas, isso viabiliza identificar e corrigir possiveis
falhas durante o tramite documental e procedimento errdneo, buscando sempre
acoes corretivas nos pontos criticos para melhorar os resultados das metas do setor.

6 CONSIDERAGOES FINAIS

Com o levantamento dessa pesquisa compreendemos que as grandes
massas documentais produzidas e recebidas por uma instituicdo, precisam ser
gerenciadas e administradas de forma que possibilite a acessibilidade e
disponibilidade para seus usuarios em tempo habil, atendendo as necessidades
administrativas como aporte para a tomada de deciséo.

E necessario entender que a falta de parametros na gestdo, e
conseqliientemente no fluxo dessas informagdes, torna-se um fator complicador para
os sistemas de informacéo, a exemplo das unidades de arquivos, impossibilitando a
interagéo entre os setores quanto ao tramite dessas informagdes, que por muitas
vezes sdo subsidiadores das atividades pela qual a instituigdo foi criada. Entretanto,
essas informagbes quando recebem tratamentos e procedimentos arquivisticos,
auxiliado através de instrumentos, permitem um maior controle da produgéo,
gerenciamento e disponibilizagédo, atendendo a necessidade informacional dos
usudrios internos e externos que necessitam das informagées.

Essa pesquisa possibilitou saber através da andlise das literaturas, que os
fluxogramas sdo instrumentos que permite mapear todo o circuito
informacional/documental de uma instituicdo, que através da representagao grafica é
possivel fazer, de forma planejada, projetos que contribui para o desenvolvimento do
tramite documental. Entendemos que a gestdo de documentos e fluxos das
informacgdes necessita de um modelo de gestdo com a contribuicdo de instrumentos
que auxiliem no fazer arquivistico, viabilizando melhorias na estruturagédo dos fluxos
informacionais nos ambitos das instituigbes publicas.
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A ARCHIVAL ON DOCUMENT MANAGEMENT LOOK AND FLOW OF ORGANIC
INFORMATION: contribution to the decision-making process for the Department of
Public Administration

ABSTRACT

The research aims to propose an improvement in the information flow configuration
of documents, enabling the smooth flow in the circuits of internal information from the
administrative institution in a systematic way, by creating normative instruments for
the tramite of documents, with the development of flow charts and manual routines
archival essential for administrative institution, exposing a set of ideas with effective
management format, which can corroborate the activities of servers and other users.
Seeks to present the document management in the public institution through a
systematic and structured process associated with the persons responsible for its
production, use, processing and archiving for desired results and allowing the
information flow through the documentation subsidize the making process decision.
This research aims to present aspects and archival methods that can be adopted by
managers for the management of documents during the activities, observing the
configuration of the formalities of the documents and the impact caused by the lack
of appropriate methods and present instruments that are key to ease the lack of
standards in the management of organic information. The research is documentary,
descriptive and exploratory with a qualitative approach. The object of this research
was observed during the two-year probationary period at the State of Secretaria de
Estado de Administracdo da Paraiba — SEAD, the Diretoria de Recursos Humanos -
DEREH.

Keywords: Document Flow. Document management. SEAD.
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