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RESUMO

Apresenta a classificagdo de documentos no Sistema Integrado de Patriménio,
Administracdo e Contratos. Tem como objetivo geral analisar a visdo da
classificagdo de documentos digitais, no ato do cadastramento de processos, sob
perspectiva dos servidores do Centro de Artes e Comunicagao da Universidade
Federal de Pernambuco. E considerada exploratéria, busca a abordagem do fato
pesquisado de forma geral e aproximativa, como estudo de caso, no intuito do seu
esclarecimento para desenvolvimento em estudos posteriores. Os instrumentos de
coleta de dados utilizados sao a observacédo simples da descricdo dos metadados
que compdem o sistema de informacdo do estudo e a aplicacdo de questionario
fechado nos servidores do referido Centro. Demonstra que os usuarios do sistema
nao tém dominio sobre o0 que representa a teoria das trés idades na arquivistica que
passou a vigorar na Instituicdo. Destaca a dimensao da responsabilidade que recai
sobre os servidores, com a atribuicdo de todos passarem a ser considerados
gestores de documentos a partir da implantacdo desse Sistema. Conclui com a
indicacdo de que ainda ha muito desafio para o programa de formagao continuada
nivelar os servidores para o conhecimento de procedimentos necessarios ao
entendimento da dimens&o da arquivistica trazida pela nova ferramenta de gestao

de documentos recentemente implantada nessa Instituig&o.

Palavras-chave: Gestdo de documentos; Classificagéo (arquivistica); Teoria das
trés idades.



ABSTRACT

Presents the document classification at Sistema Integrado de Patriménio,
Administracdo e Contrato. Its general goal is to analyze the view of digital
documents classification, at the time of the registration processes, by the perspective
of public workers from the Centro de Artes e Comunicagao, based at Universidade
Federal de Pernambuco. It's considered exploratory, and seeks the approach of the
fact researched in general and approximate ways, as a case study, in order to clarify
it for a development in later studies. The data collection instruments used are the
simple observation of the metadata description that builds the study information
system, as well as the application of a closed questionnaire on the workers of that
Centro. Demonstrates that the users of the system do not have mastery over what
the theory of the three ages represents in the archiving that has come into force at
the Institution. Highlights the dimension of the responsibility that falls on the public
workers regarding the attribution of everyone to be considered document managers
after the implementation of this System. Concludes with the indication that there is
still a lot of challenge for the continuing education program to level the workers to the
knowledge of procedures necessary to understand the dimension of archiving
brought by the new document management tool recently implemented in this

Institution.

Keywords: document management; classification (archival); three ages theory.
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1 INTRODUGAO

A tecnologia se apresenta, desde a Revoluc&o Industrial, com a disposi¢ao
de, cada vez mais, promover ferramentas que oferecam eficacia e eficiéncia a
qualquer atividade produtiva. Dessa forma, a criagdo e o desenvolvimento de
produtos tecnoldgicos busca proporcionar a sociedade meios de atendimento de
expectativas e/ou de resultados econdmicos mais atraentes. Do lado dos que
operam essas ferramentas, possuindo esse conhecimento, passam a ser inseridos
no mundo diferenciado do mercado de trabalho moderno, por entender ou saber
manusea-las.

Em decorréncia da atividade produtiva ficar orientada para o uso intensivo de
tecnologias da informagdo e comunicagdo, a documentagdo volumosa produzida
pelas organizagbes, ndo continuou a ser ignorada. Com isso, a gestdo de
documentos arquivisticos necessitou voltar-se também para o olhar tecnolégico no
trato do gerenciamento dos arquivos desses organismos produtores. Utilizou-se dos
sistemas de informacgéao para organizar a informagao dentro da dinamica exigida por
essa nova realidade.

A gestdo de documentos € uma base tedrica da Arquivologia que estuda os
documentos de arquivo por meio de principios e técnicas que participam dos
procedimentos de produgdo, organizagcdo, guarda, preservagédo e utilizacdo dos
documentos de arquivos, independente de como se apresenta o0 suporte
informacional.

Dentre os procedimentos arquivisticos da gestdo de documentos, a
classificacdo se apresenta de extrema importancia. E por meio dela que a
organizacéao légica e espacial do documento ocorre, assim como, depende dela a
mensuracao da temporalidade e destinagao final do documento, em cada tipo de
arquivo por onde passar durante o seu ciclo de vida documental.

Coube a tecnologia também convencer que, com estruturas organizacionais
tdo robustas e volumosas de informagdes, como a do setor publico, a gestao
documental poderia ser delegada ou compartilhada com o usuario do sistema. Com
isso, os profissionais da informagdo passam a se dedicar a outras tarefas de sua

area de atuagao, a exemplo da reclassificagdo, que vem sendo desenvolvida pela
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equipe do Arquivo Geral da UFPE. Nessa concepcao, fica definido que os usuarios
do sistema de informagcdo recebem a responsabilidade de serem gestores
documentais, mesmo que nao saibam o que isso significa, nem a dimensao dessa
responsabilidade.

Na UFPE, o controle exclusivo dos profissionais da informagao que
gerenciavam esses processos de circulagao documental no setor de protocolo geral,
por meio do cadastramento de processos e de documentos recebidos, deixou de
existir, passando a ser executado por cada servidor.

O Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC) -
Modulo Protocolo, implantado na instituicdo desde 2019, delega ao usuario do
sistema (todos os servidores da UFPE), a obrigagdo de executar o preenchimento
dos campos descritivos que representa a formalizagdo protocolar do documento
digital nesse sistema, para tramitar na instituigao. Dentre esses campos descritivos,
esta o do julgamento da classificagcdo do documento que ira compor o arquivo digital
da instituicao.

A classificacdo, que se alia, de forma sistémica, a avaliagdo documental, é
servigo arquivistico tido como inicial, obrigatorio, simultdneo e exigido para ser
realizado no primeiro momento do cadastro de documento digital no SIPAC/UFPE -
Modulo Protocolo. No procedimento da classificagdo documental, o usuario busca
os parametros da escolha disponibilizados no Coédigo de Classificagdo de
Documento de Arquivo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), identificando
qual agrupamento conceitual o documento se acolhera. Disso, consequentemente,
se definira (automaticamente), por meio da teoria das trés idades, o tempo de
guarda documental em cada tipo de arquivo digital da instituigdo, sendo: corrente,
intermediario e permanente; e a sua destinagao final.

Sendo isso, tornou-se curioso investigarmos o seguinte aspecto do
cadastramento de processo: como os servidores véem, dentro das suas atividades
cotidianas, o procedimento da classificagdo documental no cadastramento de
processos pelo SIPAC/UFPE - Médulo Protocolo?

A elaboracdo do presente estudo tem como objetivo geral analisar a visdo da
classificagdo de documentos digitais no SIPAC - Moddulo Protocolo, no ato do
cadastramento de processos, na perspectiva dos servidores do Centro de Artes e
Comunicagao (CAC) da UFPE.

Como objetivos especificos, nos preocupamos em:
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Explorar a importancia da gestdo de documentos;

Caracterizar o protocolo diante dos processos arquivisticos;

e Mapear o fluxo para cadastro de processos no SIPAC;

Verificar a atitude e o conhecimento dos usuarios do SIPAC quanto a
classificagao.

O interesse pela elaboracdo deste estudo foi despertado no curso de
capacitacdo em “Gestdo arquivistica de processos e documentos por meio do
SIPAC e Assentamentos Digitais”, em 2021. O curso foi organizado pela
Coordenacdo de Formacdo Continuada da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEPE/UFPE) e realizado por formadores de 3 setores da universidade:
Protocolo Geral (Progest), Secao de Arquivo Pessoal (Progepe) e Departamento de
Ciéncia da Informagao (CAC). Na dinédmica das aulas do referido curso, surgiram
duvidas das mais variadas ordens dos participantes, como reacdo a cada conteudo
ministrado. Uma intensidade de questionamentos interessantes que despertaram,
também, inquietagdes.

Sabendo do significado da classificagdo bibliografica dentro da
Biblioteconomia e estando esse procedimento arquivistico no SIPAC - Modulo
Protocolo, a cargo do usuario do sistema, isso trouxe reflexdes curiosas. Nem
sempre o usuario do sistema, que sido todos os servidores da UFPE, possuem
preparo técnico documental para diagnosticar essa sele¢do conceitual no ato do
cadastramento do documento no sistema. Essa foi a ideia que trouxe a elaboracao
deste estudo.

Como servidora da instituicdo, na época lotada na Biblioteca do Centro de
Artes e Comunicagao e realizando o trabalho remoto em decorréncia da pandemia
da Covid-19, tive oportunidade de participar do curso de formagéo continuada do
SIPAC/UFPE - Modulo Protocolo, em 2021, remotamente. O acesso a esse sistema
de informacdao sempre foi eventual nas minhas jornadas diarias de trabalho.
Praticamente, s usamos o SIPAC para tramite da documentacao de cunho pessoal
para a instituicao. Isso se deve em funcéo de que as atividades na Biblioteca, para o
perfil de assistente em administragdo, ndo empregam o SIPAC no fluxo de suas
tarefas. Para as atividades de biblioteca é utilizado o sistema Pergamum de
catalogacao bibliografica.

Torna-se oportuno, neste momento, abordar a importancia do SIPAC para

atendimento a Lei N° 12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecida como a Lei de
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Acesso a Informacdo. Com esse sistema, a comunidade interna e externa da UFPE
passa a participar da movimentacdo documental da instituicdo, atendendo a uma
determinacao legal da transparéncia para que seus atos administrativos se
apresentem publicamente. Esse fato da materialidade ao conhecimento publico da
informacéao por meio dos documentos digitais do seu arquivo institucional.

A necessidade da busca interna de informagbes documentais pelos
servidores, para atender e entender situacbes de varias ordens relativas a vida
cotidiana da instituicdo, que antes, em alguns casos, sé podiam ter acessos
privilegiadas, por meio do acesso ao SIPAC passaram a ser possiveis, salvo
algumas excepcionalidades.

O SIPAC - Mdédulo Protocolo trouxe a democratizacédo da informagao para os
servidores da UFPE que ja conseguiram entender os caminhos dos seus comandos,
independente das questdes operacionais que dificultam, ainda, o seu uso como
ferramenta tecnolégica de protocolo. Os esforcos sdo constantes das suas
instancias gestoras, para que a potencialidade de aceitacdo do SIPAC - Mdédulo
Protocolo se torne cada vez maior pelos servidores.

O planejamento e execucdo do programa de capacitacdo elaborado pelo
Protocolo Geral (Progest), Secado de Arquivo Pessoal (Progepe) e Departamento de
Ciéncia da Informacédo (CAC), promove a facilitagdo do uso do SIPAC - Maodulo
Protocolo como ‘ferramenta amiga’ das atividades laborais. Sendo mais um
exemplar bastante convincente de que é preciso e possivel fazer o servigo publico
oferecer o melhor para a sociedade, independente dos desafios que cercam a
quantidade ou a qualidade do investimento na sua estrutura institucional.

As contribuicbes que o presente trabalho pretende promover € disponibilizar
mais um conteudo informacional para que, tanto os usuarios do SIPAC - Mdédulo
Protocolo como a equipe de capacitagcdo tenham o interesse despertado as
questdes aqui levantadas. Que seja util para contribuir tanto no esclarecimento do
entendimento da classificagdo, no momento de sua realizagdo, como no emprego
de formas pedagogicas para qualificar estratégias de abordagens, nos cursos de
capacitacao, com relacido a esse procedimento.

Entendemos que os documentos de arquivos, assim como os livros de
bibliotecas, para atenderem ao aspecto de eficacia e eficiéncia no processo de

localizacdo dos seus conteudos, que € o uso, necessitam estar submetidos de
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forma cientifica a uma modelagem de organizagao e controle, além de um conceito
bem definido de ambiente de guarda.

Dessa forma, este estudo pode trazer a constatagdo formulada pela
Biblioteconomia de que os documentos, assim como os livros, ou outro tipo de
conteudo informacional, necessitam de tratamento cientifico e técnico para se
manterem como fonte organizada de informagdo e conhecimento. Estando
disponiveis em acervos ou arquivos documentais de forma que a sua recuperacgao
seja dentro das expectativas de um pronto atendimento por quem os buscam e o
seu ciclo de vida, preservado.

Essa pesquisa encontra-se articulada em 6 capitulos. No primeiro, o
introdutério, fazemos uma abordagem ampla sobre as questées que envolvem o
estudo, abrindo a participagao da tecnologia nos ambientes de informagado. Nesse
capitulo, a pergunta da pesquisa € elaborada, assim como € explicitado os objetivos
gerais e especificos. No segundo capitulo, damos énfase a gestdo de documentos,
apresentando os conceitos classicos da arquivistica com relagdo a teoria das trés
idades documentais, os tipos de arquivos e sua relagdo com os valores
documentais. Nisso, apresentamos as ferramentas da arquivologia que fazem com
que a logica e a organizagao virtual dos documentos se alinhem ao tempo de
guarda que regula o seu valor documental, por meio do estudo da classificacéo e da
avaliacdo documental. O terceiro capitulo, traz o SIPAC com especial atengdo em
decorréncia de ser no ambiente virtual do sistema de protocolo, que ocorrem os
procedimentos da classificagcdo e da avaliagcdo documental pelo usuario no SIPAC -
Modulo Protocolo. No quarto capitulo, o aspecto metodolégico faz a abordagem das
concepgdes tedricas que classificam a pesquisa, assim como explana sobre a
elaboragao da coleta de dados por meio de questionario aplicados nos servidores
do CAC, como também, por meio de observagdo do preenchimento do
cadastramento do processo nesse sistema. O quinto capitulo traz a analise dos

dados. As consideracgdes finais sdo apresentadas no sexto capitulo.
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2 A CLASSIFICAGAO NO ROL DOS PROCEDIMENTOS DA GESTAO DE
DOCUMENTOS

A gestdo de documentos recebe da Ciéncia da Informacgdo, segundo
Cianconi (2013, p. 121), “[...] principios tedricos e diversas metodologias de
representacdo e organizacdo de conhecimento e informag¢ao que pode ser aplicada
e/ou adaptadas [...]” a essa area do conhecimento.

Sendo territério da Arquivologia, a gestdo de documentos tem promovido
importantes contribuigdes, como as consideradas por Jardim (2015), que a
referencia como um marco fundamental na historia da Arquivologia.

Segundo o Arquivo Nacional (2005, p. 37), a Arquivologia é uma disciplina
“I...] que estuda as fungdes do arquivo' os principios e técnicas a serem observados
na producdo, organizagao, guarda, preservagao e utilizacdo dos arquivos”. Nesse
entendimento, esta a concepcédo de que a gestdo de documentos € a composigao
de teorias e praticas que faz a Arquivologia se apresentar como uma disciplina
cientifica que acompanha todo o ciclo vital dos documentos?, “[...] sendo gerenciado
de forma global pelo arquivista” (JARDIM, 2015, p. 21).

Influenciado pelas mudancas que a tecnologia trouxe aos processos
produtivos, o arquivo deixou de ser encontrado exclusivamente na forma fisica.
Passa a existir no formato digital e, com isso, o surgimento constante de
ferramentas tecnoldgicas para melhorar a gestdo de documentos sao frequentes.

O gerenciamento de forma global do ciclo vital dos documentos, destacada
anteriormente, aborda a necessidade que as entidades produtoras tém de
possuirem profissional que atue em arquivo, com a tecnologia sendo a sua
ferramenta de gestdo documental.

Por meio do ciclo vital dos documentos, a teoria das trés idades, que se
fundamenta no valor documental que o documento possui, se materializa. De
acordo com Rousseau e Couture (1998, p. 111), a teoria das trés idades [...]
transforma um conjunto de documentos quantitativamente demasiado importante,

desmedido em relacdo aos meios de que se dispde para se lhe fazer face, em

! “Conjunto de documentos independente da natureza dos suportes, acumulados por uma pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, no desempenho de suas atividades” (CONARQ, 2001, p. 172).

2 “Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua produgdo até sua
eliminacdo ou guarda permanente”. Teoria das trés idades. (CONARQ, 2001, p.175).
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subconjuntos que apresentam diferentes caracteristicas”, facilitando, com isso, a
sua organizagao e controle.

Essencialmente, os pardmetros para se definir a idade documental sao
frequéncia e tipo de uso, alicerces da teoria das trés idades. Decorre da relagao
entre os motivos da criagdo do documento, o tempo de sua utilidade no processo de
producao e o que o documento passara a significar para essa entidade quando nao
tiver utilidade ou importancia atrelado ao vinculo produtivo. A teoria das trés idades
apresenta-se, dessa forma, com trés fases, ou idades, sendo a primeira idade, como
a fase corrente; a segunda idade, como a fase intermediaria e a terceira idade,
como a fase permanente.

No decorrer do cumprimento de cada tempo de vida, o documento
arquivistico estara sob um enquadramento situacional de acordo com os aspectos
que justificam a sua permanéncia no arquivo de cada idade documental, conforme

abaixo:

Quadro 1 — Relagéo da idade documental com os tipos de arquivos

Idade documental/fase Situagao Tipo de arquivo

12 idade Documentos vigentes e frequentemente | Arquivo Corrente
FASE CORRENTE consultados.

Final de vigéncia. Aguardam prazo de
22 idade prescricdo e precaugao, raramente sao | Arquivo Intermediario
FASE INTERMEDIARIA | consultados e aguardam destinago final:
eliminagao ou guarda permanente.

Documentos que perderam a vigéncia | Arquivo Permanente
32 idade administrativa, porém sao providos de
FASE PERMANENTE valor secundario ou historico cultural.

Fonte: Bernardes e Delatorre (2008, p.10)

A concepgao arquivistica de que é necessario atribuir um conceito de valor
para o documento ser agrupado dentro das caracteristicas que possui em relagao a
sua frequéncia de uso na atividade produtiva, entende-se como valor documental,
que pode ser primario ou secundario. Dessa forma, o documento tendo valor
primario, implica em dizer que participa diretamente ou esporadicamente, das
atividades administrativas, ou seja, da gestao cotidiana. O documento de valor

secundario, por sua vez, sao os recolhidos da vida ativa da administragao, de forma
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irrevogavel, passando a estar presente para testemunho (ROUSSEAU; COUTURE,
1998).

Com o valor documental identificando as caracteristicas do documento em
relacdo a frequéncia de seu uso no cotidiano das atividades organizacionais, os
tipos de arquivos assumem uma identidade em fungdo da temporalidade e
destinagdo com que os documentos estardo em cada fase de guarda arquivistica.

Esse argumento conceitual € fundamentado pela teoria das trés idades,

[...] segundo a qual os arquivos sao considerados arquivos
correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a
freqUéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificagao de
seus valores primario e secundario (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.
159).

Tendo como objetivo organizar os documentos de arquivos de modo mais
eficaz e eficiente ao propdsito ao qual se destinam, assim como, ser ferramenta
tecnolégica para fins administrativos e de tomada de decisdo nas organizagdes
modernas, a gestdo de documentos incide em todo o ciclo vital do documento sob
dominio de um organismo produtor, seja pessoa fisica ou juridica.

Havendo falta de politica de gestdo de documentos, conforme expde
Bernardes e Delatorre (2008), gera consequéncias como a auséncia de normas,
meétodos e procedimentos de trabalho nos servigos de protocolos e arquivos, como
0os encontrados nos 6rgédos da administragdo publica aos quais foram por eles
estudados. As autoras identificaram nesse estudo, que muitos protocolos e arquivos
se apresentaram sem uma arquivistica cientifica no tratamento dos seus
documentos, gerando dificuldade no acesso a informacéo.

O poder publico brasileiro, reconhecendo a necessidade de normatizar a
gestao documental e também estabelecer condi¢cbes para a protegao especial ao
documento de arquivo, independente da sua natureza e do tipo de suporte que
esteja registrada a informagao, regulamentou, por meio da Lei N° 8.159/1991, a

politica nacional de arquivos publicos e privados do pais. Conceituando que:

Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas a sua produgao, tramitagao,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente
(BRASIL, 1991).
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Foi abordado por Bittencourt e Silva (2020), as fases que compdem a gestao

de documentos, indicando os procedimentos que nelas ocorrem, quais sejam:

Quadro 2 — Fases da gestado de documentos de arquivo

FASES PROCEDIMENTOS TECNICOS/
SERVIGCOS ARQUIVISTICOS ELABORADOS NO
PROTOCOLO:
Produgao: a criagcéo de e Recebimento;
documentos é definida por uma e Registro;
politica de gestdo de documento e Classificagao:
para evitar volume de producgéo e Define estrutura hierarquica das fungdes e
desnecessaria; atividades da organizagéo;
e |dentifica as atividades fins e as atividades
meio;

e Constrdi e aplica o Plano de Classificacao
de Documentos de Arquivo;

e Agrupa os documentos de uma mesma
acao ou ato administrativo;

e Facilita tarefas relacionadas a avaliagao;

e Facilita o acesso ao documento;

e Expedigéo.
Utilizagao e conservagao: e Distribuicao;
tramitacdo e controle dos e Controle da tramitacao.
documentos produzidos
Eliminagao/destinagao final: e Avaliagao:
documentos eliminados ou e Aplica a Tabela de Temporalidade de
conduzidos para guarda Documento de Arquivo;
permanentes. e Define o valor documental (se primario ou

secundario) e o seu tempo de guarda;

e Permite a transferéncia de documento do
arquivo corrente para o intermediario;

e Permite o recolhimento de documento do
arquivo intermediario para o arquivo
permanente;

e Permite a transferéncia de documento do
arquivo intermediario para o arquivo
corrente;

e Eliminagao;

o Acesso.

Fonte: Adaptado de Bittencourt e Silva (2020, p. 53-60).

Muitos procedimentos arquivisticos, extremamente importantes, precisam ser
realizados a partir da chegada do documento na unidade administrativa do protocolo
ou no sistema de informacao, que fornece a ferramenta tecnolégica com a atribuigéo
do protocolo. Dessa forma, havendo problema no programa de gestdo documental,
OuU a sua auséncia, incorrera em gargalos que interferird na qualidade do fluxo

documental.
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As falhas nos sistemas de controle da producdo e tramitagdo dos
documentos, a acumulagdo desordenada e a falta de normas e
procedimentos arquivisticos comprometem a qualidade das
atividades rotineiras, uma vez que dificulta o acesso a informacao,
onera o0 espaco fisico e aumenta os custos operacionais
(BERNARDES; DELATORRE, 2008, p.7).

Conforme exp0Os Bittencourt e Silva (2020), dentro das fases da gestdo de
documentos de arquivo na unidade de informacdo ou sistema de informagao
(Quadro 2), a classificacdo e a avaliagdo sdo dois procedimentos técnicos que
possuem grande importancia no gerenciamento do ciclo documental, executado no
protocolo.

Reafirmando a dimensdao da importancia do protocolo no sistema
organizativo do documento de arquivo:

[...] o protocolo garante que os documentos produzidos cumpram
com a sua finalidade, assegurando o controle destes desde a sua
origem. Nao obstante, tal como os planos de classificacédo e tabelas
de temporalidade, seja das atividades-meio, seja das atividades-fim,

possuem documentos normativos para a sua aprovagdo e/ou
aplicagao (UFPE, 2020, p. 20).

Dessa forma, o protocolo que, pela importancia na gestdo documental para
os 6rgaos e entidades, é regulamentado pela Portaria Interministerial N° 1.677, de
07 de outubro de 2015 a qual define os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos érgéos e entidades da
Administracido Publica Federal, estabelece que,

Art. 1° Ficam definidos os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo, de observancia
obrigatéria, no ambito dos 6érgédos e entidades da Administracédo
Publica Federal, na forma do Anexo.

§1° Para fins desta Portaria Interministerial, consideram-se
atividades de protocolo o recebimento, a classificagao, o registro, a
distribuicdo, o controle da tramitacédo, a expedicado e a autuagao de

documentos avulsos para formagao de processos, e 0s respectivos
procedimentos decorrentes (BRASIL, 2015).

A classificacdo se apresenta, no campo da gestdo de documentos, como
uma fungao arquivistica realizada no protocolo, na fase da produgéo, conforme pode
ser observado no Quadro 2. Dessa forma, Bittencourt e Silva (2020) identificam

como objetivos e procedimentos da classificagdo os seguintes tratamentos técnicos:
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Define estrutura hierarquica das fung¢des e atividades da organizagao;
Identifica as atividades fins e as atividades meio;
Constrdi e aplica o Plano de Classificagao de Documentos de Arquivo;

Agrupa os documentos de uma mesma acao ou ato administrativo;
Facilita tarefas relacionadas a avaliacao;
Facilita o acesso ao documento;

Podemos compreender a importancia da classificagdo documental também
sobre o viés cientifico de como as relagbes hierarquicas dos agrupamentos se
formam. Sao argumentos tedricos que materializam, na pratica, os tratamentos
técnicos que sédo executados para a sua realizagado, conforme o que segue:

A classificagao refere-se ao estabelecimento de classes nas quais se
identificam as funcbes e as atividades exercidas, e as unidades
documentarias a serem classificadas, permitindo a visibilidade de
uma relagdo orgénica entre uma e outra, e determinando

agrupamentos e a representacdo do esquema de classificagao
proposto sob a forma de hierarquia (CONARQ, 2020, p.8).

Um esquema de classificacdo tem o objetivo de formar grupos e subgrupos
de termos e descritores preestabelecidos, onde atuardo como metodologia de
arquivamento. A codificagdo numérica pode ser adotada como mais um recurso

para auxiliar nesse processo.

A estruturacdo de um esquema de classificagao pode ser facilitada
pela utilizagdo de uma codificagdo numérica para designar as
classes, subclasses, grupos e subgrupos preestabelecidos, 0 que
agiliza a ordenacdo, a escolha do método de arquivamento e a
localizacao, fisica e légica (CONARQ, 2020, p. 8).

O plano ou cddigo de classificagdo documental € uma ferramenta de
organizagédo arquivistica e elaborada dentro da representagdo que possuem o0s
documentos na rotina das fungdes e atividades de 6rgaos ou entidades. Sendo isso,
estd construido no perfil das suas atividades-fim® e atividades-meio*, havendo
esquemas de classificacao distintos para cada tipo de atividade. Seu uso é adotado

por estruturas de arquivos cientificamente organizados, sendo indispensavel o

® “Expressdo que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma
instituigdo” (CONARQ, 2001, p. 174).
4 “Expressdo que designa as atividades que ddo suporte a consecugao das atividades-fim de uma
instituicdo” (CONARQ, 2001, p. 175).
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conhecimento de sua importdncia e do mecanismo de funcionamento desse
instrumento pelo usuario.

E por meio do entendimento da importancia do plano de classificacéo
arquivistica e de como operar 0 seu uso, que a gestdo de documentos podera
ocorrer dentro do estabelecido pela metodologia arquivistica adotada. Os beneficios
praticos da classificacdo documental é o de garantir que a localizagao fisica e l6gica
do documento arquivistico se realizem.

No ambito da UFPE, o cddigo de classificacdo de documentos arquivisticos
das atividades-meio, se apresenta como o que € estabelecido para todo o érgéo da
administragao publica federal, por isso, € pautado na Resolugcdo N° 45, de 14 de
fevereiro de 2020, do Conselho Nacional de Arquivos. Quanto as suas
atividades-fim, por ser uma Instituicdo Federal de Ensino Superior (IFES), a
administragao publica federal define que, para o perfil das suas funcdes “[...] €
determinada a obrigatoriedade do seu uso por meio da Portaria MEC N° 1.261, de
23 de dezembro de 2013” (UFPE, 2020, p. 18).

Da mesma forma que a classificagdo promove a organizacao fisica e légica
do documento de arquivo, existe também a necessidade de que esses documentos
estejam dentro de uma realidade de uso nos 6rgéaos e entidades. Para atender a
racionalidade da teoria das trés idades, o servigo arquivistico realizado pela
avaliagao, se propde a estabelecer a temporalidade de permanéncia do documento
em cada fase de arquivo.

A avaliagao constitui-se em atividade essencial para a racionalizagao
do ciclo de vida dos documentos de arquivo, pois define em que
momento alguns conjuntos documentais poderao ser eliminados e
que documentos serdao preservados, de acordo com o valor e o
potencial de uso que apresentam para a administragao publica que
0s gerou e para a sociedade (CONARQ, 2020, p. 14).

Dessa forma, a avaliagdo acontece na fase da gestdo de documentos em que
trata da determinagdo dos prazos de guarda e da destinagéo final do documento,
podendo ser transferéncia (do arquivo corrente para o intermediario, ou do
intermediario para a corrente), recolhimento (do arquivo corrente ou intermediario
para o permanente) ou eliminagdo. Em Bittencourt e Silva (2020), Quadro 2, os
objetivos e procedimentos da avaliagdo constituem os seguintes tratamentos

técnicos:
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e Aplica a Tabela de Temporalidade de Documento de Arquivo;

e Define o valor documental (se primario ou secundario) e o seu
tempo de guarda;

e Permite a transferéncia de documento do arquivo corrente para o
intermediario;

e Permite o recolhimento de documento do arquivo intermediario
para o arquivo permanente

e Permite a transferéncia de documento do arquivo intermediario
para o arquivo corrente;

e Eliminacao;

e Acesso.

Ha uma consideravel massa documental que a tecnologia gera no ambiente
produtivo de 6rgaos e entidades e ndo podemos desconsiderar que o servigco
publico, por sua vez, ocupa um imenso ambiente de inter relagdes no setor
econOmico em que atua. A racionalizagao do armazenamento, diante do aspecto da
geracao de massa documental, € um importante aspecto de preocupacao da gestao
de documentos, independente do tamanho que tenha a unidade produtora. Sobre
essa questao, recai a preocupagao com a temporalidade com que o documento fica

sob a guarda dos arquivos.

A fixagao da temporalidade é imprescindivel para se alcangar essa
racionalizagdo, para reduzir a massa documental dos arquivos e para
ampliar o espago fisico de armazenamento, assegurando as
condigdes de conservagao dos documentos de valor permanente
(CONARQ, 2020, p. 14).

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos é uma ferramenta
de organizagao arquivistica, utilizada no procedimento de avaliagéo, construida para
que o documento esteja alinhado ao tempo de atendimento das necessidades as
quais foram criadas, no ambito da sua unidade produtora. Define, dessa forma, o

prazo de guarda em cada idade documental, conforme o conceito:

Prazos de guarda: nestes campos (fase corrente e fase
intermedidria) sdo registrados o tempo necessario para que 0s
conjuntos documentais atendam, exclusivamente, as necessidades
da administracao que os produziu, cumprindo as finalidades para as
quais foram criados, devendo ser definido, preferencialmente, em
anos, tanto na fase corrente como na fase intermediéria (CONARQ,
2020, p.15).
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A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, assim como o
Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo, também tera dois perfis, um para
enquadrar as atividades-fim e outro para atividades-meio.

No ambito da UFPE, os perfis das atividades-meio se apresentam como o
que é estabelecido para a administragdo publica federal. Assim como no Cédigo de
Classificacao, a Tabela de Temporalidade “[...] € pautada na Resolugdo N° 45, de 14
de fevereiro de 2020, do Conselho Nacional de Arquivos”. Para as atividades-fim,
por ser uma Instituicdo Federal de Ensino Superior (IFES), também “[...] é
determinada a obrigatoriedade do seu uso por meio da Portaria MEC N° 1.261, de
23 de dezembro de 2013” (UFPE, 2020, p. 18).

A leitura que os sistemas de informacdo fazem dos procedimentos da
avaliagdo é o de condiciona-lo ao da classificagdo para uma composicao
operacional automatica a cada classificacdo realizada. Corroborando com isso,
Bernardes e Delatorre (2008) afirmam que a garantia da organizagao hierarquica
das fungbes e atividades de um organismo produtor, por meio do Cdédigo de
Classificagcao, ndo exime os arquivos de possuirem volumes abarrotados de
documentos, inclusive pela falta de espaco fisico. Com isso, aborda que a avaliagao
precede da classificacdo, por seu codigo dar base para a construgdo da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo dos Documentos. Instrumento que, junto com o Codigo
de Classificagao, atua de forma a orientar de modo racional o dimensionamento da
massa documental que deva participar dos arquivos institucionais.

Com essa ligagdo entre a classificagdo e a avaliagdo, reproduzida nos
sistemas de informacdo da gestdo de documentos, a classificacdo passa a ser
percebida como a unica condicdo para que a temporalidade e demais
procedimentos pré estabelecidos pela ferramenta da avaliacdo, tenham seus
campos alimentados no ato da classificagcdo. Mas, isso nao impede de serem
disponibilizados nos préprios sistemas de informagao. Os recursos de busca dos
termos de classificagcdo e temporalidade por meio do cédigo e da tabela ficam
disponiveis no sistema.

Dessa forma, a classificagdo documental ao ser realizada, passa a chamar
para si, também, a responsabilidade de gerar a avaliagdo documental automatica.

Possibilita indicar o tempo de guarda do documento nos arquivos corrente e/ou
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intermediario, de possibilidade de recolhimento ao arquivo permanente ou

eliminagao ao final do seu ciclo de vida documental.
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3 O IMPACTO DAS TECNOLOGIAS NOS PROCESSOS INFORMACIONAIS: em
foco o SIPAC — Médulo Protocolo

Entender o uso da informacado em meio digital, no cotidiano da sociedade do
século XXI, poderia ser uma tarefa tranquila para a Ciéncia da Informacao. Mas,
isso, se a informacdo nao participasse de um processo complexo de arranjos
cognitivos por parte do usuario da informacdo. Como poderemos ver adiante, nem
toda informacéao informa e elabora valores criticos quanto as respostas aos acessos
que os usuarios realizam por meio das Tecnologias da Informacédo e Comunicagéo
(TICs). Nem sempre, o resultado da busca da informagdo se finaliza com a sua
recuperagao e/ou de forma amigavel com a ferramenta que instrumentaliza essa
busca. Sao questbes que se apresentam como problema para areas do
conhecimento em que

[...] o aspecto cognitivo esta presente na preocupag¢ao em considerar
a forma como o homem pensa, como manipula a informagao, como
se apropria do conhecimento. Os aspectos levantados pelas
Ciéncias da Computacdo, pela Cibernética e pela Teoria da

Informagdo também influenciaram a Ciéncia da Informacéao
(ROZADOQS, 2003, p. 80).

Considerada ciéncia social desde 1948, a Ciéncia da Informag&o tem uma
preocupacao concreta com o problema da informacédo e a sua importancia para o
ser social que a procura. A representacdo do valor desse acesso € traduzida no
rigor cientifico em que essa ciéncia se estrutura e no que a tecnologia a apoia para
a construcédo de canais de diadlogos que atendam a necessidade social da
informacéo (LE COADIC, 2004).

No estudo da relacdo do ser social e a informacgéo, as discussdes sobre
conceitos do que seja a informagdo, como as elaboradas por Rafael Capurro®,
apresenta um modelo em que, desde 1991, o que € informacao passou também a
ser aceito para a Ciéncia da Informacédo, como um fenébmeno social, “...] ndo é
produto de uma mente unica, isolada, mas construido pela intervengao dos varios
sujeitos e pelo campo de interacdes resultante de suas diversas praticas” (ARAUJO,
2010, p. 97).

> Membro do Institut fiir Digitale Ethik (Hochschule der Medien, Stuttgart) (2014-), Membro do IBICT /
Perspectivas Filosoficas em Informacéao (Perfil-i). (CAPURRO, [2020]).


http://www.digitale-ethik.de/
http://perfil-i.ibict.br/integrantes/
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Geradora do conhecimento, a informacao cientifica® e técnica’, precisa, para
isso, cumprir processos, onde, a partir da sua criagao, circule para ser comunicada
e, com isso, promova relagcdes sociais formais e informais com as varias estruturas
organizacionais. Precisa que seja armazenada nos ambientes informacionais
preparados cientifica e tecnicamente para a sua disseminagdo, guarda e
preservacao, para que o uso dos seus conteudos alicerce a formagcdo de novos
conhecimentos (LE COADIC, 2008).

A ocorréncia de interferéncia nesse fluxo informacional, de acordo com Silva
(2020), provém de variaveis que passam a atuar em qualquer etapa desse processo
e a existéncia de uma politica de informagao, tracada de alguma forma, ajuda a

identificar onde e como agir para restabelecer o controle desse fluxo. Dessa forma,

[...] problemas informacionais ocorrem em qualquer etapa desse
fluxo e, para identifica-los é preciso entender o contexto
organizacional, as condi¢cdes de producdo e uso, as necessidades
de informagado do usuario e, principalmente, quem ¢é este usuario
(SILVA; GARCIA; LOUREIRO, 2013 apud SILVA, 2020, p.39).

De acordo com Barreto (1999), apesar das varias estruturas que possibilitam
a armazenagem das informacgdes, s6 por meio da agao da comunicagao plena entre
a fonte, identificada por ele como estoques de informacéao, e o receptor, € que o
conhecimento €& construido. O autor também alerta que “[...] a producdo dos
estoques de informagao nao possui um compromisso direto e final com a produgao
de conhecimento” (BARRETO, 1999, p. 2).

Considerada, no senso comum, como condicdo basica para o
desenvolvimento econdmico, junto com os demais meios de produ¢do como o
capital, trabalho e matéria-prima, a informacgao € entendida, de acordo com Capurro
e Hjorland (2007), como um recurso econdmico influente na realidade das relagdes

de producao das novas sociedades.

Embora o conhecimento e a sua comunicagcdo sejam fendmenos
basicos de toda sociedade humana, € o surgimento da tecnologia da
informacao e seus impactos globais que caracterizam a nossa

¢ “O tipo de atividade desenvolvida pela ciéncia é a produgdo de conhecimento e o desenvolvimento
de teorias cientificas” (CAPURRO; HJOLAND, 2007, p. 5).

7 “A informag&o técnica é um agrupador de informagdes que permite identificar os atributos de um
determinado produto ou especificar a execucao de processos” (SENIOR, 2022, n.p.).
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sociedade como uma sociedade da informagcdo (CAPURRO;
HJORLAND, 2007, p. 2).

No processo de busca da informacéo, a tecnologia da informagao se volta ao
estudo cientifico das técnicas de informagdo, quer sejam cientificas ou né&o,
objetivando “[...] a concepgédo de produtos, sistemas e servigos que permitem a
construgdo, comunicagdao, armazenamento e uso da informacgéo” (LE COADIC,
2004, p. 84).

As mudancgas na relacdo da informagao com os seus usuarios, advindo do
emprego da tecnologia da informacéao, se apresentam de formas irreversiveis. Com
isso, as transformacbes continuas proporcionadas pela interatividade e
interconectividade do fluxo informacional entre os receptores e a informacéo, tem o
olhar atento da Ciéncia da Informacdo por influenciar a qualidade do
armazenamento e da transmissao da informacgao, consequentemente, do seu uso
(BARRETO, 1999).

De acordo com esse autor, cabe a interatividade a possibilidade do acesso do
usuario a diferentes estoques de informacao, assim como a variadas estruturas de

informacéao contidas nesses estoques.

A interatividade modifica a relagdo do usuario com o tempo da
informacdo. Reposiciona em nova perspectiva os acervos de
informagdao, como memoarias auxiliares de plantdo, o acesso a
informacdo e a sua distribuicdo. Modifica as praticas com a
informacao ao liberar o receptor dos diversos intermediarios
executores das funcbes em linha e em tempo linear passando para
um acesso em tempo real, multidirecional e com linguagens
interativas (BARRETO, 1999, p. 4).

Também aborda o autor, que o deslocamento voluntario do usuario de um
espaco de informagdo para outro de informagcdao € possibilitado pela
interconectividade. Com esse recurso tecnologico, o usuario tem o dominio

exploratério dos espagos da informacao.

O usuario passa a ser o seu proprio mediador na escolha de
documentos, o gerente de suas necessidades de informacgéo. Passa
a ser o0 juiz da relevancia e da prioridade dos itens de informacao e
dos estoques que os hospedam, também em tempo real, como se
ele estivesse colocado Vvirtualmente dentro do sistema de
armazenamento e recuperagao da informacao (BARRETO, 1999, p.
4).
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Mesmo com as conquistas cientificas na tecnologia da informagdo, das
ofertas de ferramentas tecnoldgicas cada vez mais aparelhadas para fornecerem
respostas ao usuario da informacéo, “[...] s6 a tecnologia nado basta para o sucesso
na era da informacao” (DAVENPORT, 1998, p. 12).

Ha a discussdo no meio cientifico de que, apesar de estarmos na sociedade
da informagao, a tecnologia ainda precisa satisfazer as necessidades de informacéao
do usuario, ou melhor, a informacdo que a tecnologia gera nem sempre informa.
Discute-se, assim, que as ferramentas tecnologicas precisam gerar informagdes que
interessem aos usuarios. Aspectos como mudangas rapidas nessa area do
conhecimento, sem que haja tempo de assimilagdo, ou falta de especialistas para
capacitar usuarios, também prejudica a aproximagdo do usuario com essas

tecnologias.

Nosso fascinio pela tecnologia nos fez esquecer o objetivo principal
da informagéao: informar. [...] O aumento da largura de banda dos
equipamentos de telecomunicagdes sera inutil se os funcionarios de
uma empresa nao compartiiharem a informagdo que possuem.
Sistemas de especialistas n&o irdo proporcionar informacdes Uteis se
as mudancas nessa area de conhecimento forem muito rapidas —
ou se os criadores desses sistemas nao puderem encontrar
especialistas dispostos a ensinar o que sabem. Informacao e
conhecimento sdo, essencialmente, criacbes humanas, e nunca
seremos capazes de administra-los se n&do levarmos em
consideracdo que as pessoas desempenham, nesse cenario, um
papel fundamental (DAVENPORT, 1998, p. 12).

E com o reconhecimento da dinamica da geracdo e circulagdo de uma massa
documental elaborada e/ou operada por milhares de trabalhadores do setor publico
federal, atendendo as demandas de uma sociedade cada vez mais exigente, que
surgiu a iniciativa de se buscar ferramentas para o tratamento tecnoldgico
documental desse setor da economia. Com isso, decorreu o Acordo de Cooperacao
Técnica N° 02/2013, em que as instituicdes do extinto Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, a Empresa de Pesquisa Agropecuaria (EMBRAPA), a
Comissao de Valores Mobiliarios (CVM) e o Governo do Distrito Federal (GDF), se
juntaram de forma colaborativa, para a construgdo de uma infraestrutura publica de

processo administrativo eletrénico (BRASIL, 2019).
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Dessa forma, surgiu o Processo Eletrdnico Nacional (PEN) que visou trazer
‘“[...] a obtencdo de substanciais melhorias no desempenho dos processos
da administragdo publica, com ganhos em agilidade, produtividade, satisfagdo do
publico usuario e redugao de custos”. A sua implantagao ficou na incumbéncia do
Departamento de Normas e Sistemas de Logistica (DELOG/SEGES) do Ministério
da Economia, conforme o disposto no art. 129, do Decreto N° 9.745, de 2019
(BRASIL, 2019).

Dentro da proposta do PEN, esta a composi¢ao de quatro produtos, dentre
eles, o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI), tido como o mais importante. O
SEI foi fruto de uma consulta publica, por parte do Ministério Publico, em 2013,
solicitando contribuicbes para a criagdo de uma prospeccdo de um sistema de
processo eletrénico (SARAIVA, 2018).

O SEI foi desenvolvido e apresentado a consulta publica pelo Tribunal
Regional Federal da 4% Regiao (TRF4), como um sistema de gestdo eletrbnica de
documentos gratuito, que ha 4 anos ja estava sendo utilizado de modo piloto na
area de gestao documental. Além de tantos beneficios que esse tipo de ferramenta
se propde, busca “[...] melhorar substancialmente a gestdo dos processos e garantir
maior transparéncias aos registros administrativos” (SARAIVA, 2018, p. 2).

Desenvolvido dentro do proprio Governo, ou seja, foi uma criagao de solugéo
gratuita, o SEI recebeu diversas formas de resisténcias. Tais rea¢des, eram vindas
de empresas privadas, por meio da oferta dos seus produtos de prateleiras, como
também, de empresas publicas que tinham desenvolvido os seus sistemas de
gestdo documental, mas que nao ofereceriam dentro de uma gratuidade (SARAIVA,
2018).

Respondendo as pressdes, o governo querendo garantir a propriedade e uso
do SEI sem prejudicar a sua gratuidade, enquadrou-o como “software de governo”,
que fica restrito a quem o Ministério do Planejamento autoriza, com seguinte
protocolo: “[...] ser cedido gratuitamente para instituicdes publicas, mediante Acordo
de Cooperacdo Técnica, que funciona como licengca de software, pois define as
acgdes autorizadas quanto ao uso do mesmo” (SARAIVA, 2018, p. 6).

De acordo com Saraiva (2018), outro fator de resisténcia veio das
universidades por terem se antecipado em buscar solugcdes empresariais no tocante
nao sO ao processo eletrbnico, mas também a gestdo de patriménio, académica e

financeira.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D9745.htm#art13
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No decorrer dos fatos, o Ministério do Planejamento passa a desobrigar a
adesdao ao SEI, permitindo que as solugbes de processos eletronicos ja
desenvolvidas pelas instituicbes, se mantivessem. Mas, nao deixou de oferecer a
sua solugao gratuita, criando estimulos para que, voluntariamente, esse produto
fosse buscado (SARAIVA, 2018).

Os Sistemas Integrados de Gestdo da Universidade Federal do Rio Grande
do Norte (SIG/UFRN), que nao é gratuito para sua adesao, se propde a oferecer
“[...] seguranca e agilidade aos processos administrativos, académicos e de
recursos humanos dentro da UFRN e de diversas instituicbes federais, que
possuem acordo de cooperacédo” (UFRN, 2022, on-line). Quem adota os SIG/UFRN
passa a fazer parte de uma rede cooperada de 6rgdos publicos e instituicoes
federais de ensino, que busca oferecer “[...] ferramenta robusta, testada e
consolidada, além de parceiros para suporte e apoio técnico” (UNB, 2018).

A construgdo da organizagcao da informacdo nos Sistemas Integrados de
Gestdao da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (SIG/UFRN), sao
programadas por meio de metadados, dentro do que determina a Resolugéo
CONARQ n. 20 de 10 de julho de 2004, em seu paragrafo 3, onde diz que:

Os metadados sao informagdes estruturadas e codificadas que
descrevem e permitem gerenciar, compreender, preservar € acessar
os documentos digitais ao longo do tempo. Os metadados
referem-se a: identificacdo e contexto documental (identificador
unico, instituicdo produtora, nomes, assunto, datas, local, codigo de
classificagdo, tipologia documental, temporalidade, destinagéo,
versdo, documentos relacionados, idioma e indexagéo), seguranca
(categoria de sigilo, informagdes sobre criptografia, assinatura digital
e outras marcas digitais), contexto tecnoldgico (formato de arquivo,
tamanho de arquivo, dependéncias de hardware e software, tipos de
midias, algoritmos de compressao) e localizagdo fisica do
documento (CONARQ, 2004).

Com essa organizagao da informacgao, os Sistemas Integrados de Gestao da
Universidade Federal do Rio Grande do Norte (SIG/UFRN), disponibilizam um
sistema gerenciador com trés grandes blocos de sistemas que atuam nas

funcionalidades: académico, administrativo e de pessoas.
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Quadro 3 — Composigao dos Sistemas Integrados de Gestdo da UFRN

ACADEMICO - SIGAA PESSOAS - SIGRH ADMINISTRATIVO - SIPAC
O Sistema Integrado de O Sistema Integrado de O Sistema Integrado de
Gestédo de Atividades Gestéo e de Planejamento de Patriménio, Administracao e
Académicas é um pacote de Recursos Humanos permite o Contratos oferece um vasto
solugdes modernas para os cadastro, o gerenciamento e a | conjunto de agbes para a
procedimentos relacionados a | consulta das principais gestéo das unidades da
area académica da informacodes funcionais dos instituicao, integrando de
instituicdo, permitindo o servidores da instituigao, maneira otimizada todas as
gerenciamento das tornando mais transparentes e | operagdes e procedimentos
informagdes e atividades em relevantes as pesquisas e 0s gerenciais, tornando mais
todos os niveis de ensino. dados sobre 0 nosso quadro faceis, ageis e eficientes os
pessoal. processos burocraticos.

Fonte: UFRN (2022).

Por meio da Portaria Normativa N° 01, de 02 de janeiro de 2019, o Sistema
Integrado de Patrimbénio, Administracdo e Contratos (SIPAC) € implantado pela
UFPE, com o intuito de proporcionar procedimentos burocraticos mais ageis e
eficientes as suas unidades institucionais. Buscando, ao mesmo tempo, garantir a
legalidade e preservagao documental digital desde a geragao dos procedimentos ao

tramite final dessa informacao institucional.

Art. 1° Fica instituido o Sistema Integrado de Patrimbnio,
Administragdo e Contratos—SIPAC, como sistema informatizado para
realizacdo das atividades de protocolo, tramitacdo de processos
administrativos eletrdnicos, comunicacado interna e documentos da
Universidade Federal de Pernambuco (UFPE, 2019, p.1).

A adocdo do Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
(SIPAC) - Modulo Protocolo, como ferramenta tecnoldgica para a gestdo de
documentos na UFPE, trouxe mudancas profundas no significado da produgao de
qualquer documento institucional. Conforme Bernardes e Delatorre (2008, p. 8), a
gestdao documental “...] precisa adotar uma metodologia participativa, pois envolve
todos os agentes publicos envolvidos com a produgao, recebimento, acumulagao e
uso de documentos [...]°, com isso, promover uma mudanga de paradigma no trato
documental.

Empregando essa metodologia participativa, o SIPAC UFPE condicionou todo
0 corpo de seus servidores para ser ndo soO usuarios desse sistema, mas gestores
dos documentos produzidos e ou utilizados no desempenho de suas atividades. Isso

implica em dizer que, a partir desse momento, as unidades administrativas
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tornaram-se protocolizadoras e, com isso, todos os servidores da instituicao se
transformaram em gestores documentais. Conforme UFPE (2021, p. 4), “[...] o
cadastro de processos se tornou descentralizado e todas as unidades
administrativas passaram a ser unidades protocolizadoras”. Com isso, é trazido aos
servidores da UFPE a sua importante participagdo no SIPAC - Médulo Protocolo,
como gestores de documentos, aspecto destacado no préprio material formulado
para capacitacdo ao uso do SIPAC - Modulo Protocolo, oferecido em 2021, onde
orienta que

[...] a responsabilidade com os documentos produzidos e utilizados

no ambito da UFPE nao é exclusiva do Protocolo e do Arquivo Geral.

Vocé também faz parte do processo de gestdo de documentos da
instituicdo! (UFPE, 2020, p. 19).

No que trata da politica e do gerenciamento do documento arquivistico digital
institucional, a Coordenacao de Protocolo Geral da UFPE, passou a representar a
instancia competente para o gerenciamento do Médulo de Sistema de Protocolos do
SIPAC, que trouxe consigo os processos eletronicos.

Certamente, o desafio que a gestdo do SIPAC — Mddulo Protocolo se depara
desde o anuncio de que um sistema de informacgao seria a ferramenta que nao so6
iri@a gerar o documento arquivistico, como, se vincularia a ele em toda a vida
documental na UFPE, ndo foi ou ndo é de facil dimens&o. Como tambeém, trazer o
servidor, ou seja, o usuario do sistema, para agir como um gestor documental, n&o
parece ser uma realidade que ja inspire normalidade quanto ao dominio dessa
ferramenta, mesmo com o avango tecnoldgico na rotina diaria das pessoas.

Podemos perceber no quadro a seguir, como, desde a chegada desse
sistema de gestdo de documentos na UFPE, as varias formas de condugéo da
informagéo do uso do SIPAC — Mddulo Protocolo, promovida pela Coordenagao de
Protocolo Geral, se deu. Percebe-se que houve preocupagdo em fornecer a
explicacdo da ferramenta e das suas fungbes, em varios contextos, desde a

implantacédo desse sistema.



34

Figura 1 - Instrumentos para a capacitagao inicial ao uso do SIPAC — Modulo Protocolo na UFPE

Tabela de tramitacdo inicial de processos . Orientar o usuario quanto preenchimento dos campos tipo do processo e dassificacao e
administrativos 21/02/2019 % indicar a Unidade Administrativa & qual o processo devera ser encaminhado para inicio da
instrucao

Lista com a hierarquia das Unidades Administrativas. A responsabildiade pela atualizagao do

Estrutura da UFPE 15/01/2019
cadastro ¢ da PROGEPE e do NTI, a partir da solicitagdo da Unidade Administrativa.

&

O ambiente somente pode ser acessado por dispositivos conectados a rede de dados da
UFPE.

Ambiente de testes do SIPAC
Para acessar o ambiente de testes o usuario deve utilizar usuario do ambiente de p\'C-dngaO

(https://sipac.ufpe.br) e a senha Qwert123.
Geragao do Certificado Digital Procedimento de emissao e instalagdo do Certificado Digital
Lista de tutoriais relacionados ao madulo protocolo do SIPAC. Contém crientagdo detalhada

Manuais da Central de Servicos de TIC )
: de como realizar os procedimentos no sistema.

Tutoriais em video Lista de videos que demonstram como as funcionalidades do médulo Protecolo do SIPAC.

®0

Manual de cadastro de processos Manual com o passo a passo para cadastrar de processo

Codigo de classificacdo e temporalidade de
atividades-meio

Codigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinagdo de documentos relativos as
atividades-meio do Poder Executivo Federal

&

Codigo de classificacdo e temporalidade de
atividades-fim (IFES)

Codigo de classificacao de documentos de arquivo relativos as atividades-fim das
Instituicdes Federais de Ensina Superior - IFES

&

Tabela de equivalencia das atividades-meio Instrumento que indica a correspondéncia de classificacaes antizas para a nova,

Fonte: UFPE (2022).

Como demonstra a figura anterior, partindo das informagdes que possibilitam,
inicialmente, guarnecer os usuarios do sistema com conteudos informacionais que
facilitassem o manuseio do SIPAC — Mddulo Protocolo, a Coordenacao de Protocolo
Geral continua a oferecer capacitagdo continua. A disposi¢céo de expandir o diadlogo
com a comunidade usuaria sobre o manuseio dessa ferramenta de gestdo de
documentos, faz parte de um programa de capacitacdo que vislumbra muitos
encontros com esse objetivo.

O cadastramento de processos no SIPAC, sendo o primeiro passo para que o
documento digital entre no sistema de gestdo de documentos, conforme UFPE
(2021, p. 5), “[...] € uma atividade muito importante para a Gestdo Documental de
uma instituicdo, principalmente na escolha da classificagao [...]".

O campo descritivo da classificagao, traz para o usuario desse sistema, no
momento do cadastramento do processo, a obrigatoriedade da realizagdo de dois
procedimentos que atendem a importantes fases da gestdo de documentos de
arquivo, como ja abordado anteriormente: a classificagao, procedimento elaborado
por meio do Caodigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo e a avaliagao, por

meio da Tabela de Temporalidade e Destinagédo de Documentos.
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Considerado como instrumento de classificacdo documental, o Cédigo de
Classificagao de Documentos de Arquivo elaborado pelo CONARQ é formado por
uma organizagao hierarquica em classes, conceitual e numérica, das fungdes e
atividades que criam a necessidade de se gerar o documento arquivistico na esfera
do Poder Executivo Federal. Essa mesma organizagcdo hierarquica numeérica &
adotada na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos. Tal relagao,
possibilita que, realizada a classificagdo do documento pelo usuario do sistema, a
imediata avaliacdo, com a indicagcao da temporalidade e destinacdo do documento
em cada idade arquivistica, ocorra em um sistema de informacao (UFPE, 2020).

Com a importancia que cada usuario passou a assumir para a gestado de
documentos na instituicdo, o entendimento e o preenchimento do campo da
classificagdo no SIPAC/UFPE - Mddulo Protocolo, requerido como obrigatério no
cadastro de documentos, precisa ter atencdo cuidadosa. Esse destaque é
encontrado em apostila de treinamento de capacitagao para gestao arquivistica que

aborda essa questao da seguinte forma:

Lembram que o SIPAC determina o campo ‘classificagdo’ como
obrigatério para o cadastro dos documentos? Essa obrigatoriedade
ocorre em face da imprescindibilidade do codigo para a organizagéao,
a guarda e a destinagao final do documento (UFPE, 2020, p. 19).

A classificacdo documental se faz sob condicbes em que o acerto da métrica
conceitual do termo de classificacdo escolhido, no momento do cadastramento do
documento no protocolo, precisa se valer de algum conhecimento pré-estabelecido
dos esquemas que classificam as fung¢des e atividades da instituicdo pelo usuario do
sistema. Sendo assim, a escolha da classificagdo documental, em alguns casos, se
torna uma tomada de decisdo pessoal, que precisa ser monitorada para correcao
pelas unidades de arquivo da UFPE.

Aborda Bernardes e Delatorre (2008), que a necessidade crescente da
integracdo dos protocolos com os arquivos, faz o uso da informatica se apresentar
como uma importante ferramenta de gestdo arquivistica de documentos e
informacdo. Considerando que os requisitos de confiabilidade requeridos aos

documentos digitais também precisam ser atendidos, as autoras orientam que

[...] os responsaveis pela implementagdo de programas de gestédo
documental devem demonstrar ndo apenas que a organizagao
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precisa produzir e/ou consolidar um conhecimento sobre sua
producdo documental, o que envolveria uma area técnica - a
arquivistica, mas também que a integragdo dos protocolos com os
arquivos faz-se cada vez mais necessaria e que a informatica
apresenta-se neste trabalho como uma ferramenta da gestdo
arquivistica de documentos e informacées (BERNARDES;
DELATORRE, 2008, p. 50).

Atuando de modo a regulamentar os procedimentos que gerem confiabilidade
aos documentos digitais, o Poder Publico Federal, por meio da Resolugdo CONARQ
n° 20, de 16 de julho de 2004, reconhece que a grande produgao de documentos
arquivisticos® em formatos exclusivamente digitais € uma realidade.

Decorrente disso, percebeu-se que o suporte documental digital, além de
precisar de uma gestdo de documentos, necessita ser amparado por condi¢coes
processuais legais e técnicas para ter a garantia de direitos preservados, mantendo

a sua funcéao de fonte de prova e informacao,

[...] os documentos arquivisticos precisam ser confiaveis, auténticos,
acessiveis e compreensiveis, o que s6 €& possivel por meio da
implantacdo de um programa de gestédo arquivistica de documentos
(CONARQ, 2020, p. 30).

O SIPAC - Mddulo Protocolo € um software que trouxe a UFPE a politica de
gestdao de documentos em ambiente digital, oferecendo recursos tecnoldgicos para
registrar a producdo ou recebimento do documento e para realizar as duas
operagdes mais importantes no ambito da gestdo de documentos, que é a
classificagao e a avaliagao. Mas, como foi visto, o documento digital precisa também
ser preservado no seu ciclo de vida, dentro do que estabelece a teoria das trés
idades e ser disponibilizado para acesso da sociedade.

Por meio dos procedimentos de abertura de processo, com o cadastramento
do documento digital no SIPAC/UFPE - Mddulo Protocolo, se inicia o seu ciclo de
vida documental. Torna-se necessario o conhecimento do fluxo do cadastramento
de processo, para entendermos os procedimentos da gestdo de documentos no
tramite do sistema. O detalhamento do fluxo processual adiante foi uma adaptacéao
dos conteudos disponibilizados na capacitagao promovida pela Progepe/UFPE, em
2021.

8 “[...] documento arquivistico codificado em digitos binarios, produzido, tramitado e armazenado por
sistema computacional” (CONARQ, 2004, on-line).
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Tomando como procedimento inicial a condicdo de que o servidor usuario do
SIPAC - Mddulo Protocolo, tem seu acesso a esse sistema reconhecido por meio do
CPF da categoria que esta vinculado a UFPE no SIPAC - Mddulo Protocolo, apos
entrar no referido modulo, busca na aba Processos o acesso para Cadastrar

Processo, conforme figura abaixo:

Figura 2 - Inicio do fluxo para cadastrar processo no SIPAC - Médulo Protocolo

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [EENTNTENESE SYPERN SATR |
ANA CATARINA MASCARO GROSSO Orgamento: 2022 {3 Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado
€ COORDENACAD DE INFRAESTRUTURA, FINANCAS E... (12.13.47) =2 Portal Admin. € Alterar Senha # Mesa Virtual

MépuLo DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos U Document... U Oficios U Arquivo U Consultas/Relatdrios

@ cadastro B Fluxo de Processo
[ Cadastrar Processo [® Cadastrar Fluxo
Adicionar Novos Documentos B Consultar Fluxo
Alterar Processo [ Retirada de Processo de Fluxo
Alterar Responsave [ Retirar Processo
Autuar Processeo [H Movimentagdo
® Definir Localizacdo Fisica [ Registrar Recebimento (49)
Diligéncia [ Registrar Envie (Saida) (21)
Solicitar Novo Tipo de Processo [ Alterar Encaminhamento
Ocorréncia [ Cancelar Encaminhamento
Cadastrar Ocorréncia [H Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras
Alterar Ocorréncia [ Juntada
Processos Sigilosos [® Juntada de Processos
Desdlassificar Processos M Desapensacdo de Processos
[l Reclassificar Processos [ Cancelamento de Juntadas
[0 Registrar Dados do Processo B Juntada de Documentos Avulsos a Processo
Retirada de Pecas [ Etigquetas Protocoladoras
Desentranhamento [ Reimprimir Etiquetas

[ Etiquetas para Capas
[® Imprimir Etiquetas
[¥]_Assinatura

Protocolo

Fonte: STI/UFPE (2022).

Com o acesso de Cadastrar Processo, o usuario do sistema é direcionado
para o preenchimento dos Dados Gerais do Processo, onde o documento digital que
da origem ao processo eletrdnico, sera incorporado a massa documental que circula
na UFPE. Para isso, os metadados do cadastro do processo precisam ser
alimentados de conteudos para que o registro documental esteja organizado na
estrutura da gestado de documentos estabelecida pela instituigao.

A Figura 3, adiante, descreve o que cada campo descritivo pede para que os
conteudos informacionais do documento estejam alinhados com o que o sistema de
gestdo de documentos requer. Sendo assim, estabelece que o documento de
arquivo cumpra os critérios de produgao, organizagao, guarda e preservagao, para
que a sua localizagao nos arquivos seja de facil acesso durante o tempo que atenda

aos interesses da instituicao.
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Figura 3 - Mapa do fluxo de cadastro de processo no SIPAC - Médulo Protocolo

DApos GERAIS DO PROCESSO
IIl—oOrigem do Processo: * @ processo Interno () Processo Externo

IZ'—' Tipo do Processo:

EI Classificacio (CONARQ): *

IZ'_, Processo eletrdnico: * @ sim ) N3o |?|

Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

tramitagdes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC.

El—'ﬂssunto Detalhado: *

(900 caracteres /0 digitados)

E_. Natureza do Processo: * | - SELECIONE -- ¥

4, Observacio:

(4000 caracteres /0 digitados)

8 Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Fonte: STI/UFPE (2022).

1- Origem do processo - interno ou externo: a escolha define o Numero Unico
do Protocolo (NUP) que recebera o documento. Os processos internos recebem o
namero 23076, sendo o identificador de todos os documentos produzidos pela
UFPE perante os 6rgaos e entidades da Administragcao Publica federal, autarquica e

fundacional;

2- Tipo de processo: escolha de termos cadastrados que identificam os

documentos de acordo com os assuntos que tramitam pelas pré-reitorias;

3- Classificagao (CONARQ): tomando por base as fungbes e atividades da
instituicdo, esse campo pede para o usuario identificar qual o cdédigo que sera
responsavel pela organizagao fisica e légica que o documento tera na estrutura
arquivistica da UFPE. Busca saber se o documento trata de atividade-meio ou
atividade-fim, para aplicar o Cédigo de Classificagdo de Documentos do CONARQ
adequado. Como a classificagdo traz consigo a avaliagdo, a ocorréncia da
classificagdo fornece o codigo que identifica o tempo de guarda documental, por
meio da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos do CONARQ. A
identificagcdo do campo de avaliagdo automaticamente preenchido, aparece com o

comando final do cadastramento do processo, na tela de dados do processo;
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4 - Processo eletronico? O sistema solicita indicar se o documento é eletrénico
(sim) ou fisico (ndo). O SIPAC tem recurso para cadastrar, excepcionalmente,

processo fisico;

5- Assunto detalhado: campo nao obrigatério, mas de grande ajuda na
necessidade de buscar a recuperagdo do documento com agilidade;

6 - Natureza do processo: a possibilidade de duas modalidades de indicacao
garante natureza distinta ao acesso publico do documento. O de natureza ostensiva,
possibilita o acesso publico. O de natureza restrita, a sua visualizacdo s6 é
permitida para quem tem a posse e quem tem nivel de responsabilidade no setor de

geragao do documento;

7 - Observagao: campo nao obrigatério, disponivel para acrescentar alguma

informacéao adicional;

8- Continuar: campo que direciona ao preenchimento da identificacdo do

interessado pelo processo.

Dando continuidade ao fluxo do preenchimento dos metadados do
cadastramento de processo no SIPAC/UFPE - Médulo Protocolo, a identificacdo de
no minimo um interessado é obrigatoria, sendo classificadas as seguintes

categorias: servidor, aluno, credor, unidade ou outros.

Atualmente, cada categoria de interessado citada acima, possui um
banco de dados que de acordo com o preenchimento, seréo
oferecidas sugestdes com CPF/CNPJ e e-mail caso tenha sido
cadastrado. No entanto, a categoria Alunos ainda ndo possui um
banco de dados disponivel, pois ainda esta em processo de
implantacdo, e na categoria “Outros”, o autuador devera preencher
as informagdes do interessado (UFPE, 2021, p. 9).
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Figura 4 - Mapa do fluxo de cadastro de processo no SIPAC - Médulo Protocolo.
Dados do interessado

DAapos Do INTERESSADO
Categoria: | Outros e

CPF/CNPI:

Nome de Interessade:

Notificar Interessado: @ sim () Na3o
E-mail:

Inserir

Fonte: STI/UFPE (2022).

Ao preencher os dados do interessado, o procedimento final, que € o campo
inserir, finaliza os requisitos para que o Numero Unico de Protocolo (NUP) seja
gerado para o documento digital. Com isso, o registro do seu ciclo de vida
documental na UFPE se inicia junto ao processo, tendo a temporalidade, em cada
idade documental que ira passar na instituicdo, ja definida. Cabe ressaltar que o
prazo de guarda comecga a ser contabilizado a partir da conclusao da finalidade do
documento criado.

A forma descuidada com que uma classificacdo documental é realizada pelo
usudrio do sistema, pode trazer consequéncias sérias. E o que podemos observar

no material de capacitagao para uso do SIPAC - Mddulo Protocolo:

Um processo ou documento classificado de forma errada trara
problemas para a instituicao, pois de acordo com a classificagdo
escolhida, podemos acumular massas documentais sem
necessidade, ocupando espaco e dificultando a recuperagcdo da
informacgao, ou eliminar documentos cujo o prazo deveria ser maior
por garantir direitos, de valores juridicos, comprobatérios ou
histéricos (UFPE, 2021, p. 7).

O estudo empirico desta pesquisa sera abordado adiante, por meio de
ferramenta metodolégica que podera nos ajudar a entender a pratica do ato de
classificar os processos no SIPAC - Mddulo Protocolo. Essa abordagem se pautara
na visao dos servidores do CAC, o centro académico escolhido para a realizagao da

pesquisa, por ser o local de lotagdo da pesquisadora.
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4 METODOLOGIA

A presente pesquisa se classifica como descritiva, conforme define Gil
(2012), por estudar a visdo que os servidores do CAC possuem do procedimento da
classificagdo de documentos digitais no SIPAC - Modulo Protocolo. Também é
considerada exploratéria, no conceito desse autor, por buscarmos a abordagem do
fato pesquisado de forma geral e aproximativa, como estudo de caso, no intuito do
seu esclarecimento para desenvolvimento em estudos posteriores.

Para a elaboragdo da investigagcao, recorremos ao método observacional,
que, de acordo com Gil (2002, p. 100) “[...] nada mais é que o uso dos sentidos com
vistas a adquirir os conhecimentos necessarios para o cotidiano”. Para isso, foi
realizado um acompanhamento expositivo dos registros dos metadados de um
documento de arquivo digital, submetido ao cadastramento de processo no SIPAC -
Moédulo Protocolo da UFPE, demonstrado mais adiante.

Como também, a presente investigacao esta abordando a pesquisa por meio
da avaliagao qualitativa e quantitativa de utilizacdo de questionario. De acordo com
Malhotra (2001, p.155), “[...] a pesquisa qualitativa proporciona uma melhor viséo e
compreensao do contexto do problema, enquanto a pesquisa quantitativa procura
quantificar os dados e aplica alguma forma da analise estatistica”.

Trouxemos os metadados do SIPAC - Mddulo Protocolo do sistema como
coleta de dados, com o interesse de demonstrar como os procedimentos da
classificagdo e da avaliagcdo ocorrem na interface do SIPAC - Mdédulo Protocolo.
Essa materializagdo pode ajudar no entendimento pratico de qual ambiente virtual
estamos situando a necessidade do procedimento da classificagdo documental.

Para a utilizacdo do questionario como ferramenta de coleta de dados da
pesquisa, foram definidos os seguintes critérios:

e Apresentar-se no formato impresso, intuindo-se que teriamos um
retorno mais imediato; (expectativa que foi atendida)

e Ser aplicado de modo presencial pela pesquisadora;

e Conter 9 questbes fechadas que abordam varios aspectos do
problema em estudo e duas abertas para dados profissionais;

e Os respondentes da amostra serem convidados a participar de forma

aleatoria;
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e Aplicado no periodo de 17 a 19 de outubro de 2022, nos trés turnos de
funcionamento do CAC.

Tecemos, neste momento, alguns comentarios que cercaram a coleta de
dados por questionario. Inicialmente, ndo havia duvidas de que a busca de
respondentes para esse tipo de ferramenta de coleta de dados, no presente
momento das pesquisas académicas, inclusive durante e pés pandemia da Covid
19, ocorrem por meio do Google Forms. Porém, pela pressa com que as respostas
eram necessarias para o nosso estudo e percebendo, por observacao direta, que
essas solicitagbes de demandas colaborativas, muitas vezes, ficam ignoradas, no
curto prazo, nas caixas de mensagens da populagdo do interesse da pesquisa,
tomamos outro encaminhamento. Em decorréncia disso, optamos pela coleta
presencial e em formulario impresso, procedimento aplicado pela prépria
pesquisadora.

Certamente, o trabalho para organizar os dados gerados das 9 questdes
fechadas e duas abertas, perfazendo um total de 11 questdes, fornecidas pelos 80
respondentes, ndo atendeu a um conforto de tempo e praticidade que o recurso do
Google Forms oferece. No nosso caso, os dados foram tabulados quantitativamente
questdo a questdo, por questionario respondido, no Excel, de modo manual pela
pesquisadora. Com a alimentacdo dos referidos dados na planilha Excel, a
representacédo em forma de tabelas e graficos, de cada questdo do questionario, foi
elaborada automaticamente com os recursos dessa ferramenta.

As contribuicbes decorrentes do contato da pesquisadora com a populagao
da amostra, durante os procedimentos da coleta dos dados pelo questionario, sao
relevantes. Muitos debates de ponto de vista sobre o SIPAC - Mdédulo Protocolo
ocorreram. Isso despertou, também, as possibilidades para que outras
investigacoes desse objeto de estudo possam ser levantadas em pesquisas futuras.

Como local geografico de realizagao da pesquisa, foi definido o Centro de
Artes e Comunicacdo (CAC/UFPE) em decorréncia da aproximagdo da
pesquisadora com a dinamica desse Centro. Consequentemente, a populacao
estudada séo os seus servidores publicos.

Levando em consideracdo o quantitativo de servidores do CAC, sendo de
aproximadamente 530, onde 154 sao técnico-administrativos e 376 docentes, o tipo
de amostragem para o dimensionamento da populagdo da pesquisa, é identificada

como aleatdria simples. Conforme define Gil (2012, p. 91), a amostragem aleatéria
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simples “[...] consiste em atribuir a cada elemento da populagdo um numero unico
para depois selecionar alguns desses elementos de forma casual’. Diante desse
conceito, o dimensionamento da populagao amostral do estudo foi definida de forma
casual, com a participagao de 80 servidores.

A anadlise dos dados se dara da correlagcdo do que foi coletado com a

literatura da area.
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5 A CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA NO SIPAC — MODULO PROTOCOLO DA
UFPE

As abordagens tedricas sobre o fluxo do cadastramento de processo pelo
SIPAC/UFPE - Modulo Protocolo, apresentado no terceiro capitulo dessa pesquisa,
podem ser melhor compreendidas com a explanagao pratica do preenchimento dos
metadados, conforme demonstraremos a seguir.

Tomamos como exemplo pratico a produgao de um documento digital que foi
submetido ao SIPAC - Mdédulo Protocolo, para a abertura de processo eletrénico na
UFPE. Como cada documento surge em decorréncia de uma demanda as fungdes
e/ou atividades da instituicdo, o objetivo do exemplo que aqui trazemos, foi gerar um
documento para tramitagéo interna na UFPE que trata de uma solicitagao de
remocgao da servidora de uma unidade administrativa para outra, do mesmo centro

académico que é lotada, no caso, do CAC.

Figura 5 - Consulta do processo no SIPAC - Médulo Protocolo

S1s7. e ProTocoLos > CoNsuLTA Do Processo 23076.075705/2022-10

Dapos GERAIS DO PROCESSO

E Processo: 23076.075705/2022-1
» Origem do Processo: Interno
. Data de Autuacdo: 18/07/2022
Usuario de Autuacdo:
» Tipo do Processo: LOTACAQ, REMOCAQ. TRANSFERENCIA, PERMUTA

«» Assunto do Processo:

. Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:

i . Unidade de Origem:
* Data de Cadastro:

Prazo de Guarda Corrente:

Prazo dc’fi'uard a Intermediario:

” k)

022.3 - REMOCAO
OLICITACAO REMOCAO SERVIDORA
OSTENSIVO
COORDENACAO DE INFRAESTRUTURA, FINANCAS E COMPRAS - CAC (12.13.47
18/07/2022
4 anols)

5 anofs)

) Observagdo: (INTERESSADO: SERVIDOR COM IDADE MAIOR OU IGUAL A 60 ANOS)
10 ) ) Status: ATIVO
11 |~
2]

Fonte: STI/UFPE (2022).

1. Processo: nesse campo é fornecido o NUP, ou seja, o numero unico do

protocolo do documento no sistema. E composto por 17 digitos que se
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organizam em 4 grupos numéricos, em que 23076 é o primeiro, sendo o
identificador da UFPE no ambito dos 6rgaos e entidades da Administragao
Publica federal, autarquica e fundacional;

. Origem do processo: o documento foi gerado na Coordenagao de
Infraestrutura, Financas e Compras (CIFIC/CAC/UFPE), sendo assim, ele é

interno;

3. Data de autuagao: data em que o cadastro do documento foi gerado;

4. Usuario de autuagao: nome da pessoa que abriu o processo por meio do

documento digital em que solicita a remogao de servidora para a unidade
administrativa em que trabalha, o CIFIC/CAC/UFPE. O usuario de autuagao
nao &, necessariamente, o interessado do processo;

. Tipo de processo: titulo do processo cadastrado pela instituicio em
decorréncia dos assuntos que tramitam em cada proé-reitoria;

. Assunto do processo: campo em que o procedimento arquivistico da
gestdo de documentos que se refere a classificagcdo ocorre. Nele, esta
registrada a classificagdo que foi realizada no primeiro passo de
preenchimento dos dados para cadastramento do processo, como ja
abordado anteriormente. O documento digital do exemplo aqui, se refere a
atividade-meio, por tratar de movimentacido de pessoal na atividade
administrativa da UFPE. Para isso, se emprega o Codigo de Classificagao
de Documentos de Arquivo da Administragdo Publica Federal,
atividade-meio, para fazer a busca do cddigo e o termo que realize a sua
classificagdo na organizagao fisica e légica da estrutura de arquivo da
UFPE. Feito isso, o documento digital do exemplo, ficou classificado como
022.3 — Remocao;

. Assunto detalhado: este campo € para preenchimento opcional, mas
torna-se util para localizagdo em processo de busca que se desconhece o
numero do protocolo. Esta indicado que o processo trata de remocgao de
servidora. ;

. Natureza do processo: 0 assunto cadastrado no documento ndo remete a
nenhuma particularidade ou especificidade que n&do permita ser de acesso
publico, por isso esta indicado como de natureza ostensiva;

. Unidade de origem: unidade administrativa em que o documento digital foi
gerado: CIFIC/CAC/UFPE;
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10.Data de cadastro: o mesmo que data de autuacgao, dia, més e ano em que
o cadastramento do processo foi realizado;

11. Prazo de guarda corrente: campo em que o procedimento arquivistico da
gestdo de documentos que se refere a avaliagdo € apresentado
virtualmente no SIPAC - Mddulo de Protocolo. Como ja visto anteriormente,
por meio do cédigo de classificagao selecionado desde o primeiro momento
do cadastro do processo, o sistema identifica a avaliagdo documental. A
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo, indica o
tempo de guarda em cada tipo de arquivo (corrente, intermediario,
permanente) ou o seu descarte, quando nao houver indicacdo para que
ocupe o arquivo permanente da instituicdo. Neste campo, a identificagao de
sua permanéncia no arquivo corrente esta apresentada como de 4 anos;

12.Prazo de guarda intermediario: neste campo, a gestdo de documentos
faz a avaliagdo documental indicar que, apdés passado o prazo de
permanéncia do documento no arquivo corrente de 4 anos, o documento
deve ser transferido para o arquivo intermediario para permanecer a
disposicdo da UFPE por mais um prazo de 5 anos. Depois desse prazo, o
documento nao participara mais dos arquivos institucionais, sendo
descartado;

13.0bservagao: campo opcional que foi preenchido com a indicagao de que a
servidora, como parte interessada na solicitagdo da remocao, tem idade

maior que 60 anos.

O segundo momento da coleta de dados é voltado a apreciagao do olhar dos
servidores do CAC sobre a classificagdao arquivistica por meio do SIPAC. As
questdes que fazem parte do questionario, com a respectiva tabulagdo, serao
apresentadas neste ponto.

A forma de explanar sobre o questionario, se apresenta pelas abordagens
textuais realizadas. A representacdo dos dados das respostas se faz por meio de
tabela e sua respectiva representacdo em grafico. Isso possibilita que,
simultaneamente a exposigdo de cada apresentagdo da pergunta do questionario,
uma analise dos dados seja efetuada. Com isso, acreditamos que havera um melhor

aproveitamento dos recursos visuais disponiveis para cada analise.
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Para a busca dos respondentes, utilizamos a abordagem presencial, tendo
em vista transmitir para os mesmos a importancia do questionario a ser respondido
a cada visitacdo da pesquisadora, gerando um retorno de imediato. O método foi de
éxito, tendo em vista o pouco tempo disponibilizado para a realizagdo dessa parte
do estudo. Tivemos o retorno de 80 questionarios respondidos, ou melhor, todos os
servidores visitados em seus postos de trabalho responderam.

Destacamos a participagdo de um estagiario da Diretoria do CAC no rol de
respondentes. Esse colaborador, de forma voluntaria, pediu para participar desta
pesquisa e tracou interessante conhecimento sobre o preenchimento dos
metadados do SIPAC - Mddulo Protocolo, inclusive de forma comparativa em
relacdo ao do SEI, sistema de gestdo de documentos adotado em outro érgédo em

que estagia.

Tabela 1 - Dados da questao 1 - Cargos dos servidores do CAC pesquisados

Administrador de edificio 1

w
()]

Assistente em administragao
Aucxiliar administrativo
Bibliotecaria

Desenhista em Artes Graficas
Docente

Editor de imagens

Estagiario

Operador de caldeira
Programador visual
Recepcionista

Secretaria executiva
Servente de limpeza

Técnico em Assuntos Educacionais
Técnico em cinematografia
Técnico em contabilidade
Técnico em som

Técnico auxiliar

Técnico de laboratério

AUl 2 AN AN WA A A A a NN Wweo

Técnico de Tecnologia da Informagéo
Fonte: Dados da pesquisa (2022)

E muito diferenciada a diversidade do trabalho no CAC, em funcdo das

multiplas versdes de apresentagdo das artes na produgdo do conhecimento



48

académico. Somado a isso, existem, como em toda a UFPE, os trabalhadores que
por motivo de extingdo de seus cargos na estrutura da instituicdo, ou no préprio
servigo publico federal, que permanecem com seus cargos de vinculo, a exemplo do
operador de caldeira, mas trabalhando em posto distinto do que gerou o vinculo de
servidor, normalmente, em tarefas administrativas.

Como podemos observar com esses dados, a participacao dos assistentes
administrativos € numericamente maior que o0s dos demais cargos de
técnico-administrativos. Destacamos que os docentes ndo foram massivamente
abordados em decorréncia da dificuldade de preenchimento do questionario entre
as suas atividades de sala de aula, ja que a apresentagdo do questionario foi
presencial.

Observamos que o menor tempo de lotacdo dos servidores pesquisados nos
setores do CAC, conforme demanda da questdo 2, do questionario: Tempo de

atuagao no setor? Apresentou o seguinte intervalo de respostas:

Tabela 2- Dados da questéo 2

Quantidade de servidores Tempo no setor

47 3 meses - 10 anos

20 11 anos - 20 anos

13 21 anos - mais de 40 anos
Total: 80 respondentes

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Os dados trazidos pela questdo 2 do questionario, indicam que 37,6% dos
respondentes representam o maior contingente de servidores nos postos de
trabalho do CAC, demonstrando uma populagao de servidores relativamente mais
nova em relacdo aos demais intervalos de tempo apresentados na pesquisa. Isso
pode indicar uma receptividade maior ao uso da tecnologia da informacéo e
comunicagdo nos procedimentos administrativos pelos quais a UFPE estad se
conduzindo. Apresenta 16% o segundo maior agrupamento de tempo de trabalho de
servidores nos setores e 10,4% os que estao entre 21 e mais de 40 anos no setor.

Para conhecermos como foi notada a auséncia fisica do setor de atendimento

do Protocolo Geral na Reitoria, elaboramos essa questdo: Vocé sabe que desde
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2019, qualquer documento que seja elaborado na UFPE precisa ser encaminhado
pelo meio tecnolégico do SIPAC - Mddulo Protocolo e que esse sistema substituiu o

setor de protocolo tradicional que funcionava na Reitoria?

Grafico 1 - Dados da questao 3

Questao 3

Nao
7.5%

Sim
92,5%

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Com o percentual de 92,5% de respondentes, podemos ter certeza de que o
reconhecimento de que o Protocolo Geral teve a sua substituicdo notada pelo
SIPAC - Médulo Protocolo é uma constatagdo. Destacamos que, esse dado nao
fornece o entendimento de que cada servidor respondente passou a se ver como a
pessoa do antigo posto do Protocolo da Reitoria, que recebia a documentacgao para
dar os devidos tramites para iniciar a circulagdo do documento na instituicio.
Abordar isso, apos algumas aplicagbes de questionarios, gerou longas conversas
sobre o0 novo momento do documento na UFPE.

Saber se a via de informacao e capacitacdo de acesso ao SIPAC - Médulo
Protocolo chegou aos servidores do CAC, diretamente, por meio da estrutura de
formagdo da UFPE, nos levou a elaborar a seguinte questdo: Vocé participou de

alguma capacitagao promovida pela PROGEPE sobre o SIPAC - Médulo Protocolo?
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Grafico 2 - Dados da questao 4

Questao 4

Sim
37,5%

N&o
62,5%

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Mais da metade dos respondentes, 62,5%, ndo se capacitaram nos varios
cursos promovidos, até este momento, pela Progepe. A sensibilizagdo para tornar
uma preocupacgao necessaria na esfera de melhoria da execugao das atividades
laborais no SIPAC - Moddulo Protocolo pelo servidor, ndo pode ser fora das
oportunidades de formacgao que sao oferecidas pela equipe qualificada disponivel.
Em fungado da caracteristica do servico publico, ha o poder de decisao pessoal do
servidor publico de se capacitar ou ndo, e isso pode ter consequéncias
desgastantes para quem faz a gestdo do SIPAC - Médulo Protocolo. Olhando por
outro angulo, esse comportamento poderia ser interpretado como uma possibilidade
do efeito multiplicador dos cursos de capacitagdo da Progepe estarem gerando um
volume informacional interessante. Dessa forma, que desobriga, necessariamente,
que a maioria dos servidores, no caso do CAC, precisem recorrer a esses eventos
para utilizar essa ferramenta tecnoldgica, por encontrarem apoio nos locais de
trabalho para o acolhimento de duvidas.

A presenga definitiva da tecnologia na gestdo de documentos na UFPE é
fato, diante disso, procuramos saber dos respondentes como isso € visto: A
Tecnologia da Informagéo e Comunicagédo, por meio do SIPAC - Médulo Protocolo, é

a unica forma que o documento de processo na UFPE é gerado e passa a circular
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pelas unidades administrativas da Instituicio. Como vocé vé essa ferramenta

tecnologica?

Tabela 3- Dados da questao 5

Como sua aliada na execugao das atividades diarias 39

Faz uso diario, mas n&o gosta de interagir com essa
ferramenta tecnoldgica. 15

Nao tem necessidade de se envolver com essa
ferramenta tecnoldgica em decorréncia das atividades
que executa nao precisar do seu uso. 17

Nada a declarar 9
Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Mesmo levando em consideracdo que, como foi visto na questéo 4, os 62,5%
dos respondentes nao terem participado de curso de capacitagao para o SIPAC -
Modulo Protocolo, vemos, nesta questao, que 48,8% dos respondentes reconhecem
que o sistema tem uma contribuicido positiva, considerando até “Como sua aliada na
execugao das atividades diarias”. Porém, os 18,8% expressam uma rejeicao
consideravel, mesmo tendo que usa-lo como ferramenta em suas atividades diarias.
Foi percebido na aplicagdo presencial do questionario, que essa manifestagcéo de
rejeicdo se expressa por problema na interface com o sistema, mas sao questdes
para pesquisar em outra oportunidade. Quanto aos 18,8% que néo fazem uso em
decorréncia do perfil de suas atividades ndo ser administrativa, € um dado explicado
em funcao do perfil de cargos que o CAC possui, a questdo 1 aborda isso.

Apesar da tecnologia estar presente, de alguma forma, no dia a dia das
pessoas, as aproximando da aceitacdo dessas ferramentas, quando o acesso € a
sistema de informagado, essa relagdo pode ndo ser isonomicamente amigavel.
Pesando sobre isso, na UFPE, o SIPAC - Mddulo Protocolo é a unica forma interna
para se estabelecer comunicacdo documental com a Instituicdo. Pensando nisso,
questionamos: Quando vocé precisa dar entrada em um documento para abertura
de processo no protocolo da UFPE, por meio do SIPAC - Médulo Protocolo, quem

faz o cadastramento do documento nesse sistema?
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Tabela 4 - Dados da questao 6, parte A

Vocé faz o cadastramento e sabe dos procedimentos do cadastramento do documento no
SIPAC - Médulo Protocolo. 36

Vocé faz o cadastramento, mas sempre pede ajuda para tirar duvidas quando esta
preenchendo o SIPAC - Mdédulo Protocolo, ja que n&o pratica isso frequentemente. Nesse

caso, pede ajuda a quem ? 38
Vocé nao faz o cadastramento do documento e sempre pede para outra pessoa fazer por
vocé. Nesse caso, pede ajuda a quem? 6

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Podemos perceber na tabela da questdo 6, parte A, que mais de 90% dos
respondentes sao os proprios usuarios do SIPAC - Mddulo Protocolo que realizam
os procedimentos do cadastramento dos documentos. Nota-se que 47,5%
reconhece que isso so € possivel com o suporte de outra pessoa para, no minimo,
gerenciar as duvidas, enquanto 45% nao requer ajuda para isso. O percentual de
7,5% é dos respondentes que nao chegam nem a se arriscarem no preenchimento,
ja delegando a tarefa para outra pessoa.

Dentro da questao 6, fizemos um desdobramento para identificar para quem
recorre os servidores do CAC, quando buscam algum tipo de ajuda, tanto para dar
orientagdes pontuais ou buscar um socorro pleno, por ndo acessarem, por alguma

questao, o SIPAC - Médulo Protocolo.
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Grafico 3 - Dados da questao 6, parte B

Questéo 6 - Desdobramento de quem cadastra com ajuda

Secretaria do setor
10,5%

Colegas fora do setor
10,5%

Colegas do setor
78,9%

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Dos respondentes que, se apresentam como usuario direto do sistema, mas
recorrem a ajuda para que o cadastramento de documento digital no SIPAC -
Médulo Protocolo ocorra, 78,9% buscam os colegas do proprio setor, provavelmente
0S que se capacitaram nos treinamentos da Progepe. A relagao percentual dos que
procuram a secretaria do setor e colegas externos ao setor se equilibram, nao
representando o foco da demanda desse atendimento. Destaque se faz para
nenhuma pontuacdo de demanda de ajuda sobre a Coordenagdo de Protocolo
Geral, apesar dos varios canais de comunicacao existentes para isso.

Dentro da questédo 6, foi buscado dos respondentes que ndo acessam ao
SIPAC - Moddulo Protocolo, a quem buscam apoio para que essa comunicagao

documental de seu interesse ocorra com a UFPE.
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Grafico 4 - Dados da questao 6, parte C

Quest&o 6 - Desobramento dos que ndo cadastram, mas pedem ajuda

Secretaria do setor
33,3%

Colegas do setor
66,7%

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Sao varios os aspectos que afetam o servidor, a ponto dele se colocar
distanciado totalmente da obrigagdo do manuseio do SIPAC - Médulo Protocolo. Ha
situacbes em que isso ocorre até alheio ao seu interesse, recaindo sobre questdes
de distanciamento do acesso a informacdo e a ferramenta digital na sua rotina de
trabalho. Diante dos percentuais apresentados, dos que fazem o acolhimento para
essa ajuda, os colegas do setor se apresentam com 66,7% desta iniciativa.
Esclarecemos que, apesar de na pergunta desta questdo, a Coordenagao de
Protocolo ter sido listada como alternativa para esse acolhimento, essa indicagao se
apresenta como incorreta para essa abordagem. O motivo para esse julgamento de
incorrecdo na elaboracdo dessa parte da questdo 6, ocorre porque houve um
entendimento, quando da analise dos dados, que a instancia da Coordenacgao de
Protocolo Geral ndo € executiva para sanar questbes de dificuldade ou
impossibilidade de acesso pessoal direto a esse sistema de informacdo, mas
consultiva.

Na intuigdo de que a procura direcionada para alguém em especial no setor,
para que as informacdes de acesso e cadastramento documental no SIPAC -
Modulo Protocolo fossem feitas, procuramos identificar quantos servidores se
sentem procurados para essa demanda: Vocé €& procurada (0) por colegas de

trabalho para preencher ou ajudar a preencher o cadastro de processo do SIPAC -
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Modulo Protocolo, quando eles precisam dar entrada em algum documento digital

por meio de processo na UFPE?

Grafico 5 - Dados da questao 7

Questao 7

Frequentemente
22,5%

Esporadicamente

36,3%

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Pelos dados apresentados nesta questdo, a maioria, 41,3% dos
respondentes ndo sao procurados para qualquer procedimento de ajuda ou de
preenchimento do SIPAC - Mdédulo Protocolo. Aparentemente, 22,5% ja inseriu em
suas atribuicbes uma rotina para acolhimento de demandas sobre os procedimentos
de orientacdo a esse sistema. Essa concentragdo de procura é distribuida também
pelos 36,3% que esporadicamente sdo procurados com essas demandas. Ao que
parece, mais de 50% dos respondentes tém dominio de questdes que cercam a
rotina de preenchimento do SIPAC - Mddulo Protocolo a ponto de se tornarem, de
alguma forma, agentes multiplicadores ou, se o entendimento n&o andar para esse
caminho, se tornam executores de demandas de outros usuarios.

Procuramos buscar, a partir das proximas questdes inquiridas aos
respondentes, uma linha de respostas para sabermos como € percebido o
documento digital como uma criagéo virtual que requer as mesmas preocupacgoes
da gestdo de documentos que recai sobre os fisicos, inclusive, precisarem ser
acomodados em arquivos e recair sobre eles a teoria das trés idades: Vocé sabe, ou
ja ouviu falar, que cada tipo de documento digital criado tem um tempo de
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permanéncia em um tipo de arquivo no SIPAC — Médulo Protocolo, sendo esses, a

partir de agora, os arquivos documentais da UFPE?

Tabela 5 - Dados da questao 8

Sim, soube no treinamento que fez, mas nao sabe como isso acontece. 12
Sim, inclusive entende como esses arquivos digitais estdo organizados. 9
N&o sabe como ocorre, mas ja ouviu falar sobre isso. 33
Nao sabe e nem ouviu falar sobre isso. 26

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Tirando os 11,3% dos respondentes que se apresentam como capacitados no
entendimento da nova arquivistica que o SIPAC - Mdédulo Protocolo trouxe a gestao
de documentos da UFPE, ao que se apresenta, ha uma maioria de servidores do
CAC que se mostram com certa instabilidade nesse conhecimento. Dos 15% que
participaram de capacitagao, ndo se apresentam com dominio sobre o entendimento
de como ocorre essa gestdo arquivistica no sistema. Afirma 41,3% dos
respondentes que o canal de informagdo dos documentos arquivisticos gerados no
SIPAC - Mddulo Protocolo, chegaram por vias ndo formais, dando um tom de
afastamento ainda maior as questdes do entendimento da gestdo de documentos do
presente. Juntando a esses, esta 32,5% que nao estdo proximos as discussdes
dessa pauta.

Procuramos possibilitar aos servidores do CAC, terem espago para exporem
sobre o entendimento da arquivistica que passou a existir na UFPE, com a adogao
da ferramenta tecnolégica de gestdo de documentos do SIPAC - Médulo Protocolo e
com isso, as implicagdes sistémicas para a organizacdo documental gerado a partir
do preenchimento dos campos dos metadados, com a seguinte pergunta: Os tipos
de documentos digitais existentes no SIPAC - Modulo Protocolo sédo: corrente,
intermediario e permanente. O documento digital se agrupa nesses arquivos
inicialmente, em virtude da classificagdo que o usuario (servidores da UFPE)
escolhneu no momento do cadastramento do documento nesse sistema. Essa
escolha também sinaliza, consequentemente, o tempo de permanéncia que o
documento digital ficara com guarda em cada tipo de arquivo em que passar. Com
isso, concluimos que ao escolher o codigo de classificagdo documental, de

imediato, o tempo de guarda documental em cada tipo de arquivo € informado,
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inclusive, se o documento sera descartado ou ndo, apos atingir os objetivos da sua

criacdo. Sendo assim:

Tabela 6 - Dados da questao 9

Essa informacao é conhecida e vocé ja sabe como gerenciar os arquivos da unidade

organizacional que esta em atividade. 8
Essa informagéo é conhecida, mas néo se sente segura (0) para gerenciar os arquivos

da unidade organizacional que esta em atividade. 25
Essa informacgao é conhecida e ndo contribui em nada para o tratamento documental

das atividades que estédo sob sua orientagao. 3
Essa informacgao é novidade para vocé e te deixa curiosa (0) sobre o assunto; 29

Essa informacgao é novidade, mas nao representa nada, por vocé nao executar
atividade administrativa no CAC.

Nada a declarar.
Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Dentre os respondentes, 10% se apresentaram com dominio na gestdo de
documentos por meio da ferramenta do SIPAC - Mdédulo Protocolo. Mas, 36,3%
demonstraram certo afastamento das discussdes arquivisticas, porém, se
colocaram, de alguma forma, receptivos para novos conhecimentos sobre essa
ferramenta. A inseguranga com relagdo ao que fazer com o conhecimento que, de
alguma forma, tem sobre os arquivos digitais, responde por 31,3%, dando a
entender que alguma coisa precisa ocorrer para que o SIPAC - Mdédulo Protocolo
possa deixar esses usuarios destemidos para executar as tarefas necessarias para
essa gestdo de documentos ocorrer em seus setores.

Em decorréncia das abordagens teoricas obtidas da area de conhecimento
da Biblioteconomia e da Arquivologia, o procedimento da classificagdo documental
no SIPAC - Mdédulo Protocolo, toma uma importancia especial nesta pesquisa, razao
pela qual, a sua inquiricdo no questionario, deu-se dentro dessa forma: Quanto a
classificagdo (CONARQ) do documento, campo solicitado no preenchimento do
cadastramento do documento para abertura de processo no SIPAC - Mddulo

Protocolo, vocé considera:
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Tabela 7 - Dados da questao 10

Um campo que te deixa sem saber como preencher, forgando a busca de orientagao
externa. 35

Pela experiéncia na rotina dos assuntos tratados no seu local de trabalho, € um campo de
preenchimento que vocé possui dominio, sé para a indicagéo da classificagdo dos
documentos que sao gerados no seu setor. 28

Pela rotina dos assuntos tratados no seu local de trabalho, € um campo de preenchimento

que voceé possui dominio dos procedimentos da classificagdo dos documentos, inclusive,
possuindo conhecimento de como usar o cédigo de Classificacdo de Documentos de 1
Arquivo do CONARQ, disponivel em ponto de acesso no SIPAC - Médulo Protocolo,

sempre que necessario.

Nada a declarar. 16
Fonte: Dados da pesquisa (2022)

De acordo com a reacdo dos respondentes, o campo de classificagcao
(CONARQ) tem 43,8% de servidores que sentem inseguranga de como proceder a
classificagdo documental, dado que fundamenta as inquietacbes que levaram a
elaboracao deste estudo. Com 35% estdo os respondentes que sabem atribuir a
classificagdo de documentos rotineiros do setor, demonstrando com isso, que nao
ha dominio fora da rotina de documentos que por acaso sejam gerados no setor. S6
1% se apresentou com dominio que extrapola saber classificar documentos além da
demanda documental rotineira do setor.

Na dindmica da construgdo das questdes desta pesquisa, chegamos no
momento final em que buscamos saber dos respondentes qual seria a
sensibilizagdo para que, durante consulta aos Dados Gerais do Processo de
documento no SIPAC - Mddulo Protocolo, havia alguma reagdo atengdo em se
observar a temporalidade e os tipos de arquivos respectivos indicados para esse
documento. Para isso, perguntamos: Ao consultar um processo eletrénico no SIPAC
- Mddulo Protocolo, te chama atencdo o cdédigo de classificacado utilizado para o
documento, assim como os prazos de guarda corrente e prazos de guarda

intermediario registrados para o documento?
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Tabela 8 - Dados da questao 11

Sempre chama atencgao, pois faz parte da sua consulta observar o agrupamento do documento

no codigo de classificagdo e o tempo de guarda, até o descarte, se houver, registrado no 6
sistema.

As vezes chama atengdo e com isso, observa o agrupamento do documento no cédigo de 12
classificagdo e o seu tempo de guarda, até o descarte, se houver, registrado no sistema.

Nao chama atengao. 47
Nada a declarar 15

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Essa questéao foi elaborada com a intengao de obtermos uma métrica sobre o
que é percebido pelo servidor do CAC, usuario do SIPAC - Mdodulo Protocolo, da
classificagdo documental no momento em que um processo € aberto. Foi
considerado por 58,8%, que ndo chama atencdo, ou seja, de que representasse
alguma importancia o registro da temporalidade documental, assim como os cédigos
de classificagdo registrados nos documentos que circulam ou sao gerados nas suas
atividades laborais. Houve situagdo em que recebemos abordagens de
respondentes, na aplicacdo do questionario, inclusive que trabalham com processo,
mas que desconheciam onde seria visto essa temporalidade dos prazos de guarda
documental. Juntando os 58,85% que afirmaram nao chamar atengao, aos 18,8%
que nao tiveram nada a declarar, ao que parece, temos uma quantidade imensa de
servidores, a principio no CAC, que ndo estdo com o imaginario trabalhado de forma
a entender a complexidade da existéncia dos arquivos digitais que constituem o
acervo da UFPE.
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6 CONSIDERAGOES FINAIS

Apesar dos quase 4 anos em que foi implantado o SIPAC — Moddulo
Protocolo, se percebe que a complexidade no manuseio do sistema nao esta
superada pelos usuarios. Frequentemente, uma agenda de capacitagido se ergue
por meio do trabalho de formacéao, que une o Protocolo Geral (Progest), a Secao de
Arquivo Pessoal (Progepe) e o Departamento de Ciéncia da Informacao (CAC), para
proporcionar a disseminacdo do dominio dessa ferramenta entre os usuarios, que
sdo os servidores da UFPE.

A contribuicdo académica na formacédo dessa capacitagdo € a abordagem
dos aspectos conceituais dos documentos arquivisticos e da gestdo de documentos,
para que os servidores entendam os documentos arquivisticos digitais que sao
gerados ou circulam pelas unidades administrativas da UFPE por meio do SIPAC —
Modulo Protocolo. Ja outros momentos da formagao, sao voltados ao usuario desse
sistema, para promover a compreensao das atribuicbes delegadas pela nova
politica de gestdo documental da instituicdo que recai sobre todos os servidores da
UFPE. Como também, disseminar o significado dos metadados para a descrigao
correta de cada campo dispostos nas listas de funcionalidades disponiveis neste
modulo do sistema.

Delegar a todos os usuarios do sistema o status de gestores documentais a
partir do momento da criagdo de um simples documento arquivistico digital, € uma
tarefa que parece ser ousada, ja que, no senso comum, o entendimento de detentor
desse status ndo estava alertado como existente antes da implantacdo do processo
eletrénico. No tratamento tradicional do documento de arquivo da instituicdo pelos
servidores, esse status sempre fez parte da responsabilidade da informacgao
documental publica, pois independe de como o suporte informacional se apresenta
na instituicao.

Com a chegada do processo eletronico, outras exigéncias se apresentaram
como necessarias ao conhecimento da populagdo usuaria do SIPAC - Mddulo
Protocolo. Tais exigéncias, tém requerido, constantemente, da equipe de formacao,
0 repasse de uma bagagem informacional estruturada e consistente para que os
usuarios se nivelam no entendimento e uso da ferramenta tecnolégica do
SIPAC/UFPE. Tal intuito é estimulo para que, tanto a aceitagdo dessa tecnologia,

como os acertos nos preenchimentos dos campos descritivos € manuseios dos
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comandos do sistema pelos usuarios, atinjam expectativas positivas no curto, médio
e longo prazo, pelos gestores do SIPAC — Mdodulo Protocolo. Essa expectativa se
pautara na qualidade da resposta do uso dos recursos tecnoldgicos e
funcionalidades oferecidos pelo sistema, vinda da sua volumosa comunidade
usuaria.

O que podemos compreender dos resultados das pesquisas elaboradas por
esse estudo, € que ha a constatacdo de que existe muita necessidade do servidor
se envolver mais com a gestdo de documentos proposto no SIPAC - Mddulo
Protocolo. O metadado da classificagdo (CONARQ), € um campo descritivo que ndo
se sabe como conversar com ele. A expressdo dessa dificuldade pode ser
materializada nas proprias instancias administrativas da UFPE, a exemplo do Oficio
Circular n® 43 - CFC PROGEPE, de 05 de agosto de 2022, em que orienta, sob
ameaca de retorno de processo para corregao, o pedido de afastamento para
formagao de servidores que nao vierem protocolados com o cddigo de classificacao
orientado no referido oficio.

O entendimento do que significa o preenchimento do campo de classificagao
(CONARQ) com cédigo que nao representa o documento na estrutura hierarquica
descrita no Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo do CONARQ, assim
como, a consequéncia dessa escolha, na atribuicdo da temporalidade documental
gerada com disso, também parece ser uma questdo para ser mais trabalhada em
capacitagoes.

Acreditamos que o momento de aplicagao do questionario para os servidores
do CAC, contribuiu de alguma forma, para que o SIPAC - Mddulo Protocolo fosse
pensado de forma diferente. Recebemos muitas abordagens sobre a forma dos
respondentes verem esse sistema, resultando nas analises formuladas no capitulo
anterior. Mas, a semeadura deve continuar, acreditamos que houve uma elevagao
de consciéncia da importancia do usuario ao usar o sistema, ao menos foi o que nos
pareceu, nas conversas geradas apos cada questionario respondido.

As universidades federais, verdadeiramente publicas e fortes, dependem das
contribuicdes de servidores e servidoras que assumem a sua defesa, ndo so pelo
viés politico da luta contra os cortes em seus orcamentos pelo Governo Federal, ou
contra o aparelhamento ideolégico de sua mercantilizagdo. Depende,
principalmente, da dedicagdo com que lapidam as suas tarefas laborais para que o

melhor seja ofertado a sociedade.
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Com o mote silencioso do trabalhador(a) que se volta a construir a fortificagdo
do servigo publico, o SIPAC - Modulo Protocolo tendera, dia a dia, a se descortinar
para o seu usuario, a cada capacitagao ou evento promovido com esse intuito, pela
equipe que faz a sua formacdo continuada. Buscando trazer o SIPAC/UFPE -
Modulo Protocolo para o entendimento dos servidores, como uma ferramenta de
gestdo documental democratica e de necessario aprendizado para gerar informacéao
de qualidade organizada e controlada, para os seus arquivos institucionais.

Diante do apresentado no decorrer deste trabalho, indicamos que os
objetivos especificos, assim como o objetivo geral, foram alcangados, dando

resposta a questado que motivou toda a pesquisa.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
CENTRO DE ARTES E COMUNICAGCAO
DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMAGAO
CURSO DE BACHARELADO EM BIBLIOTECONOMIA
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Titulo da pesquisa: A classificagdo de documentos no Sistema Integrado de
Patrimonio, Administragcao e Contrato (SIPAC - Médulo Protocolo), na visao dos
servidores do Centro de Artes e Comunicacao da
Universidade Federal de Pernambuco

1 - Cargo:

2 - Tempo de atuagao no setor:

3 - Vocé sabe que desde 2019, qualquer documento que seja elaborado na UFPE precisa
ser encaminhado pelo meio tecnoldgico do SIPAC - Médulo Protocolo e que esse sistema
substituiu o setor de protocolo tradicional que funcionava na Reitoria?

() Sim

( ) Nao

4 - Vocé participou de alguma capacitacdo promovida pela PROGEPE sobre o SIPAC -
Moédulo Protocolo?

() Sim

( ) Nao

5 - A Tecnologia da Informagao e Comunicagao, por meio do SIPAC - Médulo Protocolo, é a
unica forma que o documento de processo na UFPE é gerado e passa a circular pelas
unidades administrativas da Instituicdo. Como vocé vé essa ferramenta tecnoldgica?

() Como sua aliada na execuc¢ao das atividades diarias.

( ) Faz uso diario, mas nao gosta de interagir com essa ferramenta tecnoldgica.

() Nao tem necessidade de se envolver com essa ferramenta tecnoldgica em decorréncia
das atividades que executa n&o precisar do seu uso.

() Nada a declarar

6 - Quando vocé precisa dar entrada em um documento para abertura de processo no
protocolo da UFPE, por meio do SIPAC - Modulo Protocolo, quem faz o cadastramento do
documento nesse sistema?

() Vocé faz o cadastramento e sabe dos procedimentos do cadastramento do documento
no SIPAC - Médulo Protocolo.

() Vocé faz o cadastramento, mas sempre pede ajuda para tirar duvidas quando esta
preenchendo o SIPAC - Mdédulo Protocolo, ja que nao pratica isso frequentemente. Nesse
caso, pede ajuda a: ( ) Secretaria do setor

() Colegas do setor de trabalho

() Colegas de fora do setor

() Coordenacgao de Protocolo da UFPE
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() Vocé nao faz o cadastramento do documento e sempre pede para outra pessoa fazer
por vocé. Nesse caso, pede ajuda a: ( ) Secretaria do setor
() Colegas do setor de trabalho
() Colegas de fora do setor de trabalho
() Coordenagéao de Protocolo da UFPE

7 - Vocé é procurada (o) por colegas de trabalho para preencher ou ajudar a preencher o
cadastro de processo do SIPAC - Médulo Protocolo, quando eles precisam dar entrada em
algum documento digital por meio de processo na UFPE?

() Frequentemente

( ) Esporadicamente

( )Nao

8 - Vocé sabe, ou ja ouviu falar, que cada tipo de documento digital criado tem um tempo de
permanéncia em um tipo de arquivo no SIPAC — Maodulo Protocolo, sendo esses, a partir de
agora, os arquivos documentais da UFPE?

() Sim, soube no treinamento que fez, mas ndo sabe como isso acontece.
() Sim, inclusive entende como esses arquivos digitais estdo organizados.
() Nao sabe como ocorre, mas ja ouviu falar sobre isso.

() Nao sabe e nem ouviu falar sobre isso.

9 - Os tipos de documentos digitais existentes no SIPAC - Mddulo Protocolo sao: corrente,
intermediario e permanente. O documento digital se agrupa nesses arquivos inicialmente,
em virtude da classificagdo que o usuario (funcionarios da UFPE) escolheu no momento do
cadastramento do documento nesse sistema. Essa escolha também sinaliza,
consequentemente, o tempo de permanéncia que o documento digital ficara com guarda em
cada tipo de arquivo em que passar. Com isso, concluimos que ao escolher o cddigo de
classificacdo documental, de imediato, o tempo de guarda documental em cada tipo de
arquivo é informado, inclusive, se o documento sera descartado ou nado, apds atingir os
objetivos da sua criagdo. Sendo assim:

() Essa informacao é conhecida e vocé ja sabe como gerenciar os arquivos da unidade
organizacional que esta em atividade.

( ) Essa informacédo é conhecida, mas nao se sente segura (0) para gerenciar 0s arquivos
da unidade organizacional que esta em atividade.

( ) Essa informacao é conhecida e nao contribui em nada para o tratamento documental
das atividades que estao sob sua orientagao.

() Essa informacéo é novidade para vocé e te deixa curiosa (0) sobre o assunto;

() Essa informagéo é novidade, mas ndo representa nada, por vocé néo executar atividade
administrativa no CAC.

() Nada a declarar.

10 - Quanto a classificagdo (CONARQ) do documento, campo solicitado no preenchimento
do cadastramento do documento para abertura de processo no SIPAC - Médulo Protocolo,
vocé considera: (ver figura)

() Um campo que te deixa sem saber como preencher, forcando a busca de orientagao
externa.

() Pela experiéncia na rotina dos assuntos tratados no seu local de trabalho, € um campo
de preenchimento que vocé possui dominio, s6 para a indicagao da classificacdo dos
documentos que s&o gerados no seu setor.
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() Pela rotina dos assuntos tratados no seu local de trabalho, € um campo de
preenchimento que vocé possui dominio dos procedimentos da classificacdo dos
documentos, inclusive, possuindo conhecimento de como usar o codigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivo do CONARQ, disponivel em ponto de acesso no SIPAC - Médulo
Protocolo, sempre que necessario.

() Nada a declarar.

Atividades-meio:

s Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

s Plano de classificacdo das IFES

Caso deseje acrescentar mais alguma informacgdo, preencha o espaco relativo & Observacdo,

_;-]: Listar Classificacoes CONARQ 0: Remaover Classificagdo CONARQ

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: # ® processo Interno () Processo Externg
Tipo do Processo: #

Classificagio (CONARQ): #

Processo eletronico: * @ gim () n3o E|

g Todo o contelde deste processa (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
A

tramitacdes serdo feitas em meio eletranico pelo SIPAC.

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/0 digitados)
Matureza do Processo: # | -- SELECIONE -- ¥

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

11 - Ao consultar um processo eletrdnico no SIPAC - Médulo Protocolo, te chama atencdo o
cédigo de classificagao utilizado para o documento, assim como os prazos de guarda
corrente e prazos de guarda intermediario registrados para o documento?

() Sempre chama atencédo, pois faz parte da sua consulta observar o agrupamento do
documento no codigo de classificacdo e o tempo de guarda, até o descarte, se houver,
registrado no sistema.

( ) As vezes chama ateng&o e com isso, observa o agrupamento do documento no cédigo
de classificacéo e o seu tempo de guarda, até o descarte, se houver, registrado no sistema.
() Nao chama atencgéo.

() Nada a declarar



