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RESUMO

Este estudo busca a construgdo de um manual de arquivo por meio das
metodologias de Sistemas e Métodos e da literatura Arquivistica. O objetivo principal
deste trabalho consiste em colaborar com a gestdo arquivistica de documentos da
Secao de Arquivo Pessoal da Universidade Federal de Pernambuco com um manual
pratico. Para alcancar esse proposito foram analisadas as formas de recolhimento de
dados e construcao de manuais existentes em Sistemas e Métodos e na Arquivologia,
e com isso geramos um diagnéstico, buscando recolher os dados no setor e basear
as informacdes postas no manual construido. Como resultado foi elaborado um
manual digital no software Notion, que foi capaz de maximizar os pontos de vantagens
e minimizar os pontos desvantajosos que a ferramenta de manual oferece.
Concluimos que os objetivos deste trabalho foram alcancados e que a ferramenta do
manual dentro do setor é extremamente relevante para a gestdo documental dentro

de um ambiente de arquivo.

Palavras-chave: Gestdo de documentos; Diagnostico arquivistico; Sistemas e

Métodos; Manual de arquivo.



ABSTRACT

This study aims to develop a manual for archives using the methodologies of
Systems and Methods and Archival Literature. The main objective of this work is to
contribute to the archival management of documents at the Personal Archive Section
of the Federal University of Pernambuco with a practical manual. To achieve this
purpose, the forms of data collection and manual construction existing in Systems and
Methods and Archival Science were analyzed, and a diagnosis was made by collecting
data from the sector to base the information put into the manual. As a result, a digital
manual was developed using the Notion software, which was able to maximize the
advantages and minimize the disadvantages that the manual tool offers. We conclude
that the objectives of this work were achieved and that the manual tool within the sector

is extremely relevant for document management within an archival environment.

Keywords: Document management; Archival diagnosis; Systems and Methods;

Archive manual.
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1 INTRODUCAO

O arquivo da Secado de Arquivo Pessoal (SAP), subordinada a Pro-reitora de
Gestao de pessoas e Qualidade de Vida (PROGEPE) da Universidade Federal de
Pernambuco, tem seu acervo formado por documentacdes dos servidores da
universidade, constando: dossiés, pastas funcionais, documentacdo pessoal,
processos etc. Segundo o site institucional (UFPE, [20--7]), ele guarda o histérico
documental administrativo e de recursos humanos dos servidores da UFPE, sejam
eles ativos ou aposentados. O setor também é responsavel pelo atendimento aos
gestores e servidores nos temas relacionados a coordenac¢do; o arquivo corrente e a
digitalizacdo do assentamento funcional digital.

Em relacdo ao pessoal, atualmente, o setor conta com uma gama de
profissionais para a realizagéo de suas atividades diarias, com cerca de 8 servidores,
sendo dois deles com formacédo na area de Arquivologia. Também ha a participacao
de bolsistas ingressos a partir do programa de Bolsa de Desenvolvimento Profissional
(BDP) da UFPE.

A partir de analises empiricas decorrentes de observacdes diretas realizadas
no periodo de um ano de atuacdo no arquivo através da BDP, foi possivel observar
algumas caracteristicas do funcionamento do arquivo que poderiam se aproveitar de
uma ferramenta que uniformizasse os seus procedimentos. Na SAP foi possivel
constatar a existéncia de dificuldades na reproducéo uniforme de atividades, ou seja,
com um padréo delimitado e seguido por todos os profissionais que atuam no setor.
E aliado a isso, foi observado a falta de local comum para a busca dessas referéncias
guando necessarias. Essas irregularidades e falta de material de referéncia para
corrigi-las podem culminar em erros no devido processo da documentacédo, e esses,
por sua vez, terminarem em um efeito em cascata, tornando a sua correcédo mais dificil
em meio ao fluxo de gestdo documental incessante que ocorre no arquivo.

No contexto dessas observacdes € visivel a necessidade de uma tratativa que
busque a resolucédo do problema, sendo imprescindivel para isso que as pessoas
selecionadas para realizar as atribuicbes da SAP estejam preparadas para uma
execucao plena e homogénea dessas fungdes, integrando todas as particularidades
e individualidades que estas possam ter. A ferramenta idealizada para este proposito
€ um “Manual de préticas arquivisticas”, que contemplara a jungéo de varios saberes

essenciais a atuacao especializada dentro desta unidade de informacéo, e que servira
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de instrumento habilitado para nortear o profissional em suas praticas de gestao de
documentos.

Para compreendermos a finalidade dos arquivos como unidades de guarda
documental, e os propoésito das ferramentas auxiliares criadas para suas atividades,
recorremos a definicdo de Paes (2004). Segundo a autora, 0s arquivos sdo 6rgaos a
servico da administracdo, responsaveis por construir ao longo do tempo a base
histérica da organizacao, e tém como funcéo primordial disponibilizar as informacdes
sob sua guarda, observando os principios de sigilo documental e as regras de acesso
definidas. Para um profissional da informacéo, é fundamental compreender e se ater
a essa funcdo e finalidade, buscando sempre concretiza-las da melhor forma possivel.

Ao se analisar esses preceitos € possivel se entender que a criacdo de
ferramentas para auxiliarem os processos de gestdo arquivistica de documentos em
uma unidade informacional deste porte sempre se fazem necessarios para que o
objetivo basico e primario deste ambiente seja alcancado.

A justificativa pessoal para a execucao deste trabalho gira em torno da intencéo
de auxiliar as praticas e métodos de gestdo de um setor que fui atuante, considerando
os beneficios ao setor de arquivo, que terd os processos de gestdo, ordenacao e
organizacao de sua documentacdo com maior coesao e estrutura mais robusta.

Ao analisarmos a proposta por um olhar académico, podemos entender que o
processo de composicao e detalhamento de metodologias de elaboracdo de manuais
administrativos, com o intuito de criar-se um manual de préticas arquivisticas, é ato
enriquecedor para parcela de pessoas que necessitam deste conteludo descrito e
condensado para que possam utilizar em suas proprias praticas profissionais e
pesquisas.

Além dos beneficios imediatos nas rotinas diarias do setor que a melhora na
eficiéncia da realizacdo das atividades trarda, também é possivel argumentar que esta
melhora nas atividades-meio da instituicAo pode impactar indiretamente e
positivamente a parcela da sociedade que usufrui dos servicos prestados pela
organizacgao.

Em adicdo, o manual também pode ter o efeito de tornar o processo de
afastamento de profissionais especializados ou em cargo de liderancga, ou até mesmo
a sua mera auséncia menos extenuante para o setor. A documentacdo e

instrumentalizacdo dos diversos saberes encontrado neste setor serd fundamental
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para que o arquivo tenha uma continuidade fluida em seus servicos aos usuarios,
tendo o pessoal mais especializado a frente das suas atividades integralmente ou néo.

Continuando nesta linha de pensamento, entendemos que a busca pela
melhora na organizagao e padronizagéo das atividades realizadas no arquivo da SAP
faz-se necessaria. Assim este manual sera vital para a harmonizacao do ambiente de
trabalho, onde todos terdo maior confianca na realizacdo de suas atividades, ja que
elas sao derivadas de normas pré-estabelecidas e bem documentadas.

Com base nessas consideracdes, o presente trabalho de pesquisa tem a
seguinte questao de pesquisa: como a unido de diferentes metodologias, provenientes
tanto da arquivistica quanto da administracdo, podem gerar uma ferramenta de
manual adaptada as necessidades especificas do arquivo da SAP?

O objetivo principal deste trabalho consiste em colaborar com a gestao
arquivistica de documentos da Sec¢éo de Arquivo Pessoal da Universidade Federal de
Pernambuco com um manual pratico. Para tanto, os objetivos especificos abaixo
serdo estabelecidos e cumpridos:

1. Caracterizar a gestao de documentos;

2. Aplicar o diagnéstico arquivistico no acervo da SAP;

3. Elaborar uma proposta de manual de praticas arquivisticas para o setor, com o
apoio do software Notion.

Em resumo, este trabalho busca contribuir para a melhoria da gestédo
documental na SAP da UFPE, por meio da proposicdo de um manual de praticas
arquivisticas embasado em um diagnéstico arquivistico e na caracterizacdo da
literatura sobre criagcdo de manuais existente.

Para alcancar o objetivo geral e os objetivos secundarios deste trabalho de
conclusdo de curso, os conteudos presentes aqui foram distribuidos da seguinte
maneira: Introducdo, onde sera apresentado o tema e 0 objetivo da pesquisa,
contextualizando o leitor no assunto abordado; a reviséo de literatura, onde se buscara
trazer material necessario para embasar a proposta e introduzir o leitor nos tépicos
necessarios ao entendimento do trabalho. Serdo apresentados os principais autores
e teorias que embasam o estudo; metodologia, onde ser& explicado como a coleta de
dados foi realizada. Serdo apresentados detalhes sobre a amostra, e as técnicas de
coleta; resultados, onde sera disposto o que foi construido a partir dos contetdos
recolhidos e da metodologia aplicada. Serdo apresentados quadros para auxiliar na

visualizacdo dos dados coletados, além de uma exposi¢cado do que se foi construido



12

com o trabalho; e finalmente a concluséo, onde se encontrara as consideracges finais
sobre o tema e os desdobramentos e sugestdes para a continuidade do trabalho aqui

realizado.
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2 REVISAO DE LITERATURA

Para o desenvolvimento deste capitulo, a revisdo de literatura foi dividida em:
introducdo aos conceitos basicos da arquivologia; diagnostico na arquivistica e em
sistemas e métodos; e perspectivas de manuais.

Na primeira parte, o objetivo € fornecer ao leitor as caracteristicas fundamentais
dos documentos e do arquivo como unidade de informacao, incluindo as formas de
apresentacdo dos documentos e a relevancia de suas caracteristicas em ambito
publico e privado. E importante salientar que o objetivo ndo € esgotar os termos e
conceitos apresentados, mas sim fornecer o essencial para que o leitor compreenda
plenamente o contexto apresentado neste trabalho.

Na segunda parte, € apresentado o conceito de diagndstico de arquivo e como
ele pode ser aplicado na construcdo de um manual de praticas arquivisticas. Nessa
secdo, também sdo incorporadas outras praticas de diagnostico provenientes da
disciplina de sistemas e métodos, amplamente utilizadas nas Ciéncias da
Administracao.

Por fim, sdo apresentadas as consideracdes existentes na literatura sobre
manuais administrativos e arquivisticos, destacando os pontos de intersecdo entre
esses dois campos e como a ferramenta do manual € tratada em ambos os

panoramas.
2.1 ARQUIVOLOGIA: ACADEMICA E PRATICA

A informacéo € o objeto material do estudo das ciéncias da informacédo de modo
generalizado, considerando areas do conhecimento como a Biblioteconomia,
Arquivologia e Gestdo da informacdo. As perspectivas de informacdo séo
compartilhadas entre estas areas, mas particularmente na Arquivologia esta
informacédo tem uma necessidade de ser apresentada por meio do registro em
“‘documentos arquivisticos”, onde também s&o considerados os efeitos destes
documentos para a tomada de decisdo. Eles sdo o0s suportes pelos quais sao
veiculadas as informacbBes registradas, com caracteristicas arquivisticas e
consideradas entdo como o objeto de trabalho e pesquisa da area segundo a

arquivistica integrada. Estes documentos arquivisticos podem ser definidos como todo



14

documento produzido ou recebido por pessoa fisica ou juridica a partir de suas
atividades, sejam ela de quaisquer tipos, idade ou valor intrinseco (LOPES, 2014).

Os documentos arquivisticos tém diversas caracteristicas ou propriedades,
como por exemplo o suporte, sigilo documental, organicidade, inter-relacionamento,
naturalidade, fidedignidade, autenticidade, unicidade, confiabilidade e acessibilidade
(RONDINELLI, 2005). Nao é pretendido aqui esgota-las, mas para o desenvolvimento
desse tema é pertinente assinalar algumas destas, como a questdo do suporte em
gue esse documento se apresenta, podendo ser um suporte fisico, caracterizado pela
sua materialidade e capacidade de guarda de informagao como por exemplo o papel;
ou o suporte digital, que se caracteriza pela informacdo armazenada em dados
mensuraveis por bits (LOPES, 2014) e armazenado nos computadores, servidores,
periféricos eletronicos e softwares de dada instituigdo.

Sobre o sigilo documental, esta é uma classificacdo dada a documentos
salvaguardados em um arquivo para reger o nivel de acesso possivel a eles. Essa
caracteristica € dividida no Art. 27 da Lei de Acesso a Informacédo (LAI) em niveis de
sigilo entre 3 classes (BRASIL, 2011), a saber:

1. Reservado, quando a informacao se torna restrita por 5 anos;
2. Secreto, quando a informacao se torna restrita por 15 anos;
3. Ultrassecreto, quando a informacao se torna restrita por 25 anos.

O arquivo da SAP é composto pelos dossiés dos servidores da UFPE, sendo o
dossié uma estrutura que pode ser descrita como o0 aglomerado de pecas
documentais sobre o0 mesmo assunto, tema, pessoa ou instituicdo em que se ha um
contetdo informacional vinculando-as entre si (LOPES, 2014). Esses dossiés
arquivados na SAP sao repletos de informacdes pessoais dos servidores, sendo estas
documentacfes consideradas pela LAl como um ponto de observacdo para a
classificacao de sigilo, tendo a tipificacdo segundo o Art. 31° da Lei n° 12.527, de 18
de novembro de 2011, descrevendo que o tratamento destas informacfes deve ser
transparente e respeitoso aos individuos quanto a sua intimidade, honra, imagem, vida
privada e direitos (BRASIL, 2011). Ainda é informado no inciso | do primeiro caput
deste artigo as diretrizes de que estes arquivos “terdo seu acesso restrito,
independentemente de classificacéo de sigilo e pelo prazo maximo de 100 (cem) anos
a contar da sua data de producdo, a agentes publicos legalmente autorizados e a

pessoa a que elas se referirem” (BRASIL, 2011, on-line).
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Ficando entendido desta forma que as documentacdes armazenadas pela
SAP sdao restritas e devem ser mantidas em estado de salvaguarda pela instituicdo
pelo periodo que for necessario. Vale destacar que o tempo de guarda desses
documentos € definido por um instrumento arquivistico, a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos Relativos as Atividades-meio do Poder Executivo Federal
(BRASIL, 2020), que exerce o papel de instruir as partes interessadas sobre os
tempos de armazenamento e os locais em que se fard essa salvaguarda.

Ainda ha a responsabilidade delegada aos servidores atuantes do setor sobre
a gestdo destas informacOes de acordo com as restricbes previstas, tendo uma
prescrigdo legal caso essas informagdes sejam usadas indevidamente sem a cabida
autorizacao das pessoas a que elas se referirem (BRASIL, 2011). Essas informacdes
denotam a carga de responsabilidade necessaria a realizacdo das funcfes exigidas
nesses espacos de guarda documental, agravando-se em ambito publico.

Ainda temos que considerar a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), que
entrou em vigor no ano de 2021 e tem como objetivo regulamentar a coleta, uso,
armazenamento e compartilhamento de dados pessoais de individuos por empresas,
organizacdes e pelo setor publico (BRASIL, 2018). No caso dos servidores publicos,
a LGPD impacta diretamente na forma como as informacfes pessoais dos cidadaos
sdo coletadas e armazenadas, garantindo que a privacidade e a seguranca desses
dados sejam preservadas. Dessa forma, € fundamental que os érgdos publicos se
adaptem as exigéncias da LGPD para proteger os dados pessoais dos cidadaos e
garantir o cumprimento da lei.

Estes documentos arquivisticos sdo guiados em seu ciclo vital pela gestéo de
documentos, conceito primordial que € indissociavel da existéncia de uma

organizacao planejada para documentos arquivisticos, e é tipificado por lei como:

[...] o conjunto de procedimentos e operagfes técnicas referentes a sua
producdo, tramitac@o, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediéria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda

permanente. (BRASIL, 1991, on-line)

A producao diz respeito a criacdo dos documentos, seja por meio fisico ou
digital, e sua integracéo ao sistema de gestdo documental (PAES, 2004). A tramitacéo
envolve o fluxo dos documentos entre os diversos setores da organizacéo, seja para
a realizacdo de tarefas especificas ou para fornecer informagfes necessarias ao

exercicio de suas fun¢des. O uso é a etapa em que os documentos sdo colocados em
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pratica, seja para a realizacdo de atividades rotineiras ou para a tomada de decisdes
importantes. A avaliacdo € o processo de andlise dos documentos para definir sua
importdncia e valor para a organizacdo, levando em conta critérios legais e
administrativos. O arquivamento é a etapa em que os documentos sdo armazenados
de forma segura e organizada, para que possam ser facilmente acessados quando
necessario. Por fim, a eliminacao é a etapa em que os documentos que nao tém mais
valor para a organizacdo sao descartados de forma segura e em conformidade com
as leis e regulamentacdes aplicaveis (CONARQ, 2014).

A gestdo de documentos esta em todas as fases do processo de vida destes
documentos, acompanhando-os desde a sua producao até a destinacao final de cada
peca documental. As fases dos ciclos de vida de um documento sdo contempladas na
teoria das trés idades, que as separa entre: primeira idade ou corrente, que é quando
os documentos estdo em uma fase de frequente procura e utilizacdo, e apresentam
valor operacional imediato; segunda idade ou intermediario, que é quando os
documentos deixam de ser frequentemente utilizados mas ainda existe alguma
prospeccédo de consulta e apresentam algum tipo de valor legal, fiscal, juridico; e por
ultimo a terceira fase ou fase permanente, em que sao conservados 0os documentos
sem valor administrativo, mas com alto valor historico para a organizacdo (PAES,
2004). E € na fase de guarda corrente que estes documentos se encontram em estado
de salvaguarda pelos servidores da SAP, que atuam para garantir a preservacao e
uso das informacfes armazenadas. Esse estado é mantido até que os documentos

precisem seguir com seu ciclo de vida, como é visto no Fluxograma 1:
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Fluxograma 1 — Ciclo dos documentos na SAP

ARQUIVO
GERAL

SETORES \ SESSAO DE \
{ DIVERSDS DA [ { ARQUIVO DE [
UFFPE / L \ PESSOAL / L

Y

Fonte: Elaboracéo do autor.

O Fluxograma anterior descreve o processo que os documentos relativos a
gestdo de pessoa passam dentro da UFPE. Esses documentos vém de diversos
setores dentro da universidade para o arquivamento corrente na SAP, e ficam nela
até que os seus prazos sejam cumpridos. Em alguns casos esses documentos ficam
no setor mesmo que o prazo corrente tenha sido finalizado, isso em razdo de sua
espera para a digitalizacdo desse conteudo e insercdo no Sistema de Gestdo de
Pessoas (SIGEPE) como parte do Assentamento Funcional Digital (AFD), que foi
criado com o intuito de digitalizar as pastas funcionais* dos servidores de todo o pais
(BRASIL, 2018) . Ap6s o cumprimento dessas questdes o documento segue entao
para a sua guarda intermediaria, permanente ou eliminacao junto ao setor de Arquivo
Geral da universidade.

Embora o setor realize uma variedade de tarefas arquivisticas e administrativas
diariamente, a SAP concentra-se em certos pilares como uma engrenagem vital na
gestdo documental da UFPE. Esses pilares incluem o recebimento, arquivamento e
digitalizacdo de documentos.

Na SAP, a rotina das documentacdes ingressantes no arquivo comeca com o
recebimento, que tém como um de seus processos a inspecao, que serve para
verificar se os documentos recebidos atendem aos critérios de tramitacdo. Segundo o

Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), a inspecéo é caracteriza pelo processo

! As pastas funcionais sdo, segundo a portaria de criacdo do AFD (BRASIL, 2018) dossié, em
suporte ndo digital, fonte priméria de informacéo de dados do servidor;



18

de leitura dos ultimos despachos produzidos, para que possa ser averiguado qual
rotina de arquivamento esse documento devera seguir, ou até se ele realmente devera
ir para arquivamento (CONARQ, 2014). Essa etapa é essencial para garantir uma
gestdo documental eficiente, pois enviar um documento para o setor errado e arquiva-
lo pode resultar em perda de documentos ou, no minimo, atrasos no processo de
tramite. Portanto, € crucial que a inspec¢do seja feita com precisao para evitar possiveis
erros na distribuicdo e arquivamento dos documentos.

O arquivamento é o segundo pilar de procedimentos, e ele é intimamente
ligado ao anterior. Para Paes (2004) este procedimento diz respeito ao ato de
armazenar os documentos em seus devidos lugares considerando os mobiliarios
préprios para tal e de acordo com o sistema de ordenacéo estabelecido previamente.
Apesar de a principio parecer simples, o arquivamento leva consigo uma série de
consideracdes para a construcdo de sua operacionalizagcdo. Um desses casos,
segundo Paes (2004), sdo os meétodos de arquivamento basicos, que podem ser
divididos entre alfabéticos, geograficos, numéricos e ideograficos, e que apos se
subdividem em estruturas mais especificas, como por exemplo os métodos simples,
cronologicos e de digito-terminal que derivam do método numerico.

Nesta etapa, ocorre a funcéo de classificacdo dos documentos, que é uma das
atividades mais determinantes na organizacao de arquivos, de acordo com Goncalves
(1998), e uma das mais complexas. A classificacdo é caracterizada pela primeira
separacao dos documentos, deixando claras as diferencas que os afastam de outros
documentos e os reanem com seus semelhantes (GONCALVES, 1998). Segundo o
CONARQ (2014), ela é a atividade que antecede todas as outras na gestdo de
documentos, com excecdo da producdo. Essa operacao é regimentada pelo Cédigo
de Classificacdo das Atividades-Meio do Poder Executivo Federal (BRASIL, 2020) nos
orgaos publicos, incluindo a UFPE.

Apés a classificacéo, o arquivamento € prosseguido com a ordenacéo, que tem
como objetivo a organizacédo dos documentos para facilitar sua recuperacéo, levando
em consideracdo alguns pontos para a criacdo deste modo de ordenacdo, como 0s
tipos de busca necessarios ou o tipo de elemento que sera tomado como referéncia
(GONCALVES, 1998), podendo ser o numero, a data, emissor e etc.

Dentro dos tramites de arquivamento € possivel caracterizar as formas de
recuperacéo dos documentos salvaguardados em dois sistemas distintos: o direto e 0

indireto. No método direto, a busca pelo documento é realizada diretamente no local
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de armazenamento. Ja no meétodo indireto, é necessario utilizar uma ferramenta
adicional, como um indice, cddigo ou banco de dados (PAES, 2004).

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica do Arquivo
Nacional (2005, p. 69), a digitalizac&o € o “processo de conversdo de um documento
para o formato digital por meio de dispositivo apropriado, como um escaner’. A
digitalizagdo de documentos é cada vez mais comum em diversas areas de atuacao,
permitindo lidar com grandes volumes de documentos sem ocupar espacos fisicos e
facilitando o acesso a informagdes necessarias com apenas um clique. Na SAP a
digitalizacao é utilizada como estratégia para a facilitar o acesso a informacao, ndo se
objetivando a eliminacao imediata destes documentos.

No entanto, para que a digitalizacdo seja realizada de forma adequada, é
essencial que os documentos sejam submetidos a um tratamento arquivistico
apropriado. E necessario que sejam classificados, ordenados e descritos de maneira
consistente e padronizada para garantir a facilidade de localizacdo e uso, além de
preservar sua integridade e autenticidade (LOPES, 2014).

Apesar das inumeras vantagens e beneficios trazidos pela digitalizacdo de
documentos, € preciso ter cuidado e atencdo aos aspectos arquivisticos, de
seguranca da informacédo e de privacidade dos dados. Assim, é possivel desfrutar
plenamente das oportunidades oferecidas pela tecnologia.

Atualmente o AFD, se apresenta como um ponto de convergéncia para as
digitalizacoes realizadas pelo setor. Em raz&do da Portaria n°9 de 1 de agosto de 2018
(BRASIL, 2018), que estabeleceu dentre outras coisas que agora o proprio AFD seria
considerado um documento arquivistico, substituindo os dossiés fisicos e sendo agora
a via oficial das documentacdes de gestdo de pessoal em ambito publico. Para o setor
da SAP isto significa que todos as documentacdes que ele armazena e que nao
estiverem integradas neste sistema terdo que ser digitalizadas para o cumprimento

deste compromisso, que atua em nivel federal.

2.2 LEVANTAMENTO DE DADOS NA ARQUIVISTICA

Diversas areas do conhecimento humano compartilham a necessidade de ter
ferramentas metodoldgicas para o desenvolvimento de planos de acdo de maneira
estruturada, ordenada e bem documentada. Nesse contexto, para as ciéncias em

geral, o método cientifico é a ferramenta norteadora, definindo como os estudos e
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pesquisas serdo realizados e 0o que é esperado deles para a construcdo do tédo
esperado "conhecimento cientifico".

Segundo Michel (2015), as metodologias sdo uma trilha para se chegar em um
objetivo. Sendo as metodologias cientificas 0 caminho da busca pela verdade,
utilizando-se do processo cientifico e o corpo de regras estabelecidas neste, para que
se possa tracar esse caminho de forma diligente e confidvel. Esse modo de pensar o
método de pesquisa € o0 mesmo buscado por Lopes (2014) para ser refletido no
trabalho realizado nos arquivos, com o profissional da informacdo sendo,
correlacionando os temas, o cientista buscando a verdade que se esconde dentro de
um ambiente arquivistico. Lopes (2014) ainda evidencia a iminente necessidade dos
profissionais da area de se abracarem em seu dia a dia, a métodos derivados de
praticas ja estabelecidas, para que eles tenham um maior éxito na realizacdo das
analises dos espacos de documentacdo em que eles trabalham ou irdo desempenhar
fungéo.

A proposta principal seria a adeséo dos profissionais da informacao arquivistica
em um processo de ancoragem de suas praticas nos modelos ja estruturados das
ciéncias, em particular as ciéncias sociais, onde se seguiram passos importantes
dessas praticas, como a definicdo de problemas e objetivos, a formulacdo de
hipdteses, o levantamento de dados e a busca pelas conclusdes e novas proposicdes
gue esses passos anteriores trouxerem (LOPES, 2014).

Com este tipo de pensamento em seu arcabouco profissional e académico,
Lopes tornou-se autor consagrado, trazendo luz ao diagnéstico arquivistico no Brasil.
Ele define o diagnéstico como a “operacéo de constituir a imagem de uma ou mais
organizagdes” (LOPES, 2014, p.170) e que esta acdo estd fundada em um
pensamento de construir a imagem concreta desta instituicao, retratando assim a sua
situacao arquivistica. Todo o pensamento sobre o diagnostico de arquivo concretiza,
ao ser utilizado por profissionais da informacéo para fundamentarem suas atividades
laborais, o pensamento anterior da adesao destes a uma forma de trabalho alcada em
um modo mais cientifico de exercer sua profissao (LOPES, 2014).

Uma proposta de diagnéstico, segundo Lopes (2014), comeca no pré-
diagnostico, que é um termo cunhado por ele em sua literatura para definir as
informacgdes basicas que sdo coletadas pelo profissional da informagédo para poder
embasar uma proposta de diagnéstico e, consequentemente, a resolugédo de um dado

problema. Ele também considera esse pré-diagnédstico como uma atividade realizada
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em poucas horas de trabalho, que irA ser composta pelas observacdes e
investigacBes priméarias do profissional sobre o problema ao qual ele estd sendo
apresentado.

A partir disto, segue-se entdo com a construgcado da imagem da instituicdo que
comegca do agrupamento de saberes relevantes sobre ela, como o “levantamento geral
dos dados sobre atividades, fluxo informacional, estruturas, fungdes e das questbes
referentes aos acervos” (LOPES, 2014, p. 173). Por fim, tem-se a apresentacdo do
relatério final da operacdo, que é composto por duas estruturas: primeiramente uma
expositiva, onde expde as situacdes dentro de situagcdes que ocorrem no cerne de
uma organizacao que foi analisada e; segundamente, uma propositiva, que é onde se
aponta as acoes necessarias para a correcao dos problemas encontrados (CAMPOS,
2019).

Na busca por uma definicdo de diagnodstico, € comum encontrar uma
diversidade de formulas e métodos, como aponta Campos (2019). A autora reuniu
essas abordagens e identificou pontos em comum que permitiram a elaboragcéo de um
produto que representa uma definicdo do diagnéstico. Em seu texto, ela propbe
requisitos minimos para a elaboracdo desse tipo de trabalho, que foram extraidos da
observacdo e concatenacdo de aspectos relevantes das diversas metodologias

estudadas. Esses requisitos sdo organizados em uma estrutura de 7 tépicos, a saber:
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Quadro 1: Requisitos minimos para aplicacdo de um diagnéstico de arquivo.

Topico

Conhecimento da organizacao

Conhecimento da equipe envolvida com a

gestdo de documentos

Identifica¢do de instrumentos e iniciativas de
gestdo de documentos

Inventario

Identificac@o de tecnologias utilizadas na

gestao de documentos

Caracteristica das instalactes

Identificacdo de problemas informacionais

Descricédo

Tem como objetivo o estudo do sujeito produtor do
arquivo para o conhecimento da instituicdo e o
contexto de producéo dos documentos.

Objetiva a observacéo do pessoal que trabalha na
gestdo por meio do conhecimento do tamanho da
equipe, suas qualificacbes, funcbes e
engajamento em relacdo a gestdo documental.

Verificar como o sistema de organizacdo de
documentos atual funciona, coletando com isso 0s
planos de classificacéo, tabelas de temporalidade
e destinacdo, instrumentos de descricdo, entre
outras dindmicas de gestdo existentes para
entender como sdo tratados e organizados na
instituicao.

Obijetiva verificar como se compde os documentos
do acervo, quais 0s seus tipos, suportes, valores,
frequéncia de consulta, etc. Pretende entender
como sdo produzidos, armazenados e o volume
documental que esse acervo apresenta.

Verifica quais sdo as tecnologias utilizadas para
auxiliar e/ou gerir o processo de gestdo
documental vigente na organizacdo. Verifica
coisas como o custo, o tamanho, capacidade,
adequacado as normas.

Observa em qual estado estd o ambiente de
armazenamento desse acervo, quais 0s
equipamentos, mobilidrios, maquinarios, e
unidades de armazenamento.

Verifica qual sdo as probleméticas que s&o
aparentes e nao aparentes na unidade
informacional, qual o nivel do impacto que essas
problematicas produzem.

Fonte: Adaptado de Campos (2019).

Precisamos compreender ainda que o diagnostico é etapa fundamental da
gestao documental, pois permite identificar as condicbes em que se encontram 0S

documentos de uma organizacdo, bem como as praticas de gestdo documental
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utilizadas. Com base nas informacfes coletadas durante ele, é possivel propor
solugbes para melhorar a gestdo documental ou garantir a preservacdo dos

documentos de forma adequada.

2.3 LEVANTAMENTO DE DADOS EM SISTEMAS E METODOS

Para entendermos a perspectiva da area de sistemas e métodos sobre o tema
de levantamento de dados, € preciso olhar para o conceito empregado aos sistemas,
que sao definidos por Oliveira (2011, p. 6) como o “conjunto de partes interagentes e
interdependentes que, conjuntamente, formam um todo unitario com determinado
objetivo e efetuam fungao especifica”. Neste modo, Oliveira (2011) coloca os sistemas
como partes que influenciam e séo influenciados pelos ambientes em que eles estéo
colocados acarretando, desta forma, em um efeito em que toda a modificagdo em um
fator interno ou externo pode causar mudanca em ambos 0s sistemas de determinado
ambiente.

A abordagem sistémica é utilizada para analisar e melhorar organizacdes e
processos. Nessa metodologia de analise sdo empregados termos adicionais, como
a nocao de subsistemas, que sdo partes integrantes dos sistemas estudados, e 0s
ecossistemas, que representam a parte maior a qual o sistema se integra.
Complementar a estes conceitos também é dito que “sistema é o foco do estudo ou
nucleo central do que estad sendo analisado” (OLIVEIRA, 2011, p. 8). Desta forma,
entende-se que ao considerarmos um estudo de um objeto, ele sera o sistema nesta
analise, movendo assim, os outros fatores dentro dessa estrutura.

Ao aplicarmos essa abordagem a analise de um arquivo, podemos ter a

seguinte visualizagao:
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Quadro 2 - Analise sistémica de um arquivo.

Hierarquia de sistemas Descricao

E a empresa ou

L O todo do objeto de estudo, parte em que ele
ECOSSISTEMA organizacdo que ele

integra e se torna um subsistema nessa otica.

integra.
E o préprio setor de ]
SISTEMA ) O objeto de estudo.

arquivo.

Os processos ) -~ ) )
Partes identificadas como integrantes do objeto

SUBSISTEMA @ executados dentro do

de estudo.

setor.

Fonte: adaptado de Oliveira (2011).

Nessa perspectiva, ao mudarmos o nosso foco de analise para a organizacao
gue o arquivo integra, teriamos esta como o sistema a ser analisado e o0 arquivo como
um subsistema integrante dela.

Apbs compreendermos esses conceitos, podemos relaciona-los a técnica de
levantamento de dados, que consiste na coleta de informacdes necessarias para
realizar uma mudanca em um objeto de estudo dentro da area de Sistemas e Métodos
(OLIVEIRA, 2011). Essa técnica visa obter dados precisos e relevantes que possam
ser utilizados para analisar o sistema e identificar areas que necessitam de melhoria.

Para isso, existem diversas técnicas disponiveis, tais como entrevistas,
guestionarios, observacao direta e analise de documentos (OLIVEIRA, 2011). Cada
uma dessas técnicas possui vantagens e desvantagens proprias e € escolhida a partir
do tipo de informacdo necessaria, dos recursos disponiveis e das limitacbes do
método. E importante destacar que, durante a coleta de dados, é necessario
assegurar que as informacdes obtidas sejam precisas, completas e relevantes para o
objetivo da andlise. Em sintese, o levantamento de informacdes € uma técnica crucial
para a analise de sistemas e métodos, permitindo que dados precisos e relevantes
sejam coletados e utilizados para a identificagdo de problemas e melhorias

necessarias.
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Oliveira (2011) traz um guia, que se compde por incrementacdes e atualizagbes

dos conteldos expostos primordialmente por Saroka e Gaitan (1979), para a criacdo

de um manual administrativo que se baseia em sua visdo de andlise de sistemas.

Sendo nesse contexto, o setor contemplado pelo manual considerado um sistema, e

toda a hierarquia de sistemas tornando-se relevante como objeto de estudo e fonte de

enriguecimento do manual.

Dentro deste guia, ele trata de varios aspectos relativos a construcdo desta

ferramenta, dentre elas, ele retorna a citar o levantamento de dados e traz aqui as

principais informacdes que cada técnica pode propiciar:

Quadro 3 - Técnicas de levantamento de dados para criagdo de manual em

sistemas e métodos.

TECNICAS

Entrevistas

Questionarios

Observacao direta

Analise

da

documentacao

DESCRICAO DAS INFORMACOES COLETADAS POR CADA MEIO

Objetivos da empresa e da unidade organizacional analisada; politicas a
serem respeitadas pela empresa; estratégias; estrutura hierarquica;
autoridade; centralizacdo do processo decisorio; responsabilidades;
procedimentos.

Relacdes de hierarquia; funcdes; tarefas; informacdes recebidas e emitidas;
arquivos e registros utilizados; métodos de trabalho.

Cumprimentos de normas; disciplina; atividades; disposi¢cdes de maquinas e
equipamentos; circulacao de formularios; manejo de utilizacdo de arquivos e
registros; e maneira de trabalho.

Andlise de manuais utilizados anteriormente pela empresa; manuais ainda
vigentes na empresa e que tem objetivo diferente daqueles que estao sendo
preparados; manuais de outras empresas; arquivos de formularios e
comprovantes diversos; boletim de circulares; organogramas; fluxogramas,
estatutos e regulamentos.

Fonte: Adaptado de Oliveira (2011).

A escolha da técnica correta pode fazer a diferenca entre uma andlise

superficial e uma analise profunda e significativa, com resultados préticos e Uteis para

7

a tomada de decisdo. Portanto, é importante que o0 pesquisador avalie
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cuidadosamente o objetivo da andlise, o tipo de informacéo necesséria e as limitagdes
dos métodos disponiveis, a fim de escolher a técnica de levantamento de dados mais
adequada e obter os melhores resultados possiveis.

2.4 MANUAIS ADMINISTRATIVOS

O chamado “manual de arquivo” tem por definicdo, segundo Paes (2004, p. 51),
ser um “instrumento que coroa todo o trabalho de uma organizagdo”. Nele ficam
registrados os procedimentos e instru¢des que irdo garantir o funcionamento eficiente
e uniforme do arquivo e a continuidade do trabalho através do tempo. Sobre a criacao
destes, a autora evidencia a impossibilidade de padrdes rigidos em sua elaboracao.
E possivel compreender a necessidade de maleabilidade ao considerarmos as
diversas outras praticas arquivisticas, como o diagnostico de arquivo e os planos de
classificacdo de documentos, em exemplo, que séao ferramentas condicionadas as
individualidades de cada instituicdo e que precisam contempla-las nesse processo de
adaptacao das metodologias.

Como apresentado anteriormente, com os critérios de elaboracdo de manuais
de Oliveira (2011), é perceptivel que o uso de manuais ndo se faz exclusivo da
arquivistica, sendo estes a ferramenta central de boa parte dos processos de
organizacdo empresarial, que seguem no sentido de criagcdo de regulamentos para
nortear as suas praticas mais estaveis ao longo do tempo.

Nesse sentido, e apds um maior alinhamento dessas duas perspectivas, ficara
claro que um manual de arquivo é, em vias diretas, um manual administrativo, que é
definido por Oliveira (2011, p. 365), como:

[...] todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, fungbes, atividades,
politicas, objetivos, instrucdes e orientacdes que devem ser obedecidos e
cumpridos pelos executivos e funciondrios da empresa, bem como a forma
como esses assuntos devem ser executados, quer seja individualmente, quer
seja em conjunto.

E preciso ainda que sejam visualizadas as perspectivas do tratamento do tema
dentre as duas éareas para um melhor entendimento das questbes que serao
propostas. A partir daqui serdo explorados mais a fundo as visées da arquivistica e da
administracdo sobre a tematica de manuais administrativos, tentando dar luz as

caracteristicas mais relevantes destas para a construcdo do objetivo deste trabalho.
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Serédo contemplados desde os tipos de manuais nas duas areas, até a forma de avalia-

los.

2.4.1 MANUAIS NA ARQUIVISTICA

O manual € uma peca fundamental quando se fala da histéria da arquivistica.
Grandes marcos da area tiveram em seu epicentro esta ferramenta, que se consagrou
diversas vezes como o0 instrumento de avanco das praticas profissionais dos
arquivistas. Nela se canalizou os esfor¢os individuais em saberes que foram passados
para coletividade, avancando assim o conhecimento das praticas e técnicas de forma
geral por diversas vezes.

No seguimento da Revolucédo Francesa, surgiram as praticas arquivisticas e,
com isso, possivelmente um dos primeiros manuais da area, o Manual dos Arquivistas
Holandeses de 1898. Esse manual foi de grande valia para o progresso da arquivistica
(PORTO, 2013). Mais adiante na historia, em 1982, surgiu outro marco importante, o
Manual de Arquivistica de Quebec, mais tarde chamado de Les Archives au XXe
siécle, que extrapolou os limites de popularidade local e rapidamente se tornou uma
referéncia mundial no mundo da Arquivologia (LOPES, 2014).

Os manuais arquivisticos sédo ferramentas importantes para a gestao
documental em instituicées publicas e privadas. Para uma facilitacdo do entendimento
sobre os diferentes caminhos que eles podem seguir, separamos eles em trés
categorias principais: normativos, metodolégicos e praticos.

Os manuais categorizados como normativos sao aqueles que estabelecem
diretrizes, normas e regulamentos para a gestdo documental, tendo como principal
referéncia a legislacéo arquivistica de seus paises, e comumente sendo utilizados em
nivel nacional. Os mais proeminentes desenvolvedores desses manuais no Brasil sdo
orgaos governamentais como o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que tém
como objetivo ser fonte de informacdo arquivistica e € um dos maiores
disseminadores de conhecimento arquivistico no Brasil, com suas diversas
publicacdes no tema (BRASIL, 2023).

Os manuais categorizados como metodoldgicos sdo voltados para a
orientacbes e recomendacdes para as atividades arquivisticas, apresentando
metodologias, técnicas e boas préticas para a organizacéo, descri¢cado e preservacao

de documentos. Esses manuais podem ser elaborados por instituices especificas,
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como arquivos publicos ou empresas, e tém como objetivo orientar os profissionais de
Arquivologia e os gestores de documentos na realizagdo de suas atividades. Estes
sé&o documentos mais facilmente encontrados dentro de universidades federais e em
grandes empresas, alguns exemplos deles sdo o Manual de gestédo de documentos
arquivisticos da Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG) (2019) e o Manual de
Gestao de Documentos de Arquivo da Universidade de Brasilia (UNB) (2021).

Por fim, os manuais praticos seriam os voltados para a descri¢do das atividades
e procedimentos especificos realizados em um determinado arquivo ou instituicao.
Eles sdo elaborados com base nas particularidades do acervo e do ambiente
arquivistico em questao, e ttm como objetivo orientar os profissionais que trabalham
no local sobre as acdes que ocorrem de forma individualizada neste ambiente. Um
exemplo deste € o Manual de Gestéo de Documentos: Metodologia de Arquivo (2015)
do Ministério da Saude que aborda temas como os preenchimentos de formularios; a
utilizacéo de softwares; configuracdo de documentos e os procedimentos do arquivo.

A categorizacdo desses manuais pode ser correlacionada com os conceitos de
maximalismo e minimalismo descritos por Lopes (2014). Ele diferencia esses termos
atribuindo a visdo maximalista da Arquivologia a busca por solu¢cdes abrangentes em
nivel nacional, que influenciem de forma macro no desenvolvimento arquivistico de
um pais. Por outro lado, a visdo minimalista € fruto de um trabalho micro, voltado para
realizar mudancas e melhorias em estruturas de menor porte.

Considerando essas duas conceituacdes, podemos relaciona-las em uma
escala, onde os manuais normativos se encontram na ponta mais maximalista e 0s
préaticos sdo o ponto mais minimalista. Em exemplo da juncdo destes conceitos, temos

a apresentacédo do seguinte quadro:
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Quadro 4 - Categorizacdo dos manuais arquivisticos.

setores de arquivo.

NIVEL TIPOS DE MANUAIS DESCRICAO EXEMPLOS
Estabelecem diretrizes, Diretrizes para a
normas e regulamentos para a L
% gestdo documental DIgIEAREESD ¢
n O Pensado para utilizagdo em | Documentos de Arquivo
< <§f NORMATIVO uma esfera muito grande de t do D to o
= < influéncia, seja dentro de Nos termos do Lecreto n
< estado, pais ou em varios, | 10.278/2020 (CONARQ,
= como nos casos das normas )
) e 2020);
internacionais.
Orienta¢fes para as
atividades arquivisticas,
) apresentando metodologias, | Manual de Gest&o de
METODOLOGICO técnicas e boas préticas para ]
g a organizacdo, descricio e | Documentos de Arquivo
preservacéo de documentos. da UNB (2021).
Normalmente produzido para
suprir demandas de uma
organizacao
Descricdo das atividades e
|<£ procedimentos especificos Manual de Gestado de
" 0 realiza(_jos em um ST e
= z PRATICO Qet(_ermlrjado arquivo  ou . _
s =S instituicao. Metodologia de Arquivo
pa Com utilizagdo nichada a (2015)
= praticas individuais de alguns

Fonte: Elaboragéo Propria.

Também é importante observar que essas categorizacdes estipuladas aqui nao

sdo excludentes, e alguns manuais acabam contemplando uma mistura delas, tendo

finalidades multiplas. Em resumo, as estruturas de manuais arquivisticos e seus niveis

de abrangéncia variam, mas tém em comum a preocupacao em garantir a eficiéncia

e a eficacia da gestdo documental, além de assegurar a preservacao de praticas

efetivas no gerenciamento de patrimbnios arquivisticos.
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2.4.2 MANUAIS EM SISTEMAS E METODOS

Retornamos, entdo, para a area de Sistemas e Métodos para analisar as
diretrizes de elaboracdo de um manual administrativo. As informac¢des compreendidas
aqui levam em consideracdo todo o processo de criagdo do manual, desde o
recolhimento dos dados e a construcdo de sua estrutura até a impressao,
disponibilizacéo e seu uso. A divisdo de fases e topicos ocorre da seguinte maneira:
vantagens e desvantagens; requisitos basicos para utilizacao; roteiro de elaboracéo;
tipos manuais; estrutura dos manuais; fases de elaboracao; processo de atualizacéo;
avaliacdo dos manuais.

E primeiramente explorado as vantagens e desvantagens que uma estrutura
de manual pode propiciar para uma determinada unidade administrativa ou
organizacao. Essa etapa de entendimento é necessaria para chamar atencdo para
caracteristicas que devidamente observadas, permitem uma Otima utilizacdo dos
manuais (SAROKA; GAITAN, 1979, traduc&o nossa). As vantagens incluem:

1. Serem uma importante fonte de informacdes de praticas gerais e setoriais de
uma empresa,;
Facilitarem a efetivacdo de normas e procedimentos;
Ajudar a fixar de padrées;

Possibilitarem a normalizacéo de atividades;

ok WD

Evitarem discussfes e equivocos, frequentemente em organizacbes que a

versao oficial de um documento pode evitar conflitos sobre o tema tratado;

6. Possibilitarem treinamento e capacitacdo de novos empregados, assim como
de todos aqueles pertencentes a organizacgao;

7. Aumentarem a eficiéncia e eficacia dos trabalhos;

8. Representarem um instrumento de consulta, orientacéo e treinamento;

9. Representarem uma restricdo para a improvisacao inadequada,;

10. Serem uma ferramenta importante na reducdo do tempo inativo dos
funcionarios.

11. Aprimorarem o sistema de autoridade;

12. Serem um instrumento que pode elevar o moral dos funcionarios, através do
entendimento de suas func¢des dentro da estrutura da empresa,

13. Representarem um elemento importante de reviséo e avaliacdo objetivas das

praticas e dos métodos e processos institucionalizados nas empresas;
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14. Aumentam a predisposi¢ao do pessoal para assumir responsabilidades.

Seguido pelas desvantagens que circundam o wuso de manuais

administrativos, sdo elas (SAROKA; GAITAN, 1979, traducio nossa):

1.

© 0o N o g bk wbd

N&o serem a solugao para todos os problemas administrativos;

Quando malfeitos, trazem sérios inconvenientes;

O custo de preparacao e de atualizacéo pode ser elevado;

Quando nao utilizados adequadamente perdem rapidamente sua validade;
Serem pouco flexiveis;

Incluirem somente os aspectos formais da empresa;

Quando muito sintéticos, tornarem-se pouco uteis;

Diminuirem a incidéncia do julgamento pessoal,

E seu uso pode ficar prejudicado devido a uma redacdo pouco clara.

A partir dessas definicdes € possivel entender quais 0s requisitos basicos

para a utilizacdo dessas ferramentas, sendo considerado por Saroka e Gaitan (1979,

traducao nossa):

1.

o~ 0N

Que a sua preparacéao tenha por objeto a satisfacdo de uma necessidade real;
Que tenha uma diagramacéo adequada e redacéo clara e simples;

Tenha racionalidade e flexibilidade em sua utilizacdo, quando possivel;

Tenha o contetudo atualizado e revisado;

Que o pessoal seja instruido em seu uso, para obter os melhores resultados de
seu conteudo.

Oliveira (2011) adiciona mais pontos a este topico, séo eles:

Instrucdo auténtica, necessaria e suficiente;

Distribuicédo a todos os funcionarios que dele necessitem;

A continuidade desses processos pelo tempo;

A seguir, apresentamos o roteiro de elaboracdo do manual administrativo, que

abrange varios aspectos a serem considerados para uma analise preliminar que

permita uma construcdo mais efetiva do manual, assim como uma melhor sustentacéo

técnica (OLIVEIRA, 2011). Abaixo estédo os tépicos desse roteiro para elaboracéo de

manuais:

1.
2.
3.

Identificagdo dos sistemas a serem analisados;
Selecédo dos sistemas e subsistemas;
Selecao dos tépicos, assuntos ou atividades de maior importancia nos sistemas

analisados;



32

. Estudo dos campos dos problemas;

. Pesquisa e classificacédo das fontes de informacoes;

4
5
6. Reconhecimento e definicdo dos problemas;
7. Diferenciacao dos diversos elementos dos problemas;
8. Analises esquematicas dos problemas identificados;
9. Avaliagdo dos critérios e padrées de avaliacdo dos problemas;
10. Apreciacgéao e avaliacao dos fatores dos problemas;
11. Avaliagéo dos dados levantados;
12. Reunido, ordenacéo e analise de registros, fatos e informacdes recolhidas;
13. Ensaios de possiveis solucdes para os problemas analisados;
14. Ordenacdo e sistematizacdo da exposicdo dos processos, dados e
informacoes;
15. Escolha do estilo, forma de apresentacéo e redacao.

Na fase de roteiro, € necessario respeitar alguns aspectos na preparacdo do
manual, tais como: o reconhecimento da necessidade do manual pela gestao e alta
administracao; o estabelecimento dos titulos e das finalidades do manual; a defini¢cdo
dos objetivos especificos de cada manual e seu conteddo correspondente; a
atribuicdo de responsabilidade para preparacdo e atualizagdo dos manuais; e a
definicdo de critérios de uso para cada um, bem como para o publico-alvo a quem se
destinam (OLIVEIRA, 2011).

Seguimos para a categorizacdo dos tipos de manuais, onde Saroka e Gaitan
(1979, traducdo nossa) e Oliveira (2011) separam 0S possiveis manuais
administrativos nas tipologias de: organizacéo; normas e procedimentos; politicas e
diretrizes; instrucdes especializadas; empregado e por fim de finalidades multiplas.

Em mais detalhes temos o seguinte quadro:



TIPOS DE
MANUAIS

Organizagéo

Normas e

Procedimentos

Politicas e

Diretrizes

InstrucBes

Especializadas

Empregado

Finalidades

Mltiplas
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Quadro 5 — Tipos de manuais administrativos.

DESCRIGCAO DO TIPO

Detalha por escrito os aspectos formais da organizacéo a partir da descricdo de
seus objetivos, funcdes, autoridades, e responsabilidades dos distintos postos
de trabalho (SAROKA; GAITAN, 1979, traducdo nossa). Pode-se afirmar que
toda empresa necessariamente precisa de um manual deste género,
descartando talvez algumas microempresas (OLIVEIRA, 2011).

Tém um foco na descricdo e desenvolvimento das atividades que envolvem
diversas unidades da organizag&o (OLIVEIRA, 2011), assim como as normas
de funcionamento basicas sob as quais os funcionarios devem se adequar
(SAROKA; GAITAN, 1979, traducdo nossa).

E onde est&o agrupados e detalhados os alinhamentos que devem ser seguidos
pelo executivo e funcionarios para alcancar os objetivos estipulados pela
empresa (SAROKA; GAITAN, 1979, p. 341, traducéo nossa).

O tipo de manual que é produzido para atender uma demanda de uma funcéo
especifica, por exemplo o “Manual do vendedor” ou “Manual do Secretario”
(OLIVEIRA, 2011). Seu objetivo basico de elaboracéo é servir de capacitacdo e
consulta para cargos especificos na empresa, melhorando a qualidade das
tarefas designadas para esta funcio (SAROKA; GAITAN, 1979, traducéo
nossa).

E um tipo de manual para a introducdo de funcionarios na empresa, constando
tépicos como: regimes de incentivo; direitos e obrigagBes; normas de
comportamento; histéria da empresa; entre outros tdpicos que melhor
introduzam o novo funciondrio nas relacdes de direitos e deveres entre
funcionario e corporacgéo e propiciem uma melhor interacéo entre as duas partes
(OLIVEIRA, 2011).

Caracteriza-se por um manual que atenda a diversas das funcionalidades e
contelildo dos outros manuais. Este tipo de manual pode ser desenvolvido por
razdo de uma estrutura simplificada de organizacdo (OLIVEIRA, 2011).

Fonte: Adaptado de Oliveira (2011) e Saroka e Gaitan (1979).

A seguir, com o fluxo de desenvolvimento, Oliveira (2011) chega na fase de

preparacdo da estrutura dos manuais, onde ele separa em 8 as partes basicas e

essenciais da estrutura de um manual, sendo elas: indice numérico e sumario;

apresentacao; instrucdes para uso; contetudo basico; apéndice ou anexo; glossario;

indice temético e bibliografia.

7

Apos isto comeca a fases de elaboracdo do manual, onde se é usado o

modelo de Saroka e Gaitan (1979) para elaboracédo, sé@o elas: a definicdo do objetivo

do manual; a escolha dos responséaveis pela preparacdo; a andlise preliminar da
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empresa; 0 planejamento das atividades; levantamento das informacdes; elaboracao
propriamente dita; distribuicdo; instru¢cdo aos usuarios e acompanhamento do uso.

E, por fim, temos a avaliacdo, que corresponde a um processo de periddica
vistoria e dos manuais produzidos, etapa esta que é acompanhada por uma lista de
controle, que contempla tépicos como a frequéncia de uso e o pensamento dos
usuérios ante a ferramenta (OLIVEIRA, 2011).

Um passo nao informado anteriormente que pode ocorrer apds a finalizagédo do
manual é o processo de atualizagdo deste manual, garantindo a sua
contemporaneidade ante as mudancas que ocorrem em toda e qualquer estrutura
organizacional. Oliveira (2011) coloca 3 pontos para a aplicacdo desta etapa, séo
eles: revisdo, que é o ato de imprimir novas folhas para a substituicdo do antigo
contetdo do manual; remissdo, que se caracteriza por reimprimir completamente o
corpo de um manual; e cancelamento, que € quando um manual tem todo o seu
conteudo cancelado por ndo se conectar mais com as atividades ou funcionamento

da empresa.
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3 METODOLOGIA

Os processos metodologicos desenvolvidos nesta pesquisa foram organizados
a partir das etapas de construcdo e aplicacdo do diagndstico arquivistico e a de
elaboracdo do manual de praticas arquivisticas.

Quanto ao tipo, esta € uma pesquisa qualitativa, com exploracao através do
diagnéstico de textos, observacgfes e interacbes para a formulacéo de seu contetdo.
Quanto aos meios, trata-se de uma revisdo bibliografica a partir da proposta de
verificacdo da pesquisa bésica e o conhecimento tedrico relacionado aos contetidos
desenvolvidos na area de manuais administrativos, manuais de arquivo, diagnéstico
de arquivo, e ciéncias sociais aplicadas. Quanto aos fins, ela é considerada uma
pesquisa aplicada ao se utilizar do conhecimento e resultados adquiridos na pesquisa
basica para a construcao de uma ferramenta real para o auxilio as atividades do setor
(MICHEL, 2015).

A coleta de dados sera realizada no setor da SAP, de forma presencial, e nos
sites institucionais, onde existem documentos que descrevem a atuacdo do setor
administrativo, assim como 0 ecossistema em que ele esta integrado. A SAP esta
subordinada a Coordenacdo de Assentamento Funcional (CASF), que responde a
Diretoria de Administracao de Pessoal (DAP) e esta integrada a PROGEPE. A SAP é
0 setor responsavel por guardar todos os documentos relativos a gestao de pessoal
em sua fase corrente dentro da UFPE.

Quanto a forma desta coleta, ela foi realizada através de observacao direta,
analise de documentos oficiais e pesquisa bibliografica. Os dados recolhidos foram de
natureza primaria e secundéria, sendo coletados por meio de um processo de
diagndstico arquivistico que seguiu um roteiro baseado nos requisitos minimos de
elaboracdo de um diagnostico (CAMPOS, 2019) e consideracbes sobre o
levantamento de informacdes para a criacdo de um manual administrativo (OLIVEIRA,
2011).
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Quadro 6 - Roteiro para o diagnéstico na Sessao de Arquivo de Pessoal.

TOPICOS

Conhecimento

da organizacdo

Conhecimento

do setor

Identificacdo de
instrumentos e
iniciativas de
gestao de
documentos

Inventario

NO

10

11

12

INFORMAGOES PESQUISADAS

Organograma basico em que o setor esta inserido;

Setores que tém uma interface de interagdo com a SAP;

Quais interacdes sao realizadas e os procedimentos relacionados com

estas;

Direitos e deveres dos servidores;

Quais as funcdes realizadas;

Quiais atividades derivam dessas funcoes;

Qual o contexto dessas atividades dentro da gestdo documental macro da

instituicéo;

Manuais, diretrizes, politicas, legisla¢cdes e documentos que guiem a

gestao documental no setor;

Instrumentos de pesquisa criados pelo setor;

Tipologias armazenadas pelo setor;

Fluxos desses armazenamentos;

Caracterizacao do acervo;
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Identificacdo de - ~
¢ 13 Os softwares utilizados para a gestdo de documentos;

tecnologias
utilizadas na
estdo de N .
g 14  As agdes realizadas nesses softwares;
documentos

Fonte: Elaboracédo do autor.

Os preparativos para coletar informacdes e desenhar o diagnostico utilizado
agui comecaram com o pré-diagnéstico. Como citado anteriormente, este € um
conceito trazido por Lopes (2014) que precede o primeiro esbo¢o de um diagnéstico
e baseia-se em um curto periodo, geralmente de poucas horas. Aqui, o periodo de um
ano como bolsista na SAP foi considerado como pré-diagnostico.

Existe uma discrepancia clara entre o tempo estipulado pelo autor para a
realizacédo desta atividade e o tempo que foi considerado neste trabalho. Entretanto,
€ importante ressaltar que a falta de uma metodologia especifica para a observacao
€ 0 ponto que desconsidera essa etapa como um diagnoéstico completo. A observacao,
portanto, foi realizada de maneira inteiramente passiva e progressiva durante o
desenvolvimento das atividades de trabalho, 0 que ndo a caracteriza como um
diagndstico arquivistico completo, mas pode ser considerado um esforco para um
entendimento preliminar da situacdo em que se encontra 0 objeto de pesquisa
(LOPES, 2014).

A seguir, apresenta-se a estrutura de diagnostico de Campos (2019), que foi
utilizada como base para o roteiro do diagndstico arquivistico realizado na SAP. Os
topicos de recolhimento de dados, porém, ndo foram mantidos em sua total
originalidade, visto que o propésito de alguns destes fogem do objetivo deste trabalho.
Um exemplo disso é o topico sobre a "identificacdo de tecnologias utilizadas na gestéao
de documentos”, que teve seus critérios de custo, tamanho, capacidade e adequacéo
as normas completamente desconsiderados.

Os requisitos minimos apresentados por Campos (2019) representam os dados
elementares para um diagndstico, as informacdes coletadas nesse modelo podem
ainda ser expandidas, mas o modelo que se apresenta aqui € suficiente para a
aplicacao e concluséo do proposito deste trabalho.

Em continuidade, é necesséario acrescentar ao modelo as consideracdes de

Oliveira (2011) sobre as informagdes necessarias para o levantamento de dados e
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criacdo de manuais arquivisticos. Ao todo, sdo mencionados 42 pontos, divididos em
quatro meios de coleta de informagfes: entrevistas, questionérios, observacdes
diretas e andlise de documentos. Como ja foi mencionado anteriormente, neste
trabalho ndo serdo utilizadas técnicas de entrevistas e questionarios. No entanto,
devido ao pré-diagnostico e ao extenso periodo de atividade no setor, varias dessas
informacdes ja sdo conhecidas e irdo integrar o conteddo do manual.

A coleta de dados na SAP foi-se realizada no més de margo através de algumas
visitacdes ao local, onde foram feitos registros do ambiente, mobiliarios, métodos de
execucao de atividades e formas de arquivamento. Foram coletados dados de forma
remota através dos sites institucionais e pesquisas em ferramentas de indexacéo.
Como o setor € publico boa parte das informac¢des sobre o seu funcionamento esta
disponivel abertamente na internet. Esse processo de coleta se estendeu do inicio de
margo até a primeira semana de abril do corrente ano.

Sobre a pesquisa que fundamentou o corpo teorico de referéncias para o
trabalho, ela foi realizada em livros, artigos e bases de dados como a Brapci, Scielo,
bibliotecas da UFPE e Portal de Periodicos da Capes. Foram utilizados operadores
booleanos (AND e OR) e o recurso de aspas, que possibilitam o uso de termos
compostos. As seguintes estratégias de busca foram empregadas: “diagndstico de
arquivo” OR ‘“ldentificagdo arquivistica”, “diagnostico arquivistico” OR "ldentificagao
de arquivo”, “Manual de arquivo” OR “Manual arquivistico OR “manual
administrativo”. Sendo assim essa pesquisa buscou realizar um recolhimento de
dados relevantes para guiarem todo o processo de revisao da literatura e da criacao
do manual. S&o esses:

1. Os modelos de diagndstico existentes na teoria arquivistica, buscando
entender como o diagndstico pode servir como ferramenta de investigacao e
recolhimento de informacBes para criacdo de um manual de préticas
arquivisticas;

2. Avisdo de diagnostico pela area de sistemas & métodos, sendo mais pertinente
as metodologias encontradas para se analisar uma organiza¢do com a intencao
de instrumentalizar a criacdo de um manual administrativo;

3. A pesquisa em manuais de arquivo e de gestdo documental existentes no pais,
buscando entender como sdo construidos e quais elementos podem ser

considerados essenciais a essas estruturas.
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Sobre o tipo de manual criado, em consideragcédo ao conceito aqui proposto de
categorizacdo de manuais arquivisticos, a intencdo foi a de construir uma estrutura
que cairia no conceito de modelo “pratico”. Essa defini¢cdo € alinhada ao sentido de
qgue sua utilizacdo € nichada as préticas individuais da SAP. Ao considerarmos
também as tipificagcdes de manuais dadas por Oliveira (2011), podemos enquadra-lo
como um manual de instrucbes especializadas, por ser especifico as funcoes
desempenhadas em um pequeno universo dentro do corpus de uma instituicéo.

Quanto a estrutura do manual, ela comegou com a andlise de alguns modelos
existentes no pais para estabelecer fundamentos basicos para a sua replicacao, séo
esses:

e Manual de gestdo de documentos - Metodologia de Arquivo (2015);
e Manual de gestdo de documentos (UNB, 2015);
e Manual de gestdo de documentos arquivisticos da Universidade Federal de

Minas Gerais (2019);

e Manual basico de organizacdo de documentos para as entidades filiadas a

Confederacéo Nacional dos trabalhadores no comércio;

e Manual de gestdo de documentos do Estado do Parang;

e Manual de gestdo de documentos e informacgdes arquivistica;

e Manual de gestdo documental do ministério publico;

e Manual de gestdo de documentos da Pro-Reitoria de Administracao;

e Manual de gestdo de documentos académicos do Instituto Federal da Paraiba.

Deles foram avaliados suas estruturas e topicos. A partir da acéo de juncao do
conteudo recolhido no diagndstico de arquivo e das demais informacgdes recolhidas foi
possivel chegar-se em uma estrutura que aproveite 0 maximo de cada uma dessas

etapas.
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4 RESULTADOS

Neste capitulo serd exposta a estrutura do manual e como os dados que foram
coletados com a aplicacao do roteiro de diagndstico foram significativos na construcéo
do manual. A seguir serd contemplado o quanto das propriedades e caracteristicas de
uma boa estrutura de manual foram com sucesso integradas na ferramenta
construida.

Antes de entendermos como os conteudos especificos foram coletados, é
necessario que nos aprofundemos na estrutura do manual para a recepcdo desses
conteudos. Em primeiro lugar, quanto ao suporte, o manual foi produzido inteiramente
em formato digital. Essa escolha foi feita tanto por questbes de praticidade e
integracdo quanto pela economia no uso de impressdes desnecessarias. Atualmente,
0 setor da SAP estad completamente imerso em tecnologias eletrénicas, utilizando em
grande parte ferramentas de gestdo de documentos e do setor desenvolvidas para
ambientes virtuais. Isso, juntamente com as consideracdes sobre o0s softwares
utilizados, que foram levantadas no processo de coleta de dados, tornou a via digital
0 caminho mais logico para o desenvolvimento desta ferramenta.

O software utilizado para desenvolver o manual digital foi o Notion, um
aplicativo de gestdo de produtividade com uma extensa lista de funcionalidades e
grande versatilidade. Sua estrutura é personalizavel para diversas finalidades,
tornando-o comumente utilizado para praticas de estudo, organizacao pessoal, gestao
de equipes de trabalho, construcéo e gestao de pequenos bancos de dados, wikis,
entre outros.

O conteudo do software € organizado através de estruturas de blocos — que
contam com textos, imagens, lista de tarefas, calendarios, tabelas, entre outros — eles
podem ser combinados e organizados em paginas de acordo com as necessidades
individuais de cada usuario. Ainda ha incluso um sistema de péaginas, que funcionam
como contéineres que permitem agrupar e organizar os blocos relacionados em um
s6 lugar. As paginas no Notion sdo semelhantes a paginas da web, permitindo que
vocé crie uma hierarquia de paginas e subpaginas, como se estivesse navegando em
um site.

Dessa forma, combinando essas duas estruturas pode-se criar uma pagina em
branco e adicionar blocos de informagbes relevantes, como textos, tabelas, listas,

galerias de imagens, entre outros. Além disso, é possivel a criacdo de links entre as
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paginas, permitindo uma rapida navegacado. A ideia principal e o aproveitamento da
flexibilidade do sistema para transformé-lo em uma estrutura de wiki, interconectando

as diversas paginas por meio de links anexados ao texto.

Figura 1 — Funcionalidades do Notion

T BXEMPLG DE PAGINA - g X

EXEMPLO DE PAGINA

= < > + B MANUALDE PRANCAS ... /I EXEMPLO DE PAGINA

BLOCO DE TiTULO

€8 EXEMPLO DE \

EXEMPLO DE BASE DE DADOS

[ ENTRADA DA BASE DE DADOS

Fonte: Notion (2023).

A escolha deste software também contemplou a questao de acesso do manual.
Nessa perspectiva, ele € completamente integrado a rotina de trabalho do setor, que
muitas vezes € executada em navegadores da web. Portanto, o software atua dentro
do navegador e pode ser incluido na ferramenta de Favoritos?, facilitando ainda mais
0 acesso. Dessa forma, o uso da ferramenta ndo exigirA nenhuma mudanca brusca
nas rotinas de trabalho, eliminando quaisquer friccdes que possam surgir ha aceitacao
e uso cotidiano do instrumento.

O modo que sera feita a busca da informacao também foi considerada para a
escolha do software e construcdo de sua estrutura. O Notion conta com uma
ferramenta de busca que trabalha de maneira satisfatéria no retorno de termos
indexadores, dessa forma, o uso cotidiano deste manual foi pensado através desse
mecanismo, podendo assim possibilitar que conteldos sejam encontrados em

pouquissimo tempo dentro do manual.

2 Ferramenta presente em navegadores da web que fornece uma listagem de sites marcados
como favoritos e os apresenta comumente abaixo da barra de navegacao.
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4.1 ANALISE DOS DADOS

O recolhimento dos dados foi realizado, como mencionado anteriormente, por
meio dos métodos de observacao direta e analise de documentos. Além disso, 0
tempo de atuacdo no setor também teve influéncia nessa etapa, pois possibilitou um
encurtamento no periodo de coleta de dados. Isso se deu pelo fato de que j& havia
um prévio entendimento do funcionamento de diversas dindmicas e atividades do
setor.

A analise dos documentos foi a estratégia de recolhimento mais explorada
nesse trabalho, os documentos recolhidos foram encontrados no site institucional da
organizagdo quando se tratava de documentos relativos as especificidades do
funcionamento do setor e também de questdes como o funcionamento geral da gestéo
de documentos na UFPE. Nesse processo também foram recolhidos manuais e
documentos chave para a arquivistica que embasaram alguns pontos do manual que
nao tinham material institucional produzido em especificidade na UFPE, como por
exemplo algumas explanac¢des dadas na sessao de higienizacdo do manual que se
utilizaram dos manuais de Cassares (2000). Alguns dos documentos selecionados
tiveram que ser solicitados para o setor, visto que ndo se foi possivel a sua
recuperacdo online. Como exemplo desses nés temos o Manual de procedimentos
para o assentamento funcional digital: digitalizacdo do legado dos documentos
funcionais (2021).

Para um maior entendimento da coleta de dados desenvolvida, aqui se
encontra uma parte do roteiro de diagndstico, contendo nesse momento, os modos de

recolhimento e dados recolhidos através destes:

Quadro 7 — Analise de dados.

INFORMACOES
MODO DE RECOLHIMENTO DADO RECOLHIDO
PESQUISADAS
Organograma Essa informacé@o foi retirada do A ordem hierarquica crescente de

1 Dbésico em que o organograma disponivel no site setores que o setor se insere é:

setor esta inserido. = institucional da UFPE. SAP, CASF, DAP e PROGEPE.
Setores que tém i o A SAP possui uma interface com
) Através de observacéo direta das )
uma interface de . o o todos os setores que tramitam
2 . interagdes presenciais e virtuais do ) R B
interagdo com a documentos relativos a gestéo de

setor e algumas conversas ]
SAP. pessoas dentro da UFPE. Também



Quais interacdes
sdo realizadas e o0s
procedimentos

relacionados com

estas.

Direitos e deveres
dos servidores.

Quais as funcgdes

realizadas.

Quais atividades

derivam dessas

funcgdes.

informais foi-se possivel obter essa

informacéo.

Através de observacdo direta das
interagBes presenciais e virtuais do
setor e algumas conversas
informais foi-se possivel obter essa

informacéao.

Informacfes adquiridas a partir da
pagina de “manual do servidor’ que

se encontra no site institucional.

A partir do regimento interno da
PROGEPE foi possivel retirar tanto
as funcdes realizadas pela SAP
como as fungbes de todos os
setores dentro da hierarquia da
PROGEPE.

O conhecimento  sobre as
atividades foi obtido em partes no
pré-diagnostico e completado no
diagnéstico a partir de conversas
informais e observacdes direta da

realizacao das atividades.
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tem uma diaria interacdo com o0s
demais setores que fazem parte da
CASF.

Dentro de seu ecossistema, ha uma
forte dindmica de alimentag&o dos
setores subordinados a PROGEPE
por meio de empréstimos de
documentos e fornecimento de
digitalizagdes pontuais. Os agentes
de maior interacdo do setor sdo a
PROGEPE, pelo fator de ser um
setor que faz a gestdo de
documentos pessoais, e 0 Arquivo
Geral, por ser também um setor de

arquivo.

Esta estrutura, jA se apresenta
como um agregador dos saberes
sobre as préticas da vida funcional
de um servidor publico da UFPE.
Dessa forma foi recolhido o seu link

para referéncia.

Neste documento estdo elencadas
seis competéncias realizadas pela
SAP,
resumida: (0]

sendo estas de forma

controle dos
processos de recebimento,
arquivamento e digitalizacdo dos
documentos funcionais de
servidores, obedecendo as normas

e técnicas vigentes.

Atendimento a  gestores e
servidores nos temas relacionados
da

classificacao,

coordenacéo; inspecao,
ordenacao e
digitalizacdo de pastas funcionais;
realizacdo de processos de
empréstimos e transferéncias;
outras atribuicdbes de arquivos

correntes.
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11

Qual o contexto
dessas atividades
dentro da gestdo
documental macro

da institui¢&o.

Manuais,
diretrizes,

politicas,
legislacdes e
documentos que

guiem a gestdo
documental no

setor.

Instrumentos  de
pesquisa criados

pelo setor.

Documentacdes

armazenadas pelo

setor.
Fluxos desses
armazenamentos

A partir da analise do regimento
da PROGEPE e do

entendimento das atividades de

interno

gestdio da SAP foi possivel
entender o impacto da gestédo
documental

O principal ator no recolhimento
desses dados foi o Manual de
procedimentos do AFD (UFPE,
2021) Que agrega boa parte das
legislacdes

que impactam a

atuacdo da SAP.

Esses instrumentos de pesquisa
indireta estdo todos agrupados no

google drive do setor.

Esta presente no cédigo de
classificacao relativas as
atividades-meio do Poder

Executivo Federal (BRASIL, 2020)

Ocorreu por meio da observacgéo

dos arquivamentos.
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A SAP tem um importante papel de

ser 0 setor que esta a frente da

digitalizagdo do assentamento
funcional digital, sendo
engrenagem principal na

digitalizagcdo da vida funcional dos
servidores da UFPE.

Como mais impactante na gestdo
documental no setor temos: Cédigo
de classificacdo e tabela de
temporalidade e destinacdo de
documentos relativos as atividades-
meio do Poder Executivo Federal.
(BRASIL, 2020), a Lei n° 8.159, de
08 de janeiro de 1991 (BRASIL,
1991), a LGPD (BRASIL, 2018) e 0

Manual do AFD (UFPE, 2021).

Estes sdo bases de dados que
servem de recuperacao indireta dos
conteudos. Eles sdo produzidos
dentro do setor para a recuperacdo
dos documentos que foram
armazenados em caixas ou em

local de dificil acesso.

Os

armazenados no setor da SAP

documentos que estdo
fazem parte da sessdo de Gestao
de Pessoal do cédigo, comecgando
no 020.1 (Assentamento funcional)

e se estendendo até 029.6 (Peticdo

de direitos).
Fisicamente, a rotina de
arquivamento mais realizada €

normalmente a classificacdo dos

documentos, de forma mais
abrangente feita segundo os seus
assuntos. E em seguida é feita a
ordenacdo destes documentos,

corriqueiramente por suas datas.



Caracterizacdo do

acervo
Os softwares
utilizados para a
13 .
gestao de
documentos
As acoes

14 | realizadas nesses

softwares

Ocorreu na observacdo direta do
acervo fisico. Verificando a sua
disposicdo e as unidades de

armazenamento.

Visualizacdo da utilizacdo dos

softwares.

Visualizacdo da utilizacdo dos

softwares.
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Digitalmente ocorre um processo
similar, onde os documentos séo
classificados em pastas, dentro do
sistema em que eles sdo recebidos
e entdo ficam esperando a
sinalizag&o da finalizagdo de seus

Processos.

Durante a  observacdo, foi
constatada a divisdo de varios
segmentos de armazenamento,
com

algumas documentacdes

sendo alocadas em estantes
deslizantes, enquanto outras eram
guardadas em caixas, estantes de
metal e lotes sobre as mesas.
Todas essas documentacbes, no
entanto, fazem parte das
documentag@es funcionais. O Unico
impedimento para unificar essa
estrutura de armazenamento é a

falta de espaco fisico.

O setor apresenta uma gama de
softwares que sé&o utilizados em
sua gestéo, sdo eles:
SIGEPE (AFD); Naps2; Consulta
Servidor; Consulta Pasta; Google

Drive; SIPAC

A utilizacdo desses softwares é
feita da seguinte forma:
SIGEPE (AFD);

insercdo e gerenciamento dos

é utlizado na
documentos funcionais de
servidores.

Naps2: E utilizado como software
primario para digitalizacao.
Consulta Servidor: Utilizado como
banco de dados priméario para
recuperar informacao de

servidores.
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Consulta Pasta: Utilizado como
sistema de arquivamento e
desarquivamento para tramitacfes
internas dentro da PROGEPE.
Google Drive: E o software externo
em que estad 0 maior nimero de
documentos da SAP, constando as
digitalizagdes, bancos de dados, e
instrumentos de gestéo do setor.
SIPAC: Utilizado para o controle de

processos administrativos.

Fonte: Elaboracédo do autor.

4.2 CONSTRUCAO DO MANUAL

Para a estruturacdo deste trabalho, foi desenvolvido um modelo que se

assemelha muito as estruturas das wikis. Os contetdos estéo organizados em sec¢des

em uma pagina inicial. Para cada secdo, existem paginas com conteldo que se

interconectam por meio de hiperlinks atribuidos aos textos. As se¢cfes se organizam

para conter 0s seguintes objetivos:

Apresentacao: Introduzir o usuario na estrutura do manual, explicando o seu
contexto, objetivo, configuracéo e guia de uso.

Gestédo de documentos: Guiar o usuario em varias definicdes e termos da
arquivistica, e informar sobre o contexto do setor dentro do ecossistema da
UFPE.

Atividades: Informar sobre as atividades realizadas no setor e apresentar as
informacdes com a especificidade necesséria para a realizacéo delas.
Acervo: Trazer informagdes sobre a estrutura dos documentos que séo
tratados e salvaguardados na SAP e sobre como eles estdo organizados.
Softwares: Agrupar informacdes sobre os softwares utilizados pela
organizacdao, suas funcionalidades e passo a passo para o0 uso.

Referéncias: Condensar as paginas com referéncias e links Uteis para a
realizacdo das atividades da organiza¢édo, bem como as referéncias utilizadas

na construcado do manual.



a7

Figura 2 — Pagina inicial do manual com distribui¢céo de secdes.

= |B@ MANUAL DE PRATIC

MANUAL DE PRATICAS ARQUIVISTICAS - SECAO DE ARQUIVO DE PESSOAL (SAP)

& COMANDOS IMPORTANTES

APRESENTACAO

0
. . IA DE )
INDICE INTRODUCAO GUUSO GLOSSARIO

[ inDIcE [ INTRODUGAO [® Guia Dk Uso [ GLossario

Fonte: Notion (2023).

Apoés a construcdo destas secdes, 0 manual foi subdividido em paginas para
cada conteudo especifico, no Quadro 7 seré apresentado a estrutura do manual e em

conjunto os dados que foram coletados inseridos em seus respectivos locais.

Quadro 8 — Estrutura do manual de praticas arquivisticas da SAP.

SECAO PAGINAS
indice
Apresentacao Introducéo
Guia de uso
Definicbes e conceitos
Gestdo de SAP na gestdo de documentos
documentos  Fungdes do setor
Glossario
Recebimento
Atividades Arquivamento
Digitalizacéo

Higienizacao
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Transferéncias
Empréstimo
Tipologias

Acervo
Acervo interno

Sigepe (AFD)
Naps2

Consulta servidor
Softwares

Consulta pasta

Google drive

Sipac
Referéncias®

Fonte: Elaboracao do autor.

A primeira secdo, a apresentacdo, € a porta de entrada para o instrumento
desenvolvido. Ela € composta por trés paginas importantes para o entendimento da
ferramenta, a saber:

+ Indice, que contém uma lista com todas as estruturas mais relevantes
contempladas dentro do manual. Esses links diretos facilitam o acesso a
informacéo buscada e tornam a ferramenta mais acessivel para dispositivos
moveis;

* Introducdo, que apresenta o contexto em que esse manual foi construido e os
objetivos de sua elaboracao;

+ Guia de uso, que traz informacgGes importantes sobre a ferramenta e como
utiliza-la de forma eficaz, tanto da perspectiva do usuéario quanto da edicdo do
contelido, caso seja necessario.

* Glosséario, que apresenta uma lista dos termos mais importantes dentro das

atividades no setor, juntamente com a respectiva definicdo de cada um deles.

3 Foi elaborado uma pagina para cada referéncia, dessa forma, para ndo estender o contetido
do quadro com o alto nimeros de informacdes ndo as adicionamos.



Figura 3 — Pagina com o guia de uso.

— . MANUAL DE PRATICAS AA BASE DE DADOS DO M GUIA DE USO

GUIA DE USO

A ESCOLHA DO SUPORTE

O software utilizado para construgao desse manual é o NOTION, Este é um aplicativo de produtividade que pode ser usado como uma ferramenta para
criagdo de ferramentas. Ele nos permite a realizacao de diversas personalizages e de criagGes de estruturas como: bases de dados, wikis ,sistemas de
gerenciamento de tarefas, sistemas de gestao, entre outras inimeras iniimeras possibilidades.

O Notion possui diversas ferramentas internas que o tornam ideal para o gerenciamento de conhecimento em um modelo de wiki, como esté sendo
realizado aqui. A possibilidade de criar paginas com contetidos interconectados por hiperlinks, a personalizacdo de templates e blocos, a integracdo
com outras ferramentas, como o Google Drive, sdo algumas das interagées e ferramentas que tornam a criagéo de wikis e sistemas de gestdo de

conhecimento algo realizavel. Neste manual esta construido uma estrutura que permitem a documentacéo e compartilhamento de boas préticas de

trabalho, procedimentos e politicas internas.

Aqui, ele foi utilizado em uma estrutura de manual que se assemelha muito as estruturas das wikis. Dessa forma, os contelidos estdo organizados em
segOes, onde existem paginas com contetdos que se interconectam por meio de hiperlinks atribuidos aos textos. As se¢oes se organizam da seguinte

maneira:

* Apresentacao: Introducdo ao manual e informagGes gerais sobre o uso do Notion como ferramenta para criagao de wikis e sistemas de gestao de
conhecimento.

* Gestdo de documentos: informacdes sobre a organizagéo e gestdo de documentos, incluindo boas préticas e politicas internas.
* Atividades: Paginas com informagGes detalhadas sobre as atividades dos colaboradores da organizacao.

* Acervo: Paginas com informagées sobre a utilizagdo dos acervos da SAP, ferramenta de gestao de documentos da organizagao.

Fonte: Notion (2023).
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A segunda secdo do manual apresenta a gestdo de documentos como uma

plataforma para um melhor entendimento do trabalho dentro de um arquivo, das

atividades desempenhadas pelo setor e de sua localizacdo dentro do sistema da

UFPE. Isso é alcancado por meio das seguintes paginas:

Definicbes e conceitos, que introduzem conceitos relevantes na area e sao

essenciais para entender o setor e outras se¢fes do manual, como gestéo de

documentos, ciclo de vida documental, caracteristicas de documentos e

classificacao do arquivo, entre outros.

SAP na gestdo de documentos, que apresenta o organograma da PROGEPE

e a posicdo do setor dentro desse organograma, incluindo a cadeia hierarquica

e as responsabilidades de cada 6rgdo administrativo nessa estrutura.

Funcdes do setor, que novamente apresentam a cadeia hierarquica da SAP e

as funcdes delegadas a cada um desses setores.
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Figura 4 — Pagina da SAP na gestao documental.

= @ maw (CAS ../ N BASE DEDADOS DO M... / SAP NA GESTAO DE DOCUMENTOS

SAP NA GESTAO DE DOCUMENTOS

A SECAO DE ARQUIVO PESSOAL NA UFPE

Fonte: Notion (2023).

A terceira sec¢ao, de atividades, corresponde a parte principal deste manual, a
descricdo detalhada da realizacdo de tarefas dentro do setor. E buscado aqui o
detalhamento da melhor maneira de realizacéo dessas atividades, de acordo com as
praticas arquivisticas mais atuais e com as indicacfes vigentes no setor. Nessa secao
estao localizadas as informacgdes sobre as principais atividades do setor, os pilares de
atuacdo da SAP. Estes foram definidos anteriormente aqui, sdo recebimento,
arquivamento e digitalizacéo, e essas sao as responsabilidades mais significativas
dentro da atuacdo arquivistica no setor. Para uma melhor apreciacdo destes
conteudos essas paginas foram inseridas como apéndice.

Elas constituem um ponto crucial para a efetivacdo deste manual como objeto
de melhora na qualidade das praticas realizadas e séo dispostas cada uma em sua
respectiva pagina. A organizacdo das ideias dentro das paginas na secao de
atividades se caracterizou por uma estrutura comum. Em primeiro lugar foi tratado das
conceituacfes na literatura arquivistica sobre a realizacdo dessas operacdes, apos
isto foi-se resgatado informa¢des do recolhimento de dados para compor a parte
especifica a realizacdo dessas atividades dentro da SAP.

A construcdo da pagina da atividade de recebimento consistiu em sinalizar
guais os tipos de documentos que podem ser recebidos. Foi informado ao usuario as

responsabilidades desse setor de guardar e organizar esses documentos, além de



51

verificar se estdo em conformidade com as normas e procedimentos estabelecidos
pela empresa ou instituicdo. Foi tratado também dos suportes em que esse
recebimento ocorre e o tratamento necessario em cada um, por exemplo, O
recebimento pode ser fisico ou digital, e em ambos os casos é necessario conferir a
documentacéo recebida e registra-la no sistema SIPAC. A pégina pode ser conferida

na integra nos apéndices (apéndice A).

Figura 5 — Pagina da atividade de recebimento.

= @ MANUAL DE PRATICAS ... / Rl BAS M... / RECEBIMENTO

RECEBIMENTO

SOBRE O RECEBIMENTO

QUANDO SAO RECEBIDOS ESTES DOCUMENTOS?

MENTE

Fonte: Notion (2023).

Ja a pagina de arquivamento na SAP foi construida considerando as formas de
arquivamento existentes no setor visando que esta € uma atividade que se faz
presente na gestéo de todo o documento que chega ao setor, e ocorre fisicamente em
pastas suspensas, caixas e estantes, e digitalmente por meio do SIPAC e da criacao
de uma pasta que refere a tipologia do processo. Também foi explorado como a
recuperacdo de informacBes internas utiliza diferentes metodologia, como a
configuracao de “numeros terminais + ano do processo” que € utilizada nos corredores
da CASF, a ordenacdo numérica dos codigos de SIAPE nas estantes deslizantes e a
organizacao em caixas arquivo. A pagina pode ser conferida na integra nos apéndices

(apéndice B).
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Figura 6 — Pagina da atividade de arquivamento.

= (B MANUAL DE PRATICAS ... / Rl BASE DEDADOS DOM... / ARQUIVAMENTO

ARQUIVAMENTO

SOBRE O ARQUIVAMENTO

Fonte: Notion (2023).

A atividade de digitalizacdo na SAP é parte do processo de alimentacdo do
Sistema de Gestdo de Pessoas (SIGEPE) do governo federal brasileiro. A SAP é
responsavel por digitalizar "documentos funcionais de servidores, contratados e
instituidores de pensédo”, seguindo as diretrizes estabelecidas pelo manual do AFD
(UFPE, 2021, on-line). Este processo envolve triagem, higienizacao, digitalizacao,
controle de qualidade, declaracdo de concluséo e insercao no sistema SIGEPE - AFD.
Durante cada fase, sédo seguidas diretrizes para garantir a fidedignidade e qualidade
do material digitalizado. O processo € concluido com a inser¢do do documento no

sistema. A pagina pode ser conferida na integra nos apéndices (apéndice C).
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Figura 7 — Pagina detalhando a digitalizacao.

DIGITALIZACAO

SOBRE A DIGITALIZAGAO

DIGITALIZAGAO NA SAP

digitalizag

aad

mais diretrizes sob

Fonte: Notion, 2023.

Em continuidade foi realizado os mesmos procedimentos com as demais
operacOes que ocorrem dentro da SAP, sendo elas, higienizacéo, transferéncias e
empréstimos.

A seguir nés temos a secao de Acervo, que serve para introduzir o usuario nas
tipologias contempladas no arquivo e nas individualidades que caracterizam a
estrutura do acervo da SAP. Essa intencdo é dividida entre duas paginas:

e Tipologias, instrui 0 usuario nas tipologias que sao utilizadas pelo setor,
trazendo a informac&o dos documentos que estdo mais presentes no ambiente.
e Acervo, no geral busca trazer informacdes sobre como se esta estruturado o
acervo, quais os tipos de mobiliarios e unidades de armazenamento utilizadas

e quais os critérios para suas utilizacoes.

A penultima secdo do manual, Softwares, é o local em que sdo agregadas as
informacdes referentes aos softwares utilizados pelo setor para o desenvolvimento de
suas atividades diarias, ndo se limitando apenas aos sistemas oficiais da instituicao,
e contendo informacdes também referente aos softwares externos que séo utilizados
para facilitar o dia, sdo esses:

e Sigepe (AFD).
e Naps2.

e Consulta Servidor.
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e Consulta Pasta.

e Google Drive.

e Sipac.

A organizacdo das informacfes dispostas nessas paginas foi feita seguindo
critérios semelhantes a secado de atividade. Primeiro, estabeleceram-se as
informacdes oficiais e os propdsitos de cada sistema. Depois, foram fornecidas
informacgdes mais especificas sobre o uso de cada sistema no dia a dia da SAP.

Por dltimo, estad a secao de referéncias, que agrupa todos as referéncias
utilizadas tanto no setor, desde manuais institucionais a legislagbes, como as
referéncias utilizadas na construcdo do manual. Os contetdos destas paginas estéao
organizados entre uma breve explicacdo do conteido do documento referenciado e
um link para o seu acesso.

Durante a criagdo deste manual, foram considerados tanto os critérios
estabelecidos para a execucdo de um bom manual quanto as vantagens e
desvantagens que existem na construcdo deste instrumento. A seguir, séo
apresentados todos os fatores empregados por Oliveira (2011) e Saroka e Gaitan
(1979) que foram considerados passiveis de aplicacdo no contexto da ferramenta
construida neste trabalho.

Primeiramente, foram contemplados os requisitos basicos (SAROKA; GAITAN,
1970) para a criacdo dessas ferramentas, de forma que:

e Este manual satisfaz uma necessidade real do setor de manter as suas praticas
padronizadas e bem documentadas;

e A diagramacdo encontra-se consistente ao se manter padronizada entre as
secdes, usando mecanismos para sinalizar o mesmo significado por todo o
manual;

e Promove arevisao e atualizacédo do seu conteudo por meio de uma facil edicéo
de sua estrutura;

e Permite a sua utilizacdo com baixa necessidade de longos treinamento, isso é
possivel através do mecanismo de busca do sistema que pode ser usado como
unico meio de navegacao dentro da ferramenta;

e As instru¢cées buscaram contemplar os casos mais recorrentes dentro das

atividades do setor;
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A distribuicao é feita através dos navegadores webs utilizadas pelos servidores,
ou pelos links disponibilizados em espag¢os comuns a eles. Dessa forma, todos
tém acesso facilitado a essa estrutura.

Temos também as vantagens da construcdo de um manual administrativo, em

gue ao explorarmos os tépicos anteriormente e compara-los com o manual construido

podemos compreender que:

Ele apresenta-se como importante ferramenta para centralizada de
informagcBes praticas arquivisticas, além de garantir padronizacdo de
procedimentos e normas;

A facilidade de acesso e atualizacdo pode auxiliar no ganho de tempo no
acesso as informacgdes, potencializar a eficiéncia no setor e facilitar a
contemporaneidade de seu conteudo;

A integracdo com o Google Drive possibilita o acesso rapido e facil a
documentos e informacdes relacionadas ao arquivamento, além de facilitar o
treinamento e capacitacdo de novos funcionarios;

Ele pode ser visto como instrumento importante para a revisdo das praticas, ja
gue sera um local de facilitado acesso para o entendimento do funcionamento
do setor.

O entendimento das funcdes dentro da estrutura da empresa pode ser elevado
por meio do uso do manual, contribuindo para o aumento do moral dos
servidores e bolsistas.

A respeito das desvantagens (SAROKA; GAITAN, 1979), elas foram

consideradas como ponto de observacéo para o pleno desenvolvimento do manual.

Desta forma, foi possivel evitar esses erros ou minimizar o seu impacto na ferramenta

construida, sendo assim:

Em relacdo a consideracdo de pouca flexibilidade, este foi um aspecto que
pode ser minimizado dada a natureza do setor, que é intrinsicamente mais
rigido em relacdo ao modo de resolucéo de algumas questdes documentais;
Em relacdo a sua validade, a facilidade com que ele pode ser atualizado se
apresenta como ponto motivador para que a medida que mudancas sejam
realizadas no setor, ele continue e caminhar junto a elas.

Quanto a inclusdo apenas de aspectos mais formais e a sinteticidade do
manual, esses tentaram ser contornados ao levar em conta a consideracao das

situacdes menos usuais e das praticas que eram de fato realizadas no setor.



56

Dessa forma foi tentado se afastar de um texto que se propusesse apenas a

descrever préaticas descoladas da realidade.

Dentro do contexto de gestdo documental, 0 manual de praticas arquivisticas é
uma ferramenta essencial para guiar as atividades realizadas nos arquivos. Contudo,
para que esse manual se consolide dentro do setor, é imprescindivel que sua estrutura
esteja em constante aprimoramento e atualizag&o. E fundamental que os profissionais
gue utilizam o manual, sejam eles arquivistas, técnicos em arquivologia, bibliotecarios,
servidores ou outros atores envolvidos na gestdo de documentos, contribuam para
aprimorar a sua estrutura. Isso significa que os usuarios devem estar engajados em
sugerir melhorias, apontar possiveis problemas e propor solu¢cdes para tornar o
manual ainda mais eficiente. Uma versao do manual para a contemplacao do produto
deste trabalho pode ser \visualizada através do seguinte link:
https://www.notion.so/tccjoeidespaz/MANUAL-DE-PR-TICAS-ARQUIV-STICAS-SE-
O-DE-ARQUIVO-DE-PESSOAL-SAP-9clf2e2a26ef4f9dad3a6efSbbe2f925?pvs=4



https://www.notion.so/tccjoeidespaz/MANUAL-DE-PR-TICAS-ARQUIV-STICAS-SE-O-DE-ARQUIVO-DE-PESSOAL-SAP-9c1f2e2a26ef4f9dad3a6ef5bbe2f925?pvs=4
https://www.notion.so/tccjoeidespaz/MANUAL-DE-PR-TICAS-ARQUIV-STICAS-SE-O-DE-ARQUIVO-DE-PESSOAL-SAP-9c1f2e2a26ef4f9dad3a6ef5bbe2f925?pvs=4

57
5 CONCLUSAO

A procura pelo entendimento dos propésitos e modos de construcdo das
chamadas ferramentas arquivisticas configuram-se como parte fundamental na busca
de um trabalho arquivistico desempenhado de maneira padronizada e bem
fundamentada, e esse trabalho tentou dar um breve exemplo de como isto pode ser
alcancado ou idealizado.

Primeiramente, foi realizada uma revisao dos conceitos intrinsecamente ligados
a gestdo de documentos e como esses sao aplicados e interpretados dentro do setor
da SAP. Ha uma variacdo na exploracdo deles que vai desde a conceituacdo de
gestdo documental e ciclo de vida documental, até a explicagdo do impacto das
legislagdes que lidam com informagé&o no funcionamento do setor.

ApOs isso, observou-se como o levantamento de dados é realizado dentro da
Arquivologia, procurando principalmente entender como o diagnoéstico de arquivo é
utilizado para essa funcao. Nesse ponto, foram resgatados 0s requisitos minimos para
arealizacdo de diagndstico segundo Campos (2019). As técnicas respectivas também
foram consideradas dentro da disciplina de sistemas e métodos, comecando com a
definicdo dos conceitos de sistema, subsistema e ecossistema, e como eles fazem o
levantamento de dados ser aplicado a partir dessa perspectiva, e se estendendo até
o entendimento de como eles podem ser elaborados.

A seguir, este trabalho analisou como se constroem manuais administrativos
através da area de Sistemas e Métodos e correlacionou esses métodos de construcéo
com as estruturas de manuais encontrados dentro do mundo da Arquivologia. Ao
cruzar essas informacdes foi possivel entender a estrutura para criagdo desta tao
importante ferramenta para a garantia de um trabalho homogéneo através do tempo
e foi visto as suas vantagens, desvantagens, requisitos basicos e tipologias.

Foi buscado, através da juncéo desses dois aspectos, a concretizacdo de uma
estrutura que melhor traduza as necessidades especificas encontradas no ambiente
da SAP. Dessa forma, foi desenvolvido um roteiro de diagndstico que posteriormente
foi aplicado e serviu como mecanismo de recolhimento de dados para a compilacao
desses na estrutura do manual.

Quanto & composicao final do manual, ele foi desenvolvido digitalmente, dentro
do software Notion. Essa escolha permitiu uma variedade de beneficios e

possibilidades, incluindo a facilitacado da distribuicdo do manual e de seu uso.
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Este trabalho serviu para mostrar o passo a passo na construgao dessa
ferramenta téo relevante nas praticas profissionais dentro de uma unidade de arquivo.
Foi entendido que ele também serviu para explicitar formas para construcao dessas
ferramentas e facilitar a reproducdo destes métodos caso seja necessario. Porém é
entendido que ainda existem algumas recomendacgfes e lacunas para serem
preenchidas.

Como recomendacao para o avanco desse tema e dessa ferramenta, ha a
possibilidade de o trabalho de estruturacdo dos conhecimentos e praticas diarias
comecado aqui possa ser continuado pelo setor, agregando cada vez mais
informacdes para disponibilidade nessa estrutura de rapido acesso. E também é
possivel que ela seja aprimorada quanto as suas de uso, tornando-a em uma estrutura
de gestao cada vez mais eficiente.

As lacunas encontradas podem ser verificadas na falta de uma avaliacéao
precisa do uso do manual, seja pelos profissionais que atuam na SAP ou por
especialistas da area. E essa lacuna também se apresenta como uma oportunidade
para futuros trabalhos serem desenvolvidos e que seja analisada a real efetividade
dessa ferramenta construida e as possibilidades para a sua atualizacao e modificacao.
Dessa forma, é possivel garantir que o manual de praticas arquivisticas se torne uma
ferramenta cada vez mais completa e eficaz para a gestdo de documentos, auxiliando
os profissionais envolvidos na area de Ciéncia da Informacéo a desempenharem suas
atividades com exceléncia e contribuindo para a preservacao e acesso a informacéo
de maneira efetiva.

Concluimos que o objetivo de construcdo de um manual de praticas
arquivisticas para Secdo de Arquivo de Pessoal da UFPE foi alcancado. Esse
resultado foi atingido por meio da caracterizacdo da gestdo de documentos,
identificando qual o papel da SAP como engrenagem nesse processo dentro da
organizacao. Posteriormente, foi-se aplicado um diagndstico de arquivo, que serviu
para o recolhimento de informacdes para alimentacdo do conteido do Manual de
praticas arquivisticas elaborado neste trabalho.

Por final, entendemos que o desenvolvimento de um manual de praticas
arquivisticas para a SAP da UFPE é uma iniciativa importante para aprimorar as
atividades de gestdo documental e o entendimento pelos papéis deste setor na

instituicao.
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RECEBIMENTO

RECEBIMENTO

Sessdo  Atividades

SOBRE O RECEBIMENTO

Dentro de um setor de arquivo, a fungéo de recebimento é fundamental para garantir a organizagéo e a seguranga dos
documentos que serdo armazenados. O recebimento em muitos arquivos consiste em receber os documentos que serdo
arquivados, conferir se estdo completos e em bom estado, registrar a data do recebimento e o nimero de protocolo. Em
seguida, os documentos sdo encaminhados para o setor responsavel pelo processamento.

Cabe a atividade de recebimento também verificar se os documentos recebidos estéo de acordo com as normas e

procedimentos estabelecidos pela empresa ou institui¢cdo. Caso haja alguma irregularidade, o setor de recebimento deve
notificar o remetente para que as devidas corre¢es sejam feitas.

Em resumo, a funcéo de recebimento é essencial para garantir a organizagdo e a seguranca dos documentos que serdo
arquivados, bem como para assegurar que os procedimentos e normas estabelecidos pela empresa ou instituicdo sejam
cumpridos de forma adequada.

RECEBIMENTO NA SAP

« A SAP é responsavel por guardar documentos relacionados a gestédo de pessoas dentro da UFPE.

« Praticamente todos os setores da Universidade Federal de Pernambuco que possuem alguma atividade relacionada a
gestdo de pessoal enviam documentacéo diretamente para a SAP, a fim de cumprir seus prazos prescritos.

« Esses documentos estéo presentes entre os codigos de classificagdo 0.20 a 0.29.6 do Codigo de classificacao relativo.
s atividades-meio do poder executivo federal, onde sdo descritas suas Classi “0es e respectivos codigos.

QUANDO SAO RECEBIDOS ESTES DOCUMENTOS?

FISICAMENTE
Quando documentos fisicos séo recebidos, a seguinte sequéncia de procedimentos é executada:

1. E enviado uma notificagéo do despacho do documento pelo SIPAC, em forma de oficio, que informa a existéncia do
tramite e fica a espera da confirmagao do recebimento.

a. Antes do envio é preciso anotar fisicamente esta ordem de despacho.
2. O documento é enviado até o setor da SAP.

3. Confere-se a documentagéo recebida e a sua Ultima folha, onde deve estar presente o despacho da operagédo que esta
sendo realizada.

RECEBIMENTO
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a. Caso ndo haja o despacho fisico ou o digital o envio é entédo cancelado.

i. Quando nédo houver apenas o despacho digital, em funcé@o de ndo adiar o processo de tramite desses
documentos, é recebido o documento e notificado a falta do despacho virtual para que o setor que enviou a
documentagao o realize.

4. E dado a baixa no sistema \C, confirmando o recebimento desta documentagao.
5. O processo cumpre o seu objetivo dentro do setor.

6. Segue-se para a etapa de Arquivamento.

DIGITALMENTE
Quando o envio se refere a documentacdes digitais, segue-se 0s seguintes passos:

1. Verifica-se, pelo sistema SIPAC, a pertinéncia real desse processo e caso ele esteja em conformidade com o esperado
entdo ele é aceito.

2. O processo cumpre o seu objetivo dentro do setor.

3. Segue-se para a etapa de Arqui ento no SIPAC

DEMAIS OCORRENCIAS

« Em certos casos é possivel que sejam recebidos processos que na realidade deveriam ter sido configurados como
emails, onde s6 o que se é requisitado € a disponibilizagdo de alguma informagéo.

o Nesses casos ndo se segue para o arquivamento destes documentos.

RECEBIMENTO
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APENDICE B - Arquivamento.

ARQUIVAMENTO

ARQUIVAMENTO

» Sessdo  Atividades

SOBRE O ARQUIVAMENTO

A fungéo de arquivamento em um setor de arquivo é essencial para garantir que todos os documentos e informagdes
relevantes da empresa sejam armazenados de forma segura e organizada. O objetivo principal é criar um sistema de
arquivamento eficiente que possa ser utilizado por todos os colaboradores da empresa, permitindo que os documentos
sejam encontrados rapidamente quando necessario.

Em resumo, a fungéo de arquivamento em um setor de arquivo é garantir que todos os documentos e informagdes da
empresa sejam armazenados de forma segura, organizada e acessivel, permitindo que sejam encontrados rapidamente
quando necessario.

A classificagéo e ordenacéo séo etapas fundamentais no processo de arquivamento, pois garantem que todos os
documentos e informacGes da empresa sejam armazenados de forma segura, organizada e acessivel.

« A classificagdo consiste em agrupar documentos e informagées de acordo com um critério predefinido, como a tipologia
ou o tipo de documento.

« Ja aordenacdo é o processo de definir uma sequéncia légica para os documentos, permitindo que sejam encontrados
rapidamente quando necessario.

ARQUIVAMENTO NA SAP

« O modo de cédificagdo utilizado pela UFPE é o numérico. Essa numeracédo pode ser dividida entre:
23076.001234/2023-01 (unidadeprodutora.nimerodoprocesso/ano-codigotérminal)

UFPE - PROPLAN/DICOM - ©
PRO:23076.002378/2005-82
g

UFPE: SIAPE:

DATA:08/03/2005 HORA:14:47

AVERBACAO DO TEMPO DE SERVICO
VOL:001/001

Exemplo de numeragao de processo.

ARQUIVAMENTO 1




64

« Atualmente, ha falta de espago para o arquivamento de documentos na SAP. Como resultado, ocorre uma divisao
prética, mas ndo programada, entre os documentos que foram arquivados em pastas suspensas e aqueles arquivados
nos corredores da CASF.

« A documentacéo disposta nas mesas e caixas diz respeito a processos com datas limites de 2014 até o presente, e
estéo no setor cumprindo o seu prazo prescritivo e/ou aguardando a digitalizacéo e upload para o AFD. Somente apds
esse processo, as documentagdes seguirdo para o arquivo geral para seguir com seu ciclo de vida.

Atualmente, todo o Assent: tal age como o dossié oficial dos servidores, tornando cada vez mais
raro o envio de documentagdes fisicas para o arquivo.

MODO DE ARQUIVAMENTO

FISICAMENTE

Fisicamente, a rotina de arquivamento mais realizada é normalmente:

-

. Classificacéo dos documentos, de forma mais abrangente feita segundo os seus assuntos.

N

. Ordenagéo destes documentos, corriqueiramente por suas datas.

. Os processos entdo seguem para a inser¢ao em pastas, caixas-arquivo, ou dispostos em outros espagos.

)

. A depender do meio de arquivamento utilizado sera necessario atualizar alguma base de dado com os documentos
dispostos.

a. Essas bases de dados se encontram no Gc

Quando trata-se de pastas funcionais acesse a pagina de E!

DIGITALMENTE
De maneira digital, o seguinte processo € aplicado para o arquivamento de documentos:
1. Recebe-se o processo via SIPAC.

2. O processo é movido para uma “gaveta” especifica criada dentro da “Mesa Virtual” e que possui a c! 10 correta

para esse documento.

3. E esperado a finalizag&o do processo que o documento esta passando.

4. Marca-se o0 processo como encerrado.

MODOS DE ORDENAMENTO
O setor conta com algumas ordenagdes diferentes dentro do seu acervo:
« Nos corredores da CASF os documentos estéo organizados pelo ano seguidamente do cédigo terminal do processo:
ano > cédigo terminal.

« Dentro das estantes deslizantes, os contetidos sé@o organizados seguindo a ordem numérica dos cédigos de SIAPE de
cada servidor e séo facilmente identificados com uma ordenagéo considerada "Variadex", pois utilizam tanto nimeros
quanto cores.

« Hatambém as pastas funcionais que estdo organizadas em caixas arquivo, normalmente estes documentos estao
representados em alguma base de dados que é utilizada como modo indireto de recuperacao dessa informagao.

o Essas bases de dados podem ser encontradas no G = do Email da SAP.

Referéncias: Como fazer classificacdo e ordenacao de arquivos.

ARQUIVAMENTO 2
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DIGITALIZACAO

DIGITALIZACAO

Sessdo  Atividades

SOBRE A DIGITALIZACAO

Atualmente, a digitalizagdo de documentos é uma pratica comum em empresas e organizacdes de diversos setores. A
principal razéo para a digitalizacéo é a necessidade de armazenamento e gerenciamento de grandes quantidades de
documentos. A digitalizagdo permite que os documentos sejam facilmente acessados, organizados e compartilhados, além
de reduzir o espago fisico necessério para o armazenamento. Além disso, a digitalizag&o é uma forma de preservar
documentos importantes, garantindo que eles possam ser acessados e consultados no futuro. No contexto do projeto em
questdo, a digitalizagdo dos documentos é fundamental para a organizagéo e gestao da documentacao relacionada a forga
de trabalho, aposentadoria e penséao dos servidores

DIGITALIZAGCAO NA SAP

A atividade de digitalizagdo na SAP é um procedimento feito hoje de forma primaria para a alimentacéo do Sistema de
Gestao de Pessoas (SIGEPE), que é um sistema utilizado pelo governo federal brasileiro para gerenciar informacoes e
processos relacionados aos servidores publicos federais.

A SAP é o setor delegado para a realizacéo de digitalizagdes de “documentos funcionais de servidores, contratados e
instituidores de penséo” segundo o regimento interno da PROGEPE, que estabelece as fungdes da prépria e de suas outras
unidades administrativas subordinadas.

Na pratica as digitalizacdes no setor ocorrem para:

1. Alimentag&o do S AFD.

N

. Solicitagdo de documentos por interessado, que é quando séo solicitados documentos que estdo dentro das pastas
funcionais por seus respectivos donos e este contetido ja nédo esta disponivel no afd.

w

. Por alguma operagdo momentanea, sendo comum a realizagao de digitalizagdes para emitir copias eletronicas de
alguns documentos e agilizar alguns procedimentos dentro do setor.

Né&o ha métrica estabelecida para os casos 1 e 2, mas recomenda-se que sigam alguns critérios de qualidade estabelecidos
pelas diretrizes de digitalizag&o dos documentos funcionais. Dessa forma é possivel manter o padréo de qualidade no setor.

DIRETRIZES PARA DIGITALIZAGCOES DOS DOCUMENTOS
FUNCIONAIS

digitalizacao dos “documentos funcionais”, os quais ele considera como sendo aqueles gerados ou produzidos no tempo de

3 I

ial estabelece algumas diretrizes basicas para a

cedimentos para o Assent uncio

DIGITALIZACAO
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exercicio das atividades de um servidor publico.

Fazem parte do processo de digitalizagdo e alimentacao desse sistema as fazes de:

1. TRIAGEM

Quanto a triagem, é definido a organizacéo das segdes dos dossiés que serdo digitalizados e das mais diretrizes sobre os
cuidados com a ordenagédo do material que ir& ser digitalizado.

A ordenacédo dentro das secdes, consoante o assunto correspondente, podera seguir de forma sequencial e cronolégica (do
mais antigo para o mais recente) a seguinte disposigao:

SECOES DO LEGADO

Secdo 1: Secdo 2 (caso exista): Secdo 3 (caso exista):
e 1° Ficha Cadastral; « 1°: Documentos « 1°: Documentos funcionais avulsos;

funcionais avulsos;

« 2° Documentos pessoais do e 2° Processos.

servidor; e 2% Processos.

3°: Documentos pessoais dos
dependentes;

4°: Documentos funcionais
avulsos;

5°: Processos.

A Unidade pode organizar a pasta funcional da forma que facilite o acesso e a andlise das informagdes, pois o objetivo do
legado é agilizar a digitalizag&o da pasta funcional.

DIGITALIZADOS MAS COM RESSALVAS

« Documentos avulsos ou processos produzidos ou recebidos a partir de 1°/07/2016, elencados na tabela de documentos
funcionais (novos documentos funcionais) deveréo ser separados do legado, digitalizados, inseridos no AFD e
arquivados junto ao assentamento funcional do servidor, separados por sinalética especifica — “DOCUMENTOS
PRODUZIDOS APOS 1°/07/2016".

NAO SERAO DIGITALIZADOS

« Documentos ou processos que se encontrem fora de contexto da pasta, como documentos referentes a outros
servidores, devem ser retirados e encaminhados para o arquivamento adequado.

Copias de originais que integram a pasta, documentos duplicados, anotagdes em papéis avulsos e rascunhos de
documentos e impressdes de sistemas (ex: SIAPE) deverao ser retirados do legado (ndo sendo digitalizados,
consequentemente), mas arquivados junto ao assentamento funcional do servidor, separados por sinalética especifica —
“COPIAS DE DOCUMENTOS AVULSOS".

Documentos médicos identificados nas pastas funcionais ndo poderao fazer parte do legado, salvo os que constam na
tabela de documentos funcionais, como:

o Atestado de Saude Ocupacional — ASO;
o Ato de concesséao de licenga para tratamento da satde do servidor e o laudo pericial por motivo de salde.

o Ficarao arquivados junto ao assentamento funcional do servidor, separados por sinalética especifica —
“DOCUMENTOS NAO INSERIDOS NO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL” — ou dentro de envelopes
devidamente identificados.

Outros documentos podem ser retirados do legado, seguindo o Cdédigo de classificagdo de documentos de arquivo e a
Tabela de temporalidade e destinagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal, sendo
arquivados junto ao assentamento funcional do servidor, separados por sinalética especifica — “DOCUMENTOS NAO
INSERIDOS NO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL".

¢« OUTROS CASOS

o Caso haja algum documento em suporte especial (CDs, disquetes, entre outros), registrar, em uma folha em branco,
a sua existéncia e acrescenta-la na pasta para que a informagao sirva como remissiva para o suporte original que
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estara na pasta fisica.

2. HIGIENIZAGAO

1. Desdobrar e planificar os documentos.

2. Remover poeira, fitas adesivas e outras sujidades superficiais prejudiciais a preservagéo e a clareza da captura das
informacgdes durante a atividade de digitalizagao.

3. Retirar clipes, grampos e outros prendedores.
« Aremogao dos metais também facilita a organizacéo e a visualizacdo dos documentos durante a digitalizagao.

* Apds a desmetalizagéo, é importante revisar o documento para garantir que nenhum fragmento de metal tenha
ficado preso, o que pode danificar o equipamento de digitalizacdo e comprometer a qualidade do documento
digitalizado.

Para documentos antigos ou frageis, é preciso ter cuidado extra. Para informagdes mais
precisas acessar a pagina de Higienizac

3. DIGITALIZAGAO

« As digitalizages na SAP ocorrem pelo software [N/

o A digitalizacado devera ser realizada no formato Portable Document Format - PDF/A, em tamanho A4, com resolucéo
de 300 dpi, em tons de cinza com reconhecimento 6tico de caracteres (OCR) e compactagdo sem perdas.

« O legado digitalizado deve espelhar fielmente o conjunto de documentos n&o digitais relativos a vida funcional do
servidor, na forma que se encontram em cada unidade de gestéo de pessoas.
o E exigido que o trabalho realizado garanta 0 méximo de fidelidade entre o representante digital gerado e o
documento original.

« Para evitar que o documento digitalizado se deteriore, o operador devera utilizar o recurso da mesa digitalizadora e ndo
do alimentador automatico do scanner.

O processo de digitalizacao deve:

« Desconsiderar as folhas das sinaléticas;

Ocorrer para cada face da pagina do documento;

Ajustar o angulo para melhoria de imagem;

Solidificar e eliminar fundo e ruidos;

Melhorar ou eliminar linhas verticais e horizontais;

Ajustar a orientagdo do documento e remover paginas em branco.

A estrutura fisica do assentamento deve estar refletida também no acervo digital.

Nomeando | Salvando o arquivo.
« As partes digitalizadas também deverao estar divididas em 3 se¢6es, obedecendo ao seguinte padrdo de nomeagéo:
o SIAPE_LEG_S1,
o SIAPE_LEG_S2 (caso exista) e
o SIAPE_LEG_S3 (caso exista).

« Caso o arquivo PDF da se¢do do legado exceda 200 MB, devera ser dividido em volumes, obedecendo ao seguinte
padréo de nomeagao:

o SIAPE_LEG_S1 Vie
o SIAPE_LEG_S1_V2.

« Apos a digitalizacéo, as pastas funcionais fisicas deverdo ser remontadas, conforme as se¢des do legado, e os arquivos
PDFs gerados devem ser guardados em pasta especifica no Google Drive da conta institucional da unidade.
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4. CONTROLE DE QUALIDADE

O controle de qualidade é descrita em fases que examinam qualquer anomalia na qualidade da versao digital, como a
legibilidade; correspondéncia com o original; conformidade com os critérios técnicos; paginas dobradas ou de ponta cabeca;
entre outras ndo-conformidades existentes.

Verificar se o arquivo PDF gerado esta em conformidade com o padrédo PDF/A-1b, em tamanho A4, com resolucgéo de
300 dpi, em tons de cinza (8 bits), com escala 1x1, com reconhecimento 6tico de caracteres (OCR) e compactagédo sem
perdas.

Verificar a correspondéncia exata dos arquivos PDFs gerados as se¢des do legado fisico.

Verificar a legibilidade e a qualidade das imagens obtidas.

Verificar se ha paginas dobradas ou com informacdes cortadas.

Verificar se ha paginas de lado ou de cabeca para baixo.

Verificar qualquer outro tipo de anormalidade que comprometa a visualizag&o da informagéo ou que va de encontro com
o que determina a Portaria Normativa/SGP n° 9, de 1 de agosto de 2018.

Em caso de erro, devolver a pasta para a etapa responsavel pelo erro para correcéo.

Essa etapa pode ser realizada utilizando o auxilio do software NAPS2, e devem ser feitas as edigdes necessarias para que
o material digitalizado se encontre no padréo de qualidade esperado.

5. DECLARACAO DE CONCLUSAO DO LEGADO

A declaragédo de concluséo da digitalizagédo do legado devera ser acrescentada na Ultima secéo do legado (tanto fisico
quanto digital), seguindo o procedimento de juntada da declaracéo no arquivo PDF da Ultima seg&o, preenchimento digital,
assinatura com certificado digital e impressédo da declaracéo para compor a pasta funcional fisica, sendo esta assinada de
préprio punho.

« As paginas requeridas na declaragdo poderdo ser as sinalizadas nos arquivos PDFs gerados, consideradas em
conjunto, caso néo estejam numeradas.
« O processo de digitalizagéo devera ser realizado de forma a manter a integridade, a autenticidade e, se necessario, a

confidencialidade do documento digital, com o emprego de certificado digital emitido no &mbito da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

« A assinatura com certificado digital devera ser no Ultimo documento de cada segao e/ou volume, ou diretamente no
sistema SIGEPE — AFD.

6. INSERGAO NO SISTEMA SIGEPE - AFD

Apb6s a concluséo das fases anteriores, o processo chega ao fim com a insercéo da digitalizag&o no sistema. E crucial
garantir que o documento esteja disponivel e formatado corretamente, verificando se as informagées foram inseridas
corretamente.

A insercé@o do Assentamento Funcional Legado sera realizada no sistema SIGEPE — AFD, com registro, no “Tipo de
Documento” concernente, de cada segédo e seus metadados. O processo é encerrado com a assinatura com certificado
digital, caso ja ndo esteja, e a publicacdo do documento.
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