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Poética ll

Com as lagrimas do tempo
E a cal do meu dia

Eu fiz o cimento

Da minha poesia.

E na perspectiva
Da vida futura

Ergui em carne viva
Sua arquitetura.

Nao sei bem se é casa
Se é torre ou se é templo:
(Um templo sem Deus.)

Mas é grande e clara
Pertence ao seu tempo
- Entrai, irmaos meus!

(Vinicius de Moraes, Antologia Poética)



Resumo

Foi elaborada uma dissertacdo que aborda o protocolo no contexto da gestéao de
documentos, além de seus respectivos procedimentos. Para este estudo, foi
escolhido o protocolo da Defensoria Publica da Unido — DPU, por ter
independéncia funcional em relacdo aos Trés Poderes. O objetivo desta
pesquisa é abordar o protocolo em relacdo a gestdo de documentos, a partir da
sistematizacdo das atividades de protocolo e de seus respectivos
procedimentos. A pesquisa é indutiva, de carater descritivo e exploratério. Os
procedimentos adotados foram a pesquisa documental e a observacdo de um
caso especifico. Houve a realizacdo de entrevistas para a coleta de dados,
mediante a aplicacdo de questionario semiestruturado, de carater qualitativo. Os
dados obtidos na pesquisa documental e na observacdo foram analisados
comparativamente. Observou-se que o protocolo da DPU funciona em
conformidade com as atividades de protocolo identificadas e sistematizadas na
pesquisa. Foi possivel concluir que as relagdes entre o protocolo e a gestdo de
documentos identificadas na literatura arquivistica se concretizam com o suporte
de instrumentos normativos e os manuais de gestao.

Palavras-chave: Protocolo. Gestdo de Documentos. Gestdo da Informacao.
Defensoria Publica da Uniéo.



Abstract

A dissertation was elaborated that addresses the protocol in the context of record
management, in addition to its respective procedures. For this study, the Protocol
of the Public Defender of the Union - DPU was chosen, because it had functional
independence in relation to the Three Powers. The objective of this research is
to approach the protocol in relation to record management, from the
systematization of protocol activities and their respective procedures. The
research is inductive, descriptive and exploratory. The procedures adopted were
documental research and the observation of a specific case. Interviews were
conducted to collect data, using a semi-structured questionnaire, with a
qualitative character. The data obtained from documentary research and
observation were analyzed comparatively. It was observed that the DPU protocol
works in accordance with the protocol activities identified and systematized in the
research. It was possible to conclude that the relations between the protocol and
the record management identified in the archival literature are materialized
through the support of normative instruments and the management manuals.

Keywords: Protocol. Record management. Information management.
Defensoria Publica da Unido (Public Defender of the Union).



Lista de Figuras

Figura 1 — Organograma da Defensoria Publica da Unido — DPU..................... 26
Figura 2 — Ciclo associado ao consumo e associa¢ao a informacao.................. 35
Figura 3 — Alcance do ambiente da gestdo da informacao...............cccccevveveennnn.. 39
Figura 4 — Representacao esquematica da abrangéncia das trés gestoes ...... 42

Figura 5 — Transversalidade do programa de gestdo de documentos............... 61



Lista de Quadros

Quadro 1 — Artigos da Constituicao Federal..............iiiiiiiii s 21

Quadro 2 — Quadro comparativo entre Gestdo da Informacdo e Gestdo do

(000101 81161 101=] 1 (0 FTETR TP PRPRORRR 34

Quadro 3 — Gestdo de Documentos, Gestdo da Informacédo e Gestdo do

(©70] o aT=Tox a0 1= o] (o J PSSR 41
Quadro 4 — Conceitos de Gestdo de DOCUMENLOS.......ccceevvviiieeeiiiiiiieee e, 49
Quadro 5 — Fluxograma do procedimento de recebimento.................oceeeeinnneee 67
Quadro 6 — Fluxograma do procedimento de registro........ccccceeeeeeeeeeeeeniiiiiiinnnns 70
Quadro 7 — Fluxograma do procedimento de classificacao.................ccccceeeeeee. 71
Quadro 8 — Fluxograma do procedimento de autuacao.............ccceeeeeeeieeeeeeeennnnns 73
Quadro 9 — Fluxograma do procedimento de distribuiC8o............cccceeeevveerivvinnnn. 74
Quadro 10 — Fluxograma do procedimento do controle de tramite...................... 75
Quadro 11 — Fluxograma do procedimento da expediCao............ccceeeeeeeeeeernennnns 77
Quadro 12 — Respostas ao fluxograma de recebimento................cceeeeevveieennnnn, 79
Quadro 13 — Respostas ao fluxograma de registro...........cc.ueeeiieiieeeeeeeeeeeeneeenens 80
Quadro 14 — Respostas ao fluxograma de classificagdo.............cccceeeeeevvveveeennnns 81
Quadro 15 — Respostas ao fluxograma de autuacao...........cccceveveeeeeeeeereeeeeennnnes 81
Quadro 16 — Respostas ao fluxograma de distribuicao............ccccceeeevviieeeeennnn... 82
Quadro 17 — Respostas ao fluxograma de controle de tramite...............c.......... 83

Quadro 18 — Respostas ao fluxograma de expediGao..........ccccevevveeeeeeeiiiinieennnn. 84



Lista de Graficos

Grafico 1.- indice das respostas & qUESLAO 4..........c.coveveveeueeveeeeerereereeeeeieeeaenes 79
Gréfico 2 - indice das respostas & QUESEED 5.........ccccveeeeerieieeee e e s 80
Gréfico 3 - indice das respostas & QUESEEO B...........ccceveeerieireeeeeeeeeeses e 81
Grafico 4 - indice das respostas & QUESLAO 7.........cccveveveeeereeeeere e e 82
Grafico 5 - indice das respostas & qUESLAOD 8..........ccccveeveueeeeereereeeeieeeeeeeeeeenees 83
Gréfico 6 - indice das respostas & QUESEED O.........ccccveeeeeiieeieeeeeee e 83

Gréfico 7 - indice das respostas & QUESEEO 10.........cccccveevrreeeieeieeeesie e 84



Lista de Siglas

CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos
DPU — Defensoria Publica da Unido.

e-ARQ — Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo
Arquivistica de Documentos

ISO — International Organization for Standardization

LAI — Lei de Acesso a Informacéo

SAESP - Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo.
SIC — Sistema de Informacéo ao Cidadao

SIGA — Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo
SINAR - Sistema Nacional de Arquivos

NOBRADE - Norma Brasileira de Descri¢cdo Arquivistica



SUMARIO

L INTRODUGAO. ... ..ottt ettt ettt 15
1.1 Problema.. .. e 16
@ ] o =3 1Y 0 1 TS 17
1.2.1 ODJELIVOS GEIAIS. ...cceiiiieieeeeiee ittt e e 17
1.2.2 Objetivos ESPECITICOS. ....uuiiiiiiiiiiiieeeeecr e 17
R I 10 1S3 1 0F= 111V Z= VS 17
V= oo (o] (oo [ = VP 18
2 CONTEXTUALIZAC}AO DO OBJETODE PESQUISA........ccoeieeeeeeeeee. 20
2.1 LegislaCao arqUIVISTICA .........ccceeeeiiiiiiiieeie e 20
2.2 Defensoria Publicada Uni@o — DPU..........ccccviiiiiiiiiiiceeee e 24
3 REVISAO DE LITERATURA......coooeiteeteeeee ettt et sae e 31
3.1 O conceito de informacgao, como objeto da Ciéncia da Informacgéo........ 31
3.5 O conceito de Gestdo da INformacao.........cccceveeeeeeeeeiiiiiiieeii, 32
3.2 O conceito de documento arquivistico e suas abordagens tedricas....... 43
3.3 O conceito e o0 desenvolvimento das atividades de Gestdo de
DOCUMENTOS. ...ttt e e e e e e e e e ena e eaes 48
3.6 O protocolo no contexto da gestdo de documentos..............cccevvevvvennnnnnn. 57
4. ANALISE E COLETA DE DADOS ..ot 67
4.1 As atividades de ProtoCOI0............eueeuiiiiiiieeeie e e 67
4.2 Andlise e coleta de dados na Defensoria Publica da Uniéo.................... 77
5 CONCLUSAO......cooiiiiiiietet ettt 85
REFERENCIAS ..ottt ettt 87

APENDICE - Questionario para aplicacdo — Protocolo.........c..c..c......... 93



15

1 INTRODUCAO

Um programa de gestdo de documentos compreende um conjunto de
procedimentos relativos ao controle e a racionaliza¢do da producdo documental,
com vistas a maior eficacia dos servi¢os de arquivo, tendo em vista tratar-se de
instrumento basico no processo de tomada de decisdes de pessoas fisicas e
pessoas juridicas, tanto publicas quanto privadas. Além disso, visa garantir o
acesso a informacéao arquivistica e os direitos dos cidadaos, o que contribui para
a transparéncia administrativa, e para a integridade do patriménio arquivistico e
da memodria institucional (RHOADS, 1983).

Jardim (1987, p. 1) afirma que “a gestéo cobre todo o ciclo de existéncia
dos documentos desde sua producdo até serem eliminados ou recolhidos para
arquivamento permanente, ou seja, trata-se de todas as atividades inerentes as

idades corrente e intermediaria.”.

Assim, nos programas de gestdo de documentos em geral, o protocolo
€ uma das unidades administrativas mais utilizadas e constantemente cobradas
pelos usuarios nas instituicdes publicas, por auxiliar na localizacdo da
informacao arquivistica e promover a relacdo entre o Estado e o cidaddo. Além
disso, a atividade de protocolo é “imprescindivel tanto para orientar a atuacao do
gestor publico, quanto para promover a participacdo e o acesso dos cidadaos a

registros administrativos e a informagdes sobre atos de governo”. (SAESP, 2013,
p. 9).

Entretanto, a atuacao e o estudo do protocolo no Brasil encontram-se
muito restritos a manuais de procedimentos, apesar de sua importancia no
contexto da gestdo de documentos. No exterior, as atividades de protocolo estéo
presentes em artigos, manuais ou livros relacionados a controle documental,
fluxo documental ou gestdo de processos, mas ndo estdo explicitas na

terminologia arquivistica.

Por este motivo, ha necessidade de explorar de forma mais
verticalizada o protocolo no contexto da gestdo de documentos, criar requisitos

minimos de protocolo, estudar a importancia dos sistemas informatizados no
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ambito da busca, e analisar o relacionamento entre politica e programa de gestao

de documentos.

Assim sendo, cabe a andlise detalhada das atividades de protocolo a
partir do referencial tedrico apresentado na pesquisa. O objetivo a ser alcancado
€ encontrar o ponto de discusséo, considerando a gestdo de documentos e a

viséo sistémica da documentacdo, em contato com 0s principios arquivisticos.

1.1 Problema

No Brasil, a perspectiva do protocolo, como participante do programa
de gestdo de documentos, possui base legal na Lei de Arquivos, a n° 8159, de
08 de janeiro de 1991, e na Lei de Acesso a Informacéo, a 12.527, de 16 de maio
de 2011. A partir da criacdo dos Servicos de Informacéo ao Cidaddo — SIC, ha
necessidade de tornar o protocolo mais eficiente, para prestar a informacéao ao

cidadao, no menor tempo possivel.

Além do papel que desempenha no programa de gestao documental, 0
protocolo possui também relevancia no acesso a informacdo arquivistica e
desempenha uma funcao social, seja com o cidaddo ou com 0 usudrio interno.
O documento arquivistico € um fator de transformacéao, por permitir uma abertura
de didlogo entre a Administracéo Publica e o cidaddo em busca de informacéo,

além de ser um fator que contribui ou ndo para a transparéncia administrativa.

O problema deste projeto de pesquisa decorre da necessidade de
refletir teoricamente sobre o protocolo como elemento fundamental no programa
de gestdo de documentos e expor teoricamente a relacdo entre eles. Como a
demanda social e governamental por informacdo arquivistica é grande, um

elemento n&o funciona sem o outro.

Em funcédo da pouca literatura que aprofunde o estudo dos protocolos
na gestdo de documentos, consideramos pertinente explorar o tema a partir de
uma dada realidade, buscando responder a seguinte questao: que relagbes se
estabelecem entre as atividades de protocolo e as atividades de arquivo no

contexto da gestdo de documentos, a luz da teoria arquivistica?
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1.2 Objetivos
1.2.1 Objetivo Geral
Explicar qual € o papel do protocolo na gestdo de documentos, a partir

do estudo de caso da DPU.

1.2.2 Objetivos Especificos

Os objetivos especificos que compdem a sequéncia desta pesquisa

1. Identificar as relacbes estabelecidas entre protocolo e gestdo de
documentos na literatura arquivistica;
2. Sistematizar as atividades de protocolo identificadas na literatura;

3. Observar o modelo de protocolo da Defensoria Publica da Unido — DPU.

1.3 Justificativa

O protocolo possui um carater estratégico no ambito das organizacdes
e na sociedade, por este motivo, precisa ser estudado no contexto da gestéo de
documentos, uma vez que € parte integrante desse processo. O protocolo é o
ponto de partida da documentacdo arquivistica gerada nos processos de

trabalho das organizagoes.

A necessidade constante de acesso a informacgéo e de transparéncia
governamental é o norte que deve guiar as instituicées publicas brasileiras. Ha&
que salientar que a Lei de Acesso a Informacao, Lei n° 12.527/2011, deseja
afastar um dos males comuns no cotidiano do brasileiro, o fantasma da
corrupgédo, como bem lembrado por Torres (2004, p. 41), ao afirmar que “a
transparéncia e a disponibilizagdo da informacdo consagram, entre outros, dois
grandes objetivos: atacar o importante problema da corrupgcédo e propiciar o

aperfeicoamento constante das agdes estatais.”.

No Brasil, assuntos relativos ao protocolo estdo restritos aos manuais
de procedimentos, editados em cada instituicdo. N&do ha uma uniformidade de
conceitos e, muitas vezes, esses manuais parecem prescindir de uma reflexédo

tedrica, ao serem elaborados.
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A Defensoria Publica da Unido (DPU) possui um programa de gestao
de documentos disposto em norma interna, além de uma estrutura de protocolo
em pleno funcionamento, em toda a estrutura da instituicdo. Por isso, a escolha

da DPU como objeto de estudo nesta pesquisa.

1.4 Metodologia

Trata-se de uma pesquisa indutiva, de carater descritivo e exploratorio.
Foi realizado um estudo de caso na Defensoria Publica da Unido - DPU, com

andlise documental e pesquisa de campo para a coleta de dados.

A pesquisa bibliografica para a revisdo de literatura foi feita nas bases
Brapci, LISA e e-Lis, complementada pela consulta a livros, artigos cientificos,
além de teses e dissertacdes nao indexadas nas bases utilizadas, mas
identificadas como relevantes para a pesquisa, em leituras exploratorias de

aproximacéo com o tema.

Os procedimentos adotados foram a andlise da documentacédo, a
realizacdo de entrevistas e a coleta de dados. Durante as entrevistas foi aplicado
guestionario semiestruturado, com questdes de carater qualitativo. As variaveis

obtidas foram qualitativas.

A documentacéo a ser analisada foi selecionada na bibliografia da area,
na legislacéo brasileira especifica, como, por exemplo, portarias de 6rgdos que
estabelecem o programa de gestdo de documentos, e na documentagao

arquivistica da DPU.

A pesquisa é, portanto, um estudo de caso do protocolo da DPU, tendo
em vista a necessidade de compreender o cotidiano de um protocolo no contexto
da gestdo de documentos. Além disso, “o estudo de caso é uma investigagado
empirica de um fendbmeno contemporaneo (o0 “caso”) em profundidade e em seu
contexto de mundo real, especialmente quando os limites entre o fendbmeno e o

contexto puderem nao ser evidentes” (Yin, p. 17, 2005).

Creswell (p. 93, 2005), afirma que “na pesquisa de ciéncia social

aplicada, os problemas surgem a partir de questdes, dificuldades e praticas
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correntes”. Tanto é, que o estudo de caso pode incluir tanto estudos de um caso
anico, como € o caso da pesquisa em questdo, quanto de casos multiplos. “Em
outras palavras, o estudo de caso como estratégia de pesquisa compreende um
método que abrange tudo com a légica de planejamento incorporando
abordagens especificas a coleta de dados e a analise de dados”. (Yin, p. 33,
2003).

O estudo de caso, para Yin, possui uma aplicacdo importante, que visa
“explicar os vinculos causais em intervencdes da vida real, que sdo complexas
demais para as estratégias experimentais ou aquelas utilizadas em
levantamentos.” (Yin, p. 34, 2004). Com esta metodologia, pretende-se atingir os

objetivos esperados na pesquisa.
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2 CONTEXTUALIZACAO DO OBJETO DE PESQUISA

2.1 Legislacédo arquivistica

Jardim (1995) afirma que o conceito de sistemas possui trés ideias
essenciais. O primeiro, como um “conjunto em relagdo reciproca com um meio
ambiente, cujas trocas asseguram uma certa autonomia;” o segundo, “como um
conjunto formado de subsistemas em interacdo, produzindo uma
interdependéncia que assegura uma certa coeréncia”; e o terceiro, “como um
conjunto que sofre modificacbes mais ou menos profundas no tempo,
conservando uma certa permanéncia’ (JARDIM, 1995, p. 26). Desta maneira,
tanto as atividades de gestdo de documentos, como as realizadas pelo protocolo
possuem um carater integrador, sistémico e essenciais a construcdo de um

sistema arquivistico.

Em continuacdo, Jardim (1995, p. 52) acrescenta que “tende-se a
atribuir ao sistema uma entidade nao fisica, ou seja, um modelo de
representacdo da realidade, qualidades de centralizacao/descentralizacdo a
partir de um locus ndo apenas administrativo, mas também fisico da
organizacdo”. Conforme o autor, o sistema de arquivos € visto como uma

entidade marcada pela “neutralidade técnica”.

Seguindo essa linha de raciocinio, Jardim (1995, p. 53) apresenta a

configuragéo de um sistema de arquivo, a partir da teoria sistémica:

A luz da teoria sistémica, torna-se pouco consistente pressupor que “o
conjunto de arquivos”, isto &, o sistema, exista “independentemente da
posicdo que ocupam nas respectivas estruturas administrativas”. Tais
“estruturas administrativas” constituem o macrosistema organizagéo
(6érgdo governamental ou empresa privada) no ambito do qual o
sistema de arquivos é um dos seus subsistemas. Nao se tratando de
um sistema fechado (isolado do meio ambiente no qual se insere), o
subsistema arquivos carrega intrinsecamente uma relacdo de
interdependéncia com as “estruturas administrativas” e n&o de
independéncia.

Transcendendo o nivel organizacional e projetando essa relacdo de
interdependéncia para o ambito nacional, temos o atual modelo do Sistema
Nacional de Arquivos — SINAR, previsto na Lei 8159 e instituido inicialmente pelo
Decreto n° 4073, de 03 de janeiro de 2002. O SINAR tem por finalidade, de
acordo com o art. 10 do referido decreto, “implementar a politica nacional de
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arquivos publicos e privados, visando a gestao, a preservacao e ao acesso aos

documentos de arquivo”.

O Sistema Nacional de Arquivos ndo funciona sem o cumprimento da
legislacdo arquivistica, que é extensa, e sem a producdo de normas que
propdem a capacidade técnica de compreender a complexidade e cultura das
organizagodes. “O modelo prevé, em geral, que as normas técnicas emanadas do
centro do sistema serdo implementadas junto aos demais 0Orgdos que o
compdem “sem prejuizo de sua subordinagcdo e vinculagdo administrativa”
(Jardim, p. 1995, 53).

Os integrantes do SINAR estdo descritos no art.12 do Decreto n° 4073
e sao o0s arquivos dos seguintes 6rgdos ou entidades: Arquivo Nacional, Poder
Executivo Federal, Poder Legislativo Federal, Poder Judiciario Federal, os
arquivos estaduais dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, os Arquivos
do Distrito Federal, abrangendo os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario e
0S arquivos municipais dos Poderes Executivo e Legislativo. Os arquivos citados
podem ser representados por intermédio de seus 6rgaos centrais. As pessoas
juridicas de direito privado poderao integrar o Sinar por intermédio de acordo ou

ajuste com o 6rgao central (CONARQ).

O Decreto aborda itens importantes, como atividades de gestdo de
documentos nos 6rgdos publicos, e técnicas relacionadas ao recolhimento de
acervo ao Arquivo Nacional e da declaracdo de interesse publico social de

arquivos privados.

7

Desta maneira, a integracdo legislativa € fundamental para o
funcionamento do SINAR no contexto arquivistico. O Quadro 1 evidencia que a
Constituicao Federal possui elementos fundamentais para assegurar e respaldar

as atividades arquivisticas.

Quadro 1- Artigos da Constituicdo Federal

Artigo Descricdo

50, XXXIII Todos tém direito a receber dos o6rgdos publicos
informacdes de seu interesse particular, ou de interesse
coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei,
sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do
Estado;
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Art. 23, 1lI E de competéncia comum da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios:

(.)

Il - proteger os documentos de valor histdrico, artistico
e cultural, os monumentos, as paisagens naturais
notaveis e o0s sitios arqueoldgicos.

Art. 37, 839, I Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia e, também, ao seguinte:

§ 3° A lei disciplinar4d as formas de participacdo do
usuario na administracdo publica direta e indireta,
regulando especialmente;

Il - 0 acesso dos usuarios a registros administrativos e a
informacdes sobre atos de governo, observado o
disposto no art. 5°, X e XXXIllI;

Art. 216 Constituem patriménio cultural brasileiro os bens de
natureza material e imaterial, tomados individualmente
ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade, &
acdo, a memoria dos diferentes grupos formadores da
sociedade brasileira, nos quais se incluem:

(.

§ 2° Cabem a administragéo publica, na forma da lei, a
gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem.

Fonte: Elaboracgéo prépria.

A Lei n°® 8159, de 08 de janeiro de 1991, lanca conceitos fundamentais
ao desenvolvimento das atividades arquivisticas. DispBe sobre politicas de
arquivos publicos e privados, além de atribuir ao Poder Publico a gestédo

documental e a protecao especial aos arquivos publicos.

Em seu art. 4° reforga o entendimento do Art. 5°, XXXIII da Constituicao
Federal, ao tornar explicito que todos tém acesso as informacdes de interesse

particular, coletivo ou geral.

Art. 4° - Todos tém direito a receber dos érgaos publicos informacdes
de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas
em documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem como a
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem
das pessoas.
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Além disso, em seu art. 17 imp0e a responsabilidade de administrar a
documentacdo publica as instituicdes arquivisticas federais, e expressa as
penalidades civil, penal e administrativa aquele que desfigurar ou destruir
documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e

social.

A Lei n°® 12527, de 18 de novembro de 2011, regula o acesso as
informacdes, e é chamada Lei de Acesso a Informacéo (LAI). A LAl possui, como
principios béasicos da administragcéo, as seguintes diretrizes dispostas no art. 3°:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como
excecao;
Il - divulgacdo de informagdes de interesse publico,
independentemente de solicitagdes;
[ - utilizac&o de meios de comunicacao viabilizados pela tecnologia da
informacao;
IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na
administrac&o publica;
V - desenvolvimento do controle social da administragédo publica.
O art. 5° da LAI afirma que € dever do Estado garantir o direito de
acesso a informacéo, que sera franqueada mediante procedimentos e objetivos

ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensao.

Como 6rgao elaborador de normas técnicas e formulador da politica
nacional de arquivos, o CONARQ elaborou, desde sua criagdo, varias
resolucdes, visando a gestdo e a preservacao dos acervos arquivisticos do pais.
Nos ultimos anos, o CONARQ ocupa-se em criar normas e resolucdes
arquivisticas, com o objetivo de padronizar o entendimento entre as entidades

gue compdem o Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

A partir da promulgacédo da Emenda Constitucional n° 74, de 06 de agosto
de 2013, a Defensoria Publica da Unido — DPU passou a ser autbhoma em
relacdo aos Trés Poderes da Republica. Desta forma, a anterior subordinacao
da DPU ao Poder Executivo ndo existe mais. Sob o viés arquivistico, a DPU ndo
esta subordinada ao Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, muito menos
ao Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, garantindo também

autonomia arquivistica em suas agoes.



24

Essa autonomia foi um dos motivos pelos quais a DPU foi escolhida como
objeto de andlise nesta pesquisa. Uma vez que a legislacéo ja estabelece varios
procedimentos para as atividades de arquivo e protocolo, pressupfe-se que a
autonomia possa resultar na identificacéo de procedimentos diversos daqueles

estabelecidos e identificados na etapa de analise documental.
2.2 Defensoria Publica da Unido - DPU

A DPU é a instituicdo analisada nesta pesquisa, sendo o0 seu sistema
de protocolo e o programa de gestao de documentos, os objetos da observacéo.
A Constituicdo Federal de 1988 considera a Defensoria Publica como

funcao essencial a Justica, ao lado do Ministério Publico e da Advocacia Publica.

Art. 134. A Defensoria Publica é instituicdo permanente, essencial a
funcéo jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe, como expressdo e
instrumento do regime democratico, fundamentalmente, a orientacédo
juridica, a promocédo dos direitos humanos e a defesa, em todos os
graus, judicial e extrajudicial, dos direitos individuais e coletivos, de
forma integral e gratuita, aos necessitados, na forma do inciso LXXIV
do art. 5° desta Constituicéo Federal.

A DPU foi criada pela Lei Complementar n° 80 de 1994 e a 132, de
2009, cujo art. 1° é instituicdo essencial a funcéo jurisdicional do Estado,
incumbindo-lhe prestar assisténcia juridica, judicial e extrajudicial, integral e
gratuita aos necessitados, assim considerados na forma da lei.

O art. 4° da Lei Complementar 132, que altera a LC 80, mostra as

funcbes da DPU, que séao:

| — prestar orientacéo juridica e exercer a defesa dos necessitados, em
todos os graus;

Il — promover, prioritariamente, a solu¢do extrajudicial dos litigios,
visando a composicao entre as pessoas em conflito de interesses, por
meio de mediagdo, conciliacdo, arbitragem e demais técnicas de
composicao e administragcdo de conflitos;

Il — promover a difusdo e a conscientiza¢do dos direitos humanos, da
cidadania e do ordenamento juridico;

IV — prestar atendimento interdisciplinar, por meio de érgaos ou de
servidores de suas Carreiras de apoio para o exercicio de suas
atribuicdes;

V — exercer, mediante o recebimento dos autos com vista, a ampla
defesa e o contraditério em favor de pessoas naturais e juridicas, em
processos administrativos e judiciais, perante todos os 6rgdos e em
todas as instancias, ordinarias ou extraordinarias, utilizando todas as
medidas capazes de propiciar a adequada e efetiva defesa de seus
interesses;

VI — representar aos sistemas internacionais de protecdo dos direitos
humanos, postulando perante seus 6rgaos;

VII — promover acgéo civil publica e todas as espécies de acbes capazes
de propiciar a adequada tutela dos direitos difusos, coletivos ou
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individuais homogéneos quando o resultado da demanda puder
beneficiar grupo de pessoas hipossuficientes;

VIII — exercer a defesa dos direitos e interesses individuais, difusos,
coletivos e individuais homogéneos e dos direitos do consumidor, na
forma do inciso LXXIV do art. 5° da Constituicdo Federal;

IX — impetrar habeas corpus, mandado de injuncéo, habeas data e
mandado de seguranc¢a ou qualquer outra acdo em defesa das funcdes
institucionais e prerrogativas de seus 6rgaos de execucao;

X — promover a mais ampla defesa dos direitos fundamentais dos
necessitados, abrangendo seus direitos individuais, coletivos, sociais,
econdmicos, culturais e ambientais, sendo admissiveis todas as
espécies de a¢les capazes de propiciar sua adequada e efetiva tutela;
XI — exercer a defesa dos interesses individuais e coletivos da crianca
e do adolescente, do idoso, da pessoa portadora de necessidades
especiais, da mulher vitima de violéncia doméstica e familiar e de
outros grupos sociais vulneraveis que meregam protegdo especial do
Estado;

XIV —acompanhar inquérito policial, inclusive com a comunicagao
imediata da prisdo em flagrante pela autoridade policial, quando o
preso ndo constituir advogado;

XV — patrocinar a¢ao penal privada e a subsidiaria da publica;

XVI — exercer a curadoria especial nos casos previstos em lei;

XVII — atuar nos estabelecimentos policiais, penitenciarios e de
internacdo de adolescentes, visando a assegurar as pessoas, sob
guaisquer circunstancias, o exercicio pleno de seus direitos e garantias
fundamentais;

XVIII — atuar na preservacdo e reparacdo dos direitos de pessoas
vitimas de tortura, abusos sexuais, discriminacdo ou qualquer outra
forma de opressao ou violéncia, propiciando o acompanhamento e o
atendimento interdisciplinar das vitimas;

XIX — atuar nos Juizados Especiais;

XX — participar, quando tiver assento, dos conselhos federais,
estaduais e municipais afetos as funcdes institucionais da Defensoria
Publica, respeitadas as atribui¢cdes de seus ramos;

XXI — executar e receber as verbas sucumbenciais decorrentes de sua
atuacao, inclusive quando devidas por quaisquer entes publicos,
destinando-as a fundos geridos pela Defensoria Publica e destinados,
exclusivamente, ao aparelhamento da Defensoria Publica e a
capacitacao profissional de seus membros e servidores;

XXII — convocar audiéncias publicas para discutir matérias
relacionadas as suas fungdes institucionais.

De acordo com o art. 5° da LC 80, a DPU organiza-se da seguinte

Art. 5° A Defensoria Publica da Unido compreende:

| - 6rgdos de administracdo superior:

a) a Defensoria Publico-Geral da Uniao;

b) a Subdefensoria Publico-Geral da Unido;

¢) o Conselho Superior da Defensoria Publica da Uniéo;

d) a Corregedoria-Geral da Defensoria Publica da Uniao;

Il - érgéos de atuacéo:

a) as Defensorias Publicas da Unido nos Estados, no Distrito Federal
e nos Territorios;

b) os Nucleos da Defensoria Publica da Uniao;

Il - érgéos de execucao:

a) os Defensores Publicos Federais nos Estados, no Distrito Federal e
nos Territorios.
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Figura 1 — Organograma da Defensoria Publica da Uniédo - DPU
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Fonte: site da DPU.

O comando da DPU esta a cargo do Defensor-Publico Geral, conforme
o art. 6° da LC 80, nomeado pelo Presidente da Republica entre os membros
estaveis da carreira e em lista triplice, ap0s aprovacao de seu nome pela maioria
absoluta dos membros do Senado Federal, para mandato de dois anos,
permitida uma reconducao, precedida de nova aprovacgéao dos senadores.

O acesso a informacdo fortalece o papel da Defensoria Publica da
Unido como um todo. A transparéncia administrativa € um norte a ser seguido
por uma instituicdo como a DPU, cujas atribui¢cdes sao fundamentais a Justica e

atende inUmeros cidadaos que recorrem aos Seus Servicos.

No seu organograma, a DPU conta com a Secretaria de Gestdo do
Conhecimento — SGC. Dentre suas atividades, destacam-se: o planejamento, a
coordenacdo e a supervisdao das atividades de gestdo do conhecimento,
documentacdo e informacdo no ambito da DPU e propor diretrizes e normas,
estabelecer critérios, parametros e modelos a serem adotados na execucdo

dessas atividades.

De acordo com a Portaria GABDPGF n° 286, de 8 de junho de 2018,
que € o Regimento Interno da Defensoria Publica da Unido, cabe a Secretaria
de Gestédo do Conhecimento:

Art. 71 A Secretaria de Gestdo do Conhecimento - SGC compete:
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| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de gestdo do
conhecimento, documentacéo e informagdo, no ambito da DPU, e
propor diretrizes e normas, estabelecer critérios, parametros e modelos
a serem adotados na execucéo dessas atividades;

II - dirigir e acompanhar os processos de trabalho conduzidos por suas
coordenadorias e monitorar a qualidade, a efetividade e a agilidade dos
servicos prestados pelas unidades da Secretaria;

lll - atender as necessidades demandadas pelas areas da DPGU e
promover o aconselhamento de seus dirigentes em matérias afetas a
gestdo do conhecimento, documentacéo e informacéo;

IV - prover o desenvolvimento de processos gerenciais, no &mbito da
DPU, com a finalidade de disponibilizar informac¢6es atualizadas,
integras e com confidencialidade aos usuarios;

V - prover o desenvolvimento de processos gerenciais que tenham por
objetivo a identificacéo, a construcéo, a protecéo e o compartilhamento
do conhecimento institucional da DPU;

VI - supervisionar e coordenar a produc¢éo, aquisi¢do, uso, tramitacao,
disseminacéo, recuperacdo, armazenamento, classificacéo, avaliacéo,
seguranca e comunicagcdo da informacdo na DPGU e nos demais
orgéos da DPU;

VII - integrar a Comiss&o Permanente de Documentacéo - CPADOC,;
VIII - atender e acompanhar o cumprimento das inconsisténcias e
diligéncias encaminhadas pela ASERG, bem como as orienta¢des
emanadas pela SGE.

A Secretaria de Gestdo de Documentos — SGC é composta pela

Coordenacdo de Gestdo de Documentos e Informacdes — CGDI e pela

Coordenacéo de Transparéncia Publica e Publicacdes Legais — CTPL. A esta

pesquisa, interessa conhecer as competéncias da CGDI e de seus 06rgaos

subordinados:

Art. 72 A Coordenacéo de Gestdo de Documentos e Informages -
CGDI compete:

| - planejar, coordenar e orientar as ac¢ées relativas ao gerenciamento
de documentos e informagbes correntes, intermedidrias e
permanentes; a disseminacgdo da informagédo; a difusdo cultural e ao
gerenciamento da documentacéo e da informag&o na DPU;

Il - planejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas a selecéo,
andlise, indexacdo, classificacdo, avaliacdo e catalogacdo das
informacdes e documentos produzidos e recebidos pela DPGU, e, no
ambito da DPU, manter as informacdes atualizadas em base de dados;
Il - dimensionar e gerenciar a rede de bibliotecas, o sistema de
arquivos e o servigo de disseminacéao seletiva da informag&o no &mbito
da DPU;

IV - definir, monitorar e propor ajustes nos instrumentos de gestdo
arquivistica, bibliogréafica e cultural da DPU;

V - planejar, definir e acompanhar a execucgdo das estratégias para a
gestdo do conhecimento, da documentacéo e da informacédo dentro do
ambito de atuacdo da Secretaria, propondo a realizacdo e o
desenvolvimento de suas préticas, no ambito da DPU,;

VI - propor o desenvolvimento de politicas de gestao do conhecimento,
de documentos e da informac&o no ambito da DPGU.
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A CGDI é composta por quatro divisdes: Divisdo de Protocolo e

Expedicdo — DIPROT, Divisao de Arquivo — DIARQ, Divisdo de Documentos e

Conteudos Digitais — DIDOC e Divisdo de Biblioteca e Disseminacdo da

Informacdo — DIBDI. Atendendo aos nossos objetivos, sdo apresentadas as
competéncias das divisdes DIARQ, DIPROT e DIDOC.

A Divisdo de Protocolo e Expedicao - DIPROT possui as seguintes

atribuicoes:

| - gerenciar a produgéo, o recebimento e a expedicdo de documentos
e informacdes institucionais no &mbito da DGPU;

Il - gerenciar os servicos de protocolo e expedicdo e controlar a
movimentacdo de documentos e processos administrativos no A&mbito
da DGPU;

Il - gerenciar o registro, a indexacéo, a classificacéo e o tratamento de
documentos e informacdes institucionais em fase corrente, no ambito
da DPGU;

IV - fazer a triagem, identificacéo, registro, protocolizacéo, indexacao,
classificacdo e distribuicdo de documentos e informacfes de carater
institucional recebidos pela DPGU;

V - orientar os usuarios no uso dos produtos e servi¢os disponiveis na
area de gestdo de documentos correntes;

VI - administrar os sistemas de registro e tramitacdo de documentos.

A Diviséo de Arquivo — DIARQ possui as seguintes atribuigdes:

| - gerenciar o arquivamento, desarquivamento, empréstimo, consulta
e transferéncia de documentos e informacdes institucionais no &mbito
da DGPU;

Il - gerenciar o recolhimento, a alienacdo e o descarte de documentos
e informacdes institucionais no &mbito da DPU;

lll - gerenciar os instrumentos de gestao arquivistica no ambito da
DPGU,;

IV - planejar e executar as atividades de organizacéo, identificacdo,
registro, enderecamento, armazenamento, higienizagao, classificagao,
avaliacdo, descricdo, conservacdo e restauracdo de documentos e
processos administrativos no ambito da DGPU;

V - realizar levantamentos e pesquisas nos acervos arquivisticos da
DPU, com vistas ao resgate da memoria institucional e em
atendimentos as solicitagdes internas e externas;

VI - orientar a organizacdo, classificacdo, avaliagdo, descricdo e
migracdo de suporte de documentos e informacdes institucionais, no
ambito da DPU;

VII - administrar os sistemas de gestéo do arquivo;

VIIl - orientar e prestar suporte técnico as areas da DPGU na
organizagdo e manutencé@o dos arquivos setoriais, em conformidade
com a politica arquivistica da DPU;

IX - orientar os usuérios no uso dos produtos e servigos disponiveis na
area de gestdo de documentos intermediarios.

A Divisdo de Documentos e Contetdos Digitais — DIDOC compete:
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| - planejar, supervisionar e orientar o gerenciamento de documentos e
conteudos digitais no ambito da DPU;

Il - orientar a modelagem e customizacéo de sistemas de informacgéo
no &mbito da DPU;

Il - especificar as atividades e operagfes de gestao arquivistica para
sistemas informatizados;

IV - definir os procedimentos para captura, automacao de fluxos de
trabalho, processamento eletrénico de formularios, gestdo de
documentos, migracdo de suportes e obsolescéncia de midias, para
sistemas de informacéo no ambito da DPU;

V - definir e gerenciar os sistemas informatizados de gestéo
arquivistica de documentos no ambito da DPU,;

VI - definir padrBes, modelos e esquemas para a implementacdo de
metadados associados aos documentos digitais e sistemas de
informacédo no &mbito da DPU;

VII - definir e gerenciar os processos para integracdo de documentos
digitais e convencionais;

VIII - orientar 0 gerenciamento e a preservacao de documentos digitais;
IX - especificar e realizar pesquisa, localizacdo e apresentacdo de
documentos digitais;

X - definir os procedimentos para padronizacdo e gestao automatizada
de atos oficiais administrativos no ambito da DPU;

Xl - definir os procedimentos para o gerenciamento da producgéo de
documentos institucionais no &mbito da DPU;

Xl - realizar a gestdo de formulérios, correspondéncias e mensagens
eletrbnicas na DPGU;

Xl - definir, especificar e propor a area competente os requisitos para
sistemas de informacao nos sitios da Internet e Intranet da DPU;

XIV - elaborar modelos de formularios utilizados pela DPU.

A DPU publicou duas normas importantes para o0s processos de
trabalho que envolvem arquivo, protocolo e expedicdo. A Portaria GABDPGF
DPGU n°876, de 25 de agosto de 2017, dispde sobre o Programa de Gestéao
Documental da Defensoria Publica da Unido (PGD-DPU). Esta norma trata
também sobre o protocolo, como responsavel pelo gerenciamento de
documentos na fase corrente — selecéo, identificacéo, registro e classificacdo —
que ingressarem em seus respectivos 6rgaos, independentemente de suporte e
formato. Ja a Instrucdo Normativa n°13 trata das rotinas de trabalho das quatro
areas da Secretaria de Gestdo de Documentos — SGC, de forma com que todas

tenham suas atividades contempladas nesta legislagéo.

O destaque vai para a area de arquivo, que ficou responsavel pelos
processos de trabalho sobre avaliacédo, descricao, arranjo, desarquivamento e
eliminacdo de documentos, e para o protocolo, responsavel pelos processos de
trabalho de recebimento, distribuicdo e cadastro de documentos, expedi¢cdo de

correspondéncia.
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As atividades de protocolo s&o identificadas e analisadas nesta

pesquisa.
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3 REVISAO DE LITERATURA

3.1 O conceito de informacédo, como objeto da Ciéncia da Informacéo

A gestédo da informacé&o passa necessariamente pela compreenséao de
um conceito de informagdo adequado as necessidades de uma arquivistica
integrada e a investigacdo desta pesquisa. Neste topico sdo apresentados
alguns conceitos de informacdo cunhados no escopo da ciéncia da informacéo,
de forma a evidenciar uma ligacdo légica entre informacéo, sistemas e gestédo

da informacao.

Borko (1968) compreende a Ciéncia da Informacdo como responsavel
pela “investigacao das propriedades e do comportamento da informacgé&o, 0 uso
e a transmissao da informagéo, e o processamento da informagé&o para otimizar
0 armazenamento e a recuperagao”. (BORKO, 1968, p. 4).

Saracevic (1996) conceitua Ciéncia da Informagdo como “um campo
dedicado as questbes cientificas e a pratica profissional voltadas para os
problemas da efetiva comunicagdo do conhecimento e de seus registros entre
0s seres humanos, no contexto social, institucional ou individual do uso e das
necessidades de informacao. No tratamento destas questdes sao consideradas
de particular interesse as vantagens das modernas tecnologias informacionais”.

(SARACEVIC, 1996, p. 47)

Um ponto a ser destacado sobre a informacdo como objeto de estudo,
diz respeito a interdisciplinaridade. Este enfoque € refor¢cado pelas palavras de
Saracevic (2006), pois o autor afirma que situacdes complexas demandam
enfoques interdisciplinares e solu¢cdes multidisciplinares, em razéo da variedade

dos profissionais envolvidos nos problemas da Ciéncia da Informacéo.

Assim, destaca-se a contribuicdo de Pombo, apud Malheiro (2006) no
campo da Ciéncia da Informacado. As praticas interdisciplinares auxiliam a Cl na
contextualizacdo da informacao produzida, na recuperacao da informacao e no
seu uso. As questbes relacionadas com a preservacdo do suporte material
simples ou com o dispositivo de registro ou processamento da informacéo

relacionam-se com varias disciplinas do conhecimento. (Malheiro, p. 107, 2006).
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A ciéncia faz da pratica interdisciplinar o lugar da sua boa consciéncia,
aquilo que Ihe permite continuar no caminho da especializagdo sem
temer pela fragmentacédo ou pela perda de inteligibilidade. Por outro
lado, a interdisciplinaridade € um cruzamento disciplinar cauteloso. Os
participantes ndo abdicam dos seus privilégios territoriais, das suas
fronteiras disciplinares no interior das quais se sentem seguros de uma
qualquer competéncia cientifica. Aceitam partilhar paradigmas,
conceitos, metodologias, mas nunca ao ponto de diluir os objectos que
vivem. (POMBO, apud Malheiro, p. 107, 2006).

Desta forma, “o ato de comunicacdo nédo € apenas uma mera troca
entre o emissor e receptor, mas sim um sistema que integra uma sociedade da
informacao, interligada a uma tecnologia da informag¢ao” (Fonseca, 2007, p. 26).
Nesse sentido, os arquivos participam dos processos de comunicagdo nas

organizagoes, integrando os sistemas de informagdes nelas existentes.

3.4. O conceito de Gestao da Informacéo

Nesta pesquisa, até o momento, verifica-se que o0 conceito de
informacéo, em geral, refere-se a producédo da informacéo contextualizada, além
da preocupacédo com a analise do comportamento da informacdo no meio onde
foi produzida, e o contexto da informacdo onde foi realizado o processo de

comunicacao ou a transmissao.

Segundo Araujo (2014), o inicio dos estudos da Gestao da Informacéo
ocorreu no solo norte-americano e canadense, fora do escopo da Ciéncia da
Informacdo, com o objetivo de tornar a informacdo como recurso eficaz e
eficiente nas organizacGes. Inicialmente, o objetivo principal era reduzir o
excesso, otimizar a circulagdo, identificar com precisdo as informacdes

necessarias e descartas as que sao inateis ou redundantes. (2014, p. 133).

A partir de entdo, varios estudiosos comecaram a determinar a
importancia estratégica da informacdo tanto no ambiente externo,
guanto no interno, tendo em vista os objetivos organizacionais. Os
tedricos da area incorporaram também as no¢Bes de conhecimento
tacito e explicito reconhecendo que ndo basta gerir apenas a
informac&o, mas também o conhecimento. (ARAUJO, 2014, p. 133).

Desta maneira, ndo ha apenas a gestao da informacéo, mas também a
gestédo do conhecimento, com novas abordagens e estudos de ambientes sobre

0S contextos e as culturas organizacionais.
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A partir da abordagem dos conceitos de dado, informagdo e
conhecimento, os autores em geral tentam fazer uma construcéo tedrica mais
precisa sobre o que é Gestdo da Informacao, diferenciando-a do conceito de
Gestéo do Conhecimento.

Valentim (2008) conceitua Gestdo do Conhecimento como:

um conjunto de atividades que visa trabalhar a cultura
organizacional/informacional e a comunicacao
organizacional/informacional em ambientes organizacionais, no intuito
de propiciar um ambiente positivo em relacdo a criacdo/geracao,
aquisicao/apreensédo, compartilhamento/socializacdo e uso/utilizacédo
de conhecimento, bem como mapear os fluxos informais (redes)
existentes nesses espacgos, com o objetivo de formaliza-los, na medida
do possivel, a fim de transformar o conhecimento gerado pelos
individuos (tacito) em informacgéo (explicito), de modo a subsidiar a
geracao de idéias, a solucdo de problemas e o processo decisério em
ambito organizacional.

Choo (2003) conceitua os tipos de conhecimento que podem ser
transformados em informacao, quando se tornam explicitos e valorosos para a
organizagao e ou sistema em analise, quando sé@o explorados:

Conhecimento tacito € o conhecimento pessoal, que € dificil formalizar
ou comunicar a outros. E constituido do know-how subjetivo, dos
insights e intuicbes que uma pessoa tem depois de estar imersa numa
atividade por um longo periodo de tempo. Conhecimento explicito € o
conhecimento formal, que é facil transmitir entre individuos e grupos. E
frequentemente codificado em foérmulas matematicas, regras,
especificacbes, e assim por diante. Os dois tipos de conhecimento sdo
complementares. Enquanto permanece guardado como know-how
pessoal, 0 conhecimento tacito tem pouco valor para a organizacao.
Por outro lado, o conhecimento explicito ndo surge espontaneamente,

mas precisa ser cultivado a partir das sementes do conhecimento
tacito.

Assim, o conhecimento ndo € algo que pode ser isolado, mas sim
compreendido como de forma coletiva, pelos conhecimentos tacitos das pessoas
que compdem as organizacdes, interagindo entre uns e outros. Este é o conceito
de valor agregado de Robert S. Taylor e o conceito oriental de ba de Nonaka e
Takeuchi, que explicita a importancia da exploragcdo dos novos conhecimentos.
(Aradjo, 2014, p. 133).

Valentim (2008, p. 3) conceitua conhecimento estratégico como a
combinacéo de conhecimento explicito e tacito formado a partir das informacdes

de acompanhamento, agregando-se o conhecimento de especialistas.
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Quadro 3 — Quadro comparativo entre gestdo da informacéo e gestdo do conhecimento

Gestéo da Informacao

Gestao do Conhecimento

Ambito: Conhecimento explicito

Ambito: Conhecimento tacito

Objeto: Fluxo formal

Objeto: Fluxo informal

Objetivo

Objetivo

Identificar necessidades/demandas de
informagéo;

Mapear e reconhecer fluxos formais;
Desenvolver a cultura organizacional
positiva em relacdo ao
compartilhamento/socializagéo de
informacéo;

Proporcionar a comunicagéo
informacional de forma eficiente,
utilizando tecnologias de informacéo e
comunicagao;

Prospectar e monitorar informagoes;
Coletar, selecionar e filtrar informacoes;
Tratar, analisar, organizar, armazenar e
agregar valor as informacgdes, utilizando
tecnologias de informacéo e
comunicagao;

Desenvolver e implantar sistemas
informacionais de diferentes naturezas,
visando o compartilhamento e o uso de
informacéo;

Elaborar produtos e servicos
informacionais;

Elaborar e implantar normatizagfes
visando a sistematizacdo da informacgéao
produzida internamente e externamente;
Retroalimentar o ciclo.

Identificar necessidades/demandas de
conhecimento;

Mapear e reconhecer fluxos informais
(redes);

Desenvolver a cultura organizacional
positiva em relacdo ao
compartilhamento/socializagéo de
conhecimento;

Proporcionar a comunicacdo
informacional de forma eficiente,
utilizando tecnologias de informacéo e
comunicacgao;

Criar espagos criativos dentro da
organizagao;

Desenvolver competéncias e habilidades
voltadas ao negdcio da organizacao;
Criar mecanismos de captacao e
sistematizagdo de conhecimento, gerado
por diferentes pessoas da organizagao;
Desenvolver e implantar sistemas de
diferentes naturezas, visando o
compartilhamento e uso de
conhecimento;

Elaborar e implantar normatizacées
visando a sistematizacdo do
conhecimento gerado internamente;
Retroalimentar o ciclo.

Fonte: Valentim (2008).

by

Em relacdo a producdo da informacdo, Silva (1999) relaciona o
processo de producdo com 0s meios operativos e a interacao sistémica inerente
ao processo informacional. Para ele, informacdo é matéria prima do
conhecimento, que deve ter uma troca mutua com o mundo exterior. O ambiente

externo é tdo importante quanto o ambiente interno.

Por este motivo, a Gestao da Informac&o pode ser conceituada como
“o0 dominio dos diferentes tipos das informacdes que sdo geridas na organizagao,
das dindmicas dos seus fluxos dos processos das informacgdes, do ciclo de vida
de cada informacdo e do conhecimento das pessoas do gerenciamento da
informac&o e da sua cultura informativa”. (PONJUAN DANTE, 2007, p. 23).
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Vital (2008, p. 1-2) afirma que a Gestdo da Informagao “requer o
estabelecimento de processos, etapas ou fluxos sistematizados e estruturados,
associado as pessoas responsaveis por sua conducéo, para que se obtenham
os resultados almejados”. Outro conceito de Gestdo da Informacédo € dado por
Valentim (2008) como o que “trabalha no a&mbito do conhecimento explicito, ou
seja, sao dados e informacdes que ja estdo consolidados em algum tipo de
veiculo de comunicacéo, como exemplo pode-se citar desde o livro impresso até

a rede Internet.”

Vital (2008, p. 1) afirma que gerir a informagdo tornou-se um
instrumento estratégico para controlar e auxiliar as decisées, para melhorar o
fluxo da informacéo, o controle, a analise e a consolidacdo da informacédo para
0s usuarios. Desta forma, o recurso para o processo decisoério estara garantido

de forma plena, a partir deste mecanismo de gestéo.

O estabelecimento de fluxos e/ou processos na Gestéo da Informacao
é fundamental para que haja transformacao da informagé@o nos componentes da
entrada e saida, segundo Ponjudn Dante (2007). Possuem caracteristicas
fundamentais: ter fronteiras organizacionais, que podem ser dentro ou fora do
local (sistemas ou subsistemas) e sempre possuem USUarios, sejam internos ou

externos.

Segundo Vital (2008), “a informacéo devera ser gerenciada através do
estabelecimento de fluxos informacionais adequados a organizagéo. Destarte, é
imprescindivel demonstrar os modelos de gestdo da informacdo baseados nos
fluxos informacionais e suas etapas”. Por este motivo, a relacdo informacéo-
processo esta fundamentada nestas funcdes, segundo Ponjuan apud Davenport
(2007). A primeira, como apoio para a inovacao dos processos; a segunda, como
elemento dos processos operacionais; a terceira, como elemento dos processos
gerenciais; e a Ultima, nos términos das aproximacfes da gestdo dentro do

processo.

Vital (2008, p. 3) reconhece que ha dois niveis de fluxos, internos e
externos. Enquanto o interno € o que permite a tomada de decisdo, o
gerenciamento e o controle da informagéo, o fluxo externo sera o que permitira

a transformacgéo da informacéao entre o limiar da linguagem e o conhecimento.
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Tanto Ponjuan Dante (2007, p. 39), quanto Vital (2008, p. 4) afirmam
sobre a necessidade de um programa de Gestao de Informacdo que abarque
todos os niveis, sejam internos ou externos os fluxos, e sejam quais forem os
usuarios que necessitarem da informacdo. Desta forma, Vital apud Candido,
Valentim e Contani (2008, p. 10):

as organizacdes devem gerenciar a informacéo de forma integrada, a
fim de usa-la no momento da tomada de decisdo; de que para
assegurar sua sobrevivéncia, crescimento e evolugdo, uma
organizacdo nao pode se descuidar da sinergia entre os diferentes
setores, bem como do compartihamento da informacdo gerada
internamente, visando a fluxos dindmicos e acessiveis; de que é
indispensavel que sejam utilizadas ferramentas de apoio a gestédo
estratégica da informacdo, de modo que possam contribuir para a

selecdo e filtragem da informacdo mais adequada a tomada de
deciséo.

Por este motivo, Ponjuan Dante (2007, p. 50) afirma que o estudo do
comportamento do processo é fundamental, mas deve ser feito com a
informacédo em tempo real. Por este motivo, a autora ressalta a importancia da
analise da oferta da informacdo na entrada de qualquer sistema a ser
considerado, por acreditar que toda informacéo deve ser valorizada, de forma
que distingue sua acdo ao usuario de curto ao longo prazo, além de alimentar os
processos de gestdo da organizacdo (PONJUAN DANTE, 2007, p. 60).

O processo de interagdo com o sistema, usuario e a informacao no
ambito do sistema é representado por este grafico, que Ponjuan Dante

representa desta forma:

Figura 2 — Ciclo associado ao consumo e associacao a informacéao.

Solicitagdo

Avaliagdo dos T \

- “/o

Acesso e
recuperagao

Aplicacdo

Pratica

Fonte: Ponjuan Dante (2007, p. 61)
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Segundo Ponjuan Dante (2007, p. 61), o ciclo de oferta ha etapa de um
sistema pode ser auditado para projetar acBes na saida. E ele pode ser

representado por estas etapas a seguir:

. Solicitagéo: expressdo logica do usuario a um sistema de
informacdo, para encontrar uma resposta a uma necessidade. Esta
busca pode ser bibliografica, factual ou direcional;

o Acesso e recuperagio: etapa em que 0 usuario emprega seus
conhecimentos e habilidades nos mecanismos do sistema, em que
haja interacdo na busca do resultado desejado. Quanto melhor
preparado o usuario, melhor a resposta do sistema;

. Interiorizagdo: etapa de captacdo ou de interiorizacdo da
resposta obtida pelo usuario;
. Aplicacéo prética: a informacao obtida pode ser empregada na

atividade pratica do usuério. Quanto mais esta informacao for utilizada,
mais importancia ela tera e mais confianca ela terd em acdes no futuro;
. Avaliacdo de resultados: esta etapa € fundamental para
conhecer as necessidades que acercam o0s usuarios. O préprio sistema
deve fazer uma retroalimentacdo para fazer mudancgas futuras, a partir
da avaliacdo dos usuérios do sistema. Numa organizagéo ou sistema,
este trabalho deve ser feito a partir do monitoramento da informacéo
gue esta sendo verificada a partir de um sistema de informacao;

. Gestdo: processo que influi em todas as etapas e ciclos
sucessivos, com o objetivo de melhorar a agdo do sistema como um
todo.

Na saida, a Gestao da Informacédo é resultado de um processo
particular, com caracteristicas proprias, segundo Ponjuan Dante (2007, p. 69).
Uma adequada gestéo da informacao sobre aspectos vinculados as cadeias de

provisdes de produtos e servicos € a chave para o éxito.

A Gestao da Informacdo néo funciona se néo levar em consideracao

0 contexto organizacional do programa em analise. Valentim (2012, p. 1) afirma

que “as organizacbes sdao um dos principais nucleos da sociedade

contemporanea, no sentido de que elas sustentam os fluxos sociais,
econdmicos, politicos, tecnoldgicos etc, inerentes ao mundo atual’”.

A dimensao organizacional e estratégica deve estar de acordo com

0 programa de gestdo a ser aplicado, como afirma Ponjuan (p. 76, 2007),

especialmente, com a missdo, o0s valores, 0s objetivos e as metas da

organizacao.

Vital (2008, p. 12), lembra que ha uma indicacdo das tomadas de

decisdo no contexto organizacional e suas devidas categorias:
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Chiavenato (1994) indica a hierarquia das decisGes no contexto
organizacional, elucidando trés categorias: decisfes estratégicas,
decisfes taticas e decisdes operacionais. As decisdes estratégicas,
segundo Chiavenato (1994, p. 274) sdo aquelas que “orientardo as
demais decisdes tomadas nos niveis intermediario e operacional da
empresa dentro de uma

Segundo Ponjuan Dante (p. 61, 2007), o ciclo de oferta na etapa de um
sistema pode ser auditado para projetar acbes na saida. E ele pode ser

representado por estas etapas a seguir:

° Solicitagdo: expressdo ldgica do usuario a um sistema de
informacdo, para encontrar uma resposta a uma necessidade. Esta
busca pode ser bibliogréafica, factual ou direcional;

o Acesso e recuperacao: etapa em que 0 USUArio emprega seus
conhecimentos e habilidades nos mecanismos do sistema, em que
haja interacdo na busca do resultado desejado. Quanto melhor
preparado o usuario, melhor a resposta do sistema;

. Interiorizacdo: etapa de captacdo ou de interiorizagdo da
resposta obtida pelo usuario;
. Aplicacao pratica: a informacao obtida pode ser empregada na

atividade pratica do usuéario. Quanto mais esta informagéao for utilizada,
mais importancia ela tera e mais confianca ela tera em ac¢fes no futuro;
. Avaliacdo de resultados: esta etapa € fundamental para
conhecer as necessidades que acercam os usuarios. O proprio sistema
deve fazer uma retroalimentacdo para fazer mudancas futuras, a partir
da avaliagcao dos usuarios do sistema. Numa organiza¢éo ou sistema,
este trabalho deve ser feito a partir do monitoramento da informacéo
gue esta sendo verificada a partir de um sistema de informacao;

. Gestdo: processo que influi em todas as etapas e ciclos
sucessivos, com o objetivo de melhorar a acdo do sistema como um
todo.

Na saida, a Gestdo da Informacéo é resultado de um processo
particular, com caracteristicas proprias, segundo Ponjuan Dante (2007, p. 69).
Uma adequada gestdo da informacéo sobre aspectos vinculados as cadeias de

provisdes de produtos e servicos € a chave para o éxito.

A dimensao organizacional e estratégica deve estar de acordo com
o programa de gestdo a ser aplicado, como afirma Ponjuan (p. 76, 2007),
especialmente, com a missao, os valores, 0s objetivos e as metas da

organizacao.

Vital (2008, p. 12), lembra que ha uma indicacdo das tomadas de

decisdo no contexto organizacional e suas devidas categorias:

Chiavenato (1994) indica a hierarquia das decisbes no contexto
organizacional, elucidando trés categorias: decisfes estratégicas,
decisfes taticas e decisbes operacionais. As decisfes estratégicas,
segundo Chiavenato (1994, p. 274) s&o aquelas que “orientardo as
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demais decisGes tomadas nos niveis intermediario e operacional da
empresa dentro de uma hierarquia mais ou menos definida dentro das
empresas”. Tal hierarquia é ampla e se refere principalmente as
decisdes que afetam o futuro da organizacéo. Por sua vez, a decisdo
tatica, ou também denominada gerencial, “é¢ o conjunto de tomada
deliberada e sistematica de decisdes envolvendo empreendimentos
mais limitados, prazos mais curtos, areas menos amplas e niveis mais
baixos da hierarquia da organizagéo”. (CHIAVENATO, 1994, p. 274).

Tal hierarquia, conforme o autor citado é responsavel pelo gerenciamento
no nivel intermediario da organizacdo. Finalmente, as decisdes operacionais sao
aquelas onde é preciso detalhamento das tarefas e operagbes a serem
executadas.

Vital (2008, p. 13) lembra ainda que as decisfes estratégicas nem
sempre sdo tomadas pelo integrante mais alto da hierarquia, mas sim pelo
desafio a que a organizacao esta encarregada a realizar. As decisdes podem ser
autocréticas, tomadas pelo lider; delegadas, em que o lider delega a alguém; ou
até mesmo compartilhadas, quando o lider ndo toma uma decisédo sozinho. Esta
realidade é presente em todas as instituicbes privadas e publicas, inclusive na
Administracdo Publica, registrada em documentos arquivisticos de tipologia
especifica. Trata-se, portanto, de um dos desafios que o programa de Gestao da
Informacéo tem a realizar, que € de prever estas situacdes e outras que podem
influenciar processos decisérios importantes da organizacdo e o seu ambiente

externo.

Figura 3 — Alcance do ambiente da gestédo da informacéo

Gestao da Informacao

Ambiente interno

Ambiente externo

Fonte: Ponjuan Dante (2007)
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No contexto arquivistico, Couture e Rousseau afirmam a importancia
da organizacéo no plano da gestdo da informacéao.
Acontece-lhes esquecerem-se de que a organizacdo que 0s emprega,
para além de possuir habitos culturais especificos, constitui em
primeiro lugar e, antes de mais nada, um lugar de comunicagé&o, de
raciocinio coletivo, baseado na experiéncia e na capacidade de ajuizar,
de decisdo e de accao, com o fito de resolver questdes ou problemas
de toda espécie de perto ou de longe com a sua misséo, e isto tanto
no plano das operacées como no plano de gestdo. Nem sempre se
apercebem de que a informacao constitui um recurso fundamental para
gualguer organismo, e isso ao mesmo nivel que os recursos humanos,
materiais e financeiros. Nem sempre percebem que a informacao deve
ser cada vez mais considerada como um todo gerido sistematicamente,
coordenado, harmonizado, objecto de uma politica clara tal como de

um programa alargado de organizacdo e de tratamento. (COUTURE e
ROUSSEAU, 1998, p. 62)

A organizacgao que dispor com maior rapidez de melhores informacdes,
pouco importando a sua proveniéncia, 0 seu suporte ou tipo, € a que alcanca
maior performance e competitividade. O organismo que aborda de forma global
a questdao por meio das Ciéncias da Informacdo e que tem em conta as
diferencas operacionais necessérias, no ambito de uma abordagem funcional e
sistematica, cumpre rapidamente esse objetivo. (COUTURE e ROUSSEAU,
1998).

Esses padrdes de geracdo de conhecimento devem ocorrer de forma
intencional, organizados e administrados no ambito de uma instituicdo que
pretenda gerir adequadamente seus conhecimentos. E um processo continuo, o
que indica que a cada vez um novo conhecimento € gerado, explicitado e
compartilhado, sua internalizacdo pelas pessoas da instituicdo produz um novo
conhecimento que, por sua vez, é inserido ha mesma espiral. (SANTOS, 2008,
p. 195).

O quadro seguinte é a comparacdo entre gestdo de documentos,

gestao da informacéo e gestdo do conhecimento.
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Quadro 3 — Gestdo de documentos, Gestdo da Informacdo e Gestdo do
Conhecimento

GESTAO DOS | GESTAO DA | GESTAO DO
DOCUMENTOS INFORMACAO CONHECIMENTO
Foco Fundo arquivistico, acervo | Calcado sobre a | Tem como foco nas
organico. informacdo em geral. | pessoas.
Objetivo Assegurar a autenticidade [Dar  suporte  aos [Facilitar as relagdes;

dos documentos orgénicos; [processos internos; IAssegurar
Comprovar fidelidade dos |Assegurar a qualidade |desenvolvimento e

processos; das operacdes; inovacédo continuos;
Eficiéncia e eficacia [Eficiéncia e eficicia [Eficiéncia e eficacia
administrativa. administrativa, administrativa;
Objeto de | Documentos ou Informacdo como Conhecimento como
Estudo informacdes organicos objeto. objeto.
como objeto.
Instrumento  |Plano de classificacao; Taxonomias; Mapas de
(Exemplos) Tabela de temporalidade; Tesauro; conhecimento;
Manual de redacdo, etc. indices etc. Banco de

competéncias;
Intranet, etc.

Caracteristica | Documento e informacao | Informacéo € | Conhecimento €

do objeto arquivistica sdo explicitos e | explicita e factual. tacito, mas também é
factuais. explicito.

Areas de [Proveniéncia de documentos [Comunicagao Mapeamento e registro

concentracéo |(fundos); humana; do conhecimento;

e interesses [Informacéo registrada; Efetividade, eficacia, [Compartilhamento e

(exemplos) Producé@o, gerenciamento, felevancia; transferéncia do
uso, conservacao e [Informacéo: uso; |conhecimento;
destinacdo de documentos; |necessidades; Uso e reuso do
Avaliacéo; Tecnologia da |conhecimento;
Diplomatica documental. informacéao; Gerenciamento de

competéncias.

Fonte: Santos (2008)

Os objetivos ndo sédo excludentes, embora a abordagem seja
diferenciada. Diante do contexto entre as trés gestoes, infere-se que “os arquivos
constituem-se 6rgdos de assessoramento e de pronta informacdo sobre os
documentos produzidos; demonstram que é gestao antes que cultura e histéria”.
(KURTZ, 1997).

Enquanto a gestédo do conhecimento trabalha com conhecimento tacito
e explicito e com fluxos informais e com uma abrangéncia maior ao objeto a ser
trabalhado, a gestao da informacéo trabalha com conhecimento explicito e fluxos
formais, com uma abrangéncia um pouco menor do objeto a ser trabalhado, que
pode ser um livro até a rede Internet. Assim, a gestdo de documentos trabalha
com a informagdo que é produzida dentro do contexto do exercicio das
funcBes/objetivos a que se propdem as entidades. Desta forma, esta se tentando

definir uma informacdo que apresenta como caracteristicas bésicas, estar
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registrada em um determinado suporte e ser o resultado das acdes e transigdes
da organizacdo (MORENO, 2007).

As informacdes registradas, arquivisticas ou ndo, adicionadas as nao
registradas, vao desencadear em acles efetivas ou escolhas de alternativas
para o processo decisorio que vai determinar o desempenho da organizacdo
(MORENO, 2007)

Segundo esta representacdo esquematica, em conformidade com suas
definicbes e abrangéncia, tem-se a seguinte relagéo:

Figura 4 — Representacdo esquematica da abrangéncia das trés

gestoes

Gestdo do conhecimento

Gestdo da Informacdo

Gestdo de documentos

Fonte: Santos (2008)

Santos (2008) afirma que, em um fluxo crescente de amplitude, a
gestdo de documentos contempla o tratamento e disponibilidade dos
documentos e da informacdo organica — produzidos exclusivamente em
decorréncia da realizacdo das atividades da instituicAo e armazenados nos
arquivos — e esta abordagem estd contemplada pela gestdo da informacédo
institucional como um todo que, além da informacé&o arquivistica, abrange a
informacéo bibliografica e alguns outros tipos de informacdo coletadas, por
exemplo, na Internet ou recebidas a partir de clippings de jornais. A gestao da

informacgdo, por sua vez, quando busca identificar, processar e compartilhar o
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conhecimento tacito das pessoas que tém interagdo0 com 0S processos e

objetivos da instituicdo, insere-se nos limites da gestdo do conhecimento.

Desta forma, a gestdo de documentos, a gestdo da informacdo e a
gestdo do conhecimento inter-relacionam-se para além dos seus limites, cada
um com um objetivo diferenciado e cada tipo de gestdo com uma abrangéncia

especifica do seu objeto.

3.2 O conceito de documento arquivistico e suas abordagens tedricas

O contexto de Gestdo de Documentos possui relagdo com os conceitos
de Gestéo da Informacgdo e com a forma como a informacéo é transmitida entre
0 ambiente interno e externo. O binbmio comunicacdo-informacdo também
ocorre na atividade arquivistica, com suas particularidades que serdo estudadas

neste topico.

O elemento comum a algumas das areas de conhecimento que
convergem para a Ciéncia da Informacédo é o documento. Otlet, em seu Tratado
de Documentacao, afirma que sao documentos “o livro, a revista, o jornal; a peca
de arquivo, a estampa, a fotografia, a medalha, a musica, e também o filme, o
disco e também toda a parte documental que precede e sucede a transmissao
radiofénica”. (OTLET, 1937, p. 1)

Hjorland (2002), por sua vez, também se utiliza desse contexto da
documentacdo. O autor ndo utiliza o termo Information Retrieval (recuperagéo
da informacé&o), mas sim Document Retrieval System (sistema de recuperacéo
documental), devido ao seu potencial informativo e por considerar que o usuario
procura respostas mais concretas e informacfes contidas em documentos. O
autor afirma, também, que o termo “sistema de informacao” deve ser defendido

como algo destinado a informar atuais ou potenciais usuarios da informacao
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sobre alguma coisa.! (HJORLAND, p. 2000, p. 32), o que remete ao registro da

informac&o.

Além disso, Hjorland observa que o documento sozinho néo faz tanto
sentido se ele ndo estiver reunido a outros do mesmo contexto informativo. Desta
forma, o autor atribui uma importdncia a documentagcdo como conjunto,
considerando a relevancia do contexto informacional ao qual estd ligado o

documento.

O conhecimento torna-se muito mais contextualizado, o que traz
os documentos e seus conteudos para o foco. O documento tem
uma histéria, um ou mais autores, a conexao com outros
documentos e assim por diante. (HJORLAND, p. 2000, p. 32,
traducdo nossa). 2

Schellenberg (2002) inicia nossa discussao no ambito arquivistico, ao
definir documento como “todos os livros, papéis, mapas, fotografias e outras
espécies documentérias, independentemente de sua apresentacéo fisica ou
caracteristicas expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica ou privada”
(SCHELLENBERG, 2002, p. 41), que tenham sido preservados em funcao de
atuarem como prova de ac¢Bes ou em virtude do valor informativo dos dados

neles contidos.

Na mesma linha, Bellotto afirma que:

[...] o documento é qualquer elemento grafico, iconografico, plastico ou
fonico, pelo qual o homem se expressa. E o livro, o artigo de revista ou
jornal, o relatério, o processo, o dossié, a carta, a legislacdo, a
estampa, a tela, a escultura, a fotografia, o filme, o disco, a fita
magnética, o objeto utilitario, etc., enfim, tudo o que seja produzido por
motivos funcionais, juridicos, cientificos, técnicos, artisticos, pela
atividade humana. (BELLOTTO, 2004, p. 35).

Heredia Herrera (2007) afirma que

‘A funcdo do arquivo, que é praticamente identificada com o
gerenciamento de documentos, requer uma unidade dentro das
organizagoes, responsavel por essa fungdo, que nada mais € do que a
instituicdo do Arquivo que ndo pode desaparecer’.”.® (HEREDIA
HERRERA, 2007, p. 33, traducdo nossa)

1 Horland, p. 32, 2000. “If the term ‘information system’ should be defended it should be seen as
a system intended to inform actual or potential users about something”.

2 Hjorland, p. 35, 2000. “Knowledge becomes much more contextualised, which brings the
documents and their content into focus. A document has a history, one or more authors or
producers, a connection to other documents, and so on”.

8 Heredia Herrera, Antonia. 2007, p. 33. La funcion de archivo, que practicamente se identifica
con la gestion documental, exige una unidad dentro de las organizaciones, responsable de esa
funcién, que no es sino la instituicién de Archivo que no puede desaparecer”.
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Diante destes enunciados relativos a documentacao, Bellotto conclui

gue o importante € a

forma/funcéo pela qual o documento é criado é que determina seu uso
e seu destino de armazenamento futuro. E a raz&o de sua origem e de
seu emprego, nao o suporte sobre o qual esta constituido, que vai
determinar se € um documento de arquivo, de biblioteca, de centro de
documentacéo, ou de museu (BELLOTTO, 2002, p. 36).

O caso do documento de arquivo merece atencdo, especialmente

sobre como a documentagcdo € criada. Por este motivo, o conceito de um

documento de arquivo esta ligado a funcao pela qual ele foi criado. Assim, o

documento arquivistico, segundo o Glossario de Documentos Arquivisticos

Digitais, do Arquivo Nacional consiste em:

Informacéo registrada, independente da forma ou do suporte,
produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma instituicdo
ou pessoa, dotada de organicidade, que possui elementos constitutivos
suficientes para servir de prova dessas atividades. (ARQUIVO
NACIONAL, 2004, p. 7)

Rondinelli (2004), citando o Comité de Documentos Eletrénicos do

Conselho Internacional de Arquivos (CIA), apresenta o conceito de documento

arquivistico:

Informacdo registrada, independente da forma ou do suporte,
produzida ou recebida no decorrer da atividade de uma instituicdo ou
pessoa e que possui contetdo, contexto e estrutura suficientes para
servir de evidéncia dessa atividade (Commitee on Electronic Records,
1997:22 apud RONDINELLI, 2004, p. 47)

Marques (2013) afirma que o singular papel do arquivo no contexto

institucional é a contribuicdo do documento arquivistico como prova que apoia a

administracdo e auxilia na preservacdo da memoria. Cabe lembrar que o valor

de prova da-se pela conjugacéo das caracteristicas dos documentos de arquivo

e de elementos presentes no contexto organizacional.

Rondinelli (2004) relaciona os seguintes aspectos caracteristicos dos

documentos de arquivo:

. Autenticidade: relaciona-se ao processo de criagdo, manutencdo
e custédia. Os documentos sao produtos de rotinas processuais que
visam ao cumprimento de determinada funcéo ou execucao de alguma
atividade e sdo auténticos quando sdo criados de acordo com o0s
procedimentos regulares comprovados a partir das rotinas;

. Naturalidade: os registros sdo acumulados de forma natural nas
instituicbes publicas ou privadas, de forma continua ou progressiva, em
fungéo dos seus objetivos;
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. Inter-relacionamento: os documentos possuem ligacBes entre
eles; possuem um elo que é criado por um momento em que Ssao
produzidos ou recebidos, que é determinado a partir da sua criagéo e
€ necessario a sua capacidade de cumprir o seu objetivo;

° Unicidade: cada documento assume um lugar Unico na estrutura
documental ao grupo ao qual pertence. Podem existir cépias em um ou
mais grupos documentais, mas cada coOpia esta em seu lugar. A
relagdo de um documento com os demais em seu grupo é Unica e
complexa. (Rondinelli, 2004, p. 47)

Cada atributo possui ligacdo com a atividade da instituicdo, com 0s
documentos produzidos e recebidos, com o0s processos de informacéo
relacionados com o programa de gestéo de informacao, entre outros fatores que
fazem ligacdo sistémica entre a estrutura organizacional, o ambiente interno e
externo, entre outros fatores que sao interligados. O relacionamento entre os
processos de trabalho em uma atividade arquivistica em um sistema que podem
integrar-se a um outro sistema ou ndo, fara sentido quando h& a analise do
comportamento de seus integrantes. O protocolo € a porta de entrada e de saida
de um sistema de arquivo, e um elemento fundamental no contexto de gestédo de
informacdo. Nenhum documento arquivistico encontra-se isolado e dissociado

de outro, pois ele perde seu sentido.

Um dos atributos mais polémicos, como a imparcialidade, possui uma
contradicdo. Cruz Mundet afirma que “a producdo documental € subjetiva”,
criada por situacdes alheias a imparcialidade e com procedimentos no minimo
nao auténticos e orientados a posteridade. Além disso, o autor vai mais além, ao
defender que “os documentos sdo manifestacdes do poder politico e social,
muitas vezes criados e utilizados com finalidade instrumental em beneficio de

seus criadores, como manipulagédo do poder” (CRUZ MUNDET, p. 32, 2010).

Entretanto, Duranti (1994) apresenta entendimento distinto ao de Cruz
Mundet, ao afirmar que:

A imparcialidade torna os documentos arquivisticos inerentemente
verdadeiros, pois “as razdes por que eles sdo produzidos (para
desenvolver as atividades) e as circunstancias de sua criagdo (rotinas
processuais) asseguram que eles ndo foram escritos na intencdo ou
para intencdo de posteridade, nem com a expectativa de serem
expostos com o receio do olhar do publico. Assim, os documentos
fornecem provas originais, porque constituem uma parte real do corpus
do fato, do caso. Porque trazem uma promessa de fidelidade aos fatos
e acbes que manifestam e para cuja realizacdo contribuem, eles
também ameacam revelar fatos e atos que alguns interesses nao
gostariam de ver revelados.
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Dois atributos arquivisticos que contribuem bastante para a abordagem
sistémica e para a aplicacdo da Gestéao da Informacao sédo os da Proveniéncia e

da Ordem Original.

O principio da Proveniéncia, segundo Couture e Rousseau (1998),
significa dizer que os documentos de uma instituicdo ndo devem ser misturados
com os de outra e deverao ser conservados com a sua ordem primitiva, caso

exista.

Desta forma, existem dois graus com o principio da Proveniéncia, de
acordo com Couture e Rousseau (1998, p. 83). O primeiro considera o fundo
como entidade distinta, mantendo sua individualidade, dentro do seu contexto
organico. O segundo, exige que os documentos de um fundo mantenham um
determinado lugar, caso a ordem natural tenha sido modificada por uma razéo

qualquer.

Outro principio muito importante é o da Organicidade. Segundo Bellotto
(2002, p. 88), este principio é a “qualidade segundo a qual os arquivos espelham
a estrutura, as funcdes e as atividades da entidade produtora/acumuladora em

suas relagdes internas e externas”.

O Principio da Proveniéncia permite que os documentos arquivisticos
estejam ligados ao seu ente produtor, de forma que o carater organico e 0s

demais atributos sejam mantidos.

Desta forma, os documentos arquivisticos possuem nao apenas uma
relacdo com o contexto em que sdo produzidos, como também com o ambiente
externo e com outros fatores os quais podem contribuir para construgcao do
conhecimento (Ponjuan, 2007). Como afirma Marques, “E como informagao
organica registrada que o documento de arquivo contribui, singularmente, para
a gestdo da informacéo nas organizagbes: como um autorretrato institucional

nao completo, mas unico”. (Marques, 2013, p. 135).
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3.3 O conceito e o desenvolvimento das atividades de Gestdao de

Documentos

A proposta de concepcdo de Gestdo de Documentos também
acompanha a abordagem sistémica e a concepcao da Gestdo da Informacéo.
Um dos principais objetivos deste capitulo é fazer um relacionamento tedrico

entre o ambiente sistémico e o protocolo.

O processo do desenvolvimento da “gestdo de documentos” e sua
conceituacdo fardo parte deste item, como norteador das atividades de
protocolo, por aproximar-se do problema da pesquisa.

Um dos conceitos mais difundidos esta na Lei que dispde sobre a
Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados, a Lei n® 8159, de 08 de janeiro
de 1991, e estd em seu art. 3°:

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o0 conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminac@o ou recolhimento para guarda
permanente.

A difusdo deste conceito pela Lei 8159/1991 favoreceu a perspectiva
de fortalecer a gestdo de documentos nas instituicbes publicas e privadas.
Jardim (2013) afirma que a Lei de Arquivos garantiu pela primeira vez a
perspectiva de um regime juridico administrativo, envolvendo Estado e
sociedade, relacionados as politicas e formas de gestdo das informacdes
arquivisticas governamentais. Além disso, o autor afirma que a Lei 8159/91

favoreceu avancos, entre 0s quais:

. 0 inicio da ruptura com o modelo de arquivo histérico, atrelado a uma
perspectiva patrimonialista, que caracterizava a maior parte das
instituicbes arquivisticas brasileiras;

a definicdo da autoridade arquivistica dos arquivos publicos
brasileiros como gestores do ciclo vital de documentos arquivisticos,
desde a sua producdo a destinacdo final, nas diversas esferas da
administracdo publica;

a introducdo da gestdo de documentos como instrumento de
racionalidade e transparéncia da administracdo publica sob a acéo
politico-normativa das instituigdes arquivisticas publicas.

A seguir, foram reunidos os conceitos de gestdo de documentos de

varios autores.
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Quadro 4 — Conceitos de Gestao de Documentos

Autor Definicéo

Jardim A gestéo cobre todo o ciclo de existéncia dos documentos desde sua
producéo até serem eliminados ou recolhidos para arquivamento
permanente, ou seja, trata-se de todas as atividades inerentes as
idades corrente e intermediaria. (JARDIM, 1987)

Conselho Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a

Internacional de producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos

Arquivos — ICA em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou

recolhimento. Também chamado "administracdo de documentos
(International Council of Archives, 2014).

Glossary of Archival
and Records

Gestédo de documentos é o controle sistematico e administrativo dos
documentos durante o ciclo de vida de forma que assegure eficiéncia

Terminology e economia na sua criagéo, uso, manuseio, controle, manutencgéo e
destinacéo. (INDOLFO, 2007)
Burnet O processo de reduzir seletivamente a propor¢cdes manipulaveis a

massa de documentos, que é caracteristica da civilizagdo moderna,
de forma a conservar permanentemente os que tém um valor cultural
futuro sem menosprezar a integridade substantiva da massa
documental para efeitos de pesquisa. (BURNET apud JARDIM,
1987)

Cruz Mundet

Conjunto de tarefas e de procedimentos orientados, para lograr
maior eficacia e economia na exploragdo dos documentos por parte
das organizacbes. (CRUZ MUNDET, 2010, p. 17, traducdo nossa).

Roberge

O conjunto de operagdes e técnicas relativas a concepcao, ao
desenvolvimento, a implantagdo e a evolugao dos sistemas
administrativos necessarios, desde a criagdo dos documentos até
sua destruic&o ou transferéncia aos arquivos. (ROBERGE apud
GAUCHI RISSO, 2012)

Yves Perotin

[...] o segmento de um programa de acédo formulado para procurar
economia e eficacia na criacdo, organizacdo, conservagao e
utilizacdo dos documentos [records] e nas disposi¢cdes finais
tomadas sobre eles, garantindo que os documentos [records] inuteis
ndo seréo criados ou conservados e que os documentos [archives]
valiosos ser&o preservados. (PEROTIN apud LLANSO SANJUAN,
2006)

Gauchi Risso

A gestdo da documentacdo administrativa deve comecar desde o
momento em que se cria 0 documento e deve abranger todo seu
ciclo vital, até sua transferéncia aos arquivos histéricos. (GAUCHI
RISSO, 2012, traducéo nossa).

Fonte: Elaboragéo prépria, com base em JARDIM (1987), INDOLFO (2007) CRUZ MUNDET
(2010), GAUCHI RISSO (2012).

Heredia Herrera (2007) associa a funcdo do arquivo a gestao

documental.

A funcdo do arquivo, que praticamente se identifica com a gestao
documental, exige uma unidade dentro das organizagdes, responsavel
dessa funcédo, que ndo é sem a instituicdo do Arquivo que ndo pode

desaparecer. (HEREDIA HERRERA, 2007, p. 33, tradug&o nossa)
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Os objetivos de uma administracao eficiente de arquivos s6 podem ser
alcancados quando se dispensa atencao aos documentos desde sua criacéo até
0 momento em que sao transferidos para um arquivo de custddia permanente ou
sao eliminados (SCHELLEMBERG, 2002).

Marques (2011) mostra que a Arquivologia na Europa ganha vigor com
0 surgimento dos tipos documentais oriundos do conceito de administracao: a
partir do século XII, com o renascimento do Direito Romano, 0s arquivos, a
exemplo da escrita, retomam seu papel. Os documentos passam, entéo, a ser
conservados para além da perspectiva juridica e patrimonial: entre esse século
e 0 proximo, os documentos passam a ter, também, valor por sua utilidade
administrativa e por registrarem ac¢des politicas.

A informagéo arquivistica produzida pela administracdo publica
cumpre, portanto, um ciclo que envolve sua producdo, processamento, Uso e
estocagem em dois contextos: primeiramente, no ambiente organizacional da
sua producao e, num segundo momento, no marco das instituicdes arquivisticas
responsaveis pela normalizacdo da gestdo de documentos correntes e
intermediarios, bem como pela preservacdo e 0 acesso ao patrimoénio
documental arquivistico. (JARDIM, 1999)

Em 1810, nos Estados Unidos, o Congresso Americano expediu o
Archives Act, ressaltando a necessidade de armazenar os documentos publicos,
pois 0s arquivos eram itinerantes. A partir das décadas iniciais do século XX,
houve um crescimento exponencial da documentagcédo, em razao da proibicao
legal de destrui-la. (INDOLFO, 2007)

Gauchi Risso (2012) aborda o periodo histérico que precede a nocao
de gestdo de documentos, a partir da analise do perfil do arquivista e o seu papel
profissional:

A diferenca pratica em que a arquivistica cldssica, desenvolvida
durante o século XIX, restringiu o papel dos arquivistas até a ultima das
etapas: os arquivistas eram unicamente os custodiadores da
documentagdo histérica, estando, essencialmente, a servico dos
historiadores. Esta concepg¢do estdtica da arquivistica dominou a
teoria e a pratica profissional durante o século XIX, mas a principio do
século XX, saiu em pedagos com a erupgdo das massas documentais a
partir da crise econdmica de 1930 e sobretudo a Segunda Guerra
Mundial, as que forcaram os governos e os arquivistas a abordar
formalmente os problemas plantados pelo aumento descontrolado da
massa documental. (GAUCHI RISSO, 2012, p. 534)
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Indolfo (2007, p. 31) apresenta uma perspectiva histérica sobre a
evolucdo do conceito de gestdo de documentos e do desenvolvimento da
disciplina:

Do inicio do século XIX até o fim da Guerra Civil de 1865, os Estados
Unidos n&o apresentavam muitos problemas relativos ao armazenamento e
conservacao de documentos publicos. A partir das décadas iniciais do século
XX, houve um grande crescimento da documentacéo, em razdo da proibicéo
legal de destrui-la. Por esse motivo, comissdes foram criadas, atividades
censitarias foram desenvolvidas e atos legislativos foram expedidos, para
autorizar a eliminacdo de documentos, estudos sobre procedimentos das
técnicas da administracdo moderna, 0 recenseamento do volume de
documentos acumulados nas agéncias federais, bem como a autorizacdo de
construir um edificio para o arquivo nacional norte-americano. (INDOLFO, 2007).

Apoés o trabalho da Comissdo Hoover nos Estados Unidos, houve o
estabelecimento das préaticas de gestdo de documentos para sua efetiva
consolidacdo entre as décadas de 1950 e 1960. Introduziram acdes voltadas
para o controle da produgcédo documental, a racionalizacdo das eliminacdes e a
conservacdo econdbmica dos documentos da guarda intermediaria, além da
difusdo dos manuais de procedimentos. (INDOLFO, 2007).

Dentro das recomendac¢des da Comissao Hoover, foi criada em 1950
uma nova agéncia na administracao federal americana, o Nacional Archives and
Records Service — NARS, com duas subdivisGes principais: Office of Records
Management e Office of the National Archives. (FONSECA, 2005)

Podemos destacar como marcos legislativos, o Records Management
Act (1975), que consagra a definicdo de gestdo de documentos; o Amendements
on Federal Records Management Act (1976), ao exigir que cada agéncia federal
preste contas sobre seu programa de gestdo de documentos implantado; e a
reorganizacao da administracao dos arquivos norte-americanos nos anos 1980,
quando o NARS (National Archives and Records Service) passa a se denominar
NARA (Nacional Archives and Records Administration). (INDOLFO, 2007).

Indolfo (2007) e Marques (2011) afirmam que no Canada,
paralelamente aos Estados Unidos, houve também o desenvolvimento da
atividade de gestdo de documentos, a partir de iniciativas legislativas, como a

Comisséo Massey (1949) e a Comissao Glassco (1961-1962). Concretizaram-
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se, a partir das recomendacfes das comissdes, a construcdo de um depdsito
central para os Arquivos Publicos do Canada em 1956 e a coordenacao por um
arquivista do programa de gestdo de documentos governamentais, a partir de
1966.

Marques (2011) apresenta a base do fen6meno records management,
como criacdo de uma nova area arquivistica:

O record group ainda seria a base do “fenébmeno do records
management”, a grande contribuicdo do pensamento arquivistico
norte-americano, cuja traducdo para “gestdo de documentos” seria
feita pelos canadenses, franceses e espanhdis, quanto a intervencao
arquivistica na producao documental. Nesse quadro, a gestdo comeca
a se configurar como uma nova area, vinculando-se a Administracao e,
de certa forma, distanciando-se da Arquivologia, pelo menos em sua
versado tradicionalmente ligada a Histéria e da proposta canadense que
se espalharia pelo mundo nos anos 1980. (Marques, 2011, p. 108)

No Brasil e no contexto latino-americano, a implantagcdo do programa
de gestdo de documentos nos 6rgdos governamentais ndo ocorreu da mesma
forma que nos Estados Unidos e Canada.

Jardim (2013) afirma que

A ordenacao informacional (e ndo apenas a arquivistica) do
Estado brasileiro — excec¢fes a parte — ainda é historicamente
precaria, reflexo de zonas de opacidade informacional,
resultantes das lacunas de transparéncia imensas reservas de
opacidade na gestao do que é publico-estatal. (JARDIM, 2013,
p. 387)

Segundo o autor, estes distanciamentos sao refletidos em varias
dimensfes: na producdo dos documentos publicos arquivisticos; nos graus de
gestdo documental e na preservacdo e uso social dos documentos
governamentais como fonte para o direito social a meméria (JARDIM, 2013).

Apos a promulgacgéo da Lei 8159/1991 é possivel observar melhorias
relacionadas aos acervos arquivisticos brasileiros, como por exemplo, a
definicAo da autoridade arquivistica dos arquivos publicos como gestores do
ciclo vital dos documentos, e a introducdo da gestdao de documentos como
instrumento de racionalidade e transparéncia da Administracdo Publica
(JARDIM, 2013).

O ciclo de vida dos documentos transcende o trabalho do arquivista,

bem como os suportes da informacéo e de trabalho, e forma o pano de fundo no
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qual se apoiam as intervencfes arquivisticas. Trata-se da base tedrica e
metodoldgica do conceito de gestdo de documentos e, por sua vez, da
Arquivistica. (COUTURE E ROUSSEAU, 1998).

Séo as trés idades e o ciclo de vida que permitem uma reparticdo
essencial dos grandes conjuntos que formam um arquivo. O conceito de ciclo de
vida transforma um conjunto de documentos quantitativamente importante,
desmedido em relacdo aos meios de que se dispbe para se |he fazer face, em

subconjuntos que apresentam diferentes caracteristicas.

o ciclo de vida dos documentos de arquivo apresenta-se, pois, como
um dos fundamentos da disciplina arquivistica. Os conceitos, as
nocdes em que assenta, quer se trate das trés idades, das noc¢des de
valor primério e de valor secundario, sdo outros factores determinantes
gue vém estabelecer, com precisdo, por via de consequéncia, 0s
modos de organizacdo especificos dos arquivos correntes, dos
arquivos intermédios e dos arquivos definitivos. Para os arquivos, o
ciclo de vida esta no préprio coracédo da integracdo das intervencdes
do arquivista numa arquivistica global. (ROUSSEAU; COUTURE, p.
125, 1998).

Atherton (1985-1986) divide em oito fases distintas, sendo que quatro
delas iniciam-se na fase de gestdo de documentos:

- Criacdo ou recebimento da informacao na forma de documentos;

- Classificacdo dos documentos ou da informacéo deles na em algum
sistema légico;

- Manutencéo e uso dos documentos, e

- Sua disposicdo através da eliminacdo ou transferéncia para o
arquivo.(ATHERTON, 1985-1986, p.44)

E as quatro proximas fases, em uma fase propriamente arquivistica:

- Selecdo/aquisicdo dos documentos de um arquivo;

- Descricdo de documentos em inventarios, outros instrumentos de
pesquisa e afins;

- Preservacdo de documentos ou, talvez, a informacdo em
documentos; e

- Referéncia e uso da informacdo por pesquisadores e estudiosos.
(ATHERTON, 1985-1986, p.44)

Atherton reduz as oito fases do ciclo vital em quatro. “Todas essas
quatro fases estéo interrelacionadas, formando um continuum em que ambos,
gestores de documentos e arquivistas, estdo envolvidos, em varios graus, na
gestao continua da informacgao registrada.” (ATHERTON, 1986, p. 48). As quatro
fases séo: producédo/recebimento, classificagéo, avaliacdo e a manutencgéo e uso
da informagéo.

O que pode ser observado nos conceitos apresentados é a nogao de

ciclo documental, que se inicia desde a criagdo dos documentos até o seu
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destino final, que pode estar nos arquivos histéricos ou na eliminacdo daqueles
para os quais ndo é atribuido valor secundario. A gestdo de documentos abrange
as fases corrente e intermediaria, visando sua eliminacao ou o recolhimento.
Marques (2011) afirma que a concepcgao dos arquivos intermediérios
trouxe um certo consenso tedrico para 0 pensamento arquivistico acerca da

gestdo de documentos.

E importante lembrar que a concepcdo dos arquivos
intermediarios, (re)inaugurando a Teoria das Trés ldades, traria
certo consenso tedrico para O pensamento arquivistico
internacional, embora a sua aplicacdo seja contingencial, de
acordo com as concepcdes de arquivo que se tem em cada pais.
Na Franca, por exemplo, a nogdo de préarchivage é inaugurada
em 1952, com a criacdo dos conservateurs en mission e
institucionalizada em 1969, com a Cité interministérielle des
archives, mais tarde o Centre des archives contemporaines
(DUCHEIN apud MARQUES, 2011, p. 108).

Gauchi Risso (2012) conceitua as trés idades do ciclo de vida

documental:

A transformacao € o que a arquivistica dividiu o ciclo de vida do
documento em trés idades: ativa, semiativa e inativa (corrente,
intermediaria e permanente), concebendo que os documentos
com vigéncia administrativa e com um alto grau de uso se
incluem dentro da primeira etapa e se conservam nos arquivos
de gestdo ou de oficina; os que continuam vigentes, mas
resultam de pouca consulta se encontram na fase semiativa e se
transferem a um arquivo geral; finalmente aqueles documentos
gue perderam sua vigéncia administrativa passam a fase inativa
e tém dois possiveis destinos: o arquivo histérico para o0s
documentos com valores permanentes e a destruicdo para
aqueles que ndo tém nenhum valor. (GAUCHI RISSO, 2012,
traducdo nossa)

Observando a nomenclatura no caso brasileiro, a primeira idade é a
corrente, em que os documentos sao armazenados préximo do administrador e
do usuério, para a tomada de decisdo (Couture, 1998, p. 119). A segunda € a
intermediaria, em que os documentos devem ser guardados em certo tempo para
fins legais, juridicos ou administrativos. E a terceira idade € a permanente, em
gue os documentos sdo arquivados para outros fins além daqueles para os quais
foram criados. A legislagdo arquivistica brasileira, a comecar pela Lei 8.159,

prevé e conceitua essas divisdes.
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Em 1983, o Conselho Internacional de Arquivos — ICA publica, no
ambito do Programa de Informacéo Geral — PGI, o texto A Funcéo da Gestéo de
Documentos e dos Arquivos nos Sistemas Nacionais de Informacao: um Estudo

de Ramp, elaborado por James B. Rhoads.

Conforme Rhoads (1983), a publicacdo teve como objetivos: informar
aos gestores sobre o carater e o valor fundamental dos arquivos e sobre os
procedimentos e programas pelos quais deverdo reger a gestdo dos arquivos e
os documentos correntes; demonstrar os beneficios culturais, sociais e
econdmicos que podem resultar da conservagao e utilizacdo dos arquivos e a
economia e eficacia que podem ser gerados pelos sistemas e servicos de gestédo
de arquivos; compreender um programa geral para obter economia e eficacia na
gestdo dos documentos correntes e para determinar, conservar e fomentar

sistematicamente a utilizagcdo dos arquivos.

Rhoads (1983) apresenta quatro fases representativas do ciclo vital dos

documentos:

A fase de producdo de documentos abarca 0s seguintes
elementos: desenho e gestdo de formularios, preparacdo e
gestdo de correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes,
fomento de sistemas de gestdo da informacgéo e aplicacdo da
tecnologia moderna a esses processos.

A fase de utilizacéo e conservacao dos documentos abrange os
aspectos seguintes: criacdo e melhoramento dos sistemas de
arquivo e de recuperacédo de dados, gestéo de registros, gestao
dos correios e telecomunicacbes, selecdo e manejo de
maquinas copiadoras, analise de sistemas, producdo e
manutencgéo de programas de documentos vitais, funcionamento
de centros de documentacédo e aplicagdo, quando proceda, da
automatizacao e a reprografia desses processos.

A fase de disposicéo dos documentos abrange a identificagéo e
descricdo das séries de documentos, o estabelecimento de
retencao e disposicdo de documentos, a avaliacdo e eliminagéo
de documentos e a transferéncia de documentos de valor
permanente aos arquivos.

A administracdo de arquivos abrange o desenho e equipamento
dos depositos, os métodos e processos de reparacdo e
conservacdo dos arquivos, o planejamento de politicas de
acesso aos arquivos, os procedimentos de servigo de referéncia,
a criagdo de novos arquivos e a informacao sobre os mesmos.
Varios destes elementos dependem em grande medida da
utilizacdo de computadores e da micrografia. (RHOADS, 1983,

p. 2).
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Os programas de gestdo de documentos dao énfase ao valor primario
do documento, devido as suas atividades estarem concentradas a partir da
criacdo do documento. O valor primario € caracterizado por ser a qualidade de
um documento baseado nas razbes para as quais o documento foi criado. A
nogao do valor primario esté diretamente ligada a raz&o de ser dos documentos
e refere-se a utilizacdo dos documentos para fins administrativos. (COUTURE;
ROUSSEAU, 1998).

O valor secundéario é definido como o valor que o documento apresenta
para utilizagbes ndo imediatas ou cientificas. Essa qualidade se encontra
principalmente no testemunho privilegiado que o documento oferece. Enquanto
todos os documentos tém o valor primario, nem todos alcancardo
necessariamente o valor secundario. (COUTURE; ROUSSEAU, 1998).

Os Sistemas de Gestdo Documental agrupam operacgdes e técnicas de
gestdo administrativa geral, com o objetivo de coordenar e controlar todas
aguelas funcdes e atividades especificas que afetam a criacdo, recepcao,
localizagdo, acesso e preservacdo dos documentos, protegendo suas
caracteristicas estruturais e contextuais, com 0 objetivo de garantir sua
autenticidade e integridade ao longo do tempo; a integracdo dos processos e
controles documentais nos processos de trabalho. (GAUCHI RISSO, 2012).

Rhoads (1983) apresenta niveis de aplicacdo dos programas de gestao

de documentos.

1. Nivel minimo: Ndo se poderad dizer que um governo tenha um
programa de gestdo de documentos, se hdo conta, como minimo, com
sistemas para elaborar programas de retencdo e eliminagdo de
documentos, com procedimentos para a eliminacdo oportuna dos
documentos, de conformidade com o previsto no programa respectivo
e com procedimentos para transferir aos arquivos nacionais 0s
documentos que se considerem de valor permanente;

2. Nivel minimo ampliado: este nivel abrange os sistemas de
programacao, eliminacéo, avaliagéo e transferéncia do “nivel minimo”
complementados por um ou mais centros de arquivo, que se utilizam
sistematicamente;

3. Nivel intermediario: este nivel inclui os sistemas e servigos do “nivel
minimo ampliado”, assim como outros subprogramas basicos, que
consistem geralmente na elaboracao e gestdo de formularios, gestao
de correspondéncia e informes, elaboracdo de sistemas de arquivo e
de recuperacdo, gestdo de arquivos e programas sobre os
documentos essenciais;

4, Nivel maximo: este nivel compreende essencialmente todos os
sistemas e servicos descritos na secdo 3.1 e inclui, ademais os do
“nivel intermediario”, a gestdo de diretrizes, de correspondéncia e
telecomunicacdes, de maquinas copiadoras, sistemas de informacao
sobre a gestao, analise de sistemas e utilizacéo do processamento de
palavras e de textos na geracdo de correspondéncia, informes e
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diretrizes, assim como para preencher formularios. Pelo geral, os
programas de gestéo de documentos a este nivel se caracterizara pela
utilizacdo do computador e da reprografia em diversas aplicagfes.
(Rhoads, 1983, p. 31, traducéo nossa)

Desta forma, a gestdo de documentos, dotada da caracteristica da
transversalidade, engloba as atividades de protocolo e possui carater sistémico.
O inter-relacionamento tedrico-pratico entre o protocolo e a gestdo de
documentos mostra-se possivel, pois transcende as atividades arquivisticas.
Pode ser considerada como um sistema de informacgéo, por ser uma unidade
complexa “que capta, armazena, processa, fornece, usa e distribui informacgao”
(ROBREDO; 2003, p. 110). E cada item do programa de gestao de documentos
esta regido pelo funcionamento de um sistema maior, que é o arquivo, que se
caracteriza por ser um sistema (semi-)fechado, ou seja, organico-funcional
(SILVA ET AL, 1999).

3.5 O protocolo no contexto da Gestdo de Documentos

O termo protocolo é contemplado com definicdes em varios dicionarios
da area de arquivos. A base de dados Multilingual Archival Terminology, do
Conselho Internacional de Arquivos - ICA, registra dois termos para designar
protocolo, em portugués: protocolo, e protocolo central. Para o termo protocolo,
a base recupera a definicdo constante no Dicionario de Terminologia Arquivistica
publicado pelo Arquivo Nacional brasileiro: “servico encarregado do
recebimento, registro, classificacdo, distribuicdo, controle da tramitacdo e
expedi¢cao de documentos.” Para o termo protocolo central, registra a definicdo
estabelecida na Portaria Normativa n.° 5, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo — MPOG, 6rgao do Poder Executivo brasileiro: “a unidade
junto ao 6rgao ou entidade, encarregada dos procedimentos com relacdo as

rotinas de recebimento e expedicdo de documentos.” (ICA, 2012)

Observa-se que os dois termos convergem para a mesma definicao,

diferindo, apenas, na amplitude das atividades explicitadas.

Ainda conforme a terminologia sistematizada pelo ICA, o termo
protocolo, em inglés, corresponde aos termos, central registry e public records.

Em francés, bureau d’ordre; em italiano, ufficio centrale di registrazzione, em
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holandés, registratur; em espanhol, oficina de registro. Observa-se que, nas
definicbes associadas ao termo, € frequente a referéncia a um servico ou a uma

unidade administrativa.

Couture e Rousseau (1998, p. 45) afirmam que haviam diversos
espacos, na ldade Média, em que os documentos mais importantes diziam direito
a terras ou privilégios sobre oficios ou cargos. E cada uma dessas
administracdes, destes espacos, contavam com pessoas que administravam

estes documentos.

O surgimento do protocolo como entidade documental ndo € recente.
Brenneke (1968) conta que a origem do 6rgdo de protocolo € prussiana e
remonta do século XVI, com as primeiras emissfes de minutas e copias. Ficava-

se com o original do documento, enquanto a copia do documento era cedida.

Segundo Bellotto, as finalidades das cépias eram a reproducdo dos
originais existentes ou a substituicdo de originais desaparecidos. Nao se pode
confundir copias com originais multiplos, que se destinam a acdes juridicas ou

administrativas simultaneas:

O fato de um documento ser original ndo quer dizer obrigatoriamente
gue ele seja Unico. Da-se o caso de originais multiplos, quando o
conteddo implica obrigacdes reciprocas (tratados e ajustes
internacionais) ou ordens com igual peso juridico e administrativo,
dirigidas a vérias reparticbes dependentes do mesmo comando.
Também se utilizam originais multiplos por questdo de cautela. Para se
ter certeza de que houve recepcao, manda-se o mesmo contetdo por
diferentes meios e em diferentes tempos” (BELLOTTO, 2002, p. 107).

Couture e Rousseau escrevem a respeito da relacdo dos arquivos com

a administragao:

Em 1733, no edicto real da Casa de Sabdia, € mencionado que o
secretario ou um arquivista sera o Guardido do mapa cadastral, do livro
de mutacéo e do livro de transportes, dos edictos e ordenangas que
dizem respeito a comunidade, para além de todos os titulos e
documentos da parOquia e que ele deverd ainda tomar nota num
registo de saida de certos documentos e da sua devolugao ao arquivo.
(COUTURE E ROUSSEAU, 1998, p.44)

Na administracdo do Estado Prussiano, o 6rgdo de Protocolo foi
oficializado como 6rgao de entrada e saida de documentos e 0s arquivos como

orgaos fundamentais de Estado. Na Itélia, Casanova (1928) ja registra a chegada
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do protocolo em Napoles, em 1814, como uma unidade de entrada e saida de

documentos, tanto como expedicao de copias, quanto de distribuicdo e registro.

No Brasil, o surgimento do protocolo como 6rgdo de expedicéo,
recebimento, controle de tramite e distribuicdo ocorreu a partir da Reforma
Administrativa de Getulio Vargas (1930-1945), com o objetivo de normatizar e
padronizar os principais procedimentos da Administragcdo Publica. Conforme
Torres (2004, p. 147), naquele momento inicia-se um amplo processo de criacdo
de normas e estatutos para as areas de gestdo de pessoas, compras
governamentais e execucao financeira, a partir da ado¢cdo de um modelo

burocratico weberiano.

Nos ultimos 15 anos, a Administracdo Publica Federal publicou normas
para regular o funcionamento dos procedimentos de protocolo, a partir da edicdo
de instrumentos normativos e portarias. Em 2002, o Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo — MPOG publicou a Portaria n° 05, de 19 de dezembro de
2002, que “dispde sobre os procedimentos gerais para utilizacdo dos servigos de
protocolo no ambito da Administracdo Publica Geral, para os 6rgdos e entidades

do Sistema de Servicos Gerais — SISG”.

Em 2003, o MPOG publicou a Portaria Normativa n® 03, de 16 de maio
de 2003, com o objetivo de orientar as autarquias e fundacdes orientar 0os 6rgaos,
da Presidéncia da Republica, autarquias e fundacdes integrantes do SISG a

utilizar o nimero Unico nos processos e documentos.

Em 2015, o MPOG e o Arquivo Nacional langcaram a Portaria
Interministerial n°® 1677, de 7 de outubro de 2015, que revogou as duas normas
anteriores, e que “define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das
atividades de protocolo no ambito dos 6rgdos e entidades da Administracéo

Publica Federal”.

Diante do exposto nos paragrafos anteriores, sobretudo no que se
refere as reparticdes publicas brasileiras, ha que ficar com a citacdo do Manual
de Protocolo do Arquivo Estadual de S&o Paulo, que possui uma Vvisdo

importante e que se destaca nesta pesquisa.
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Nota-se que a gestdo documental comec¢a nos protocolos, pois o
registro de documentos, no momento de sua producdo ou recepgao,
deve ser realizado de acordo com critérios previamente definidos nos
planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos.
Nesse sentido, € uma atividade indispensavel a eficacia da politica de
gestdo documental, pois assegura o efetivo controle dos documentos,
desde a sua origem. (SAESP, 2013, p. 9)

Além de englobar as atividades de protocolo, a gestdo de documentos
se inicia nos protocolos a partir da recepc¢éo e da producédo de documentos, de
acordo com os critérios previamente definidos nos planos de classificacdo e
tabelas de temporalidade de documentos. Desta forma, a atividade de protocolo
€ uma atividade indispensavel a eficacia da politica de gestdo documental, pois
assegura o efetivo controle dos documentos, desde sua origem. (SAESP, 2013).

Gauchi Risso (2012) destaca uma caracteristica da gestdo de
documentos, que € a transversalidade em toda a organizacao, enfatizando o
vinculo com todas as atividades e dando alta prioridade ao valor primério do
documento, ou seja, a utilidade da documentacdo para a acdo da tarefa

organizacional.
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Figura 6 — A transversalidade do programa de gestdo de documentos

Avaliagio

Classificagdo

=

Gestio de documentos

Elaboracéo: fonte prépria, com base em Gauchi Risso (2012)

Cruz Mundet (2010) denomina a fase de atividades de protocolo de
control de documentos (controle de documentos), inserida no subsistema de
gestdo de documentos. Este é um sistema para gerir, distribuir e registrar 0os
documentos criados por uma organizacao. A meticulosa criacdo e manutencao
dos documentos é o aspecto do controle documental, pois a maioria das
organizacbes € vulneravel tanto nos procedimentos de controle (protocolo),
guanto em seu sistema de arquivo. O objetivo da atividade de controle
(protocolo) € reduzir o numero e o volume dos documentos utilizados na

resolucdo dos assuntos.

O controle de documentos (protocolo) comporta uma série de
atividades que, muitas vezes, escapa a atencdo das organizacdes e dos
arquivistas, mas que se revela como um dos eixos centrais da gestao de
documentos. (CRUZ MUNDET, 2010).

As atividades de protocolo controlam a distribuicdo dos documentos
dentro e fora da organizagéo, para garantir o acesso as pessoas adequadas e a
inacessibilidade a quem nada tem a ver com os processos. (CRUZ MUNDET,
2010).
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As atividades de protocolo sdo regidas por todos os principios
arquivisticos, sobretudo o principio da proveniéncia. Sobre o principio da
proveniéncia e a gestdo de documentos, Fonseca (2005) afirma:

“[...] resultam de documentos tipicamente administrativos: o principio
da proveniéncia tem sua origem numa instrugéo de servico e a gestédo
de documentos, num conjunto de artefatos burocraticos: as
recomendacBes de uma comissao de reforma administrativa, o
regimento de uma nova agéncia governamental e uma lei. Isso adquire
especial importdncia nas tentativas de mapear o0s contornos
disciplinares da arquivologia, na medida em que se relacionam com o
entendimento dos conceitos de formacdes discursivas e de sistema de
positividades, pilares da proposta da abordagem arqueolégica de
Foucault, que, ao rejeitar que sejam reconhecidas como unidades
discursivas apenas aquelas que ele chama de convencionais, ou seja,
o texto, a obra, a ciéncia, propde incluir como elementos formadores
das éareas de saber ‘as regras institucionais, as medidas
administrativas, os textos juridicos (...), as medidas legislativas, os
programas de reforma”. (FONSECA, 2005, p. 47)

Esta visdo reforca ndo apenas a integracao das atividades de protocolo
com o0s principios arquivisticos, como também a funcdo da gestdo de
documentos no papel estratégico do protocolo, na recuperacéo e na destinacéo
final da documentacdo arquivistica, seja a guarda permanente, seja a

eliminacéo.

De acordo com o manual de gestdo de documentos do Arquivo
Nacional,

[...] as atividades de protocolo consistem num conjunto de operacdes

gue visam o controle dos documentos produzidos, daqueles ainda em

tramitacdo e dos recebidos pelo 6rgdo ou entidade, de modo a

assegurar sua imediata distribuicdo, localizacdo, expedicdo e

recuperacdo, garantindo o acesso as informacdes (ARQUIVO
NACIONAL, 2015, p, 22).

J4& o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a
Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo do SAESP localiza o protocolo
no contexto da politica, definindo o Manual como “o conjunto de diretrizes,
normas, métodos e procedimentos de organizacdo e funcionamento das
atividades de protocolo e arquivo visando assegurar a gestédo, a preservacao e
0 acesso de documentos e informagdes publicas estaduais”. (SAESP, 2013, p.
15)

Tanto as atividades de protocolo como as de gestdo de documentos

deverdo estar descritas em uma politica de arquivos que cabe a instituicdo
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elaborar, de forma que haja uma ligacdo entre questbes teodricas e
procedimentos praticos da arquivistica de forma homogénea. Conforme o

Archivo General de la Nacién de Colombia,

a tomada de decisdes que possibilite a melhora da gestéo publica e a
transparéncia das atuacdes dos servidores publicos, com o fim de
lograr um melhor servico a sociedade, fortalecer os sentimentos de
identidade e pertencimento ao pais, além de gerar orientacdes que
permitam a administracdo publica lograr maiores indices de eficacia,
eficiéncia e transparéncia. (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, p.
5, 2016)

A ligacdo entre o protocolo e a gestdo de documentos é clara quando
sdo envolvidas outras &reas e a utilizacao de instrumentos de trabalho, como o
Plano de Classificacdo, a Tabela de Temporalidade e sistemas informatizados.
Os manuais italianos possuem uma preocupacao explicita com a unidade de
protocolo, com o objetivo de administrar o fluxo documental, o arquivo da
instituicdo e a gestdo de documentos. N&ao se pode estudar o fluxo documental,
a gestdo de documentos e 0s principios intrinsecos a criacdo dos documentos

sem a inclusédo do protocolo e de suas atividades.

Cada instituicio deve manter suas atividades e procedimentos
descritos em um manual e até mesmo construir normas e politicas, com o

objetivo de padronizar e uniformizar os conceitos e a terminologia utilizados.

Esta visdo reforca ndo apenas a integracao das atividades de protocolo
com os principios arquivisticos, como também o papel da gestdo documental no
papel estratégico do protocolo, na recuperacdo e na destinacdo final da
documentacdo arquivistica, seja a guarda permanente, seja a eliminacdo. De

acordo com o Curso de gestao de documentos do Arquivo Nacional,
[...] as atividades de protocolo consistem num conjunto de operacdes
que visam o controle dos documentos produzidos, daqueles ainda em
tramitacdo e dos recebidos pelo érgdo ou entidade, de modo a
assegurar sua imediata distribuicdo, localizacdo, expedicdo e

recuperacdo, garantindo o acesso as informacdes (ARQUIVO
NACIONAL, 2011, p, 22).

Ja o manual do SAESP localiza o protocolo no ambito de politica,
definindo o manual como “o conjunto de diretrizes, normas, métodos e
procedimentos de organizagao e funcionamento das atividades de protocolo e
arquivo visando assegurar a gestao, a preservagao e o acesso de documentos

e informacdes publicas estaduais”.
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O Protocolo relaciona-se ndo apenas com 0s niveis da instituigdo com
o qual estad inserido, mas também com o publico externo, como outras
instituicbes publicas e privadas e pessoas fisicas e juridicas. O pensamento
sisttmico volta neste paragrafo, pois os fluxos documentais ndo estdo
intrinsecos apenas no ambiente da instituicdo em analise, mas inter-relacionam-
se com o0 ambiente externo e com as demais atividades arquivisticas, como a
Classificacdo, a Tabela de Temporalidade, por exemplo, que se destinam a
Gestéo de Documentos.

A importancia do Protocolo ndo é apenas estratégica para as
organizacdes, como também contribui para a transparéncia administrativa,
fundamental para o relacionamento com os cidadaos. Segundo Bustelo-Ruesta,

h&d uma grande pressao por transparéncia nas organizacdes e esta
necessidade de transparéncia no processo de tomada de decisbes e
nas acdes realizadas, cumprindo ndo sé com a legalidade vigente, sem
as expectativas das mais distintas partes interessadas, é todo um

desafio e uma oportunidade em um entorno cada vez legalizado.
(BUSTELO-RUESTA, 2015, p. 78).

A transparéncia é reforcada pela implantacéo da Lei 12.527, conhecida
como Lei de Acesso a Informacdo (LAI), de 18 de novembro de 2011, que
caminha paralelamente aos conceitos da Lei 8159, de 08 de janeiro de 1991
tanto nos aspectos relacionados a gestdo de documentos, quanto ao acesso a
informacédo. A esse respeito, Jardim identifica os seguintes pressupostos:

a) Para que haja gestao eficiente da LAl é necessario que a arquitetura
institucional seja eficiente;
b) A participacdo das instituicbes arquivisticas na arquitetura

institucional para gestéo da LAl é fundamental para articular agbes de
gesté@o de documentos a implementacéo da LAl (JARDIM, 2016, p.22)

Jardim e Santos (2015) fazem outro apontamento importante a respeito
do enfoque arquivistico entre os que ja receberam um enfoque puramente e 0s

gue ja tiveram um tratamento sob o direcionamento da gestao de documentos:

Desta forma, diferencia as instituic6es arquivisticas nascidas no século
XIX das instituicbes arquivisticas contemporaneas. As primeiras
estariam a servico da histéria e o tratamento a documentacdo era
restrito & guarda e disponibilizacdo de documentos permanentes. Ja as
instituicbes contemporaneas agregam a gestdo de documentos como
forma de tratamento dos acervos arquivisticos, atuando desde a
producdo dos documentos pelo Estado até sua destinacao final.
(JARDIM E SANTOS, 2015, P.26)
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O manual do Curso de Gestdo de Documentos do Arquivo Nacional
afirma que:
as atividades de protocolo consistem num conjunto de operacées que
visam o controle dos documentos produzidos, daqueles ainda em
tramitagdo e dos recebidos pelo 6rgdo ou entidade, de modo a
assegurar sua imediata distribuicdo, localizacdo, expedicdo e

recuperacao, garantindo o acesso as informagdes. (Arquivo Nacional,
2011, p.22)

Desta forma, o referido manual considera como atividades de protocolo
0 recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e

expedi¢cao de documentos.

De acordo com a Portaria Interministerial n°® 1677, consideram-se
atividades de protocolo o §1°:

81° Para fins desta Portaria Interministerial, consideram-se atividades

de protocolo o recebimento, a classificacéo, o registro, a distribuicao, o

controle da tramitacdo, a expedi¢cdo e a autuacdo de documentos

avulsos para formagéo de processos, e 0s respectivos procedimentos
decorrentes.

O paragrafo §2° aumenta a gama da documentacdo a ser abrangida
com as atividades de protocolo:

§2° As atividades de protocolo sdo aplicaveis a todos os documentos,
avulsos ou processos, independentemente do suporte.

As atividades de protocolo possuem uma terminologia a ser
consolidada para o fortalecimento do elo entre a Gestdo de Documentos e da

Arquivistica como ciéncia.

Desta maneira e de acordo com a Portaria Interministerial, o Manual de
Protocolo da SAESP (2013, p. 17) reune caracteristicas que independem do

suporte dos documentos arquivisticos, cujo tramite é realizado no protocolo:

. Simples ou avulsos: documentos formados por um dnico item.
Exemplo: oficio, relatério, memorando, relacéo de remessa, etc.
. Compostos: documentos que, ao longo de sua trajetoria,

acumulam véarios documentos simples. Exemplos: processo,
prontuario, expediente e dossié;

. Dossié: unidade documental que néo tramita, em que se reinem
documentos de natureza diversa, para uma finalidade especifica;
. Expediente: unidade documental que tramita para informar e/ou

acolher manifestacdes, podendo estar ou ndo acompanhado de outros
documentos, reunidos em torno de uma atividade, demanda ou
interessado;
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. Processo: unidade documental, de carater decisorio, em que se
reinem, por solicitagdo da autoridade competente, documentos de
natureza diversa, que tramitam no decurso de uma agéo administrativa.
(SAESP, 2013, p. 17)

As atividades identificadas foram: Recebimento; Registro;

Classificagdo; Autuacgdo; Controle de tramite; Distribuicdo; Expedicéo.

No caso de procedimentos coincidentes, foi dada prioridade aqueles
identificados no material referente ao Brasil, para composi¢cdo dos quadros
apresentados a seguir, que descrevem, de forma genérica, os procedimentos

identificados na analise do material consultado.
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Neste capitulo, sdo apresentados os resultados obtidos no levantamento

de dados realizado nas fontes de informacéo consultadas.

Inicialmente, sdo apresentadas as atividades de protocolo. Em seguida,

sdo apresentados os resultados da observacdo realizada na DPU, 6rgéo

escolhido para estudo de caso nesta pesquisa.

4.1

As atividades de protocolo

Tendo em vista seu carater técnico, a sistematizacdo das atividades de

protocolo, baseou-se nos manuais e regimentos identificados na pesquisa

bibliogréfica. A seguir, sdo apresentados os procedimentos realizados em cada

uma delas.

4.1.1 Recebimento

Quadro 5 - Descri¢cao dos procedimentos de recebimento

no protocolo mediante sistema informatizado ou

formulario de contingéncia.

N° Descrigao Referencial legal ou

tedrico

1 Chegada do documento ao Protocolo, com a andlise dos | Manual de Archivistica do
meios de recepcdo: mensageiro, fax, Correios, | Archivo General de Ila
documento em suporte digital (CD, Pen Drive) ou | Nacién (Colombia), p. 31
mediante correio eletrénico, entre outros.

2 Conferir se sdo documentos destinados a instituicdo ou | Manual do SAESP, p. 20.
se sdo particulares.

3 Conferir se o documento digital estd em um formato | Manuale di Gestione del
aceitavel e inseri-lo no sistema, com a classificagdo | Protocollo Informatico, dei
correta. Flussi Documentali e Degli

Archivi (2009, p. 19)

4 Abrir a documentacdo e analisar seus anexos, com | SAESP (2013, p. 19)
excecao dos documentos sigilosos e particulares, cuja
envelope deve ser preservado.

5 Receber o documento, recusando justificadamente | SAESP (2013, p. 20)
aqueles que ndo tenham destinatario, ou cuja
documentacdo ndo se encontra no recinto.

6 Analisar se os documentos sdo ostensivos ou sigilosos e | SAESP (2013, p. 20)
fazer a separacéo deles no recinto do Protocolo. Portaria 1677, 2015

7 Separar 0os documentos que serdo autuados e os que | SAESP (2013, p. 20)
continuaréo avulsos. Portaria 1677, 2015

8 Encaminhar toda a documentacéo para o efetivo registro | SAESP (2013, p. 20)

Fonte: elaboracao propria

Segundo o manual da SAESP, o recebimento & “a entrada de

documentos na Unidade com atribuicbes de Protocolo ou nas demais unidades
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do érgao/entidade” (SAESP, 2013, p. 19). J& o Manual de Archivistica do Archivo
General de la Nacion afirma que é “o conjunto de operagdes de verificagao e
controle que uma instituicdo deve realizar para a admissdo dos documentos que
sdo remetidos por uma pessoa fisica ou juridica”. (MANUAL DE ARCHIVISTICA,
2006, p.30 traducao nossa).

Considerando o cotidiano do protocolo e suas atividades, a
documentacdo arquivistica pode ter origem externa, quando proveniente de
outras organizac0des, e interna, quando proveniente do proprio 6rgao.

. Interna: quando provenientes do proprio érgdo/entidade. Neste
caso, o recebimento de documentos poderd ser efetuado pelas
Unidades com atribuigcBes de Protocolo ou diretamente pelas unidades

de destino, desde que essas unidades estejam interligadas por sistema
informatizado de gestéo arquivistica de documentos e informagdes.

) Externa: quando provenientes de outros orgaos/entidades da
Administracdo Estadual, da sociedade civil, de 6rgdos publicos de
outros Poderes (Legislativo e Judiciario), de outros entes da Federacéo
ou provenientes do exterior. Neste caso, o recebimento de documentos
de procedéncia externa devera ser efetuado exclusivamente pelas
Unidades com atribui¢cdes de Protocolo. (SAESP, 2013, p.19)

Deve-se verificar se 0s documentos estdo completos, se eles
correspondem ao que estao anunciados e sejam de competéncia da entidade,
com o propésito de dar inicio aos tramites correspondentes. (MANUAL DE
ARCHVISTICA, p. 31, 2006).

Devem ser separados os documentos oficiais dos documentos
particulares. Recomenda-se ndo abrir o conteiddo dos envelopes dos
documentos particulares. O tratamento a ser ministrado aos documentos
particulares deveréo seguir os procedimentos adotados pela instituicao.

Os documentos caracterizados como “urgente” deverao ser separados
dos demais documentos e tratados em prioridade sobre os outros, para fins de
registro e classificacéo.

Os documentos cujo interesse seja exclusivo do interessado e nao
tenham relagcdo com os assuntos relativos a instituicdo, deverdo ter o envelope
escrito como “PESSOAL” e encaminhados diretamente ao interessado.

Deve haver a separacdo dos documentos ostensivos dos documentos
sigilosos. Os documentos sigilosos deverdo ser acondicionados em envelope

duplo, sendo que a indicacéo de sigilo estara no envelope externo e, no envelope
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interno, constardo o destinatario e o grau de sigilo, segundo o decreto n® 7845,
de 14 de novembro de 2012.

A mesma dinamica de recebimento da documentacdo deve ocorrer
com os documentos digitais, que podem ser transmitidos mediante sistemas
digitais ou até mesmo entregues via Correios mediante suporte digital ou midia
removivel.

O documento em suporte papel pode ser digitalizado, o que depende
muito do contexto tecnoldgico da instituicdo, para possibilitar a inclusdo dos
processos ou para a integragdo do fluxo de trabalho informatizado. Se o
documento for original, ou uma copia autenticada, ou uma cépia autenticada
administrativamente, o documento pode ser digitalizado e o0s originais
encaminhados ao interessado.

Caso o documento seja um original e uma copia simples para
autenticacdo administrativa e posterior digitalizacdo, a cOpia sera autenticada
administrativamente e o original serd entregue ao interessado. Pode haver a
digitalizacao a partir da via original ou da cépia autenticada administrativamente.
Serd a partir do original ou sera feita a partir da cOpia autenticada, que podera
ser mantida no acervo arquivistico da instituicdo, com a devida classificacéo.

No Brasil, o Decreto n°® 9094, de 17 de julho de 2017, prevé a vedacao
da recusa de requerimentos nos érgaos publicos, para que o usuario prossiga
0os seus direitos. Excetua-se a vedacdo quando o 6rgdo ou entidade for
incompetente para receber aquela solicitacdo. O usuario deve ser orientado para
qual instituicdo ele deve se dirigir com o requerimento.

Sobre a atividade de recebimento dos documentos, Alves ressalta:

A atividade de recebimento de documentos é capital para a relacéo
com os cidad&os. Trata-se muitas vezes do Unico contato direto que
eles tém com a méaquina publica. Exige-se assim, adicionalmente,
profissionais capacitados para atendimento ao publico. Isso envolve
clareza, linguagem simples e compreensivel e, muitas vezes, paciéncia
e empatia por parte do profissional. (ALVES, 2017, p. 173)

A digitalizacdo pode ser utilizada para integrar a documentagéo a um
processo digital ou a um fluxo de trabalho informatizado. Neste caso, o
documento original ou as coOpias autenticadas via cartdrio ou copias
administrativas poderao ser digitalizadas e arquivadas em conformidade com o

plano de classificagcéo da instituicdo e com a tabela de temporalidade vigente.
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4.1.2 Registro

Quadro 6 - Descricdo dos procedimentos de registro

Ne Descrigéo Referencial legal ou
tedrico

1 Analise do documento, interno ou externo, incluindo seus | Manual de  Archivistica
anexos e dos tipos documentais que acompanham o | (2006, p. 32)

documento a ser registrado.

2 Conferir atentamente o0s dados dos documentos, | Manual de  Archivistica
sobretudo sobre o destino, os dados de origem e assunto | (2006, p. 52)
correspondente.

3 Inserir os dados no sistema informatizado ou no | SAESP (2013, p. 27)

formulario de contingéncia, para obter o nimero de
registro Unico.

4 Finalizar o registro do documento com uma identificacdo | SAESP (2013, p. 27)
Unica, iniciando o documento para o controle de tramite
na instituicao.

5 Escrever, com lapis macio, o nimero do registro no | Manuale per la gestione del
documento suporte papel. protocollo informatico, dei
flussi documentali e degli
archivi (Comuna di Como) —
(2010, p. 11)

Fonte: elaboracéo propria

O registro relaciona-se com a insercdo dos dados da documentacao
arquivistica de forma sistematica, com o objetivo posterior de direcionar os
documentos para os destinatarios, para oficializar a existéncia do documento na
instituicdo, para controlar o fluxo documental desde o seu recebimento ou
producdo. O registro, portanto, confere ao documento uma existéncia
administrativa e juridica, para o cumprimento e o controle do seu tramite.
(SAESP, 2013).

O registro tem o objetivo de indicar a existéncia oficial do documento e
controlar o tramite documental desde sua producdo ou recebimento até sua

destinacao final: eliminagéo ou guarda permanente (SAESP, 2013).

Esta atividade deve ser feita por um funcionario responsavel do
Protocolo, apos o recebimento da documentacdo mediante o sistema
informatizado ou, excepcionalmente, em um formulario de contingéncia que,

posteriormente, alimentara os dados do sistema.
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Todos os documentos ostensivos, de qualquer suporte deverdo ser
registrados. O documento sigiloso jamais deve ter seu envelope aberto na
unidade de protocolo, pois o funcionario pode sofrer sancbes legais. O
procedimento para o documento sigiloso deve ser feito em conformidade com a

legislag&o em vigor.

Deverdo ser verificados os anexos ou os volumes dos documentos
avulsos, para conferéncia e posterior registro dos documentos. Estes
documentos poderao servir para serem também autuados. Os documentos que

serdo autuados deverao ser separados dos que nao sofrerdo autuacao.

Em geral, o ato de registro é automatico ao de recebimento, pois as
duas atividades atuam praticamente em conjunto. O registro de documentos
acaba muitas vezes revisando procedimentos da atividade de recebimento, no

momento de registrar o documento no sistema proprio.

A Instrucdo Normativa n°5/2002 determinou que nenhum documento
deve ficar mais do que 24 horas na unidade de protocolo apds o procedimento
de registro. Esta regra € importante para garantir a celeridade do
encaminhamento dos registros de protocolo até o destino final.

O registro de documentos no protocolo também abrange o suporte
digital, apés sua transmissdao via sistema, ou digitalizacdo, ou recebimento via
correio eletrdnico, servico de correios, entre outros. A atividade de registro inicia-
se apds a captura do documento pelo sistema arquivistico de gestdo de

documentos.

4.1.3 Classificacao

Quadro 7 - Descricao do procedimento de classificagao

Ne Descrigao Referencial legal ou
tedrico
la | Com o sistema informatizado ou formulario de | Portaria Interministerial

contingéncia, na atividade de registro, o documento é | 1677/2015
classificado ao mesmo tempo, com o Plano de
Classificacéo inserido no sistema, a partir da analise do
conteudo e com a analise dos anexos.
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1b | Caso ocorra problemas no sistema, o documento deve | Portaria Interministerial
ser registrado primeiro no formulario de contingéncia e | 1677/2015

classificado depois, com a devida andlise do seu
conteudo.

2 ApOs o registro do documento, inserir no campo direito | Portaria Interministerial
do documento com um lapis macio a classificacdo do | 1677/2015

documento, no canto direito.

Fonte: elaboracao propria

A atividade de classificacdo consiste em classificar o documento
arquivistico em conformidade com o Plano de Classificacao da instituicdo, o que
pode ocorrer durante ou apos a atividade de registro. Segundo Sousa, “a
informacdo contida no documento de arquivo € resultado da atividade que o
produziu. Dessa forma, em um primeiro momento, essa informacéo, por mais
abrangente que seja, € vinculada e marcada por essa atividade” (SOUSA, 2008,
p. 110).

Observa-se a ligacdo estreita entre a gestdo de documentos e o
protocolo, tendo em vista que o acompanhamento do tramite dos documentos &
viabilizado pelo registro e pela classificacao.

A classificagcdo no protocolo est4d assentada no tripé Recebimento-
Classificacdo-Registro, por estar em consonancia com estas duas acoes. A
classificacao relaciona-se com o recebimento de documentos no momento da
analise da documentacdo com seus anexos e/ou volumes, e com o registro da
documentacéo, quando as informacfes documentais serdo inseridas no sistema
de informacgao apropriado.

Classificam-se, primeiramente, o0s documentos que estdo
caracterizados como “Urgente”. Em seguida, serao classificados os documentos

oficiais ostensivos, que tenham sido separados na atividade de recebimento.

Este procedimento pode ser feito também no ambiente digital, caso o
sistema de registro inclua o campo de classificacdo. Em geral, esta operacéo

ocorre no momento do registro do documento digital no sistema.
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4.1.4 Autuacao

Quadro 8 - Descri¢ao do procedimento de autuacao

Ne Descrigéo Referencial legal ou
tedrico

01 | Chegada do documento no protocolo e andlise do | SAESP, (2013, p. 39)
despacho gue solicita autuacdo do documento.
02 | Verificar os antecedentes do documento e dos anexos. SAESP, (2013, p. 39)
03 | Caso nao haja registro no sistema informatizado ou no | SAESP, (2013, p. 39)
formulario de contingéncia, efetivar o registro do

documento.
04 | Realizar a autuacédo do documento. SAESP, (2013, p. 39)
05 | Numerar o nimero de folhas do processo. SAESP, (2013, p. 39)

06 | Caso haja a necessidade de abrir volumes, por ter | SAESP, (2013, p. 49)
atingido o nimero de paginas adequado ao procedimento
de protocolo, inserir o termo de encerramento.

07 | Abrir um novo volume, com o termo de abertura. SAESP, (2013, p. 49)

Fonte: elaborac&o propria

A autuacdo € a transformacdo de um documento avulso em processo.
Enquanto o dossié é a reunido de documentos sobre um determinado assunto,
independente da espécie e da configuracao que possa assumir (SOUSA, 2008),
o processo, conforme o SAESP, “assume uma forma processual ao conjunto de
documentos acumulados no decorrer de uma acdo administrativa, visando
encaminhamento, manifestacao e decisao” (SAESP, 2013, p. 39).

Quanto a iniciativa da autuacao, ela pode ser de oficio ou a pedido do
interessado. Se for iniciado de oficio, ocorrera pela unido dos documentos que
identificam a necessidade de realizacdo de uma acao que exige 0 pProcesso
administrativo, que serad adequadamente autuado pela unidade protocolizadora.
Se for feito a pedido do interessado, o requerimento é reunido e os documentos
apresentados em um conjunto que justifica e embasa a solicitagdo. (ALVES,
2017, p. 198).

Preferencialmente, os documentos avulsos sao originais, mas podem
ser utilizados também documentos autenticados por cartorios ou por servidores
publicos. A necessidade da autuacéo do processo sera atestada pelo despacho
da autoridade que autoriza este procedimento e acompanhara o documento.

A formacgéo do processo devera ser feita pela unidade de protocolo.
Cada esfera de atuacédo, seja Federal, Estadual, ou Municipal, possui regras

proprias de autuacdo. Porém, o objetivo, aqui, € sistematizar procedimentos
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minimos que expdem o papel estratégico do protocolo e da gestdo de
documentos nas organizacoes.

Por ser um documento arquivistico, 0 processo recebe a classificacao
arquivistica, baseada na analise do documento de abertura e dos anexos que
vado compor o conjunto. Nado € indicada a criacdo de documentos para o
acompanhamento de processos, muito menos a reautuacao de processos. Nao
€ aconselhada a realizacdo de autuacdo provisoria, pois a autuacdo € um
procedimento definitivo. Muito menos néao se forma mais de um processo sobre
0 mesmo assunto e o mesmo interessado (SAESP, 2013, p. 40).

Nos processos fisicos, ha a necessidade de inserir a capa, sendo que
o primeiro volume néo precisa ser identificado como tal.

Pode haver a formacdo de dois ou mais volumes de processos,
dependendo da quantidade de folhas especificada na regra especifica da
instituicdo. Em cada fim de volume, pode ser inserida um termo de
encerramento, assim como na abertura de um volume um termo de abertura.

O processo também pode ser digital e iniciado por qualquer usuério
autorizado de qualquer unidade administrativa. Nesse caso, o sistema funciona
como unidade protocolizadora. Apesar haver um certo grau de autonomia na
formacdo de processo, as atividades de protocolo serdo monitoradas pela
unidade protocolizadora. (ALVES, 2017, 199).

4.1.5 Distribuicéo

Quadro 9 - Descri¢do do procedimento de distribuicdo

Ne Descrigao Referencial legal ou
tedrico
1 Chegada do documento no setor de trabalho. Manual de Archivistica,
(2006, p. 61)
2 Olhar o Ultimo despacho desta documentacéo. Manual de Archivistica,
(2006, p. 61)
3 Identificar a &rea interna ou externa para onde a | Manual de Archivistica,
documentacéo serd encaminhada. (2006, p. 61)
4 Preparar o documento para a tramitacdo ou para a | Manual de Archivistica,
expedicéo. (2006, p. 61)

Fonte: elaboracao propria

A distribuicdo é a identificacdo e o0 envio das areas para as quais a

documentacdo sera encaminhada, conforme a matéria de que trata, e se
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relaciona com o fluxo de documentos no interior e exterior do 6érgéo ou entidade.
Independente do meio de distribuicdo dos documentos, € necessario contar com
mecanismos de controle e verificacdo da recepcdo e envio dos mesmos.
(MANUAL DE ARCHIVISTICA, 2006).

Também pode ser definida como a identificacdo da area responsavel
pela matéria tratada no documento recebido ou autuado ou, ainda, o
procedimento que define uma unidade para o recebimento do documento,
guando houver mais de uma unidade administrativa com as mesmas atribuigoes,
divididas em fungéo da organizagao da atividade. O destino pode ser identificado
a partir da sua leitura ou com a identificacdo do destinatario. (ALVES, 2017, p.
193).

Os documentos com indicacdo de urgéncia e com prazo de resposta
determinado tém preferéncia no registro e no encaminhamento. Conforme a
Instrugdo Normativa n°® 5/2002 do MPOG o prazo de encaminhamento deve ser
de, no maximo, 24 horas apds o recebimento, salvo em véspera de dias ndo
Uteis (BRASIL, 2002).

Segundo o manual do SAESP (2013, p. 54), a distribuicdo pode ser feita entre
areas internas da instituicdo, entre o protocolo e uma &rea interna, ou entre
unidades de protocolos distintas. Esta etapa estéa intrinsecamente ligada a etapa
do recebimento nas areas internas da instituicdo, em que serdo acrescentados
procedimentos adicionais, visando melhorias no fluxo documental e na gestéo
de documentos como um todo.

A rotina da distribuicdo sera a mesma para 0os documentos digitais e 0s nao

digitais.
4.1.6 Controle de tramite

Quadro 10 - Descri¢cao do procedimento do controle de tramite

Ne Descrigao Referencial legal ou
tedrico

1 | Acompanhar o trdmite a partir do sistema informatizado, | SAESP, (2013, p. 54);
pelos seguintes dados: data do tramite, identificagdo do | ALVES (2017)

documento, avulso ou processo, responsavel pela
tramitacdo, data de recebimento na unidade de destino,
responsavel pelo recebimento na unidade de destino,
providéncias a serem realizadas.

Fonte: elaboracao propria
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O controle de tramite é a atividade em que o fluxo documental comeca
a ser acompanhado no protocolo, a partir da movimentacdo dos documentos

para as areas internas ou externas da instituicao.

O tramite de documentos € diferente do controle de tramitacao.
Segundo o Manual da SAESP, a tramitag&o é “a movimentagcédo de documentos
pelas unidades do préprio oOrgado/entidade ou entre unidades de
orgaos/entidades distintos, para dar conhecimento, bem como para acolher
manifestacdes, instrugcdes e informacdes necessarias a tomada de decisdes”
(SAESP, 2013, p. 53).

Os procedimentos adotados para o controle de tramite aos documentos
nao digitais s&o os mesmos para os documentos digitais. Documentos digitais e
documentos em suporte papel deverdo possuir as mesmas regras e
procedimentos, de forma que o fluxo documental ndo sofra transtorno e seja facil

de ser gerenciado pela equipe de protocolo.

Para que haja um efetivo controle do tramite, o sistema de controle
utilizado pelas organizagbes deve ser constantemente atualizado. O importante
€ que haja o controle do tramite da documentacdo e que o fluxo seja
acompanhado a partir de um mecanismo eficiente ou de um sistema
informatizado, com a padronizacdo dos procedimentos de recebimento e

conferéncia da documentagdo no momento do recebimento e expedigéo.

Trata-se do controle do movimento de descentralizacdo da
documentacédo registrada no protocolo as areas internas e externas, além do
acompanhamento do fluxo documental a partir da localizacdo e registro dos

documentos na instituicao.

O importante € que haja o controle do tramite da documentacao e que
o fluxo da documentacao seja acompanhado a partir de um mecanismo eficiente
ou de um sistema informatizado, com a padronizacdo dos procedimentos de
recebimento e conferéncia da documentacdo no momento do recebimento e

expedicao.
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4.1.7 Expedicao

Quadro 11 - Descricédo do procedimento de expedicao

N° Descricao Referencial legal ou
tedrico
1 Chegada do documento ao protocolo ou a unidade de | Portaria Interministerial
trabalho, que deve encaminhar o documento ao | 1677/2015
protocolo.
2 Andlise do documento caso ele possua registro no | Manual de Archivistica,

sistema informatizado e se ha classificacdo do Plano de | (2006, p. 58)
classificacéo.
3 Analise do documento, na ultima folha, sobre qual | Manual de Archivistica,

instituicdo onde sera enviada. (2006, p. 58)

4 Registro do documento para a instituicAo onde sera | Manual de Archivistica,
encaminhado. (2006, p. 58)

5 Providenciar envelope e procedimentos de correios e | SAESP, (2013, p. 57)
malote, caso a documentacao exija

6 Envio do documento mediante mensageiro ou Correios, | Manual de Archivistica,
conforme as informac@es descritas na Ultima folha. (2006, p. 58)

Fonte: Elaboracao propria.

A expedicdo é a saida da documentagdo da instituicdo onde foi
produzido ou recebido, podendo ser uma pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada.

A expedicdo também se submete ao controle de tramite e a
padronizacao de procedimentos, para possibilitar o acesso a informacdo aos
usuarios, e contribuir para o gerenciamento do fluxo da informacéo.

Recomenda-se fazer a expedicdo de documentos nas unidades de
protocolo, tendo em vista que la se localizam os procedimentos de controle de
saida e os servicos de correios e malotes, que podem ser necessarios para
expedir a documentacdo a uma pessoa fisica ou juridica.

Os proximos passos a serem desenvolvidos nesta pesquisa serdo a
analise e a compilacdo dos dados da Defensoria Publica da Unido — DPU,
mediante a andlise do modelo de protocolo da instituicdo. Os dados foram

coletados através de questionario aplicado na institui¢éo.

4.2 Anédlise e coleta de dados na Defensoria Publica da Unido — DPU

O estudo de caso teve como objetivo coletar e compilar dados a
respeito do protocolo da Defensoria Publica da Unido — DPU. As informacdes
foram coletadas em um questionario semiestruturado (ANEXO A), de forma que
os procedimentos das atividades de protocolo sejam identificadas e relacionadas

aos conceitos tedricos.
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Foram elaboradas dez questdes, em conformidade com o0s conceitos
apresentados sobre o protocolo e as atividades identificadas nesta pesquisa, que

foram respondidas por oito pessoas, em duas ocasides diferentes.

As trés primeiras perguntas sao discursivas e os participantes ficaram
livres para responder, de acordo com sua experiéncia profissional vivenciada na
DPU. A primeira pergunta questiona quais s&o as atividades realizadas pelo
protocolo da DPU e as atividades contempladas nas respostas foram o
recebimento, o gerenciamento, a expedicdo e 0 monitoramento da

documentagéo.

A segunda questdo pergunta quais sdo as normas que a area do
protocolo trabalha atualmente. A resposta fornecida pelos funcionéarios foi a
Portaria que institui o Programa de Gestdo Documental da DPU, a Portaria n°
227/2018 e a Instrucdo Normativa 13 da SGC (Secretaria de Gestdo), que
estabelece os fluxos documentais e o protocolo. A questdo evidencia que ha

normas que regulam a atividade de protocolo na DPU.

A terceira pergunta questiona até que ponto h4 um relacionamento
técnico entre o Programa de Gestdo de Documentos e a area de protocolo.
Segundo o relato dos funcionérios, o protocolo ndo funciona sem a gestao de
documentos, por estarem interligados e por possuirem uma interdependéncia

entre eles.

A seguir, serdo analisadas as perguntas objetivas, construidas a partir
dos conceitos e dos fluxos das atividades de protocolo. Em cada pergunta, é
verifica uma quantidade de itens, em ordem logica. Os funcionarios do protocolo
responderam “sim” ou “ndo” para cada item, considerando as praticas adotadas

no protocolo da DPU.

Na quarta questédo, a atividade de recebimento do protocolo possui
nove procedimentos, que podem ser assinalados por “sim” ou “n&o”. Foram nove
itens respondidos. Oito itens foram respondidos com “sim” e um item com “nao”.
O item g) foi respondido com “nao”, pois os funcionarios afirmam que n&o ha
documentos avulsos. Outra observacéo a questdo € que ndo ha formulario de

contingéncia.
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Pergunta SIM NAO
a) Chegada do documento ao Protocolo, com a analise dos meios de X
recepcdo: mensageiro, fax, Correios, documento em suporte digital
(CD, Pen Drive) ou mediante correio eletrénico, entre outros.
b) Conferir se sdo documentos destinados a instituicdo ou se sédo
particulares. X
c) Conferir se o documento digital estda em um formato aceitavel e inseri-
lo no sistema, com a classificacéo correta. X
d) Abrir a documentacdo e analisar seus anexos, com excecdo dos
documentos sigilosos e particulares, cuja envelope deve ser X
preservado.
e) Receber o documento, recusando justificadamente aqueles cujo
Orgao seja incompetente para receber. X
f) Analisar se os documentos s@o ostensivos ou sigilosos e fazer a
separacao deles no recinto do Protocolo.
g) Separar os documentos que serdo autuados e 0s que continuardo
avulsos. X
h) Emitir um recibo ou comprovante apds o recebimento da
documentacéao. X
i) Encaminhar toda a documentagéo para o efetivo registro no protocolo
mediante sistema informatizado ou formulario de contingéncia. X

Procedimentos
do recebimento

O B N W b U1 O N 0 O

SIM NAO

Grafico 1: indice das respostas a questdo 4
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Na questao 5, correspondente aos procedimentos de registro, todos os
itens foram respondidos com a opgao “sim” pelos entrevistados, pois todas as

atividades descritas sdo realizadas no protocolo.

Quadro 13 — Respostas ao procedimento de registro

Pergunta SIM NAO

a) Andlise do documento, interno ou externo, incluindo seus X

anexos e dos tipos documentais que acompanham o
documento a ser registrado.

b) Conferir atentamente os dados dos documentos, sobretudo

sobre o destino, os dados de origem e assunto X

correspondente.

c) Inserir os dados no sistema informatizado ou no formulario de
contingéncia, para obter o nimero de registro Unico. X

d) Finalizar o registro do documento com uma identificagéo Unica,
iniciando o documento para o controle de tramite na institui¢&o. X

e) Escrever, com lapis macio, o nimero do registro no documento
suporte papel. X

Procedimentos
de registro

120%
100%
80%
60%
40%
20%
0%

SIM NAO

Gréfico 2: indice das respostas da questédo 5

Na questdo 6, correspondente aos procedimentos da classificacao,
foram questionados aspectos relacionados a esta atividade. Mais uma vez, 0

formulario de contingéncia néo é utilizado pelos funcionarios do protocolo.



Quadro 14 — Respostas aos procedimentos de classificacéo

81

Pergunta

SIM

a)

Com o sistema informatizado ou formulario de contingéncia, na
atividade de registro, o documento deve ser lido atentamente,
para ser classificado com o auxilio do Plano de Classificacédo
inserido no sistema, a partir da analise do conteddo e com a
andlise dos anexos.

X

b)

Caso ocorra problemas no sistema, o documento deve ser
registrado primeiro no formulario de contingéncia e
classificado depois, com a devida andlise do seu contetdo.

c)

ApOs o registro do documento, inserir no campo direito do
documento com um lapis macio a classificagdo do documento,
no canto direito.

70.00%

60.00%

50.00%

40.00%

30.00%

20.00%

10.00%

0.00%

Procedimentos da Classificacao
2

SIM

Gréfico 3: indice das respostas da quest&o 6

A questdo 7 refere-se aos procedimentos da atividade de autuacéo.

Estes procedimentos sdo todos realizados. Cabe ressaltar as trés udltimas

questdes, respondidas de forma negativa. Como eles lidam com a plataforma do

SEI, os processos séo feitos de forma eletronica e ndo de forma manual. Os

funcionéarios da DPU responderam da seguinte forma.

Quadro 15 — Respostas ao procedimento de autuacéo

Pergunta SIM NAO
a) Chegada do documento no protocolo e analise do despacho que X
solicita autuacéo do documento.
b) Verificar os antecedentes do documento e dos anexos. X
c) Caso nao haja registro no sistema informatizado ou no formulario X
de contingéncia, efetivar o registro do documento.
d) Realizar a autuacdo do documento. X
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e) Caso trabalhe com documentos digitais, inserir o documento digital X
no sistema informatizado. Automaticamente, ele sera autuado.
f)  Numerar o nimero de folhas do processo. X
g) Caso haja a necessidade de abrir volumes, por ter atingido o X
ndmero de paginas adequado ao procedimento de protocolo,
inserir o termo de encerramento.
h) Abrir um novo volume, com o termo de abertura. X
Procedimentos de autuacao
70.00%
5
60.00%
50.00%
3
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%
0.00%

SIM

Gréfico 4: indice das respostas da questio 7.

Na descri¢cao da distribuicéo, todos os procedimentos elencados foram

assinalados de forma positiva pela equipe de protocolo da DPU, o que demonstra

gue eles sao feitos na totalidade.

Quadro 16 — Respostas ao procedimento de distribuicao

Pergunta SIM NAO
a) Chegada do documento no setor de trabalho. X
b) Olhar o ultimo despacho ou o local que indica para onde o X
documento ir4.
c) Identificar a area interna ou externa para onde a documentagdo X
sera encaminhada.
d) Preparar o documento para a tramitacdo ou para a expedico. X
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Procedimentos de distribuicao

4.5
3.5
2.5
1.5

0.5

SIM NAO

Gréfico 5: indice das respostas da questéo 8.

No caso dos procedimentos de controle de tramite, a equipe de

protocolo da DPU respondeu a uma Unica pergunta de forma positiva, 0 que

7

demonstra que o controle de tramite € realizado pela equipe durante toda a

jornada de trabalho.

Quadro 17 — Respostas ao procedimento de controle de tramite

Pergunta SIM NAO
a) Acompanhar o trdmite a partir do sistema informatizado, pelos X
seguintes dados: data do tramite, identificacdo do documento
avulso ou processo, responsavel pela tramitacdo, data de
recebimento na unidade de destino, responséavel pelo recebimento

na unidade de destino, providéncias a serem realizadas.

Procedimento de Controle de Tramite
120%
100%
80%
60%
40%

20%

0%
SIM NAO

Gréfico 6: indice das respostas da questio 9.
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A Ultima questéo se refere aos procedimentos de expedi¢do e a equipe

de protocolo respondeu a todos os itens de forma positiva, evidenciando que as

atividades sao realizadas em sua totalidade.

Quadro 18 — Respostas ao procedimento de expedicdo

Pergunta

SIM

a)

Chegada do documento ao protocolo ou a unidade de trabalho,
gue deve encaminhar o documento ao protocolo.

b)

Analise do documento caso ele possua registro no sistema
informatizado e se ha classificacdo do Plano de classificacao.

c)

Analise do documento, na ultima folha, sobre qual instituicdo onde
sera enviada.

d)

Registro do documento para a instituicdo onde sera encaminhado.

e)

Providenciar envelope e procedimentos de correios e malote, caso
a documentacao exija.

f)

Envio do documento mediante mensageiro ou Correios, conforme
as informac6es descritas na ultima folha.

Procedimentos de Expedicao

SIM NAO

Gréfico 7: indice das respostas da quest&o 10.

De modo geral, constata-se que os procedimentos das atividades de

protocolo sdo realizados pela equipe de protocolo da Defensoria Publica da

Unido — DPU, em sua maioria. Ha observancia dos conceitos relativos ao

protocolo e preocupacédo com a dinamica da documentacéo em tratamento. Os

itens que foram respondidos como negativos foram minoria e ocorreram devido

a utilizacdo do Sistema Eletronico de Informacdo — SEI, cujas atividades foram

automatizadas.
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5 CONCLUSAO

Apés o estudo dos conceitos abordados neste trabalho, podemos
concluir que as atividades de protocolo encontram-se no seio do programa de
gestdo de documentos, da mesma forma que a classificacdo e a avaliacdo de

documentos.

Observa-se que as atividades de protocolo aqui detalhadas, além de
exigirem sistematica rigorosa, estdo intrinsecamente relacionadas a gestédo de
documentos, sendo, mesmo, a base para que os documentos de arquivo

garantam suas caracteristicas fundamentais durante todo o ciclo de vida.

No contexto atual das organizacdes, onde convivem documentos
analdgicos e digitais, em sistemas hibridos, em busca de seguranca e eficiéncia,
pode-se afirmar que as atividades de protocolo sdo a base para documentos
arquivisticos fidedignos e auténticos.

Cada atividade foi descrita de forma detalhada, a partir do material de
referéncia utilizado na pesquisa. Foi positivo o resultado do questionario aplicado
no protocolo da Defensoria Publica da Unido — DPU, onde foi constatado que a
maioria das atividades de protocolo sdo, de fato, realizadas. Mesmo operando
sob o ambiente informatizado do Sistema Eletronico de Informagdo — SEI,
verificou-se, por parte da equipe de protocolo, a observancia dos conceitos

aplicaveis a cada atividade e o cuidado com a execucéo de cada tarefa.

Na andlise dos dados, também foi possivel identificar uma constante,
no que se refere as atividades de protocolo, e uma variedade de procedimentos
adotados no desempenho das atividades. Estes, obedecem a légica das
diretrizes e normas adotadas no ambito das organizagbes ou das instituicbes
normalizadoras, as quais 0s protocolos se encontram tecnicamente

subordinados.

Durante a realizagdo desta pesquisa, houve dificuldade em encontrar
fontes de informacéao relacionadas ao assunto. Houve necessidade de estudar a
gestdo de documentos, de forma que varios aspectos foram abordados nesta
pesquisa. Um deles foi a questao da transparéncia administrativa, uma vez que

a gestdo de documentos € um instrumento de racionalidade e transparéncia. A
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importancia do protocolo é fundamental para o relacionamento com os cidadaos,

dada a pressao por transparéncia nas organizacoes.

Outro aspecto fundamental foi 0 estudo da gestdo de documentos com
énfase no ciclo documental, um dos fundamentos da disciplina arquivistica. O
ciclo documental transcende o trabalho do arquivista e é o pano de fundo, no

qual se apoiam as intervencdes arquivisticas.

E importante destacar a construcéo do relacionamento entre a gest&o
da informacao, a gestdo do conhecimento e a gestdao de documentos. Os trés
tipos de gestdo ndo sdo excludentes, apesar de receberem abordagens
diferenciadas. Enquanto a gestdo do conhecimento trabalha com conhecimento
tacito e com fluxo informal, a gestédo da informagéo trabalha com conhecimento
explicito e fluxo formal, com abrangéncia menor. A gestdo de documentos
trabalha com a informacéo que € produzida no contexto do exercicio das funcées

a gque se prop0Oe as entidades, com abrangéncia ainda menor e mais especifica.

O estudo da teoria sistémica foi necessario, para identificacdo das
relagBes que podem ser construidas com outros sistemas, sobretudo no ambito
do arquivo. A abordagem sistémica auxilia na compreensao dos conceitos e do
funcionamento das atividades de protocolo e dos programas de gestdo de

documentos. Os sistemas fazem parte das trocas entre o homem e a sociedade.

Observagdo de mindcias, rigor nos pequenos detalhes na execucao
dos procedimentos aqui sistematizados sdo de fundamental importancia, nédo
apenas para o funcionamento adequado das organiza¢cdes como também para
o acesso a informacdo. Especialmente nas organizacbes publicas, o
comprometimento dessas atividades resulta em comprometimento dos principios

democréticos, bem como dos direitos constitucionais do cidadéo.

Desta forma, esta pesquisa, realizada com foco no protocolo e na
gestdo de documentos, aponta um caminho a ser percorrido para a construcéao

de conhecimento cientifico sobre o tema.
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APENDICE - Questionéario para aplicacdo na DPU

Entrevistado:

Hora:

Data:

Quais sao as atividades realizadas pelo Protocolo da DPU?

Quais as normas infra legais com as quais os funcionarios do Protocolo

trabalham?

Até que ponto ha um relacionamento técnico entre o Programa de Gestéo

de Documentos e a area de Protocolo? Uma area funcionaria sem a

outra? Explique com suas palavras.

No fluxograma de recebimento do protocolo, estes procedimentos s&ao

realizados?

)

k)

Chegada do documento ao Protocolo, com a analise dos meios de
recepcado: mensageiro, fax, Correios, documento em suporte digital
(CD, Pen Drive) ou mediante correio eletronico, entre outros. ( ) Sim (
) Nao.

Conferir se sdo documentos destinados a instituicdo ou se sao
particulares. ( ) Sim () Nao.

Conferir se o documento digital estd em um formato aceitavel e inseri-

lo no sistema, com a classificacdo correta. ( ) Sim () N&o.

m) Abrir a documentacdo e analisar seus anexos, com excecao dos

n)

0)

p)

documentos sigilosos e particulares, cuja envelope deve ser
preservado. ( ) Sim () Nao.

Receber o documento, recusando justificadamente aqgueles cujo 6rgao
seja incompetente para receber. ( ) Sim ( ) N&ao.

Analisar se os documentos sdo ostensivos ou sigilosos e fazer a
separacéo deles no recinto do Protocolo. ( ) Sim () N&o.

Separar 0s documentos que serdo autuados e 0s que continuarao

avulsos. () Sim () Nao.



Q)

a)

b)

d)

f)
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Emitir um recibo ou comprovante ap6s o0 recebimento da
documentacédo. ( ) Sim ( ) Nao.

Encaminhar toda a documentacéo para o efetivo registro no protocolo
mediante sistema informatizado ou formulario de contigéncia. ( ) Sim
( ) Nao.

No fluxograma de registro, estes procedimentos séo realizados?
Analise do documento, interno ou externo, incluindo seus anexos e
dos tipos documentais que acompanham o documento a ser
registrado. ( ) Sim () Nao.

Conferir atentamente os dados dos documentos, sobretudo sobre o
destino, os dados de origem e assunto correspondente. () Sim ()
N&o.

Inserir os dados no sistema informatizado ou no formulario de
contingéncia, para obter o nimero de registro tnico. ( ) Sim ( ) Nao.
Finalizar o registro do documento com uma identificagdo Unica,
iniciando o documento para o controle de tramite na instituicao. ( )
Sim () Nao.

Escrever, com lapis macio, o numero do registro no documento

suporte papel. ( ) Sim () Nao.

No fluxograma de classificacéo, estes procedimentos sao realizados?
Com o sistema informatizado ou formulario de contingéncia, na
atividade de registro, o documento deve ser lido atentamente, para ser
classificado com o auxilio do Plano de Classificacdo inserido no
sistema, a partir da analise do contetddo e com a analise dos anexos.
( ) Sim( ) Nao.

Caso ocorra problemas no sistema, o documento deve ser registrado
primeiro no formulario de contingéncia e classificado depois, com a
devida analise do seu conteudo. () Sim () N&o.

Apos o registro do documento, inserir no campo direito do documento
com um lapis macio a classificacdo do documento, no canto direito. (
) Sim () N&o.
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7. No fluxograma de autuacao, estes procedimentos séo realizados?

a) Chegada do documento no protocolo e analise do despacho que
solicita autuacdo do documento. () Sim () Nao.

b) Verificar os antecedentes do documento e dos anexos. () Sim ()
N&o.

c) Caso nao haja registro no sistema informatizado ou no formuléario de
contingéncia, efetivar o registro do documento. () Sim ( ) N&o.

d) Realizar a autuagéo do documento. () Sim ( ) N&o.

e) Caso trabalhe com documentos digitais, inserir o documento digital no
sistema informatizado. Automaticamente, ele sera autuado. ( ) Sim (
) Nao.

f) Numerar o numero de folhas do processo. ( ) Sim () N&o.

g) Caso haja a necessidade de abrir volumes, por ter atingido o nUmero
de paginas adequado ao procedimento de protocolo, inserir o termo
de encerramento. ( ) Sim () Nao.

h) Abrir um novo volume, com o termo de abertura. ( ) Sim () Nao.

8. No fluxograma de distribuicéo, estes procedimentos sao realizados?

a) Chegada do documento no setor de trabalho. ( ) Sim () N&o.

b) Olhar o ultimo despacho ou o local que indica para onde o documento
ird. () Sim () N&o.

c) ldentificar a area interna ou externa para onde a documentacéo sera
encaminhada. ( ) Sim () Nao.

d) Preparar o documento para a tramitagdo ou para a expedicdo. ( ) Sim
( ) Néo.

9. No fluxograma do controle do tramite, estes procedimentos sao
realizados?

a) Acompanhar o trGmite a partir do sistema informatizado, pelos
seguintes dados: data do tramite, identificagcdo do documento avulso
Ou processo, responsavel pela tramitagdo, data de recebimento na
unidade de destino, responsavel pelo recebimento na unidade de

destino, providéncias a serem realizadas. ( ) Sim () N&o.
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10.No fluxograma da expedicao, estes procedimentos sao realizados?

a) Chegada do documento ao protocolo ou a unidade de trabalho, que
deve encaminhar o documento ao protocolo. () Sim ( ) N&o.

b) Andlise do documento caso ele possua registro no sistema
informatizado e se hé classificacdo do Plano de classificagdo. ( ) Sim
() Nao.

c) Andlise do documento, na ultima folha, sobre qual instituicdo onde
sera enviada. () Sim () N&o.

d) Registro do documento para a instituicdo onde sera encaminhado. (
) Sim () N&o.

e) Providenciar envelope e procedimentos de correios e malote, caso a
documentacéo exija. ( ) Sim () N&o.

f) Envio do documento mediante mensageiro ou Correios, conforme as

informacdes descritas na ultima folha. () Sim () N&o.



