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RESUMO

Administrar ambientes organizacionais tem sido uma tarefa complexa e requer dos gestores a
capacidade de antecipar e reagir as mudancas, ndo s6 no ambiente externo, mas também no
interno, implementando estratégias necessarias para manter-se estavel e em consonancia com o
mundo globalizado. Assim, diante deste panorama, nos motivou a intencdo de buscar
potencializar o uso da informacdo arquivistica, através de um tratamento adequado, aos dados
recebidos e produzidos cotidianamente no exercicio das atividades e conferir novos usos ao
acervo adquirido e armazenado ao longo dos 28 (vinte e oito anos) de existéncia do INCQS
Instituto, descolando-se, do foco de armazenamento e acesso, adotado até entdo, para o
pressuposto de gestdo estratégica e uso “util”. Para tanto, explora conceitos de Administragao,
Gestdo da Informacdo e Conhecimento, Inovacgéo, Ecologia da Informacgéo, Gestdo Documental
dentre outros, com vistas a subsidiar a implantacdo de um projeto piloto especifico para o arquivo

deste Instituto.

Palavras Chave: Gestdo, informac&o, arquivistica, sistemas de informacédo e conhecimento.
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ABSTRACT

Managing organizational environments has been a complex task and required from the managers
the ability of anticipating and reacting to change, not only in external environments, but also
internally, making necessary strategies to maintain stability and consonance within a globalized
world. Thus, such view has motivated on us the intention to potentiate the use of archival
information, through an adequate treatment of the data produced in the exercise of our activities
on daily basis and apply new utilities to the material collected and stored over the 28 (twenty-
eight) years of existence of the INCQS, detaching ourselves from the objective of storing and
assessing, moving into the strategic management and useful “utility”. Therefore, we explore the
concepts of Administration, Information Management, Information Ecology, Knowledge
Management, Innovation, Integrated Archival Science, and Documental Management amongst
others, in view of subsiding the implementation of a pilot project specified to the Institute

archives.

Key Words: Management, archival information, information systems and knowledge.
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INTRODUCAO

Vivemos uma época de grandes transformacfes, embora o conhecimento sempre tenha sido
necessario, sua importancia aumenta a cada dia com o desenvolvimento da ciéncia e da
tecnologia. Como afirma Alvarenga Neto (1), a passagem da era industrial para era da
informacdo e o surgimento de um novo padrdo tecno-econdmico constituido por informacao,
inovacdo e conhecimento, nos remete a questdes que precisam ser enfrentadas, por exemplo:
como as organizagOes utilizam a informagdo e o conhecimento para maximizarem 0S Seus
resultado e alcancar os objetivos organizacionais? Existe distincdo entre gestdo da informacéo e
do conhecimento? Estratégias organizacionais, gestdo da informacédo e do conhecimento, devem

estar alinhadas?

Assim, na busca a resposta para estas perguntas, foi possivel apreender que o modelo
organizacional a ser adotado pelas organizacdes, para fazer face a sociedade do conhecimento,
precisa ter como alicerce a coleta, tratamento e difusdo de informacgdes de qualidade —
validadadas — fator de fundamental impacto no processo decisorio.

Na area de gestdo em saude, onde este estudo se insere, percebemos que diversas formas, muitas
vezes improvisadas e de natureza doméstica, tém sido utilizados para resolver problemas de
interesse mutuo, e essa desarticulacdo do setor publico de uma forma geral, seja no contexto
administrativo, cientifico ou tecnoldgico, atinge de maneira prejudicial as instituicdes de
pesquisa, uma vez que suas atividades estdo ligadas & investigacdo e, portanto necessitam de

dados atualizados, confidveis e disponiveis em curto espago de tempo.

Os dados gerados nas instituigdes publicas constituem-se como subprodutos de suas a¢des e dao
origem a acervos que sdo elementos vitais e estratégicos para uma gestdo eficaz. Desta forma as
atividades como as de arquivo precisam buscar mecanismos para acompanhar o desenvolvimento

administrativo, cientifico e tecnoldgico que ocorrem atualmente.

A insuficiéncia na organizacdo e a falta de mecanismo adequado de difusdo da informacéo de
cunho arquivistico podem ser vistas como prejudiciais, pois ndo sé limitam o foco de pesquisa,

como também reduzem a geracdo de conhecimento, sem contar que restringem a expansao do
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potencial deste tipo de informagdo como suporte para a tomada de decisdo a formulacdo de

politicas, construcdo de estratégias, identificacdo de rumos e oportunidades futuras no ambito das

acOes salde, o que acaba por diminuir sua importancia e contribuicao.

Ao longo deste estudo percebeu-se a preocupacao crescente dos governos, grupos econdémicos e
setores da sociedade com os processos relacionados a informacéo. O trinbmio “dado, informagao
e conhecimento” tem sido alvo de atencdo face ao seu extraordinario avanco ¢ difusdo. Estes
movimentos repercutem, também, na esfera governamental brasileira e, no INCQS refletem-se na
busca de uma solucéo para atender a necessidade de organizacao de seus documentos de arquivo,
de forma que as informacGes contidas nestes, se transformem em um instrumento que contribua

para o pleno atendimento de sua miss&o institucional.

Este recurso, melhor explorado, podera reverter em beneficios a sociedade, ndo sé na construcao
de uma legislacdo sanitaria harménica, mas de politicas industriais e de inovacdo para produtos,
Servigos e processos organizacionais que venham a contribuir para estabelecer um sistema de

saude inclusivo e universal.

ESTRUTURA DO TRABALHO

O presente trabalho esté organizado, em oito capitulos.

O Primeiro Capitulo — Exp&e os motivos que levaram a escolha deste tema, os objetivos a serem
alcangados, a metodologia adotada e o universo da pesquisa.

O Segundo Capitulo — Contextualiza a questdo da informacdo e a globalizagdo, as interfaces
destas com a ciéncia, tecnologia e inovacdo, e suas conseqiiéncias para o Estado, Organizacdes e

Sociedade. Caracteriza a Fiocruz e o INCQS e o0s situa neste contexto.

O Terceiro Capitulo - S8o introduzidos os alicerces tedricos, 0s conceitos, a revisao da literatura

que serviram de base para a construcéo do projeto piloto para Gestdo dos documentos de arquivo.
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O Capitulo Quatro — Apresenta um perfil da organizagéo, levantamento da conjuntura atual, mais

aprofundado, um panorama do INCQS, seu organograma, 0 que vem a Ser 0 programa da

qualidade e situa o arquivo dentro deste programa.

O Capitulo Cinco - Oferece um diagnéstico detalhado da situacéo do arquivo e o fluxo atual dos

documentos produzidos e recebidos no INCQS.

O Capitulo Seis — A metodologia de pesquisa que subsidiou o estudo, como se deu a coleta de
dados, através da pesquisa na literatura impressa e eletrdnica, questionario, entrevista e

observacao participante.

O Capitulo Sete — A apresentacdo da proposta, do novo fluxo dos documentos, o modelo de
entrada de dados para construcdo do médulo integrado do arquivo, modelo da secdo da intranet

para pesquisa as informac6es do arquivo.

O Capitulo oito — As realizacdes, recomendacdes e conclusdes resultantes deste trabalho.
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CAPITULO 1-JUSTIFICATIVA, OBJETIVOS E METODOLOGIA

1. 1. Justificativa

Jamais se contou com um acervo de informacdo acumulada como a que existe hoje, e esta
aumenta quotidianamente. “Estamos convencidos de que 0 trato da questdo das informacdes, se
for inadequado constituir-se-4 em barreira a0 avanco nas solucBes, e se inteligentemente
observado e implementado, funcionara como alavanca propulsora do sucesso...” (2). Destaca-se
assim a apreensdo dos governos, grupos econdmicos e setores da sociedade com 0S pProcessos

relacionados a informacéo e sua difuséo.

No segmento da salde, essa importancia se sobressai, pois é mais do que necessario que as agdes
em Vigilancia Sanitaria e de desenvolvimento econdmico estejam articuladas e o Estado
desempenhe o seu papel, fundamental, como regulador e promotor ndo s6 de uma legislacédo
harmonica, mas de politicas industriais e de incentivo a inovacfes para produtos, servicos e
processos organizacionais que venham a contribuir para a redugdo das importac@es, promoc¢ao as
exportacdes e a estabelecam um sistema de sade inclusivo e universal, ou seja, buscar articular a
I6gica da inovacdo industrial e do desenvolvimento econdmico, com as politicas de salde e

sanitarias. (3)

As acdes de Vigilancia Sanitaria atuam sobre medicamentos, vacinas, alimentos, materiais de
limpeza, cosméticos, agrotoxicos, hemoderivados, portos e aeroportos, no uso indevido de
tecnologias e matérias-primas, na manipulacdo e deposicdo de residuos industriais e radioativos e
na degradacdo ambiental, ambiente de trabalho, qualidade da agua, enfim em tudo que pode
oferecer risco para a populacdo. O INCQS destaca-se como responsavel importante na
formulacdo e execucdo de politicas pablicas, por ser um 6rgédo publico federal de carater técnico-
cientifico que assume atividades exclusivas de Estado, possuindo um papel fundamental como

agente transmissor de conhecimento em salde e de apoio estratégico ao SNVS/SUS.

O INCQS atua de forma integrada, interdisciplinar e participativa, na busca de solucdes

articuladas com o contexto do SUS/SNVS/FIOCRUZ. Tem a convic¢do de que seu oficio é a
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ciéncia, seu objeto € a salude e seu compromisso € a qualidade, a melhoria continua de servigos e

produtos abrangendo todas as suas atividades. Para manter-se nos padres de desenvolvimento
global, vem envidando esfor¢os na busca de solugfes para situagdes adversas e para tanto, seus
processos de trabalho e métodos de andlise precisam estar em sintonia com 0s avangos

tecnologicos de forma a garantir que sua missao -

“Contribuir para a promog¢ao ¢ recuperagao da saude e prevencdo de doencgas, atuando como
referéncia nacional para as questdes cientificas e tecnoldgicas relativas ao controle da qualidade

de produtos, ambientes e servicos vinculados a Vigilancia Sanitaria”.
- possa ser cumprida com eficiéncia.

Ao identificar a atual situacao de seu acervo arquivistico, foram discutidas e consideradas idéias a
serem postas em pratica. A proposta apresentada neste trabalho vai ao encontro da demanda pela
identificacdo e aplicacdo de uma metodologia que possibilite a implantagdo de uma Gestéo dos
documentos de arquivo ou Informagdo Arquivistica', que promova novos usos para 0 acervo,
incremente e fortaleca as atividades do arquivo, além de suprir a necessidade por um modelo que
permita a racionalizacdo da atividade, através da identificacdo, localizacdo, avaliacao,
processamento, armazenamento, acesso, difuséo e retroalimentacdo de informacéo de qualidade,

validada e bem organizada.

Os beneficios pretendidos para o Instituto sdo minimizar, sendo solucionar, ndo sé os problemas
observados no arquivo, mas também otimizar o fluxo operacional da atividade, tornando-a mais
racional e econémica, possibilitando maior eficiéncia na recuperagdo rapida, no acesso facilitado,
na difusdo de informacéo de qualidade, na reducdo do volume de massa documental acumulada e
produzida e no controle efetivo do conteldo do acervo. Busca-se igualmente despertar a atencéo
para a importancia da utilizacdo destas informacdes para melhorar procedimentos e produzir
novos saberes, na area de atuacdo do Instituto, com vistas a serem aplicados no interesse da

sociedade.

! Alguns segmentos preferem utilizar o termo documentos de arquivo outros, informagao arquivistica, em nosso
estudo ambos séo utilizados, no sentido de que documentos de arquivo guardam informag6es arquivisticas.
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O acervo arquivistico no INCOS

O INCQS enfrenta problemas no que diz respeito a organizacdo do extenso acervo de dados
armazenados em diversos tipos de suportes, excluindo os eletrnicos. Esta situagdo atingiu um
ponto tdo critico que desencadeou a necessidade de intervencdo nesta atividade de forma que
dentro dos padrdes exigidos pela legislacdo arquivista, em consonancia com a legislacéo sanitaria
e de acordo com os padrdes de qualidade do Instituto, fosse possivel a promover a organizacao

deste tipo de informacéo.

Mas para atender a esta demanda € necessario também, promover o controle efetivo da producao,
do crescimento e a preservacdo da massa documental gerada ao longo dos anos de existéncia do
INCQS, com vistas a atingir eficiéncia no acesso, na recuperacéo e difusdo de informacgdes que

sdo fundamentais para as atividades de Vigilancia Sanitaria.

O acervo produzido ao longo dos 28 anos de existéncia do INCQS esta guardado em dois locais
diferentes no prédio principal do INCQS, em sala no subsolo do bloco 07, e em salas localizadas
no sexto e oitavo andares do prédio da expansdo/Fiocruz localizado na Avenida Brasil, 4036,
cedidas para tal, e que pertencem a Casa de Oswaldo Cruz e a Diretoria de Administracdo do
Campus, respectivamente. O conteldo deste acervo ndao possui registro nem em papel, nem em
meio eletrbnico. Os sistemas de gerenciamento de dados SGA, SIGADM e SIM, s6 foram
implantados nos anos 2000, 2002 e 2008, respectivamente, e mesmo assim ndo ha como atraves

deles rastrear todos os documentos originais.

Nesta massa documental destacam-se 0s processos de pericia analitico-laboratorial, atividade que
desempenha importante papel na protecdo da populacdo contra as situacdes de risco e fatores
nocivos, associados & producdo e & comercializacdo de alimentos, medicamentos, cosméticos,
saneantes, produtos bioldgicos, sangue e seus derivados e outros de uso corrente. “Quando
alguém se alimenta, lava a louga, limpa a pia, toma banho, usa um medicamento, toma uma
vacina ou se submete a uma cirurgia - em todos esses e varios outros momentos tem contato com
o INCQS” (4). Sdo abertos, em média, de 4000 a 5000 mil processos de andlise de amostra

anualmente. Esta atividade impacta diretamente na qualidade de vida da populagéo, o que ressalta
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a importancia destas informacdes estarem acessiveis e disponiveis de forma organizada. Os

gréficos abaixo informam a quantidade de processos analisados por ano, de 2001 até 2008.

Grafico 1

TOTAL DE AMOSTRAS ANALISADAS NO INCQS
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A partir do ano 2000 estes processos documentados em suporte de papel, passaram a ser

registrados em meio eletrénico através do Sistema de Gerenciamento de Amostras — SGA,
desenvolvido pelo préprio INCQS, onde se registra o procedimento de abertura de processo e
inclusdo de dados de acordo com o caminho que a amostra segue pelos laboratérios de analise. O
SGA inclui-se entre as ferramentas de que o Instituto dispde para monitoramento dos resultados
institucionais e somente pode ser acessado por pessoal autorizado. Idealizado originalmente para
atender as necessidades do INCQS, também é utilizado nos LACENS dos estados de Sao Paulo,

Pernambuco, Ceara, Minas Gerais, Rio de Janeiro, Parana e Goias.

Aliado a estes processos de analise de amostra, encontram-se 0s outros registros que guardam
outra parte da histéria do INCQS (memorandos, cartas, oficios), documentos relativos aos
programas de salde, convénios, projetos, parcerias, recursos humanos, programa da qualidade,
POPs, e etc., oriundos da execucdo das demais e ndo menos importantes competéncias do
Instituto. Estes ndo possuem guarda em meio eletrdnico, somente em suporte de papel - quando
produzidos ou recebidos séo registrados no sistema da Fiocruz, SIGADM (Sistema de Gestao
Administrativa), sem nenhuma interface com o SGA - e em um determinado momento Sserdo
encaminhados ao arquivo que se encontra em situacao critica, quanto a infra-estrutura de pessoal,

espaco fisico, material de consumo e permanente, para abriga-los adequadamente.

Administrar ambientes organizacionais altamente competitivos e instaveis tem sido uma tarefa
complexa e requer dos gestores a capacidade de antecipar e reagir as mudancas, ndo s6 no
ambiente externo, mas também no interno, implementando mudancas necessarias para manter-se
estdvel e em consondncia com o mundo globalizado. Desta forma, acreditamos, que as
organizagOes deveriam funcionar como um sistema integrado e coeso, em que as partes se inter-

relacionem de forma a alcancar um determinado objetivo com sucesso.

Os desafios, gerados por mudangas internas ou externas a organizacdo, devem ser abordados
adequadamente para que ndo se transformem em ameacas a uma gestdo que pretende ser bem
sucedida e para tanto dispor de métodos de captacdo de informacdo confidvel e de qualidade
torna-se imprescindivel. Ao compartilhar deste pensamento e para que a informacdo atue como
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recurso estratégico que €, sua gestdo deve ser considerada como uma atividade essencial dentro

da organizacdo, assim como a financeira, marketing, planejamento, recursos humanos e outros.

Nestes dias, em que informacgdo e conhecimento passam a ser chaves para o desempenho de uma
instituicdo para que haja efetividade no seu uso, é preciso que estejam organizadas e com féacil
acesso. Segundo Lucas (5) “a informagdo (...) € um recurso que precisa ser gerenciado para

ajudar as organizagdes a melhorar sua produtividade, competitividade e performance geral”.

Diante deste panorama, como potencializar o uso da informacdo contida nos documentos de
arquivo, no INCQS?

Nossa proposta € que isso seja feito através da promocdo de um tratamento adequado aos
documentos produzidos e recebidos cotidianamente no exercicio das atividades e conferir novos

usos aos guardados no arquivo do INCQS.

Este estudo busca uma forma para atender a necessidade de organizacdo e gestdo dos documentos
de arquivo e da informacdo neles contida, dentro do INCQS, descolando-se do foco adotado até
entdo, de armazenamento € acesso, para o pressuposto de gestdo estratégica e uso “util”, para que
estes se transformem em instrumentos que auxiliem a instituicdo a atender plenamente a sua

missao.

As informacdes contidas nestes documentos representam um recurso intangivel, 2 que precisa ser
melhor explorado com vistas a reverter em beneficios ndo so ao Instituto, mas conseqientemente
a sociedade. Para tanto exploramos conceitos de Administracdo, Gestdo da Informacéo, do
Conhecimento, Inovagdo, Arquivistica integrada, Gestdo Documental dentre outros, com vistas a

subsidiar a implantacdo de um projeto piloto especifico para o arquivo do INCQS.

2 Os ativos intangiveis ndo possuem caracteristica fisica e sdo de dificil avaliagdo. Dentro deste grupo estdo as
patentes, direitos autorais, marcas e principalmente o capital humano, considerado atualmente pelas organizagdes
como o ultimo recurso da vantagem competitiva duradoura.
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1.2. Objetivos

O objetivo geral deste estudo é desenvolver um Projeto Piloto de Gestdo dos documentos de
arquivo, que permita a organizacdo da producdo documental gerada e recebida no Instituto e
ainda a eficiéncia no acesso, recuperacdo e difusdo destas informac6es que sdo fundamentais as

atividades de Vigilancia Sanitaria.

1.2.1. Objetivos Especificos

e ldentificar as caracteristicas do atual fluxo de producéo e recebimento de documentos e
Seus nos criticos;

e Propor um novo fluxo;

e Propor um modulo integrado aos sistemas de informacdo existentes (SGA, SIGADM e
SIM) para informatizacéo da atividade;

e Propor uma secdo na intranet/INCQS para facilitar o acesso e difundir a informacéo

arquivistica.

Esta pesquisa levantou as dificuldades encontradas pelos usuérios, em relacdo a area escolhida,
através da identificacdo da situacdo atual, seus pontos fracos e fortes, visualizando as
perspectivas futuras. Propora e testara, através de um estudo piloto, um novo fluxo para os
documentos de arquivo e a normatizacdo de procedimentos visando estabelecer uma gestédo
informatizada para este tipo de informacdo, com a implantacdo de um mddulo interativo aos
sistemas SGA e SIGADM, além de uma se¢do na Intranet/INCQS, com vistas a fornecer suporte
de atendimento aos usuarios, no tratamento adequado da informacao arquivistica e nas consultas

aos suportes em papel e microfilme.
1.3. Metodologia

No processo de investigacdo, foi escolhido o estudo de caso, uma vez que, este projeto esta
dirigido a solucdo de um problema especifico, ou seja, a gestdo dos documentos de arquivo no
INCQS. A abordagem escolhida foi a qualitativa e a coleta de dados foi realizada através da
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pesquisa documental, observacdo participante, pesquisa de usuario e entrevistas semi-

estruturadas.
1.4. Delimitacéo do Estudo e Aspectos Eticos

Esta pesquisa tem seu campo de atuacdo circunscrita ao estudo da gestdo dos documentos de
arquivo e sua possivel contribuicdo para o INCQS sob os mais diversos aspectos. Através dos
canais formais® estabelecidos e disponibilizados pelo Instituto, foi realizada a coleta de dados e
levantamento documental, com objetivo de aprofundar o conhecimento a respeito do fluxo
percorrido por estes desde sua criacdo ou recebimento até seu destino final, sem, no entanto, se

propor a esgotar o assunto.

A presente pesquisa foi devidamente submetida e aprovada pelo Comité de Etica em Pesquisa
(CEP), da ENSP/FIOCRUZ.

¥ Canais formais mencionados aqui se referem a POP — Procedimento Operacional Padrdo, documentagéo obrigatoria
a ser produzida por cada subunidade organizacional, descrevendo passo a passo como executa as suas atividades.
Canais formais: sdo aqueles oficiais, publicos e controlados por uma organizacdo. Manual de Metodologia da
Pesquisa 3? ed. Universidade Federal de Santa Catarina — Florian6polis/2001.
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CAPITULO 2 - CONTEXTUALIZACAO

2.1. A Globalizagdo

A globalizacdo é um fendmeno que consiste em uma integracdo em carater econémico, social,
cultural e politico entre diferentes paises. Diz respeito a forma como os paises interagem e
aproximam pessoas, ou seja, interliga 0 mundo. Atravées deste processo, as pessoas, 0S governos e
as empresas trocam experiéncias, realizam transacfes financeiras e comerciais e espalham
aspectos culturais por todo o planeta. Deixa as distancias cada vez mais curtas, facilitando as

relacBes culturais e econémicas de forma rapida e eficiente.

E, ainda, o resultado das inovacdes tecnoldgicas e do incremento no fluxo comercial mundial,
que levaram ao barateamento principalmente, nos meios de transportes e nas telecomunicagdes
no final do século XX e inicio do século XXI, favorecendo rapidas mudancas nas estruturas de
pesquisa, producdo e comercializacdo, como também pela dindmica do capitalismo de atingir
novos e maiores mercados, principalmente para os paises desenvolvidos cujos mercados internos
ja estavam saturados. Segundo Prusak (6), “Nesse tipo de economia o sucesso ¢ determinado pelo
que vocé sabe e ndo pelo que vocé possui. Informacdo, mais do que a terra ou o capital sera a

forca motriz na criagdo de riqueza e prosperidade”.

O mundo globalizado impde desafios constantes face a rapidez com que a informacéo circula e
gera novos conhecimentos e perspectivas de desenvolvimento. A informacdo mais que um
suporte, € um elemento essencial e indispensavel. Para Braga (7) no inicio dos anos 90, do século
XX, ja se previa que esta seria a base e a razdo para um novo tipo de gestdo, e que o binédmio
capital/trabalho seria substituido por informacgdo/conhecimento como fatores determinantes no
sucesso empresarial. Caminhava-se para a sociedade do saber onde o valor do conhecimento iria

suplantar a importancia do capital.

A importancia da gestdo da informacao cresceu no final do século XX e tem se configurado como
um dos passos para se chegar a gestdo do conhecimento e a inteligéncia competitiva, processos

fundamentais para a sobrevivéncia das organizagdes. Uma de suas caracteristicas é o

monitoramento da informacdo em todo o seu ciclo: planejar e organizar seu fluxo, elaborar
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normas para sistematizar procedimentos, regular e facilitar 0 acesso, o processamento, 0

armazenamento, a difusdo e a retroalimentacdo, para que as informacdes apdiem com efetividade

as operacdes da organizacao.

Outra caracteristica marcante da gestdo da informacdo é que esta pode assumir uma finalidade
especifica, de acordo com 0 segmento em que esteja inserida. Para o mercado, atua como uma
vantagem competitiva sobre a concorréncia, através da identificacdo das ameagas e
oportunidades, nas organizagdes como um instrumento de gestdo, um recurso comparavel ao
material e financeiro, e no auxilio a tomada de decisdo. Na sociedade, contribui para ampliar a
capacidade de discernimento e conhecimento de forma a desenvolver o potencial intelectual e

criativo que permita exercer seu efetivo direito de cidadania.

Ja para o Estado constitui uma melhor forma de conduzir os negocios publicos, administrar
racionalmente esses recursos para buscar garantir os direitos dos cidadaos. “Para o Estado Gestao
da Informagdo implica em governanga” (8). O que significa dizer que informacdo é um

patrimonio, um bem, uma fonte de recursos e como tal precisa ser adequadamente gerido.

No Estado brasileiro, com relacdo a informacdo, a iniciativa mais marcante esta contida na
Constituicdo Brasileira de 1988, inciso XXXIII, do Art. 5°, Capitulo I, que trata da ampliacdo do
escopo do direito a informacdo e os casos de sigilo e no paragrafo 2, artigo 216, das atribuicoes
da administracdo publica quanto a gestdo de sua documentacdo. No nosso recorte, a Informacéo
Arquivistica, 0 marco é a edicdo da Lei n° 8.159/91, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, e no Decreto n° 4.553/02, que a regulamenta e confere ao Arquivo
Nacional a atribuicdo de implementar a politica nacional de arquivos, dentre outras.

A partir desta Lei os 6rgdos publicos, de uma maneira geral, se viram obrigados a atender aos
dispositivos legais e em funcdo disso passaram adotar a gestdo documental como técnica de
gerenciamento de documentos e arquivos. Primeiramente as preocupacdes estavam voltadas
apenas para a questéo de espaco, ou melhor, falta de espaco, volume de documentos acumulados,

dificuldades de acesso e recuperagéo e a necessidade de preservacao.
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A atuacdo ficou um pouco limitada aos documentos ja gerados e a seu futuro arquivamento ou

descarte, ou seja, um foco administrativo que ndo se coaduna, nem com a definicdo da Lei
Federal n° 8.159/91 (9), que dispde que Gestdo Documental €, “um conjunto de procedimentos e
operacOes técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso avaliagdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente”, nem com o objetivo da arquivistica contemporanea, onde o documento esta

diretamente associado a informacao, e esta sim precisa estar organizada, disponivel e acessivel.

Percebe-se a necessidade de um olhar mais aprofundado para 0 que vem a ser a gestdo deste tipo
de informacdo e de suas novas possibilidades, que vislumbramos, podem ser conquistadas com a
adocdo de metodologias e instrumentos integrados que busquem assegurar a unidade e a
continuidade das intervengdes no cenario de uma politica de organizacdo dos arquivos e 0

tratamento da informacdo de cunho arquivistico desde o seu nascimento até o seu destino final.

A chamada Sociedade do Conhecimento traz com ela as mudangas estruturais da economia global
das ultimas décadas e coloca o ser humano num lugar de destaque como fonte de geragdo de
conhecimento. Para otimizar resultados, tornar-se mais eficiente e atingir seus objetivos, as
organizacbes, o Estado e a propria sociedade precisam incrementar investimentos em
qualificacdo profissional, pesquisa e desenvolvimento, além de adotar praticas gerenciais
modernas e voltadas a inovacdo organizacional, de processos e produtos, condi¢cdo fundamental

para um pais que deseja estar em condicdes de participar dos fluxos da economia mundial.
2.2. Ciéncia Tecnologia & Inovacdo em Saude

O Estado e a Sociedade

Com as transformacdes advindas da sociedade do conhecimento comega a se delinear um novo
modo de relacionamento entre Organizagdes, Sociedade e Estado. A mudanga do cenario
econbmico, social, politico e tecnoldgico fica caracterizada pela conversdo de conhecimento em
vantagem competitiva e o desenvolvimento de inovacOes se torna crucial para as nagdes. Esta

nova sociedade exige respostas rapidas, confiaveis e eficazes.
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O advento da Internet teve impacto profundo nesta nova relacdo, sem nos atermos a uma analise

mais aprofundada sobre 0s aspectos positivos e 0s provaveis também negativos desta inovacéo,
podemos, de forma empirica, arriscar a dizer que ao reduzir distancias e aproximar saberes, que
antes eram restritos a poucos, iniciou uma revolugdo no comportamento das pessoas e mudou

para sempre as relagdes na sociedade.

Um ponto importante € a observancia em termos da garantia e manutengdo destes direitos de

acesso e incluséo aos padrdes do mundo globalizado.

Desta forma capacitar o aparelno do Estado, em termos de recursos humanos, métodos e
processos de trabalho, para produzir respostas satisfatorias para atender as demandas
tecnoldgicas, econémicas e sociais, nos parece 0 caminho para atender aos anseios desta nova
sociedade. Promover a igualdade social e o desenvolvimento da sociedade como um todo, no
Brasil e mesmo no mundo, tem sido o grande desafio. O Estado brasileiro precisa, ndo so6
conhecer, mas acima de tudo compreender esse processo global para que possa definir, implantar
e monitorar politicas sociais e econdmicas integradas que promovam a insercdo de nossa

sociedade neste universo global.

Mas essa insercéo precisa se dar em condigdes de igualdade que possibilitem o enfrentamento da
concorréncia, em bases iguais, ou menos perversas, atraves, nao s6 do aumento da capacidade de
producdo, reducdo das importacdes e a geracdo de riqueza, mas com investimentos em ciéncia,

tecnologia e inovacéo, que possibilitem alavancar o desenvolvimento do pais.

Para Davenport (10) “informagdo e conhecimento sdo, essencialmente criagdes humanas, e nunca
seremos capazes de administra-los se ndo levarmos em consideragdo que as pessoas
desempenham, nesse cendrio, um papel fundamental”. O servidor publico ¢ peca fundamental
para alavancar a eficiéncia do Estado, € extremamente importante o reconhecimento desta relagao
de méo dupla entre pessoas e informacdo, bem como a necessidade de investimento em
Tecnologia da Informacéo para o alinhamento da informagao aos objetivos do Estado. O que nos
leva a destacar, a importancia do incentivo a inovagdo e o investimento em gestédo da informacéo

para a geracdo de conhecimento dentro das Instituicdes publicas.
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Informacao, Inovacdo e o Estado

Desde o aparecimento da espécie humana, a informacdo é considerada de fundamental
importancia, pois de muitas formas, possui-la ou ndo significava estar no limiar entre perecer e
sobreviver. Considerada como insumo, recurso, ativo ou outras denominacges, seu uso adequado,
pelo Estado, organizacdes e sociedade, pode ser determinante ndo sO a sobrevivéncia, mas
também ao conferir uma posicdo de destaque, na comunidade global. O certo é que informacéo,

jamais perdera seu “status” de fundamental seja para pessoas, empresas ou paises.

Dos varios modos que a informacéo pode ser obtida, de pinturas rupestres a internet, sua difuséo
e producdo nunca foi tdo veloz como agora e tdo necessaria por vezes também perigosa — 0
excesso e a qualidade da informacédo estdo na agenda de pesquisa de varias areas do saber, face
ao impacto que provocam na sociedade como um todo. Hoje se pode dizer que informacédo € a
matéria-prima para geracao de conhecimento e sua apropriacao se configura com um dos grandes

temas da “sociedade do conhecimento”.

Assim, foi possivel perceber que a Informacéo ndo representa um fim em si mesma. Organizada e
de qualidade, abre um leque de possibilidades e de aplicacGes. Reconhecer a informagdo como
um recurso estratégico e de desenvolvimento é inovar e ao fazé-lo estaremos no caminho, em

conjunto com outras a¢Oes para promover uma gestéao eficaz.

Joseph Schumpeter (11) influenciou sobremaneira as teorias sobre inovacdo. Para ele o
desenvolvimento econdmico é conduzido pela inovacdo por meio de um processo dinamico em
que as novas tecnologias substituem as antigas, num processo denominado “destrui¢do criadora”.
Para o Manual de Oslo, (12) “Uma inovagao € a implementacdo de um produto (bem ou servigo)
novo ou significativamente melhorado, ou um processo, ou um novo método de marketing, ou
um novo método organizacional nas praticas de negocios, na organizacao do local de trabalho ou

nas relagdes externas”. Nas palavras de Lastres e Ferraz, (13).

“Definidas de maneira simples e direta, inovacdes tecnoldgicas referem-se a utilizacdo
do conhecimento sobre novas formas de produzir e comercializar bens e servigos.
InovagOes organizacionais referem-se a introdugdo de novos meios de organizar
empresas, fornecedores, producdo e comercializacdo de bens e servicos. Tais inovagdes
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sdo vistas como complementares, além de atribuir ao processo de geracdo e difusdo de
conhecimentos a fun¢do de motor do desenvolvimento econdmico”.

Segundo pode-se apreender, inovacdo pressupfe um processo continuo, cujo objetivo é a
melhoria do desempenho organizacional, de processo ou produto ¢ “dentro de uma economia
baseada no conhecimento, inovacdo desempenha um papel central, é o fator dominante no

crescimento economico nacional e nos padrdes do comércio internacional”. (13)

Inovacdo, informacdo e difusdo em qualquer esfera, institucional, organizacional ou tecnolégica,
estdo intimamente ligadas ao processo permanente de interacdo, articulacdo e intercambio de
informacBes confidaveis com objetivo de incrementar a geracdo de conhecimento. Dentro desta
I6gica o Estado brasileiro precisa buscar mecanismos para incrementar o seu desenvolvimento e
se adequar a nova realidade, onde o desenvolvimento de um pais esta diretamente ligado ao
processo de inovacao e dispor de informacdes seguras e confiaveis, constitui um poderoso aliado
do processo de gestdo publica ou privada. Para Ferreira (14) “a informagao no contexto do Estado
estd voltada para a analise da realidade social e subsequente elaboracédo, aplicacdo e controle das

politicas publicas que promovam o bem-estar da sociedade”.

A natureza publica da administracdo determina o registro de praticamente todos os seus atos,
segundo Davenport, (10) “os governos foram os primeiros a gerenciar informagoes estruturadas
em papel (...) o arquivamento de documentos, no qual, funciondrios numeram e catalogam
entradas e saidas de papéis, ¢ o principal foco dessas organizagdes”. Esta é uma das
caracteristicas mais marcantes deste segmento, que ao invés de ser considerado, por alguns
gestores como um problema, * deveria sim ser utilizada de forma mais efetiva, como um recurso
para subsidiar e contribuir sob varios aspectos, para o processo de inovagdo, tomada de deciséo,
racionalizacdo de procedimentos, pesquisa, dentre outras aplicagdes e conseqiientemente gerar

conhecimento que venha a ser revertido para proporcionar o bem estar da sociedade.

Corroborando este pensamento, Malin (15) destaca que “para Jardim (1998) (...) o estado

moderno constitui-se numa das maiores e mais importantes fontes de informacdo. Seu complexo

* Na maioria das organizacdes publicas ou privadas esta obrigatoriedade pode ser vista como um problema devido &
falta de espaco para armazenamento de tantos documentos em suporte de papel. Por outro lado na opg¢éo pelo meio
eletronico, o complicador fica por conta do avango tecnolégico em que novas midias se sobrepfem a outras com
muita rapidez.
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funcionamento relaciona-se diretamente com a sua agdo produtora, receptora, ordenadora e

disseminadora de informag¢des”. Portanto o gestor publico dispde de um ativo, que

adequadamente explorado, deixa de ser um problema para se constituir em um beneficio.

Na busca por resolver o “problema” do acimulo de papel, os 6érgaos publicos adotam todo o tipo
de estratégia disponivel, para resolver uma situacdo que é comum e afeta igualmente diferentes
6rgdos publicos. Cada qual segue na busca por uma solucdo que resolva de imediato, mas em
pouco tempo haja vista a funcdo obrigatoria de registrar e arquivar todos os atos, os velhos
problemas voltam a assombrar os gestores, fato que pode ser atribuido a falta de visdo holistica e

de adocao de politicas planejadas, integradas e articuladas, dentro e fora da organizacao.
2.3. A Fiocruz, a Gestdo dos arquivos e 0 INCQS um breve histérico.
A Fiocruz

Criada em 25 de maio de 1900 - com o nome de Instituto Soroterapico Federal - a Fiocruz nasceu
com a missdo de combater os grandes problemas da salde publica brasileira. Vinculada ao
Ministério da Saude, sua interface entre a ciéncia, tecnologia e salde, lhe confere o titulo de
instituicdo de ciéncia e tecnologia em salde de maior destaque da América Latina. Seus
principais objetivos podem ser definidos em: promover a saude e o desenvolvimento social, gerar

e difundir conhecimento cientifico e tecnoldgico e ser um agente da cidadania.

Abriga atividades que incluem o desenvolvimento de pesquisas; a prestacdo de servicos
hospitalares e ambulatoriais de referéncia em salde; a fabricagdo de vacinas, medicamentos,
reagentes e Kits de diagndstico; o ensino e a formagdo de recursos humanos; a informacgéo e a
comunicagdo em saude, ciéncia e tecnologia; o controle da qualidade de produtos e servigos; e a

implementacéo de programas sociais.

Mas, para que possa atingir efetivamente esses objetivos, precisa lidar com as transformacges
advindas desta era do conhecimento, que exige um Estado mais presente e atuante e capaz de
responder, as mudancas técnico-cientificas, novos padrfes de concorréncia e a globalizacdo. Com

fatores exdgenos e enddgenos, problemas politicos, falta de investimento, aportes financeiros
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escassos, religiosos e até mesmo raciais, qualidade e quantidade do quadro cientifico e

administrativo, evasdo por melhores salarios, corporativismo, desvio de rumo, dos objetivos, o
desequilibrio entre as fungbes que exerce, dentre outros. E responder a estes desafios com
objetividade suficiente que lhe permita continuar a transformar conhecimento em agdes, produtos

e Servicos.

Neste caminho a Fiocruz tem sido uma das instituicbes pioneiras na busca da formulacéo e
implementacdo de politicas e a¢des voltadas para este novo universo. No tocante ao seu acervo e

a informacdo arquivistica, segue texto fornecido pela Casa de Oswaldo Cruz — COC.

“A proposta de constituicdo de um Sistema de Arquivos na Fiocruz surgiu a partir da
iniciativa do Departamento de Arquivo e Documentacdo da Casa de Oswaldo Cruz,
como desdobramento de suas atividades voltadas para a preservagdo, valorizagdo e
difusdo da memodria institucional. A auséncia no gerenciamento e a sistematizacdo nos
processos de tratamento, guarda e uso da informacéo contida nos conjuntos documentais
geram problemas consideraveis, entre eles, a fragmentacdo dos acervos, o acimulo
indiscriminado de documentos ou a eliminagdo sem critérios, confluindo para a
dificuldade de acesso as informacbes e o comprometimento da utilizagdo futura da
meméria contida nos registros das a¢des desenvolvidas pela instituicéo.

Assim, o projeto “Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos - SIGDA/Fiocruz,
concebido em 1993, foi submetido a Camara Técnica de Informacdo, Comunicacéo e
Informética e ao Congresso Interno, que definiu como uma das diretrizes, a constitui¢do
de um sistema de arquivos para a Fiocruz.

Quanto a sua estrutura e funcionamento o projeto previa 4 (quatro) instancias:

1. Arquivos Correntes Setoriais que teriam como atribuicdo a administragdo de
documentos correntes - estreitamente vinculados aos fins imediatos para os quais
foram produzidos e que sdo de consulta frequente - que ficariam a cargo dos
departamentos e setores que compdem as unidades da Fiocruz;

2. Ndcleos Setoriais de Gestdo de Documentos e Arquivos - NGDA que seriam
criados nas unidades e teriam como fungdo controlar as atividades de protocolo;
reunir, processar tecnicamente e disponibilizar os documentos em sua fase
intermediéria, ou seja, documentos cujas finalidades imediatas ja foram cumpridas,
mas que permanecem de utilidade ocasional em seus locais de produgdo e
acumulacdo originais. Caberiam também aos Nucleos Setoriais de GDA a orientagao
e coordenacdo técnica dos Arquivos Correntes Setoriais no que se refere a
avaliagdo, proposicdo, retificacdo e normatizacdo de rotinas ao nivel dos
departamentos de sua unidade. Para cada unidade da Fiocruz existiria um Ndcleo de
GDA, a excecdo do Nucleo de Gestdo de Documentos e Arquivos da Administracao
Centralizada, englobando as areas de administracdo central, planejamento e
presidéncia;

3. Coordenacdo Geral composta por profissionais das areas de arquivo permanente
(Casa de Oswaldo Cruz - Departamento de Arquivo e Documentacdo) e de arquivo
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intermedidrio  (Diretoria de Administracdo - Servico de ComunicacGes
Administrativas), além de coordenar a implantacdo do sistema, caberia a
coordenacdo, entre outras atividades a orientacdo e supervisdo dos Nucleos Setoriais
de GDA em suas tarefas de controle, de arquivo intermediario e de coordenacdo dos
Arquivos Correntes Setoriais dos departamentos e se¢cGes em suas respectivas areas;

4. Camara Técnica que teria como finalidade possibilitar o encontro periddico da
Coordenacgdo com os profissionais encarregados dos Nucleos Setoriais de GDA para
0 exame e discussdo de questdes pertinentes a implantacdo e operagdo do sistema.

Formulado para ser implantado na Fiocruz como um todo, o Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos vem se construindo de forma modular a partir de projetos junto
as unidades, de acordo com as suas demandas e sob a coordenacdo do Departamento de
Arquivo e Documentagdo da Casa de Oswaldo Cruz, que centraliza a cadeia técnica de
formulacdo e implantacdo operacional.

Em 1996, a partir da solicitagdo de outras unidades da Fiocruz envolvidas com a
obtencdo de Certificados de Qualidade, a experiéncia inicial estendeu-se para o
desenvolvimento de projetos no Instituto de Tecnologia em Farmacos (Far-Manguinhos)
e no Instituto Nacional de Controle de Qualidade em Sadde (INCQS). Objetivando a
estruturacdo de ndcleos de gestdo de documentos nestas unidades, assim como na COC,
foram realizadas a¢Ges de diagndstico da situacdo dos arquivos e rotinas; identificagdo e
tratamento de massas documentais acumuladas; organizacdo de arquivos correntes;
elaboracéo de planos de classificacdo de documentos, normas e procedimentos de gestéo
e cursos de treinamento.

O INCQS

O INCQS oriundo do LCCDM, que foi criado em 1954, posteriormente no mesmo ano, incluida a
area de alimentos passa a chamar-se LCCDMA, foi incorporado a Fiocruz, em 1978, com
objetivo de aprimorar o desenvolvimento cientifico e tecnolégico na area de controle da
qualidade e como 6rgdo de referéncia nacional para as questdes tecnoldgicas e normativas,
relativas ao controle da qualidade de insumos, produtos, ambientes e servi¢os vinculados a
Vigilancia Sanitéria. Sua criacdo se deu por intermédio do Ato da presidéncia n° 044/81-PR, de
27 de julho de 1981.

Mais do que uma simples mudanca de nome e de localizagdo na estrutura do Estado houve uma
mudanca filosofica. Passa de laboratorio a Instituto e integra-se a Fiocruz, e passa a ter maior
independéncia das influéncias politicas e econémicas além de pertencer a um ambiente de alto
desenvolvimento cientifico e tecnologico parte integrante do Sistema Nacional de Vigilancia

Sanitaria— SNVS — que compreende o conjunto de acdes capaz de eliminar, diminuir ou prevenir
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riscos a saude e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producéo e

circulacdo de bens e da prestacao de servicos de interesse da saude.

Este segmento engloba unidades nos trés niveis de governo: No Federal, a Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitaria (ANVISA) e o Instituto Nacional de Controle de Qualidade em Saude
(INCQS) da Fundacéo Oswaldo Cruz (FIOCRUZ). No Estadual, 6rgdo de VISA e o Laboratorio
Central (LACEN) de cada uma das 27 Unidades da Federagdo. No Municipal, os servicos de
Vigilancia Sanitariade cada municipio e ainda, os Conselhos Nacionais de Secretarios Estaduais e
Municipais de Saude (CONASS) e (CONASEMS) e os Conselhos Estaduais, Distritais e

Municipais de Saude, referentes as ac6es de vigilancia sanitéria.

Um marco significativo na historia do INCQS foi a substituicio em 1999 da Secretaria de
Vigilancia Sanitaria-SVS, pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria-ANVISA, estabelece
assim um novo desafio ao INCQS, pertencer a Fiocruz e estar subordinado tecnicamente a
ANVISA. Mas essa integracdo desencadeou um forte processo de desenvolvimento em todas as
areas do instituto, consolidando a multidisciplinaridade de suas funcdes a abrangéncia de sua
dimensdo politica ao interferir diretamente no modo de producdo econdmico e social, seja na

investigacdo de denuncias ou no desenvolvimento de programas em saude.

Na busca por assegurar a prevencdo de ocorréncia de possiveis efeitos indesejaveis a saude
humana e em consonancia com o art. 28 do Estatuto da Fiocruz, de 2003, que estipula as

competéncias do INCQS, destacam-se 0s seguintes macroprocessos:

e Analitico: analises laboratoriais (fiscal ou de orientacdo), emissdo de pareceres e normas,
inspecdes de industrias, hemocentros e/ou laboratérios de ensaios e avaliagdo de processos de
registro de produtos;

e Desenvolvimento Tecnoldgico: desenvolvimento, validacdo e/ou implantacdo de novas
metodologias; organizac¢do, coordenagdo e implementagdo de programas interlaboratoriais,
publicacdes cientificas e materiais de referéncia, desempenha uma funcdo estratégica como
fornecedor de microrganismos de referéncia para instituicbes de saude publica, hospitais,

universidades e empresas privadas no Brasil e no exterior;
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e Cooperacdo Técnica e Ensino: capacitacdo de recursos humanos para o SNVS, cursos de pos-

graduacdo lato e stricto-sensu, participacdo em Comissdes, assessoria técnica aos LACENS,
consultas, pericias, elaboracéo e distribuicdo de documentos técnicos;

e Gestdo Estrategica: atua de forma integrada, interdisciplinar e participativa, com enfoque na
tomada de deciséo e busca de soluc@es articuladas com o contexto do SNVS;

e Politica da Qualidade: melhoria continua de servicos e produtos abrangendo todas as
atividades, em conformidade com os requisitos estabelecidos pela ABNT NBR ISSO/IEC
17025/2005.

O INCQS tem envidado esforcos no sentido de nao se limitar somente ao atendimento das
demandas do SUS/SNVS, busca ampliar a visao do que vem a ser um laboratério de referéncia
nacional, atraveés da ampliacdo da capacidade analitica, formacdo de mestres e doutores para
concepcao de um sistema de referéncias, dentro de um programa de qualidade, comprometido

com o estabelecimento de competéncia técnica tanto na area laboratorial quanto administrativa.

Busca uma gestdo participativa e articulada com as necessidades do Instituto aliada ao
desenvolvimento de novos métodos de trabalho que permitam eficiéncia na consecucdo de seus
objetivos. Ao se engajar no projeto SIGDA, demonstra a importancia que atribui a uma adequada
gestdo de documentos, para em conjunto com suas outras acdes alcancar os objetivos de sua

missao.
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CAPTIULO 3 - REFERENCIAL TEORICO

3.1. Conceitos

A transicdo da chamada “era industrial” para “era do conhecimento”, fez com que conhecer os
caminhos que a informac&o percorre dentro da organizagdo e como as pessoas se relacionam com
ela fosse fundamental para definicdo de uma estratégia para potencializar seus usos, seja na
geracdo de conhecimento ou no subsidio a tomada de decisdo. Segundo Davenport e Prusak (16),
“A Unica vantagem sustentdvel que uma empresa tem ¢ aquilo que ela coletivamente sabe, a
eficiéncia com que ela usa o que sabe e a prontiddo com que ela adquire e usa novos

conhecimentos”.

Os projetos desenvolvidos no sentido de mapear o caminho da informagdo abordam métodos de
gestdo da informacdo, que também pode ser considerado como um gerenciamento dos chamados
de estoques registrados, e de gestdo do conhecimento, ligado ao processo de criagdo, estimulo ao

aprendizado e compartilhamento.

Estes dois conceitos muitas vezes se confundem, portanto foi importante, no ambito deste estudo,
estabelecer os aspectos basicos de cada um, pois embora estejam interligados, e segundo
Cianconi (8), “ambas, no nosso entender sao partes de um mesmo processo”, o objetivo neste

trabalho é abordar, mais detalhadamente, a gestdo da informagé&o.

Busca-se neste estudo a interface e mesmo a triangulacdo destes com a arquivistica, a técnica de
gestdo documental, que séo os pilares do gerenciamento da documentacdo de cunho arquivistico
e ainda a adocao da tecnologia da informacéo e os sistemas de informacé&o, como facilitadores no
desenvolver das atividades. Enfim, utilizar todos estes como suportes tedricos para o

desenvolvimento de uma légica que atenda ao INCQS.

O recorte do ambiente de informacéo que iremos abordar é o das informaces institucionais, que

circulam nos canais formais®, registrados em qualquer suporte (midia digital, papel, microfilme).

® Os canais formais sdo oficiais, publicos e controlados por uma organizagéo. Destinam-se a transferir informaces a
uma comunidade, ndo a um individuo, e tornam publico o conhecimento produzido. Os canais formais sdo
permanentes, as informagdes que veiculam sédo registradas em um suporte e assim tornam-se mais acessiveis.
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Organiza-las e fazer com que cheguem a quem dela precise, no momento certo, de forma a dar

suporte para acdo. Em nossa busca bibliografica encontramos varios trabalhos que contribuiram

na definicdo desta concepcdo, entre eles destacamos:

Pesquisa realizada por Alvarenga Neto (1), conclui que a maioria das empresas que pensavam
estar praticando gestdo do conhecimento, na verdade, estavam fazendo a gestdo dos recursos
informacionais. Cianconi (8) em sua tese “Visao de individuos e organizagdes” conclui que o
termo Gestdo do Conhecimento, em muitos projetos, seriam melhor rotulados de Gestdo da

Informacéo.

Malin (15), em artigo, faz uma investigacdo sobre o papel da informacdo na gestdo publica, um
estudo de boas praticas em gestdo da informacdo governamental, a partir de trés modelos oficiais
estrangeiros, um dos EUA e dois do Canada. E também (15.a) em sua tese, “Estado e Sociedade

da Informagdo no Brasil”. Uma investigagdo sobre o papel do estado na gestdo publica.

Nonaka e Tacheuchi (17) abordam as noc¢bes de conhecimento codificado e t&cito e como eles se
transformam e se complementam a importancia da adocdo de um estilo de modelo gerencial que
ndo se restrinja as abordagens bottow up ou top-down, mas uma variante dos dois, o middle-up-

down.

Davenport (10) desloca a importancia excessiva dada tecnologia da informacdo para concentrar
no aspecto humano e na perspectiva holistica. Destaca também importancia das informacGes e
conhecimento produzidos ndo s6 no nivel estratégico, mas também no gerencial e operacional.
Alerta que a abordagem ecoldgica da informag&o tem seu lado negativo, pois requer experiéncia

administrativa e paciéncia.

Para McGee e Prusak (18), a informagdo, vista como uma fonte de poder e um recurso
estratégico, se torna decisiva para obtencdo de vantagem competitiva e para o aprendizado

organizacional e de adaptacdo a ambientes dinamicos.

A contribuicdo de Schellenberg, (19) através das técnicas e 0s principios que norteiam 0S

arquivos modernos, a nogdo de valor de documentos, primarios e secundarios de acordo com a
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fonte de pesquisa, € a necessidade dos governos e governantes em preservarem seus atos como

provas futuras de sua gestdo, sob a oOtica de cultura e historia, sdo necessarios, como fonte de

informagao principalmente sobre as atividades de um Estado.

Silva (20), discorre sobre a gestdo arquivistica como campo da ciéncia da informacéo, abordando
0 percurso histérico da arquivologia e a discussdo semantica sobre 0s termos que estdo no cerne

de nossa discussdo, gestdo, documento, informacdo, conhecimento e arquivistica.

Rosseaul e Couture (21), contribuem com o conceito inovador de arquivistica integrada, os
instrumentos de gestdo arquivistica, o deslocamento do foco do documento para o conteudo,
informac&o. Jardim (22), apresenta a inter-relacdo da arquivistica com a ciéncia da informagéo, as
nog¢des de arquivo e seus fundamentos, a gestdo documental conceitos e préaticas, a arquivistica

contemporanea e suas novas funcdes e a situacao da arquivistica no Brasil.

Para construir este referencial tedrico, apos a pesquisa bibliogréfica, apresentamos, a seguir,
algumas defini¢des, que ndo tém a pretensdo de esgotar 0 assunto, mas que constituiram os

conceitos basicos que permitirdo a construcao do pensamento para elaboracao do projeto piloto.

Ecologia da Informacéao Autor

“Uma perspectiva holistica, que possa assimilar alteragdes repentinas no mundo dos negdcios e adaptar-se | 10
as sempre mutantes realidades sociais”.

“Baseia-se na maneira como as pessoas criam, distribuem, compreendem e usam a informagéo”

“ O ponto central é que essa abordagem devolve o homem ao centro do mundo da informagao, banindo a
tecnologia para o seu devido lugar, na periferia.”

Organizacao Autor

Organizacdo, "capacidade de ordenacdo, estruturacdo e apresentacdo de um sistema, de um trabalho, de | 23
uma equipe de trabalho e dos recursos alocados”.

“Uma organizagdo seria constituida de atores que, diante de um objetivo comum a todos, empreende |24
suas atividades em cooperagdo, com formas coordenadas e passiveis de predicdo no agir.

Cultura Organizacional Autor

“Cultura organizacional pode ser entendida como algo que constitui as normas e os valores que ajudam os | 25
membros a interpretar eventos e a determinar que comportamento € apropriado ou nao”.

“Cultura organizacional, ¢ a esséncia da organizagdo, modelada por fatores internos, tais como a sua |8
historia, praticas e processos, e fatores externos, referentes ao ambiente em que estd inserida”.
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Tecnologia da Informacao Autor
“A tecnologia da informag¢ao ou informatica sdo termos comumente atribuidos as atividades que envolvam | 26
processamento de informagdo ¢ comunicagdo integrada através de equipamento eletronico”.

Segundo Damasceno (2001), a Tecnologia de Informacdo (TI) é conceituada como sendo o conjunto de | 27
computadores, sistemas de informacdo e infra-estrutura de informatica e de telecomunicacdes que se
somam aos conhecimentos e procedimentos pré-existentes para criar, armazenar, transferir, consolidar e

utilizar a informacdo de forma abrangente e convergente.

Sistemas de Informacao Autor
“Sistema de informagao, todo sistema usando ou ndo recursos da tecnologia da informagao, que manipula | 28
dados e gera informagao”.

“Um sistema de informagdes consiste em um conjunto de componentes interrelacionados que coletam, | 29
manipulam e disseminam dados e informacéo, proporcionado um mecanismo de feedback para atender a

um objetivo”.

Gestdo de documentos Autor
“A gestdo da informacdo deve se preocupar com 0s documentos gerados, recebidos e utilizados para as | 30
atividades do negécio corporativo. A Gestdo de documentos faz parte desse processo”.

“A gestdo cobre todo o ciclo de existéncia dos documentos desde sua produgdo até serem eliminados ou | 22
recolhidos para arquivamento permanente, ou seja, trata-se de todas as atividades inerentes as idades
correntes e intermediarias”.

Arquivo Autor
“é o principal instrumento de controle da a¢do administrativa de uma organizacao, privada ou publica. Sdo | 31
comprovantes dos resultados de suas atividades”.

“Conjunto de documentos produzidos ¢ acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa | 35

ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.”

Documento Autor
“E toda informacéo registrada em um suporte material, suscetivel de ser utilizada para consulta, estudo, | 20
prova e pesquisa. Todo documento ¢ uma fonte de informagao.”

“Documentos sdo a principal fonte de informagao de todas as atividades da organizagdo” 19
Gestdo do Conhecimento Autor
“A Gestdo do Conhecimento visa promover o aumento do Capital Intelectual de uma organizacdo, |8
mediante a ampliagdo de suas capacidades de resolucdo de problemas com o objetivo de gerar vantagens
competitivas.”

“E o processo sistematico de procura, sele¢do, organizagio, analise e disponibilizacdo da informagéo, de | 32
modo que se possibilite aos trabalhadores de uma organizagéo a compreensdo necessaria e suficiente numa

area de interesse especifico.”

Gestdo da Informacéo Autor
“Processo continuo composto de seis etapas distintas e interrelacionadas: identificagdo de necessidades | 33
informacionais; aquisicdo; armazenagem; desenvolvimento de produtos e servicos; distribuicdo e uso
efetivo.”

“Apbia a politica global da empresa, na medida em que torna mais eficiente o conhecimento e a articulagéo | 7

entre os varios subsistemas que a constituem.”
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Dado Autor
“... informacdo desestruturada. O processo de estruturagdo agrega valor aos dados e os transforma em |17
informagoes.”
“ Num contexto organizacional, dados sdo utilitdriamente descritos como registros estruturados de |16
transacOes, descrevem apenas parte do que aconteceu, ndo fornecem julgamento nem base de sustentacdo
para tomada de decisdo.”
Informacéo Autor
“Dado dotado de relevancia e proposito” 10
“a informacdo ¢ infinitamente reutilizavel, ndo se deteriora nem se deprecia ¢ o seu valor é determinado | 18
exclusivamente pelo usuario”
Conhecimento Autor
“Informacao valiosa da mente humana incluem reflexao, sintese e contexto.” 10
“Entendimento dos dados processados.” 34
Arquivistica Autor
“Arquivologia é a disciplina que estuda as fungdes do arquivo e os principios e técnicas a serem |35
observadas na producédo, organizagdo, guarda, preservacdo e utilizacdo dos arquivos. Também chamada
arquivistica.”.
“a Arquivistiica contemporanea, calcada na Teoria da Trés Idades (corrente, intermediaria e permanente) | 22

volta-se para a gestdo do ciclo de vida dos documentos.”

Assim, concluimos que conhecimento é informacgdo, compreendida e absorvida, que por sua vez

representa dados, contextualizados. Dados ddo origem a informagdo que por sua vez, gera

conhecimento, como um circulo virtuoso.

Neste circulo encontram-se os documentos, produzidos pelas organiza¢bes no exercicio das

atividades. E como estas atividades sdo executadas por pessoas, essas passam a ser o centro dessa

tematica, pois individuos trazem consigo diversos tipos de conhecimento, experiéncias de vida,

crengas, valores, costumes e outros. Este tipo de conhecimento é chamado de “informa

Nonaka e Takeuchi, (17) tem a seguinte forma,

13’6e

“O conhecimento tacito, € altamente pessoal e dificil de formalizar, o que dificulta sua
transmissdo e compartilhamento com outros....esta profundamente enraizado nas ac¢des e
experiéncias de um individuo, bem como em suas emoc0es, valores ou ideais...pode ser
segmentado em duas dimensGes, técnica, que abrange um tipo de capacidade informal e
dificil de definir ou habilidades capturadas pelo termo “know-how” ...e cognitivo que
consiste em esquemas de modelos mentais, crencas e percep¢des tdo arraigadas que os

tomamos como certo”.

® Os canais informais ndo sdo oficiais nem controlados e sdo usados geralmente entre dois individuos ou para a

comunicagdo em pequenos grupos para fazer disseminacdo seletiva do conhecimento.
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Ja as informacGes formais sdo constituidas por livros manuais, normas, que estdo relacionadas a

informacdes registradas em algum suporte fisico e ndo mental, que para 0s mesmos autores, é
considerado como, “Conhecimento explicito pode ser articulado na linguagem formal, inclusive
em afirmacdes gramaticais, expressdes matematicas, especificacbes, manuais e assim por diante.

Esse tipo de conhecimento pode ser entdao transmitido, formal e facilmente, entre os individuos™.

A distincdo entre esses dois conhecimentos é importante para se estabelecer a diferenca entre
Gestdo do Conhecimento e da Informacdo. O explicito pode ser identificado, coletado,
classificado, processado, armazenamento, disseminado e reproduzido, interna e externa a
empresa, independente do suporte em que se encontra, caracteristicas pertinentes a gestdo da

informacao.

O tacito esta na mente dos individuos e por isso se torna dificil de ser apropriado e codificado,
segundo McGee e Prusak, (18) “Apesar do grande numero de dados gerenciados por sistemas
informatizados... muito mais dados encontram-se em fichas de papel e em outros pontos fora dos
limites dos sistemas informatizados atuais. Um numero maior ainda estd nas cabecas dos

profissionais das organizagdes”.

Esses dois conhecimentos se tornam complementares e ao uni-los e compartilha-los com outros
individuos, geram o conhecimento organizacional. Malin (15), corrobora este pensamento,
quando afirma, “A melhoria dos processos organizacionais depende da troca permanente de
informacgOes adquiridas a partir do conhecimento individual dos colaboradores e suas
experiéncias”. O conhecimento acontece quando a informacdo é assimilada e desencadeia uma

acao.

Na outra face encontra-se a Tecnologia da Informacdo e os sistemas de informagéo, que podem
ser consideradas um meio para gerenciar e imprimir um ritmo mais intenso a socializacdo da
informacdo, aqui a arquivistica, na organizacao, atraves da captacdo, armazenagem e distribuicao
estruturada das informagdes. Como acrescentam Davenport e Prusak, (16), “O objetivo dessas
tecnologias € absorver conhecimento que existe na mente das pessoas e em documentos

impressos e torna-los amplamente disponiveis para toda a organizagao”.
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Ainda, segundo Bulgacov (36), “Um sistema adequado de informagdes € comunicagdes pretende

facilitar o trabalho das pessoas, a aprendizagem e a reducédo de conflitos, principalmente, reduzir

a incerteza das decisdes administrativas”.

Assim seguindo essa perspectiva a Tecnologia da Informacéo viabiliza o desenvolvimento de
sistemas de informagcdo que tém como objetivo auxiliar os individuos na construcdo do
conhecimento, através da estruturacdo dos dados selecionados, e de forma também a facilitar a
realizacdo das tarefas diérias. As organizagdes buscam na tecnologia da informacdo e nos
sistemas de informacao, solucdes para resolver seus problemas informacionais, seja, na captacéo,

identificacdo, difusdo, uso adequado, seja no armazenamento e preservacdo destas.

No cenario atual as organizacdes precisam ser flexiveis e adaptaveis ao ambiente dindmico que
caracteriza a “sociedade do conhecimento”, atuando como um sistema aberto, que resulta de uma
integracdo interdependente entre os ambientes interno e externo de seu capital humano, pessoas,
suas crencas e valores; o organizacional, suas normas, tecnologias, recursos financeiros e o
social, seus clientes e relacionamentos externos, que devem atuar de forma coordenada e
cooperativa para que possam atingir o objetivo comum. Assim, informacdo de qualidade,
organizada e disponivel, se constitui em uma ferramenta para auxiliar o gestor na consecucéao de

seus objetivos.

Entende-se por organizacdo uma totalidade integrada através de diferentes niveis de relagdes; sua
natureza é dinamica e suas estruturas nao sao rigidas, mas flexiveis, embora estaveis. Ela é

resultante das interacGes e interdependéncia de suas partes.

“Se por um lado os individuos que compdem a organizagdo influem diretamente na
formacdo dessa cultura organizacional, por outro lado a prépria organizagdo, em
termos sistémico, influi na forma que cada individuo atua no seu cotidiano. A cultura
organizacional perpassa toda organizacao, sendo sua esséncia a relagdo entre as pessoas,
tanto no ambiente interno como no ambiente externo a organizagdo” (30).

A Gestdo da Informacdo, por suas caracteristicas, possibilita um adequado tratamento aos
documentos de arquivo por estar, baseada na busca, identificacdo, classifica¢do, processamento,
armazenamento e disseminacdo de informagdo, interna e externa a empresa, independente do

meio em gue se encontra.
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Para Braga (7) “A gestdo da informacdo deve assentar num Sistema de Informacédo
desenvolvido a medida das necessidades da empresa, desempenhando um papel de apoio
na articulagdo dos varios subsistemas que a constituem (entendida como um sistema
global) e os sistemas envolventes, na medida em que efetua o processamento de dados
provenientes de multiplas fontes, gerando informagdo Util e em tempo real a gestdo e a
tomada de decisdo na empresa por forma a criar vantagens competitivas do mercado”.

Aliado a esta, entendemos, também que, gerir o recurso informagéo arquivistica, configura-se em
um processo amplo que inclui estabelecer a relacdo com o ambiente da organizacdo. O
gerenciamento da informacéo se inicia com a definicdo das necessidades de informacéo e seu
fluxo, mas para atingir o objetivo a que se prop8e — uso Util para gerar acBes - devera estar
voltada para também para observacdo do tipo de organizagcdo com que se esté lidando, identificar
seus fatores ambientais sua cultura e 0 comportamento organizacional em relacéo a informacao, a

configuracdo da estrutura, 0s processos e as relacdes organizacionais.

Para McGee e Prusak (18) “A informagdo funciona como uma” cola “que une a organizacao”.
Assim para estes autores bem como para Davenport, 0 modo como as organiza¢Ges gerenciam
suas informacg6es também € decisivo no processo de integracdo da informacdo. Definir o que € a
informacdo para a empresa, quem a detém, como conserva-la, quem a gerencia, como controlar,

utilizar e difundir determina o sucesso na tarefa de gerenciar a informagéo.
3.2. As Teorias Organizacionais

Desde o inicio das primeiras civilizacdes os homens buscam formas de se organizar e o fizeram
com base na experimentagdo e em seu proprio senso. Com a Revolucdo Industrial surge a
necessidade do desenvolvimento e sistematiza¢cdo do conhecimento administrativo que atendesse
a realidade fabril daquela época, assim no inicio do século passado surgem as teorias do campo
da racionalizagdo do trabalho, a Administracdo Cientifica, Teoria Classica e Teoria da

Burocracia, a primeira com énfase nas tarefas e as outras na estrutura.

De comum, estas escolas acreditavam que o homem era um ser racional que busca o lucro e a
utilidade, "homo economicus”. E que a divisdo do trabalho e o estabelecimento de normas e
regras era 0 meio adequado de realizar as tarefas, como se fossem maquinas, além de reduzir a

influéncia da organizacdo informal. Ignoravam os fatores situacionais, o ambiente da
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organizacdo, os aspectos humanos, as relacdes, bem como as decisGes que ndo poderiam ser

tomadas pelas maquinas.

Devido as inimeras criticas e restricbes desse modelo, surge nos anos 20 a Escola das Relagdes
Humanas e a Comportamentalista que acompanham o desenvolvimento do pensamento de Freud,
centram suas posi¢des no "homo social”, nas pessoas que trabalham na organizacdo, na influéncia

dos aspectos psicoldgicos, sociais, e na existéncia de grupos informais em paralelo aos formais.

As teorias até entdo tém um campo de atuacdo restrito ao ambiente interno da organizacao e para
contrapor essa Vvisdo, surge o enfoque sistémico que trata as organizacdes como sistemas abertos’
ao ambiente no qual atuam, com énfase nos processos de trabalho, suas interagfes internas e
externas e no mecanismo de retro-alimentacdo. A partir desta abordagem, surge a Teoria
Contingencial propondo a adequacdo da organizacdo as caracteristicas do ambiente e da

tecnologia.
3.2.1. A Teoria de Mintzberg

Mintzberg, com a percepcdo de que existem diferentes tipos de organizacdes e que é possivel
existir um numero ilimitado de estruturas organizacionais, prope que estas sejam agrupadas em
funcdo da consisténcia entre graus de parametros de design e niveis de fatores situacionais, ou
seja, a maneira como se estruturam para enfrentar as diversas contingéncias. Para Hall, apud
Aguiar e Martins, (37), “Essa ¢ uma abordagem multifacetada, predominantemente baseada nos
modos como as organizagdes se estruturam para fazer face as varias contingéncias que

enfrentam”.

Para Mintzberg, cada uma é caracterizada por um mecanismo de coordenacao privilegiado e por
uma parte-chave que predomina na organizacdo. Ressaltando que por serem simplificacdes,
puramente, ndo sao encontradas na pratica e que a medida que amadurecem podem passar de uma

configuracdo para outra ou mesmo incorporar modelos hibridos que permitam mais de uma

” Sistemas abertos: um sistema aberto (empresa) pode ser conceituado como conjunto organizado e complexo de
partes (subsistemas) inter-relacionados, interdependentes e interatuantes. Bulgacov, Manual de Gestdo Empresarial,
1999, pg.20.
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configuracdo. Mintzberg, (38), adverte “[...] cada configuracdo, da maneira pela qual esta

apresentada, é idealizada — uma simplificacdo, de fato uma caricatura da realidade”.

Como nosso objetivo ndo é analisar a teoria de Mintzberg, mas sim estabelecer o perfil do
INCQS como organizacdo para poder conhecer e compreender seus mecanismos de trabalho, sua
estrutura, seu ambiente e cultura organizacional. Nao nos aprofundaremos nestes conceitos, mas
oferecemos uma visdo geral dos pontos mais significativos, desta concepgéo, que em funcédo das
determinacdes da Fiocruz, que sugeriu® a adocdo dos modelos de estrutura organizacional
propostos por Mintzberg como orientadores para o desenho organizacional de suas unidades,

levando em consideracdo suas respectivas missdes institucionais.

Segundo o autor pardmetros de design representam os meios pelos quais se determina como as
diversas atividades organizacionais serdo divididas, e depois coordenadas. O nexo entre 0s
parametros de design e os fatores situacionais seguidos por uma organiza¢do origina o
mecanismo de coordenacédo e a parte-chave da organizagdo. A partir dessa configuracdo o autor
identifica a existéncia de seis estruturas organizacionais basicas. E, através da compressao desses
aspectos, € que se torna possivel entender as principais caracteristicas organizacionais de cada

configuracao.

Parametros de design:

e Das posicOes: Especializacdo da tarefa; Formalizacdo do comportamento; Treinamento e
doutrinagéo;

e Da superestrutura: Agrupamento em unidades; Tamanho da unidade;

e Dos vinculos laterais: Sistemas de planejamento e controle Instrumentos de vinculo;

e Do sistema de tomada de decisOes: Descentralizacdo vertical; Descentralizacéo
horizontal.

Fatores situacionais: Idade e Tamanho; Sistema técnico; Ambiente e Poder.

Cada configuragdo é constituida por seis componentes basicos que se encontram combinadas
internamente e em permanente interligacdo. Mintzberg observou que as configuracdes mais
frequentes sdo: a Estrutura Simples, Burocracia Mecanica, Burocracia Profissional,

Divisionalizada e a Adhocracia.

8 Esta sugest#o esté contida no Relatério do V Congresso Interno da Fiocruz (51).
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Observa ainda que dificilmente serdo encontradas em seu estado puro, é possivel encontrar um

pouco de cada estrutura ha mesma organizacdo, dependendo do momento que esta esteja inserida
pois deve adaptar seus parametros de design aos fatores situacionais, e também devido ao
amadurecimento da propria organizagdo, embora exista com certeza um tipo que predomine mais

que outro.

Componentes basicos:

e Veértice Estratégico: Gestores de topo, e 0 seu pessoal de apoio. Funcdo, prover a
organizacdo do necessario para atingir o objetivo tracado.

e Linha Hierarquica Média: Gestores intermédios. Funcdo, fazer a ligacdo entre o vértice
estratégico e o centro operacional, através de uma hierarquia. — gestores intermédios,
funcdo fazer a ligacdo entre o vértice estratégico e o centro operacional, através de uma
hierarquia.

e Centro Operacional: Operadores. Funcdo, executar trabalhos de transformacdo de input,
output distribuicdo, venda e estoque.

e Logistica: Sujeitos que desempenham as fungdes de apoio, servicos juridicos, relagdes
publicas e laborais, investigacao, etc.

¢ Ideologia: Os valores, as crencas e as tradi¢oes que distinguem as diferentes organizagoes.

Figura 1 - As Seis partes basicas da organizacao

Vertice Estratégico |

Ideologia 4 . . Ideologia
\ Y8

Centro Operacional

Fonte: Adaptado de Mintzberg (38).
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As Confiquracdes de Mintzeberg

Estrutura Simples:

Como o proprio nome, a estrutura € simples encontrada em micro e pequenas empresas. A
centralizacdo é minima. A tecnoestrutura, o planejamento, o apoio logistico, bem como a linha
hierarquica intermédia ou é inexistente ou entdo reduzida. Tem supervisdo direta como principal
mecanismo de coordenacdo. O veértice estratégico € o elemento chave, pois a dire¢do centraliza

todas as principais funcdes e decisdes.

O fato de ser centralizada apresenta a vantagem na adocdo de estratégias, pois o poder e 0
conhecimento da organizacdo como um todo se encontra nas maos de um ou poucos, 0 que
confere agilidade, flexibilidade e a adaptabilidade da resposta estratégica. Por outro lado ha que
se observar que por ser de um tipo de empresa “familiar”, pode sofrer com a falta de isencédo e

profissionalismo, ndo se adapta bem a empresas maiores.
Burocracia Mecanica:

Ocorre em organiza¢Ges muito estruturadas e baseadas na distincdo entre area finalistica e de
apoio. O principal mecanismo de coordenacdo é a padronizacdo dos processos de trabalho, o
trabalho operacional é rotineiro, e os procedimentos sdo muito formalizados. Esta estrutura é
caracterizada por uma elevada divisdo do trabalho. O elemento chave é a tecnoestrutura. A
centralizacdo de poder é alta, o vértice estratégico controla tudo de cima para baixo. A linha
hierdrquica e a tecnoestrutura também possuem poder, uma por filtrar as informacdes e a Gltima

por definir todos os procedimentos.

Possui a ser favor a elevada eficiéncia, devido a padronizacdo dos procedimentos. Embora, ou
mesmo por isso, ndo séo receptivas a mudancas. Os conflitos nesse tipo de estrutura s&o muitos
face a especializacdo, pois tendem a achar que seus objetivos sdo mais importantes que os dos
outros. O que as vezes leva ao estabelecimento de poderes paralelos. N&o se adapta muito bem a

ambientes complexos e dinamicos.
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“Contanto que seu ambiente permanega perfeitamente estavel, a Burocracia Mecanizada nao

enfrenta grandes dificuldades de adaptacdo. Seus procedimentos padronizados lidam com os

problemas rotineiros de coordenagdo, e os ndo rotineiros deixam de aparecer”. (38)

“A ¢época atual ndo esta ao lado da Burocracia Mecanizada. Os maiores niveis educacionais
aumentam as aspiracdes do trabalhador — isto é, despertam a necessidade de auto-realizacéo as
expensas da necessidade de seguranca. Além disso, o sistema de previdéncia social esta cuidando
de certas necessidades de seguranca, dando ao trabalhador a opgédo de ndo fazer nada e ndo passar
fome”. (38)

Burocracia Profissional:

Nessa, a autoridade € ditada pela competéncia. E existe padronizacdo, mas das habilidades dos
profissionais, o centro operacional é a parte chave é uma estrutura descentralizada horizontal e
verticalmente, o que confere mais autonomia ao profissional que tem poder de controle. E mais

encontrada em hospitais, universidades e afins.

A maior vantagem desta tipologia € que os profissionais dispdem de um elevado grau de
desempenho nas tarefas especializadas que executam. O maior problema é o conflito de
interesses, derivados da descentralizacdo, que faz com que cada grupo caminhe para o lado que
quiser ndo importando o todo. O que, por vezes, pode significar investimentos elevados em
projetos semelhantes ou desnecessarios do ponto de vista global, o que pode levar a queda da
organizacao.
“A Burocracia Profissional ¢ a Unica entre as cinco configuragdes que responde a duas
das necessidades supremas de homens e mulheres contemporaneos. E democratica ao
disseminar o poder diretamente a seus trabalhadores (pelo menos aos profissionais). Da-
Ihes ampla autonomia e libera-os da necessidade de coordenar o trabalho de seus colegas

e de todas as pressdes e politicas existentes...a autonomia permite aos profissionais
aperfeicoarem suas habilidades, livres de interferéncia.” (38)

Burocracia Divisionalizada:

Pode ser considerada uma estrutura incompleta, pois € composta por unidades semi-autbnomas,

que possuem sua propria estrutura e estdo ligadas somente por uma administracdo que lhes
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fornece apoio e as avalia periodicamente. Normalmente as unidades assumem uma configuracéo

de burocracia mecanizada. Esse tipo de estrutura é mais adaptavel a empresas grandes e privadas,

mas também podem ser encontradas em hospitais ou universidades com uma sede central.

O ponto chave deste tipo de organizacdo € a linha intermedidria, mas o veértice estratégico é
amplo, pois coordena todas as unidades. A padronizacdo de resultados é o seu principal
mecanismo de coordenacdo. Como vantagem, o fato de serem véarias empresas em uma, caso
alguma apresente problemas em seu setor produtivo, outras podem garantir a salde financeira.
Embora o fato de serem descentralizadas possa gerar um ambiente muito competitivo, custos

elevados na manutencéo de tantas estruturas e duplicacdes de funcdes.

Adhocracia:

Propria para empresas de ponta, de cunho altamente tecnol6gico e inovador, tais como:
aeroespacial, de petréleo, informatica e outras. O ajustamento matuo é o seu principal mecanismo
de coordenacéo, pois sdo agrupados em programas ou projetos para atingir um objetivo proposto.
Seu componente chave € a linha hierarquica. O ambiente € complexo e dindmico. Possui pouca
formalizacdo, devido aos elevados niveis de competéncia, e a especializacdo do trabalho é
horizontal, baixa diferenciacdo vertical, resultado dos servicos de administracdo serem minimos.

Apresenta elevada flexibilidade.

O poder de decisdo é descentralizado vertical e horizontalmente, porque a administracdo pode
ndo apresentar qualificagOes suficientes para a tomada de deciséo. A tecnoestrutura € inexistente,
pois esta configuracdo baseia-se nas qualificacGes e competéncias profissionais ao invés da
cadeia hierarquica. As Adhocracias apresentam como vantagem o trabalho em equipe “ad hoc”
permitindo & organizacdo adaptar-se facilmente & mudancas e permitindo também uma grande
coordenacao dos profissionais. Contudo, o fato de ndo estar definido de quem é a lideranca, nem

as responsabilidades, podem geram conflitos entre os profissionais.

“De todas as configuragoes, a Adhocracia é a que demonstra menor reveréncia aos principios

classicos da administragdo, especialmente a unidade de comando”.(38)
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Estrutura Missionaria:

As organizages que possuem este tipo de configuragdo apresentam caracteristicas singulares, sdo
normalmente antigas, pois sdo conduzidas por uma ideologia que envolve todos os membros, e 0s
encaminham na mesma direcdo e, em geral, se aplicam a ordens religiosas, cooperativas,
entidades filantrépicas, dentre outras. O principal mecanismo de coordenacao € a socializacdo e a
padronizacdo de normas, desta forma predomina a doutrinacdo e a especializacdo € baixa. A
comunicagdo informal nesta configuracdo é a mais utilizada e predomina a descentralizacdo, se
um membro se identifica com as crencas e os valores da organizacao, ele esta apto a tomar

decisoes.
Estrutura Politica:

Mais encontrada em partidos politicos surge quando a organizacdo ndo tem uma parte que
predomine, nem mecanismo de coordenacio e a centralizagio é variavel. E caracterizada pela
atuacdo das varias forcas em todas as direcBes e sentidos, elevando a tendéncia a proporcionar
competicdes internas que originam diversos conflitos que fragilizam a organizacéo, pois é muito

Sujeita a protecionismos.
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Quadro 1 — Sintese das dimensdes das configuracbes organizacionais.

Tipo de Estrutura, Principal Mecanismo de Planejamento e Ambiente e Tipo de
Estrutura Coordenagéo e Poder sistemas de controle | Comportamento centralizagdo e
e Sistema Técnico formalizado Especializagédo
(burocratico/orgéanico)
Estrutura s Vértice Pouco planejamento | Simples e dindmico, as | Centralizagdo
Simples R ot srm Estratégico. | e controle. vezes hostil. vertical e
—_— Supervisdo horizontal.
direta. Simples nio | Pouca  formalizacéo,
regulado. organica. Pouca
especializacéo.
Burocracia S Planejamento  das | Simples e estavel Descentralizagdo
Mecéanica o D acoes. horizontal
] Muita  formalizagdo, | limitada.
Regulado, ndo | burocratica
Tecnoestrutura,  Padronizagdo  dos | automatizado, — nem Muita
processos de trabalho sofisticado. especializagéo
horizontal e
vertical.
Burocracia AR LR Pouco planejamento | Complexo e estavel. Descentralizagdo
Profissional O == e controle. horizontal e
R Pouca  formalizagdo, | Vertical:
Nem regulado e nem | burocratica.
Centro Operacional. Padronizacio das | sofisticado. Muita
qualificacoes. espguallzagao
horizontal.
Estrutura g Muito controle de | Relativamente simples | Descentralizagéo

Divisionalizada

A A A A

Linha Hierarquica Intermédia.
Padronizacéo dos resultados

desempenho.

Divisivel, ou se néo,
simples e  ndo
regulado.

e estavel;
diversificados.

Muita formalizagdo
dentro das divisoes,
burocratica.

mercados

vertical limitada.

Alguma
especializacdo
horizontal e
vertical.

Estrutura
Adhocratica

Planejamento
limitado de agdes.

Complexo dindmico as

vezes diferente.

Descentralizagdo
seletiva.

Muito sofisticado e | Pouca formalizagdo | Muita
Logistica. Ajuste matuo automatizado ou ndo | organica. especializacao
regulado e nem horizontal.
sofisticado.
Estrutura . Pouco planejamento | Simples. Descentralizagio
Missionéria ‘:‘“ = e controle. pura.
NN R RS a R Pouca  formalizagdo

Ideologia. Padronizacéo de normas

Simples e ndo

regulado.

burocratica.

Pouca
especializacéo.

Adaptado de Mintzemberg.(38)
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Assim cada estrutura, dispde de caracteristicas que as diferenciam, mas ndo as excluem de

estarem presentes em uma mesma organizacao e nem impedem que na busca pelo equilibrio entre
0s parametros de design e os fatores situacionais, novos modelos possam existir. A configuragdo
da estrutura organizacional influencia 0 modo como a empresa lida com a informagdo. Para
McGee e Prusak (18) “A estrutura organizacional € 0 mecanismo mais comum para a integracao,

fornecendo ferramenta para a transmissao da informagao em toda a organizacao”.

Na era do conhecimento o capital intelectual se destaca como uma vantagem para qualquer
organizacdo e sendo estas comparaveis a um sistema e este tem na estrutura organizacional seu
suporte de interacdo, entender o valor da participacdo das pessoas no processo de gestdo da

informacdo, nos remete a Davenport (10)

“Considero a ecologia, ciéncia de compreender e administrar todos os
ambientes,...poderiamos descrever ecologia da informagdo como administracdo holistica
da informacdo ou administracdo centrada no ser humano. O ponto central é que esta
abordagem devolve o homem ao centro da informag@o....”.

Embora Davenport pretenda também desmistificar a tecnologia da informacdo, nossa
identificacdo é pela sua énfase nas pessoas e suas capacidades para identificar, categorizar,

interpretar e integrar a informagao na organizagéo.

3.3. A Ecologia da Informacéo.

A Ecologia da Informacgéo, defendida por Davenport aléem de exigir um modo holistico de
enxergar o ambiente informacional, também recomenda as organizacGes a utilizacdo de pelo
menos um dos quatro atributos chave, descritos a seguir, sendo que a ecologia da informacéo
adota todos, mas que se pelo menos um for utilizado a organizacdo ja estard mais proxima da

abordagem ecologica:

1 — Integracdo dos diversos tipos de informacgdo, “a verdadeira integragdo ndo ocorrera sem
maiores mudancas nas abordagens de gerenciamento e na estrutura organizacional” (10). Os
diversos sistemas de informacdo devem estar interligados de forma a permitir aos usuarios dispor
dos dados que necessarios aos diversos aspectos que precisam pesquisar e fazer as combinagdes

possiveis de acordo com seus interesses. As organizagfes precisam se comunicar de forma mais
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eficiente, mas de maneira geral, se preocupam em dispor de indicadores de desempenho,

relatorios sobre orcamento e finangas ou outros dedicados a situacdes atipicas ou transitorias.

2- Reconhecimento de mudancas evolutivas: a organizagdo precisa ter como pressuposto que as
transformacdes fazem parte do cotidiano, principalmente numa sociedade do conhecimento, em
que as inovacdes se sucedem e a sobrevivéncia de uma empresa depende da capacidade de
adaptacdo e estas mudancas. Assim também as formas de captar e tratar dados, para que se
tornem informacdes relevantes que sirvam de base para tomada de decisdo, precisam ser flexiveis

e adaptaveis as necessidades da organizacao.

Para Cianconi (8) “A evolucdo da tecnologia deveria liberar as pessoas para trabalhos
mais criativos,....contribuir para aquilo que somente o ser humano pode fazer, cuidar das
excecOes, estabelecer as normas, as regras...compartilhar experiéncias de modo a ampliar
e gerar conhecimento”.

3 — Enfase na observacéo e na descricdo, Davenport neste item se remete a Mintzberg, de quem ja
declarara um admirador, por considera-lo como um defensor da abordagem ecoldgica, mas
também no que concerne a sua visdo organizacional, quando declara, (10) “quanto ao
planejamento estratégico, se ndo pudermos prever o futuro, ndo devemos planeja-lo em detalhes”.
Fazer uma analise dos processos informacionais que existem dentro da organizacao e conhecé-los
profundamente é fundamental para que sejamos capazes de adaptd-los as necessidades

emergentes.

4 — Enfase no comportamento pessoal ¢ informacional, para Davenport, (10) “pensar nas pessoas
envolvidas significa ndo apenas oferecer informagdo - ou até mesmo observar o que fazem o0s
funcionarios - mas também facilitar o seu uso efetivo”. Este atributo esta ligado diretamente a
cultura organizacional sobre a informacdo, que tipo de informacdo é realmente relevante para a

empresa e como alterar o comportamento das pessoas com relacéo a informacéo.

Como bem coloca Mintzberg (38) “Tratar as pessoas como ‘meios’, como ‘categorias de status e
fung¢do em vez de como individuos’, teve a como consequéncia destruir o significado do proprio
trabalho”. Este é o atributo que consideramos chave dentro de nosso estudo. Nossa crenca é que

iniciativas que ndo atentem para 0 processo ecologico para construir uma visdo global da
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alteracdo em um ponto significa mexer com todo o conjunto.

Figura 2 - O modelo ecolégico para o processo de gerenciamento da
informacao.

Ambiente externo
Negdcios e Informacéo e Tecnologia

Ambiente organizacional
Negdcios e Espago fisico e Tecnologia

Cultura
/Comporta-

Arquitetura

Fonte Davenport,(10) p. 51

3.3.1. A Anélise do Ambiente.

A analise do ambiente procura explicar os efeitos que os ambientes interno e externo exercem no
curso e futuro das empresas, a selecdo das variaveis a serem estudadas e das técnicas utilizadas
nesta analise sdo importantes para limitar os gastos de tempo e recursos durante o processo. Para
Maldonado (39), “andlise ambiental ¢ maneira pela qual a empresa procura conhecer 0 seu
ambiente externo e diagnosticar o que nele ocorre. Por isso quanto melhor for o sistema de
monitoramento do meio ambiente com o qual a empresa conta, maior a probabilidade de

sucesso’”.

O ambiente, na ecologia da informacao.

Ambiente externo:
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E composto por elementos que influenciam a organizacdo, mas esta nao dispde de meios de

controlar ou intervir. Ndo estamos tratando apenas de empresas de porte global, mas que tém
poder para alterar alguns cenarios, estamos incluindo também Leis, politicas de governo, o clima,
as crises econémicas, epidemias e etc, enfim que acontecem independentemente de sua vontade

ou deciséo.

Segundo Mintzberg (38),

“o ambiente compreende virtualmente tudo de fora da organizagdo — sua tecnologia (o
conhecimento basico que ela deve extrair), a natureza de seus produtos, os clientes e
competidores, a localizacdo geogréfica, o clima econdmico, politico, e mesmo o
meteoroldgico, nos quais deve operar, e assim por diante”.

Neste ambiente as informac6es a serem prospectadas referem-se principalmente, ao mercado de
negocios e tecnoldgicos. E preciso saber capturar, identificar e compreendé-los para uso em prol
da organizacdo, para que esta ndo ser surpreendida por situaces as quais ndo tenha tempo ou
mesmo capacidade para se adaptar. Como afirma Davenport, (10), “nenhuma empresa é forte o
bastante para ignorar ou controlar seu ambiente externo quando se depara com tendéncias

setoriais e orientagdes do governo local ou se engaja em uma batalha de marketing”.
Ambiente Organizacional.

Para Daft, apud Roquete, Silva e Cazarini (40), ambiente organizacional significa, “todos os
elementos que existem fora dos limites da organizacdo e que tém o poder de afetd-la como um

todo ou parte dela”.

Para Davenport (10) a forma como o ambiente organizacional esta estruturado pode ser positivo
ou restritivo ao gerenciamento ecologico da informacdo. Identificar a situacdo administrativa da
empresa, sua estratégia de negocios, 0s processos administrativos, a cultura e a estrutura
organizacional, sua politica de recursos humanos, as tecnologias que emprega e sua infraestrutura

fisica sdo cruciais para se desenvolver o processo de gerenciamento da informacéo.
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Ambiente informacional.

O ambiente informacional engloba os componentes mais criticos do processo ecoldgico da

informagéo.

O primeiro, a estratégia da informacdo diz respeito ao que a organizacdo pretende fazer com a
informacdo, que tipo devera ser prospectada, privilegiada ou descartada. Segundo Davenport,
(10), esta etapa pode abranger todos os aspectos da ecologia da informacdo e por esse motivo

deve-se comecar 0 processo por ela.

Neste aspecto, este projeto ja atingiu esta finalidade, pois é do interesse da alta administracdo que
a informacdo arquivistica seja tratada como um recurso importante dentro da organizagédo, assim
como as demais areas e que € necessario a participacdo e o envolvimento de todos, sem o qual

ndo sera atingido o objetivo esperado.

A politica da informacdo implica em aspectos da configuracdo da estrutura organizacional. Este o
tipo de estrutura define a modelo de politica informacional que € praticada na empresa. De
acordo com Davenport, (10), “Em praticamente todas as organizacdes, a informacdo ¢

influenciada a cada minuto pelo poder, pela politica e pela economia”.

O autor descreve quatro modelos para gerenciar a informacéo e, neste mesmo caminho, McGee e
Prusak (18), ao estudarem vinte cinco empresas, identificaram cinco estilos de geréncias da
informacdo, esses autores defendem que, de acordo com os resultados da pesquisa, a utopia

tecnocrética, a anarquia e o feudalismo, sdo 0s menos eficazes que a monarquia e o federalismo.

Davenport (10) tem no federalismo seu modelo preferido, mas defende que o melhor para
empresa € que a estrutura politica seja adequada as suas caracteristicas organizacionais.
Considerando que o INCQS é um 6érgdo publico que executa tarefa especificas de Estado o
gerenciamento da informacdo, estd ligada ao tipo de estrutura politica que a empresa possui;
segundo a tipologia de Mintzberg, o instituto atua num modelo hibrido de burocracia mecanizada,

profissional e adhocracia, com prevaléncia da burocracia profissional, de acordo com a analise
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contida no relatério do V Congresso Interno da Fiocruz (51), o centro de poder estd nos

operadores funcionais. Concluimos que o melhor modelo seria o Federalismo.

Como descreve Davenport (10) O federalismo trata a politica — incluindo a informacional —
como atividade legitima e necessaria”. O que ¢ praticamente a forma como o INCQS atua com
relacdo a informacdo, haja vista o apoio ao desenvolvimento de sistemas integrados de
gerenciamento de dados, a difusdo de informacOes através da intranet, relatorio de atividades e
revista qualidade em casa, e ainda na iniciativa de investir na reformulacdo da metodologia da

informacao arquivistica, ao disponibilizar recursos para este projeto.

Gerir a informagdo arquivistica deve envolver todos os setores que recebem, utilizam e
disseminam informac6es, neste contexto é fundamental trabalhar de forma sistémica e integrada,
mas para que isSO aconteca a organizacdo deve possuir caracteristicas que permitam essa
interatividade.

Quadro 2 - Principais caracteristicas dos modelos de geréncia.

Maior controle central

Estilo Descricao

Monarquia A maior parte da informacdo é controlada pelos lideres que podem ou ndo compartilhar com
0 resto da organizacéo.

Federalismo Privilegia o consenso, a negociacao e a politica. O gerenciamento se desloca entre o controle
central e o disperso.

Feudalismo E a mais comum, gerenciamento da informagao por unidades de negdcio ou funcionais, que
definem suas préprias necessidades de informacdo e repassam apenas o que julga de
interesse.

Anarquia Mais perigosa auséncia completa de uma geréncia da informaco, os individuos gerenciam
sua prépria Informagéo.

Utopia Baseada na tecnologia se apdia em programas e sistemas de informacéo.
Tecnoldgica

Menor controle central

(Fonte: Davenport (38) adaptado pela autora)
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Destaca-se como 0 ponto mais importante, a cultura e comportamento em relacdo a informacao,

que mexe com raizes profundas, com valores constituidos a longo de diversas trajetorias
organizacionais, modelos e métodos de trabalho estabelecidos e 0 mais importante posturas e
atitudes individuais e coletivas com relacdo a importancia da informacdo, como resume
Davenport, (10), “ Em termos simples, comportamento informacional se refere ao modo como os
individuos lidam com a informacéo. Inclui busca, uso, alteracdo, troca, acimulo e até mesmo o

ato de ignorar informes.”

Este aspecto do modelo foi 0o que mais nos preocupou em termos de aplicacédo do piloto, pois de
acordo com 0s conceitos que tomamos por base, é onde reside a maior parcela de resisténcia a
mudangas ou inovagdes. E como o que propomos altera de forma substancial comportamento
organizacional, uma vez que, mexe com a forma ja estabelecida, por vezes ha anos, de executar
aquela tarefa, implica em mudanca de rotinas. Podemos apostar que parte pode se sentir atraida

pela opc¢do de tentar o novo, mas parte com certeza resistira a sair de seu conforto organizacional.

A equipe da informacéo, preferencialmente deve ser multidisciplinar para contribuir para o
processo informacional sob os seus diversos olhares, com capacidade para identificar, interpretar,
categorizar, filtrar as informacGes e acima de tudo agregar valores a estas. Para que isto aconteca
é preciso atender segundo Davenport, (10) a seis caracteristicas que determinam o valor da

informagdo e todas estéo inter-relacionadas.

Quadro 3 - Caracteristicas que determinam o valor da informagéo.

Exatidao Sem erros

Oportunidade Atualizada

Acessibilidade Rapidez de acesso
Envolvimento Utilidade

Aplicabilidade Uso imediato

Escassez Grau de dificuldade na obtencdo

A equipe do INCQS que atua nesta area, além da autora com formacdo em administracdo e
experiéncia em gestdo, conta com uma arquivista, também com experiéncia em implantacéo de

gestdo documental e em gestdo de arquivo e ambas contam com o0 apoio da tecnologia da
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informacao, atraves de seu proprio conhecimento e da equipe de desenvolvimento de sistemas do

INCQS.

O processo de gerenciamento da informagao, segundo Davenport, (10), “trata-Se de um conjunto
estruturado de atividades que incluem o modo como as empresas obtém, distribuem e usam a
informagdo e o conhecimento”. E composto por quatro passos que devem ser seguidos a fim de
tornar a Gestdo da Informacdo mais efetiva, elevar o seu grau de importancia e estabelecer um

responsavel por esta atividade, dentro da organizacéo.

Figura 3 - Resumo do modelo de Davenport.

Dreterminag iio das _ _ _ . S -
exigé&ncias Obtengioc Distribuigioc Utilizagio

Fonte Davenport (10), p.175.

Determinacdo das exigéncias: Constitui-se no primeiro passo, identificar como a organizagao
percebe o seu ambiente informacional, acompanhar os usuarios para identificar os tipos de
informacdo que desejam. Conhecer os diversos tipos de informacéo, estruturada, ndo estruturada,

formal, informal, computadorizada e ndo computadorizada.

Obtencdo da Informacdo: Uma atividade continua de exploracdo do ambiente informacional,

classificacdo destas informag0es e formatacao e estruturacdo das informagdes.
Distribuicdo: Envolve a ligacdo entre os funcionarios e as informacdes que necessitam.

Uso da Informacdo: A maneira como o funcionério a utiliza, procura, absorve e faz uso da
informag&o no cotidiano. E dificil de mensurar. Devem ser estabelecidos métodos de avaliagdo

distintos de acordo com o objetivo da pesquisa.
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Para Davenport (10) “um dos motivos que levam ao uso da arquitetura® vem do fato de que as

informacdes normalmente encontram-se muito dispersas nas organizagdes”. Nosso objetivo ao
desenvolver uma secdo na intranet do INCQS é permitir que seja criado um espago para
informac&o arquivistica, que possibilite a consulta e acesso mais rapido e de forma personalizada,
onde usuarios facam suas consultas em seus proprios locais de trabalho, com as combinacgdes que
Ihe forem necessarias, bastando somente fazer a solicitacdo de desarquivamento ou consulta via
sistema, caso o documento de interesse ndo esteja microfilmado ou mesmo digitalizado. Tem

como objetivo também levar o arquivo ao convivio da organizagéo.

Pode-se observar que este processo, assim como o0 processo ecologico de Davenport, tem nas
pessoas 0 seu foco, fator que nos aproxima desta metodologia, pois acreditamos que é preciso
sensibilizar as pessoas a entender e valorizar a os documentos de arquivo enquanto informacao
relevante para o desenvolvimento da organizacdo, a tomada de decisdo, como um recurso de
pesquisa e tomada de decisdo e ndo como informacgdo morta, passada e desnecessaria — porque foi

arquivada.

E preciso despertar a consciéncia de que a informacdo, recebida e produzida, precisa ser
organizada segundo os fundamentos da arquivologia, com relacdo a teoria das trés idades(vide
pagina 67) e a classificacdo arquivistica, para que possa haver sucesso no controle da producéo,
acesso, preservacdo e difusdo desse tipo de informacdo. E que esta também contribui para o

processo de aprendizado da organizacdo.

Dentro desta perspectiva, € preciso conhecer a organizagdo como um todo, seus aspectos internos
e externos. O autor enfatiza que apesar de sua teoria se concentrar no ambiente informacional,
ndo podem ser desprezadas as influéncias que os outros dois ambientes exercem sobre 0 processo
de gerenciamento da informacgdo, principalmente porque o organizacional também sofre
influéncia do ambiente externo, embora os limites entre os trés ndo possa ser estabelecido na

pratica, compreender o cenario que envolve a organizagédo e fundamental para um bem sucedido

% Arquitetura da Informagio, segundo Daavenport (10) “faz a ponte entre o comportamento, processos e pessoal
especializado com a estrutura organizacional, espago fisico e métodos administrativos”, ou seja pode ser entendida
como um guia para estruturar e localizar a informacao a fim de evitar desperdicios.
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gerenciamento informacional. Por esta razdo o atributo descrlgao para Davenport e tao

importante, “ Descri¢do ¢ o atributo fundamental da ecologia informacional” (10)10.

Para propor qualquer alteracdo ou mudanca na forma de executar uma atividade, é imperioso que
se conheca profundamente a forma como a atividade é realizada e até mesmo o porqué de ser
assim — esta observacao € importante porque no servi¢o pablico, muitos procedimentos ndo sdo
escritos e vem sendo passados pelos usos e costumes dos antigos servidores aos novos — pois em
muitos casos mudar rotinas ja estabelecidas é a tarefa mais dificil na implantacdo de qualquer

projeto.

A outra face desta moeda diz respeito a credibilidade do processo, ou seja, envolve o saber por
tras do método, em que base cientifica este se sustenta. Assim, apds o0 processo de
estabelecimento do método a ser adotado para ser implementada a Gestdo da Informacdo
Arquivistica, é preciso esclarecer também ao usuario, quem queremos que participe e se envolva

neste projeto, o porqué da alteracéo, inclusdo e exclusédo de certos procedimentos.
3. 4. A Arquivistica.

A Arquivistica também conhecida como Arquivologia, tem por objetivo, “o conhecimento da
natureza dos arquivos e das teorias, métodos e técnicas a serem observadas na sua constituicéo,
organizagdo, desenvolvimento e utilizacdo” (35). Ao abordarmos o tema Gestdo da Informacao
arquivistica tornou-se fundamental a compreensao do surgimento desta ciéncia, dos arquivos e 0
desdobramento das técnicas utilizadas para gerir as informac6es contidas nos documentos nele

depositados.

Varios autores observaram que a preocupacdo em conservar 0os documentos ja existia entre 0s
povos mais antigos. Segundo Indolfo et al (41) “os egipcios, gregos € romanos possuiam arquivos
bem estruturados. Milhares de papiros egipcios descobertos em arquivos religiosos, locais ou

privados alcangaram a nossa época’.

19 para Davenport (10), devemos nos tornar mais observadores e descritivos ao tratar o gerenciamento da informagéo,
desenvolver mecanismos para mapear a informacdo e conhecer profundamente os processos informacionais.
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Para Schellemberg (19) “Os arquivos como institui¢cao, provavelmente, tiveram origem na antiga

civilizacdo grega. Nos séculos V e VI a.C. os atenienses guardavam seus documentos de valor no
templo da mae dos deuses... conservavam tratados, leis...e demais documentos oficiais”. Supde-se

que até o século XIlII, os povos continuaram guardando seus documentos para fins probatorios.

Entre os séculos XIV e XVIII, os governos centralizaram seus arquivos e os utilizaram para sua

administracdo. Neste periodo surgem normas sobre as rotinas da profissdo de gestdo de arquivos.

Ainda, segundo Schellemberg (19) no auge da revolucao francesa (1789) foi decidido que deveria
ser criado um arquivo para guardar os documentos relativos a nova Franca, que contaria suas
conquistas e glorias, mas esbarraram em um problema: o que fazer com os documentos do
passado que datavam dos séculos XII ¢ XIII? “Os revolucionarios mais radicais insistiram em sua
destruicdo, pois neles estavam consolidados os direitos e privilégios do Estado”. Esse foi um
marco importante na histéria dos arquivos, pois a partir de entdo os arquivos passam a ser de
propriedade publica e de responsabilidade do Estado e que os documentos ali guardados nédo
poderiam mais ser destruidos em face de sua importancia para a Sociedade.

O século XIX traz consigo a tendéncia a percepcao do valor histérico dos arquivos, ja que
durante os séculos anteriores sua importancia estava diretamente ligada ao valor administrativo,
legal ou fiscal. “As razdes para a criagdo do Public Record Office Britanico, tanto foi de ordem
pratica, como de ordem cultural” (19). Buscava-se ainda a conservacdo, preservacao e
organizagao dos arquivos publicos, além do reconhecimento de seu valor histérico, ampliando o

foco para alem do carater probatdrio.

O século XX foi marcado por acontecimentos que culminaram no desenvolvimento dos
principios arquivisticos voltados para a gestdo dos documentos. Apds 22 Guerra Mundial, houve
um alto crescimento da producdo documental, que acarretou problemas no que diz respeito ao
gerenciamento dos documentos. “... apos a Segunda Guerra Mundial, inicia-Se uma expansao
inédita da producdo documental, cujo efeito direto é a obstrugdo da capacidade gerencial das

organizagdes governamentais” (41).
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Foi necessario recorrer a aplicacdo de principios de administracdo cientifica, principalmente os

que dizem respeito a planejamento, controle e racionalizacdo, no sentido de encontrar uma forma
de implantar instrumentos que pudesse reduzir, organizar e tornar acessivel a massa documental
que se acumulava. Através do estabelecimento de rotinas e processos que garantissem um

adequado fluxo da informacao, sua qualidade e acessibilidade.

Segundo Silva et al, apud Marques (42), a década de 70 foi de suma importancia para

desenvolvimento da ciéncia. Abaixo alguns fatos que marcaram o periodo:

e “As preocupagdes quanto a reconstituicdo do patrimoénio arquivistico nacional e
com questOes de natureza técnica”;

e acriacdo do Programa Geral de Informagdo (PGI), em 1976, para servir de ponto de
convergéncia as atividades da Organizacdo das Nagdes Unidas para Educacdo, a
ciéncia e a Cultura (UNESCO) em matéria de informagdo especializada, de
documentacdo e de arquivos;

e a criagdo do Programa de Gestdo de Documentos e de Arquivos (RAMP)!, pelo
Conselho Internacional de Arquivos (CIA), em 1977,

e apublicacdo do Manuel d’Archivistique (Direction des Archives de France, 1970),
da obra Le Respect des fonds em Archivistique: principes théoriques et problémes
pratiques (Michel Duchein, 1977) e da obra Archives administration: a manual for
intermediate and smaller organizations and for local government (Michael Cook,
Gré-Bretanha, 1977);

e 0 aprofundamento das questbes tedricas que mais tiveram significados para o
desenvolvimento cientifico da disciplina;

e 0s importantes avangos para o refor¢o da componente tedrica da Arquivistica nos
Estados Unidos e Canadj;

e ¢ 0 movimento associativo como expressdo do “reforco do papel dos profissionais
de arquivo”: criagdo da AAB (1971) e da Associagdo Portuguesa de Bibliotecarios,
Arquivistas e Documentalistas (APBAD), em 1973”.

A década de 1980 trouxe a maior de todas as evolucGes: os computadores pessoais e as redes de
trabalho, onde a internet se destaca como a maior delas. O avanco das tecnologias de informacéo
e comunicagOes TICs, nos anos 90 alteram de forma significativa os mecanismos de registro da
informagdo que passam a ndo ser exclusivamente papel, e sim a incorporar os meios eletrénicos,

alterando a forma de armazenagem de fisica para logica.

A evolugdo do pensamento arquivistico se deu de forma gradual, acompanhando a evolugéo da

sociedade. Se para administrar uma organizacdo informacdo é estratégica, fundamental para a

! Sigla de Records Archives Management Program
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tomada de deciséo e subsidio para o desenvolvimento sustentavel do negocio, para arquivistica a

informacao pode ser utilizada ainda como apoio a pesquisa, comprovacao de direitos, suporte ao

ensino e de modo mais simples informar.

A producdo de documentos arquivisticos vem mudando de acordo com as caracteristicas da
sociedade, introduzidos principalmente por fatos histéricos marcantes e também pelo avancgo das

tecnologias da informacgdo e comunicacao.

Quadro 4 - Resumo da evolucéo historica da arquivologia

Guarda de documentos para fins probatorios de ordem legal ou fiscal.

Ateé o século XIII ; o ; .
Arquivos religiosos, locais ou privados.

Arquivos de propriedade publica.

Centralizacdo dos arquivos administrativos.

Inicio do valor histérico dos arquivos.

Surgem as normas sobre rotina da profissao de gestdo de arquivos.

Entre os séculos XIV e
XVIII

Aumenta tendéncia sobre o valor histérico dos arquivos.
Busca pela organizacédo, conservacao e preservacdo dos acervos.

Século XIX

A segunda guerra mundial marca o inicio dos principios para gestdo documental.
Aplicacéo de principios de administracdo cientifica.

Surgem os primeiros computadores, mas limitado aos governos.

Incremento na complexidade de equipamentos e programas de computador.
Surgem os Centros de Processamento de Dados nas empresas.

Socializacdo dos computadores pessoais.

Avangos profundos em tecnologia de rede: locais e Internet.

Documentos arquivisticos convencionais passam a ser gerados em meio digital.
As empresas e governos buscam o Gerenciamento Eletronico de documentos.

Século XX e XXI

3.4.1. A Teoria das Trés Idades e Gestdo de Documentos.

A teoria das trés idades e a gestdo de documentos surgem no cenario em que sao instaladas

comissdes governamentais em diversos paises com 0 objetivo de instalar a reforma
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administrativa™“, que buscavam uma forma de racionalizar o crescimento e tratamento das massas

documentais acumuladas cotidianamente pelos governos. E ainda que gerir documentos sejam

administrativos ou histéricos eram parte de um mesmo processo.
3.4.1.1. A Teoria das Trés Idades.

Esta teoria dita que os arquivos tém trés estagios distintos que variam de acordo com seu uso, que
sd0 0s correntes, intermediarios e permanentes. O arquivo corrente controla os documentos
recentemente produzidos e/ou recebidos e que tém grande frequéncia de uso pela fonte geradora e
por isso devem ser conservados nos locais onde foram produzidos sob a responsabilidade do

6rgdo produtor.

O intermediario guarda os documentos que tém pouca frequéncia de uso e aguardam seu destino
final, que pode ser a eliminacdo ou a guarda permanente. J 0 arquivo permanente tem sob sua
guarda os documentos que possuem, valor historico, cientifico e probatério, que seguiram todos
0s tramites administrativos, mas apresentaram outro tipo de valor. Para Belloto, (43) “a distancia
entre a administracdo e a histdria no que concerne a documentos &, pois, apenas uma questao de
tempo”. A identificagdo e a passagem de uma idade para outra ¢ determinada por uma avaliagdo,
que leva em conta a frequéncia de uso dos documentos por seus produtores e a identificacdo de

seus valores primario e secundario.

E atribuido um valor primario aos documentos que tém utilidade imediata, ou seja, as razoes
pelas quais foram criados. Estdo inseridos nesta categoria, 0s documentos administrativos que
testemunham a politica e os procedimentos adotados pelo organismo no desempenho de suas
funcdes; os de valor legal ou juridico, que envolvem direitos a curto ou longo prazo, tanto do
governo quanto de terceiros, e que possuem carater probatério e os de valor fiscal relativos a

operacdes financeiras e a comprovacdo de despesas e receitas.

O secundario refere-se ao valor atribuido aos documentos em funcdo da sua utilidade para fins
diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos, como, por exemplo, provas

judiciais e administrativas e pesquisas académicas, ou seja, a possibilidade de uso dos

12 As reformas aqui mencionadas se referem a EUA e Canadé, que ocorreram por volta de 1986.
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documentos para fins outros que ndo aqueles para os quais foram originalmente criados; o

documento passa a ser fonte de pesquisa e informacdo sobre o proprio servico e sobre pessoas,

fatos ou fenémenos, cuja memoria, em termos historicos, considera-se relevante.

Segundo Rousseau e Couture, (21) “Enquanto todos os documentos t€ém um valor primario que
dura mais ou menos tempo conforme os casos, nem todos tém ou adquirem necessariamente um
valor secundario”. Neste contexto, o principio da teoria das trés idades, desenvolvido por
pesquisadores dos EUA e Canada, contribuiram para consolidacdo da arquivistica, além de

transformarem a forma de trabalhar com os documentos.

Para Oliveira, (44) “A adocdo da teoria das trés idades... revolucionou a teoria arquivistica... mas
ndo solucionou, porém, o problema da massa documental acumulada nos arquivos”. Era preciso a
adocdo de instrumentos mais abrangentes que permitissem o controle efetivo da producdo de

documentos.

Em resumo, a Teoria das trés idades € baseada no Ciclo vital dos documentos, em que 0S mesmos
passam por trés fases: corrente, intermediaria e permanente. Quadro 5 resume o principal sobre

esta teoria.
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Quadro 5 - Resumo das caracteristicas da Teoria das Trés Idades.

Arquivo Corrente ou Primeira idade

Arquivo Intermediario ou Segunda idade

Arquivo permanente ou Terceira idade

3.4.1.2. A Gestdao Documental.

E relativa a producdo do documento, sua tramitacdo, a
finalizacdo do seu objetivo e a sua primeira guarda. Esta
vinculada ao arquivo setorial, e devem ser guardados
préximos aos 6rgdos operacionais para facilitar sua
recuperacdo e localizacdo, costumam para tanto serem
descentralizados.

Esta relacionado aos documentos originarios do arquivo
corrente, pois possuem um uso pouco frequente. A
passagem da primeira fase para esta chama-se
transferéncia.

Sd0 os documentos que possuem guarda em cardter
definitivo, em funcdo do seu valor secundario. Constitui-
se de documentos produzidos em geral hd mais de 25
anos pelas instituicdes administrativas publicas ou
privadas.

Recolhimento é o nome que se aplica a passagem da
segunda idade para permanente.

“Desde o desenvolvimento da arquivologia como disciplina, a partir da segunda metade do século

XIX, talvez nada tenha revolucionado tanto quanto a concepg¢édo teorica e os desdobramentos

praticos da Gestdo ou a administracdo de documentos, estabelecidos ap6s a Segunda Guerra

Mundial”. (22). A gestdo de documentos acompanha a informacao desde a sua produgdo até o seu

recolhimento, seja para guarda ou eliminagé&o.

A gestdo de documentos é dividida em trés etapas. Trata-se da producdo, utilizacéo e destinagdo

dos documentos. A primeira € a fase em que os documentos séo gerados. Para Indolfo et al, (41)
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“nesta fase deve-se otimizar a criacdo de documentos, evitando-se a producdo daqueles nédo

essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado, controlado, armazenado e eliminado,
garantindo assim o uso adequado dos recursos de reprografia e de automagdo”. Aqui os

documentos séo gerados de acordo com as fungdes especificas de cada organizagao.

A fase da utilizacdo trata do tramite do documento até seu arquivamento. Esta ligada ao fluxo que
0 documento percorre para atender as funcbes pelas quais ele foi gerado. A terceira fase, a
destinagdo, é onde se efetiva a selecdo dos documentos que serdo eliminados ou terdo guarda
permanente para cumprimento de sua destinacédo final. Os prazos de guarda de cada documentos
sdo avaliados e esquematizados em instrumento técnico chamado tabela de temporalidade de

documentos.

Para efetiva realizacdo da gestdo de documentos, instrumentos técnicos devem ser elaborados
para auxilio do trabalho. O codigo de classificacdo de documentos € um instrumento que auxilia
tanto na organizacdo quanto na avaliagdo dos documentos, a fase de classificagdo de documentos
pode ser considerada como a mais importante dentro do processo de gestdo documental. O
codigo, normalmente estruturado por assunto, reine em classe os diversos documentos de uma

instituicdo, facilitando o acesso aos documentos nele classificados.

O co6digo permite a padronizacao e a recuperacdo mais rapida dos documentos, de acordo com 0s
critérios pré-definidos. Para que isso ocorra é necessario conhecer bem a organizacdo onde se
pretende implantar o processo, considerando ndo sé o assunto do documento, mas o contexto ao
qual ele pertence, através da vis@o holistica da organizacéo suas funcdes, atividades, enfim seu

ambiente interno e externo.

A tabela de temporalidade é um outro instrumento que tem como objetivo: definir o tempo de
guarda, destinacdo e garantir o facil e rapido acesso as informagdes. Em sua estrutura basica sdo
encontrados os prazos de guarda na fase corrente e intermediaria, e sua destinacdo final além de
observagdes para maior entendimento. Define quais séo as atitudes a serem tomadas com 0s
documentos, em relacdo a preservacdo, destinacdo intermedidria ou permanente de acordo com

seu valor secundario representado para a sociedade.
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E também uma maneira de controlar o fluxo dos documentos em cada fase. Na fase corrente, o

valor primario é o importante; na fase intermediaria, o valor priméario perde importancia, € feita
uma averiguacdo do seu valor secundario e é dado um prazo de precacdo (para possiveis
pesquisas); em seguida é eliminado ou passa para a guarda permanente (quando constatado seu
valor secundario). Baseado nesses principios a Tabela de Temporalidade estipula o tempo que o
documento deve permanecer na fase corrente e intermediaria ou se serd eliminado ou destinado a

guarda permanente.

A Gestdo de documentos permite a adequada organizacdo das informacdes, a reducdo do nimero
de documentos guardados, uma vez que estabelece a temporalidade para eliminacéo e a protecédo
as informagoes relevantes de interesse historico ou social e ainda segundo Jardim (22.a) “garantir
a definicdo de forma criteriosa da parcela de documentos que constituissem o patrimoénio

arquivistico de um pais, ou seja, de 2% a 5% da massa documental produzida segundo a Unesco”.

Os arquivos tém como finalidade precipua atender a administracdo e a histéria com a separacéao e
conservacao destes dois tipos de documentos. Suas funcGes basicas sdo a guarda, conservacao e a
acessibilidade. A gestdo documental é uma técnica que viabiliza, através de ferramentas

especificas a consecuc¢do dos objetivos da arquivistica contemporanea.

Quadro 6 - Gestdo de Documentos.

Controle sobre a producdo documental;

Obijetivos Racionalizacdo do fluxo de documentos;
Melhoria dos servigos arquivisticos;
Aumento da eficécia;

Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos;
Cadigo de Classificagdo de Documentos das atividades-fim;
Instrumentos Técnicos Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-fim;
Treinamento e assisténcia as unidades organizacionais para implantagdo dos
Arquivos Setoriais;
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3.5. A Arquivistica no Brasil.

No Brasil a preocupacdo com a documentacdo de cunho arquivistico tomou forma na
Constituicao Federal, de 1988, (45)

Art. 216. “Constituem patrimoénio cultural brasileiro os bens de natureza material e
imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a
identidade, a acdo, a memoria dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira,
nos quais se incluem: I - as formas de expressdo; Il - os modos de criar, fazer e viver; I11
- as criagBes cientificas, artisticas e tecnoldgicas; IV - as obras, objetos, documentos,
edificagdes e demais espagos destinados a manifestacdes artistico-culturais;

V - 0s conjuntos urbanos e sitios de valor historico, paisagistico, artistico, arqueolégico,
paleontoldgico, ecolégico e cientifico.

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

A gestdo arquivistica de documentos ganhou amparo legal a partir da Lei n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991 — Lei de Arquivos - e do Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que

regulamenta a gestdo de documentos para a Administracdo Publica Federal.

Outro marco importante foi a criacdo do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ 6rgéao
colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional, criado pelo art. 26 da Lei 8159, de 8/01/1991, dispde
da Politica nacional de Arquivos e tem por finalidade: definir a politica nacional de arquivos
publicos e Privados; Exercer a orientacdo normativa visando a Gestdo Documental e a protecao
especial aos documentos de arquivo. Antes desta Lei os documentos no Brasil eram classificados

como administrativos ou histoéricos.

O estabelecimento de regras, para criagdo e aplicagéo dos dois instrumentos principais da gestao
de documentos, estabelecidas pelo CONARQ, foi de suma importancia para as empresas publicas
e privadas, pois possibilitou que estas pudessem criar seus codigos e temporalidade de acordo

com suas especificidades.

Para Sousa, apud Faria (46) “Elaborar um modelo de estrutura de classificagdo, que
servisse de referéncia para 0s 6rgaos publicos brasileiros, foi um avango na tentativa de
diminuir os grandes problemas relacionados ao tratamento dos registros documentais do
Estado brasileiro. E, também, foi uma forma de garantir o exercicio de uma plena
cidadania a partir do acesso as informag8es governamentais”.
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A tabela de temporalidade de documentos “Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade

competente, que determina prazos e condi¢bes de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou elimina¢do de documentos” (35), Também precisa ser aprovada pelo
Arquivo Nacional, sem ela ndo ha como promover a correta destinacdo do documento, além de

inviabilizar a gestdo de documentos.

A gestdo de documentos encontrou na teoria das trés idades a base tedrica para sua consolidagéo.
A tarefa de gerir documentos tornou-se mais real na medida que estes conceitos foram difundidos
pela arquivistica. No Brasil, esta mudanca foi observada a partir dos anos 80, com a

modernizacdo do Arquivo nacional e apds a regulamentacéo da lei 8.159/91.

A partir de entdo os 6rgdos publicos e privados comegaram implementar praticas do conceito nas
instituicGes e empresas. A gestdo de documentos arquivisticos numa empresa é considerada uma
atividade estratégica, pois define que informacdes séo relevantes para guarda e por quanto tempo

e quais as que podem ser eliminadas.

Os documentos produzidos e recebidos no decorrer das atividades de um 6rgdo ou entidade
publica, independente do suporte em que se apresentam, registram suas politicas, funces,
procedimentos e decisbes. Conferem as organizacdes a capacidade conduzir suas atividades de
forma transparente, possibilitando a governanca e o controle social das informagdes. Implicam

ainda, em apoio e prova da a elaboracao de politicas e do processo de tomada de decisao.
3.6. A Arquivistica Integrada.

Difundida no Canada a arquivistica integrada € uma proposicao cientifica inovadora, que permite
ao profissional uma nova visdo dos arquivos e um novo campo de atuacdo. Esta proposta surge
através de um artigo intitulado “L’archivistique a-t-elle trouvé son identité?” assinado em 1988,

por Carol Couture, Jagues Ducharme e Jean-Yves Rousseau.

A arquivistica integrada pode ser vista como uma forma de revestir a arquivologia dando um
enfoque mais cientifico, que leva em conta a integracdo das diversas areas do conhecimento para

se obter uma visdo global da organizagdo e a partir de um diagnostico quanto ao tipo de
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organizacdo, sejam tracados objetivos e procedimentos para a gestdo da informacgéo arquivistica,

desde de sua producéo até o seu destino final, incluindo a sua difuséo.

De acordo com Rousseau e Couture, apud Faria (46),

“A arquivistica pode ser abordada de trés maneiras: uma maneira unicamente
administrativa (records management) cuja principal preocupacao é ter em conta o valor
primario do documento; uma maneira tradicional que pde a tdnica [sic] exclusivamente
no valor secundario do documento; ou, por Gltimo, uma maneira nova, integrada e
englobante que tem como objetivo ocupar-se simultaneamente do valor primario e valor
secundario do documento”.

A arquivistica integrada pode ser compreendida como a fusdo das duas correntes que dominaram
a arquivistica durante muito tempo, a arquivistica tradicional, corrente que surgiu por forca dos
governos nos arquivos nacionais e oOrgdos publicos, também conhecida como ‘“arquivistica
Européia”, que privilegiava os arquivos historicos, ¢ a administrativa cujo ber¢o foi o EUA, com
foco nos arquivos setoriais e gerais das empresas. Esta Ultima corrente se baseia na separacao
entre 0S responsaveis por estes arquivos e 0s que respondem pelos arquivos histéricos e

permanentes.

Como afirma Lopes (47), “... a experiéncia mais enriquecedora da arquivistica pensada e
praticada em todo o mundo: a arquivistica integrada do Quebec. Ela é no nosso entender, a Gnica
corrente do pensamento arquivistico que valoriza a pesquisa enquanto método e esta aberta para

solugdes dos problemas do século XXI”.

Para Cornelsen e Nelli, (48) “O trabalho de Rosseau e Couture (1998) é importante ser
mencionado, pois visa a racionalizacdo dos métodos, a padronizacdo das rotinas de trabalho, a

eficacia do acesso a informagao e rentabilidade econdomica com os resultados obtidos™.
Segundo Adolfo e Silva (49),

“Considerando os pressupostos da arquivistica integrada, para que a gestdo de
documentos.

e A primeira fase da intervengdo arquivistica “visa a criagdo, a difusdo e o acesso a
informagao organica” (Rousseau e Couture, 1998, p.67), pois a informacdo deve ser
concebida de forma estruturada e inteligivel, na forma legalmente aceita. As
informacdes consideradas indteis, supérfluas ou ainda em duplicidade sdo
eliminadas, ainda nesta primeira fase;
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A fase seguinte corresponde a classificacdo e recuperacdo, onde sdo analisadas e
esquematizadas o sistema de classificacdo da informacdo,a facilidade de
recuperagao e acesso;

A (ltima etapa de um programa de gestdo esta centrado na protecdo e conservacdo
das informagdes.

E necessario salientar que em todas as fases a tabela de temporalidade é um fator
importante, pois é o componente regulador e que permite a correta e eficaz selecao
dos documentos regulando o crescimento do volume informacional”.

A arquivistica integrada tem como base sete fun¢des que sdo fundamentais, e se relacionam por

conta de sua caracteristica organica®®, para a gestdo dos documentos arquivisticos, numa escala

de importancia, independentemente da distincdo de idade, se corrente, intermediaria ou

permanente, séo:

Quadro 7 - Resumo das Fungbes Arquivisticas.

Criacdo ou producéo

Representa o produto do desenvolvimento de uma
atividade. E preciso que o interventor conheca a
organizacdo para identificar qual atividade gerou aquela
acao registrada.

Avaliacdo

E a fungdo essencial, pois define quais e por quanto
tempo serdo preservados o0s documentos. Esta
intimamente ligada a classificacdo, um documento so
pode ser avaliado depois de classificado.

Aquisicao

Acdo formal de transmissdo de propriedade do
documento de cunho arquivistico.

Conservacao

A preservagdo segundo as normas técnicas estabelecidas,
ou seja, a extensdo da vida Util e a protecdo dos
documentos quanto a deteriorizagéo.

Classificagao

Definir sobre que assunto trata do documento de acordo
com codigos pré-estabelecidos.

Descrigéo Se inicia com a classificacdo do documento, passa pela
avaliacéo para entdo serem definidos os instrumentos de
busca, identificacdo e recuperacdo da informacéo.

Difusao Transmitir ou tornar acessivel a informagdo contida nos

documentos arquivisticos.

Elaborado pela autora com base na arquivistica integrada, definidas por Rousseau e Couture.

Assim para se definir uma gestdo arquivistica integrada que vise a producdo, manutengdo e

preservacdo de documentos confiaveis, auténticos e acessiveis, de maneira que possam apoiar as

13 Caracteristica orgénica significa a relagdo “umbilical” com o produtor.
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funcbes e atividades da organizacdo € preciso, em principio, decisdo da alta direcdo, ser

comunicada e implementada em todos os niveis da organizacdo, fazer um trabalho de
conscientizacdo sobre a relevancia da gestdo arquivistica de documentos, e sobre o papel que
cabe a cada um na produgdo e manutencdo de documentos confiaveis e auténticos. E importante
formar um grupo de trabalho multidisciplinar de forma a ampliar o escopo de conhecimento

sobre a organizacéo.

Enfim deve ser formulada com base na analise do perfil institucional, isto é, seu contexto
juridico-administrativo, estrutura organizacional, missdao, competéncias, funcdes e atividades, de
forma que os documentos produzidos sejam os mais adequados, completos e necessarios, €
preciso que esteja ainda articulada as demais politicas informacionais existentes no 6rgdo ou

entidade, tais como politicas de sistemas de informacéo e de seguranca da informacéo.

Propor um novo olhar para a atividade de arquivo de documentos € o desafio que se estabelece ao

propor uma arquivistica integrada, segundo Lopes apud Faria, (46).

113

.. € dificil mostrar que a técnica sem a teoria tem um alcance muito limitado, sendo
incapaz de resolver problemas novos ou mais complexos que o habitual... a aproximacéo
entre a teoria e a pratica(e vice e versa) deve ser o principal objetivo do arquivista
hermeneuta. Descarta-se uma arquivistica estritamente tedrica — teoricismo [sic] — ou
singularmente prética — praticismo [sic]. Condena-se 0 manualismo [sic], buscando-se
uma sintonia com a construcdo ou reconstru¢cdo de uma disciplina tedrico-pratica,
calcada nos conhecimentos e desenvolvimentos atuais das ciéncias”.

Os passos iniciais para se estabelecer a estratégia a ser utilizada para implantacdo de um processo
de gestdo da informacdo arquivistica, ao identificarmos os ambientes interno e externo a
organizacdo sdo: a estrutura organizacional; as atividades desempenhadas; os tipos de
documentos produzidos; dos sistemas de informacéo utilizados internamente para tratamento

das informac0es; andlise e revisdo do fluxo dos documentos.

As acdes diretas a serem realizadas para o efetivo ato de gerir a informacdo arquivistica para a
organizacdo pesquisada sdo: elaborar e/ou rever o plano de classificacdo e da tabela de
temporalidade; definir a infra-estrutura para armazenamento dos documentos area fisica,

mobiliarios e acessorios; definicdo das equipes de trabalho de arquivo; elaboracéo e/ou revisdo de
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procedimentos operacionais padrdo POPs e definicdo dos meios de divulgacdo dessas

informacdes.

O presente referencial tedrico teve como objetivo estabelecer as bases cientificas que nos
orientaram na elaboracdo deste projeto piloto. Assim ao unir a ecologia da informacéo e a gestdo
da informacdo a arquivistica integrada buscamos ndo somente os aspectos semelhantes, mas
principalmente os complementares, que julgamos serem o fator central desta proposta, como

alicerce para a consecucao de nossos objetivos.
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e da Arquivistica Integrada.

Ecologia da Informacéo

Modo holistico de enxergar o
ambiente informacional,;
Integracdo dos diversos tipos de
informacdo;
Reconhecimento de
evolutivas;
Observacdo, descricdo e analise
dos processos informacionais que
existem dentro da organizacao;
Enfase no comportamento pessoal
e informacional, que tipo de
informagdo é realmente
importante e como alterar o
comportamento das pessoas com
relacdo a informagdo.

Determinar exigéncias identificar
os tipos de informacdo que
interessa. Conhecer os diversos
tipos de informacdo, estruturada,
ndo estruturada, formal, informal,
computadorizada e néo
computadorizada.

Obter, classificar, formatar e
estruturar as informagoes.
Distribuir as informagfes que sdo
necessarias;

Uso da Informacéo, a forma como
é utilizada e absorvida no
cotidiano.

mudancas

Gestéo da Informacao

Processo continuo e inter-
relacionado de etapas:
Identificacdo de
necessidades
informacionais; busca;
Aquisicéo; classificacéo;
Armazenagem;
processamento;
Desenvolvimento de
produtos e servicos;
Difuséo;

Distribuicéo;

Uso efetivo.

SR
S

INCQS

Quadro 8 - Caracteristicas da Ecologia da Informacéo, Gestao da Informacéo

Arquivistica Integrada

Atengdo aos  valores
primarios e secundarios
das informacGes contidas
nos documentos;
Viséo holistica
organizacéo;
Preocupagdo com a
classificagdo, avaliacdo e
descri¢do de acordo com
as atividades executadas
na organizacao;
Intervencéo na criagdo do
documento, estruturar as
informagBes de forma a
permitir a difusdo e o
acesso;

Reducdo do volume de
documentos, através da
eliminacéo de
informagdes em
duplicidade, indteis ou
desnecessérias;

da
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CAPITULO 4 - CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

4.1. Caracterizagdo da Organizagao

Como o6rgéo publico, o INCQS trabalha consciente de que seu sucesso depende de satisfacdo da
sociedade brasileira, e do reconhecimento por parte dela de que o Instituto constitui-se em
referéncia no Controle de Qualidade em Salde. Nestes 28 anos de existéncia, 0 compromisso
com a qualidade dos seus produtos e servicos tem sido uma constante ao longo de toda a sua

trajetoria.

Na introducéo deste trabalho, caracterizamos o Instituto enquanto unidade da Fundagdo Oswaldo
Cruz (FIOCRUZ), inserida na estrutura organizacional do Ministério da Saude (MS), com um
breve historico de sua criagdo e seus principais processos de trabalho, mas segundo Sousa apud
Faria (46) “ para compreender como a informagdo é produzida, acumulada ¢ utilizada nas
organizacdes, é preciso, antes de tudo, entender o0 modo como as organizacles se estruturam e

como executam suas fungdes e atividades”.

Assim, nesta etapa, faz-se necessario estabelecer o perfil do INCQS enquanto organizagao.
Destaca-se a principio informar suas principais competéncias, de acordo com o que dispde o Art.
28, do Estatuto da Fiocruz, (50) aprovado pelo Decreto 4.725 de junho de 2003.

“Art.28. Ao Instituto Nacional de Controle de Qualidade em Salde compete planejar,
coordenar, supervisionar e executar atividades de:”

| — controle da qualidade de produtos para consumo humano, compreendendo alimentos,
medicamentos, sangue e hemoderivados, imunobioldgicos, cosméticos, domissanitarios,
reativos para diagndstico, equipamentos e artigos em salde;

Il —estabelecimento de normas e metodologias de controle da qualidade para rede de
laboratdrios do Sistema Unico de Salde;

Il — capacitacdo de profissionais em sua area de competéncia para o sistema de saude e
de ciéncia e tecnologia do Pais;

IV — promocéo de acgGes regulatdrias em parceria com o 6rgéo de vigilancia sanitaria; e

V - assessoria técnica, como unidade de referéncia, a rede nacional de laboratérios de
controle de qualidade em saude.”
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No cerne de sua criacdo, estd 0 compromisso com a qualidade e o INCQS trabalha atualmente,

segundo as diretrizes gerais do Programa Brasileiro da Qualidade e Produtividade, especificas do
Programa da Qualidade no Servi¢o Publico e em conformidade com os requisitos estabelecidos
pela ABNT NBR ISO/IEC 17025, requisitos gerais para competéncia de laboratorios e ensaio e
calibracdo, na busca por atender as necessidades e superar as expectativas dos clientes. Portanto a

sua alta Direcdo e seu corpo gerencial ttm como compromisso:

e Manter elevado nivel dos servicos e produtos do Instituto, tanto quanto o conhecimento
técnico-cientifico permita, garantido o atendimento dos requisitos especificos dos
clientes;

e A promocdo e 0 zelo pela adocdo e completa implementacdo das boas préaticas
profissionais de toda equipe de trabalho;

e Manter toda equipe de trabalho plenamente informada sobre a documentacéo da qualidade
e assegurar a completa implementacdo das politicas e procedimentos em todos 0s
trabalhos;

e O cumprimento dos requisitos da Norma ABNT NBR ISO/IEC 17025.

Neste contexto, para atingir a exceléncia na execucdo de suas atividades, seus processos de
trabalho e gestdo precisam estar em permanente atualizacdo, além de se constituir em prioridade
basica e também condic¢do fundamental para assegurar a confiabilidade, a seguranca e a validade
dos resultados dos servigos prestados aos seus diversos clientes, que estdo reunidos em quatro

grandes grupos:

e Governo, compreendendo 6rgéos publicos federais, estaduais e municipais, destacando-se
o Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria(nas trés esferas de execuc¢do), o Programa
Nacional de Imunizacdes e a Coordenagdo do Programa DST/AIDS;

e Empresas publicas e privadas;

e Institutos de pesquisa, universidades e areas de governo ligadas a ciéncia e tecnologia e;

e A sociedade brasileira tendo no cidad&o sua expressdo mais objetiva.
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No contexto da economia global, a busca por inovacdo e a necessidade de acompanhar as

mudangas tecnologicas, provocaram um significativo impacto nos processos de trabalho das
organizagdes. A Fiocruz, de forma a se adequar a nova realidade, discutiu em seu V Congresso
Interno, (51) o desenho organizacional proposto para as suas unidades, que segue o padréo
proposto por Mintzberg. Destacamos trecho extraido do relatério de 01.10.2006, do referido

Congresso, que orientou a analise sobre o INCQS, enquanto configuracéo organizacional.

“Tendo em vista que o desenho organizacional das unidades nem sempre reflete
claramente os principais aspectos da sua missdo institucional, os novos modelos
organizacionais propostos tém como objetivo estimular a capacidade criativa e a
liberdade intelectual dos seus trabalhadores. Os novos modelos devem contar com
instancias institucionalizadas que garantam a aderéncia dos projetos das unidades as
diretrizes politico estratégicas que regem o plano institucional da Fiocruz,
especificamente o PPA do Governo Federal, o Plano Nacional de Ciéncia e
Tecnologia, o Plano Nacional de Saide, o Plano Quadrienal da Fiocruz e os planos
plurianual e anuais da Fiocruz. A adogdo dos modelos de estrutura organizacional
propostos por Mintzberg serdo tomados como orientadores de maneira nao excludente
a outros modelos organizacionais, de modo a ndo engessar a necessidade de
flexibilidade e dinamismo necessarios as unidades. Para o desenho organizacional das
unidades, devera ser tomada em consideracdo a sua missao institucional.... em termos
gerais, adotam um modelo organizacional hibrido que se encontra entre a Burocracia
Profissional e a Adhocracia de Mintzberg, que poderiamos denominar Burocracia
Profissional Adhocratica, com maior proximidade da Burocracia Profissional para
atividades mais centradas no ensino formal e mais adhocraticas para pesquisas de
indole estratégica e inovadora”.

Assim a estrutura organizacional do INCQS foi estabelecida por meio da combinagdo da
estrutura vertical tradicional, definida por area de conhecimento, com a estrutura horizontal,
representada pelos GT e que funcionam por produto sob a forma de uma estrutura matricial. As
atribuicGes e responsabilidades de cada uma das areas de atuacdo estdo definidas no Regimento

Interno e no Manual da Organizacéo.
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Quadro 9 - Organograma INCQS.

cD

|

Vice Diretarias Diretaria

]

| \
Coord. Programas Coord. Programa da ™ Departamentos
Especiais Qualidade

Biblioteca

os) (ekms) (eras) (otsan) (emven) (etap ) (GTa

@

Coordenagdes

A 4

— Recursos Humanos

— Pesquisa e Ensino

— Pds Graduagéo

As deliberagdes sdo efetivadas em trés instancias hierarquizadas:

e Conselho Deliberativo (CD) - € um 6rgédo colegiado e pelo qual o Instituto determina as
politicas e diretrizes estratégicas. E composto, pela Diretoria, Chefes de Departamento e
membros eleitos pela comunidade de servidores;

e Conselho Técnico Administrativo (CTA) - é a instancia responsavel por discutir e
viabilizar a operacionalizacdo dos programas anuais formalizados no CD. E composto
pela Direcdo e Chefias de Departamento;

e Grupos Tecnicos Programaticos (GT) - s@o grupos de trabalho multifuncional responsavel
pela execucdo e acompanhamento dos diferentes programas internos. E composto por
membros de cada Departamento e suas reunides sdo abertas a participacdo dos servidores.
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Ao se constituir em 6rgdo de referéncia nacional e de exceléncia nos aspectos de controle da

qualidade em salde precisa utilizar recursos de gestdo que lhe permitam estar integrado ao
mundo globalizado no sentido de coordenar e orientar o processo de aperfeicoamento continuo da
qualidade das atividades e rotinas internas, condicdo indispensdvel para a alavancar o

desempenho e exceléncia na prestacdo de servicos.
4.1.1. Planejamento Estratégico

A busca de novos rumos e oportunidades futuras para o Instituto, bem como a estratégia para
alcanca-las sdo discutidas pela Diretoria Executiva, a cada dois anos. A metodologia utilizada
pelo planejamento estratégico, para sua implementacédo, € dividida em cinco etapas e aplicada em
forma de oficinas, através da: analise da situacdo; analise de resposta; elaboracdo do plano;
mobilizacdo de recursos e monitoramento. A formulacdo dessa metodologia considera as
mudancas no ambiente, a configuracdo de novos cenarios, 0S recursos organizacionais, as
macrodiretrizes do governo, os possiveis impactos dessas estratégias, dentre outros fatores

relevantes.

Nas organizag6es publicas, os modelos de gestdo apds a reforma do Estado exigiam uma gerencia
mais efetiva, flexivel e eficiente, focada no resultado, em atender a cidadania e ao
desenvolvimento econdmico e social. Neste caminho, segundo Malin (15),” foi adotado o
planejamento estratégico, que usa cenarios alternativos permitindo eventuais alteracfes nos
programas governamentais”. E conseqiientemente o gerenciamento das informag0es precisava de

mais articulacéo e coordenacdo. Como observa Lopes, (47)

“Neste aspecto o modelo de gestdo ¢ avaliado pela sua capacidade de, a cada momento,
oferecer o conhecimento do que se passa e de como a organizagdo, bem como do seu
ambiente de do que dela se espera, para, com base nesse conhecimento, serem orientadas
as acles e alocados 0s recursos necessarios a consecugdo dos objetivos da instituicdo.
Nesta avaliacdo, é destacada a capacidade de captar, processar e utilizar a informacéo
como ferramenta para a gestdo dos processos internos de trabalho, para melhoria do
desempenho da organizacao e para satisfacao do cliente”.

As atividades de planejamento estratégico do INCQS sdo o resultado de um processo de
definicdo de prioridades em estrita observancia aos recursos humanos disponiveis, & capacidade

instalada e a necessidade em atender seus compromissos com foco na sua missdo. O
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planejamento estratégico do INCQS esta inserido no contexto do planejamento estratégico da

FIOCRUZ. Desse modo, alem de estabelecer suas proprias diretrizes e observar suas
especificidades, o Instituto ainda as compatibiliza com as diretrizes que s&o definidas no contexto
de atuacdo da FIOCRUZ e no Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria- SNVS.

O modelo de Gestdo Participativa, adotado para a conducdo do planejamento estratégico, em que
0 corpo técnico e gerencial atua de forma expressiva, constitui-se na ferramenta de trabalho pela
qual as estratégias sdo compartilhadas com todos os servidores do Instituto e visa articular as
atividades, promovendo a cooperacdo entre as areas e possibilitando que um mesmo tema seja
analisado sob o ponto de vista multidisciplinar. Além de ser um mecanismo para promover o
comprometimento dos demais niveis da instituicdo e estimular os servidores a gerar novas idéias,

empreender inovagdes e melhorias. Seus fundamentos séo:

e Programa da Qualidade abrangendo todo o Instituto;

e Administragdo matricial de projetos constitucionais;

e Gerenciamento interfuncional de processos;

e Alinhamento de projetos em funcdo dos macroprocessos;

e Delegacdo de responsabilidade e estimulo a participacéo;
4.1.1.1. Gestéo de Pessoas

No passado, acreditava-se que a relacdo entre organizagdo e pessoas era conflitante, pois
enquanto a primeira buscava o lucro, reducdo de custos, eficacia e etc. A segunda estava
concentrada em receber melhores salarios, extensao de beneficios, seguranca no trabalho, dentre
outros. Atualmente, como explica Chiavenato (52), devem tratar seus funcionarios como
parceiros, como fornecedores de capital intelectual. Para este autor, “Gestdo de Pessoas se baseia
em trés aspectos fundamentais, as pessoas como seres humanos, como ativadores inteligentes de

recursos organizacionais e parceiros da organiza¢ao”.(52)

A CRH tem, entre outras atribuicGes, atender os preceitos do planejamento estratégico, no que se
refere a evolucdo da capacitacdo dos servidores, detectar as necessidades futuras de recursos

humanos, e propor, de modo racional, o objetivo do projeto de desenvolvimento de pessoal e de
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treinamento. Através desta atuacdo, cumpre um relevante papel para a melhoria e o aprendizado,

no processo de educacdo, treinamento e desenvolvimento dos servidores.
Perfil do quadro de pessoal

A partir da filosofia de promover o homem pelo seu potencial, capacitacdo e motivacao, o
INCQS prepara sua forca de trabalho de forma permanente, oferecendo treinamento
especializado em todos os niveis. A politica de pessoal do INCQS busca de forma permanente a
valorizacdo de seus servidores através de programas de desenvolvimento gerencial e ocupacional,

com vistas a participacao efetiva de todos na estratégia do Instituto.

Suas principais diretrizes sdo: promover e manter programas especificos, visando a melhoria
continua da qualidade de vida dos servidores; propor e manter mecanismos para a captacao,
capacitacdo e adequacdo dos recursos humanos; articular e promover a integracdo/cooperagédo
com outras instituicdes, visando o aprimoramento continuo da gestdo de pessoas; manter

programa educativo que desenvolva e dissemine 0s objetivos, metas e valores institucionais.
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Quadro 10 - Forca de Trabalho do INCQS.

INCQS

Quadro Permanente

VINCULO - SERVIDORES

Servidores

QUANTITATIVO

220

ESCOLARIDADE

3 (1° grau)

2 (2° grau)

9 (2° grau técnico)

10 (3° grau)

113 (especialistas)

54 (mestres)

25 (doutores)

4 (p6s-doutores)

VINCULO - TERCEIRIZADOS

QUANTITATIVO

ESCOLARIDADE

FENEIS 19 L ()
8 (2°grau)
14 (1° grau)
FBS 87 45 (2° grau)
28 (3° grau)
IPPP 2 2 (2° grau)
Fundacdo S&o Martinho 1 1 (2° grau)
. . . 26 (1° grau)
Limpeza, seguranca, telefonia e motorista 38 12 (2° grau)
L 1 (2° grau)
Profissionais Visitantes 6 5 (3° grau)
VINCULO - BOLSISTAS QUANTITATIVO | ESCOLARIDADE
ANVISA/INCQS 2 2 (2° grau)
CNPq 2 2 (3° grau)
FAPERJ 13 7(2° grau)
6 (3° grau)
FIOTEC 5 2@ G,
3 (3° grau)
2 (2° grau)
PEC 0 4 (3° grau)
PESQUISADOR VISITANTE 2 2 (3° grau)
PIBIC 7 1 (2° grau)
6 (3° grau)
PIBITI 5 5 (3° grau)
PROVOC 2 2 (2° grau)
TOTAL 417
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Ambiente de Trabalho

A manutengdo do ambiente de trabalho seguro e saudavel é preocupacdo constante do Instituto.
Para isso, conta com uma comissao interna de seguranca do trabalho - CIST, cujas atribuicfes
principais sdo a prevencdo de acidentes de trabalho e a proposi¢cdo de melhorias no local de
trabalho. A acdo dos técnicos de seguranca € fundamental para a prevencéo de acidentes, atraves
do trabalho de conscientizacdo e educagdo para segurancga. Pesquisas de levantamento de riscos
potenciais sdo feitas pela CIST, em todos os Departamentos, para prevenir a ocorréncia de
acidentes.

Figura 4 - Estrutura Fisica do INCQS.

1
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4.1.1.2. A Gestéao das informacoes

Apesar de ndo existir formalmente um setor ou mesmo uma pessoa especifica com a atribuicédo de
gerir as informacGes no Instituto, esta atividade tem sido desempenhada pelo setor de
planejamento que, de acordo com a demanda, coleta, seleciona, agrupa, trata e difunde as
informac0des de interesse institucional. S&o levantados dados sobre: o desempenho dos principais
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processos, a gestdo de pessoas, 0s parceiros e a area orcamentaria/financeira/compras. As

principais fontes de informagdes utilizadas séo:

e Relatérios de auditorias, de ndo conformidades e de analises criticas do sistema da
qualidade;

e Relatorios estatisticos e de atividades de cada Departamento;

e Visitas técnicas a fornecedores e clientes;

e Reclamacdes internas e externas, questionario de satisfacdo dos clientes;

e Publicacdes técnico-cientificas (normas, manuais, artigos etc.);

e Levantamento de dados referentes a gestdo dos recursos humanos;

e Comissdes, Comités e Grupos Técnicos dos quais o Instituto participa;

e Acordos de cooperacgdo técnica, que se constituem em referenciais comparativos;

e Biblioteca do INCQS;

e Diario Oficial da Uniéo;

e Demonstrativos financeiros.

Para Cianconi (8), “Gestdo da Informagdo busca essencialmente organizar, controlar e tornar
disponiveis as informagdes registradas, com énfase nos recursos, procedimentos, metodologias e
tecnologias”. Desta forma, aliados a estas fontes de informacao estdo os sistemas de informagéo,
sejam 0s que atendam aos interesses do Estado, sejam os desenvolvidos para atender as
particularidades do INCQS.

e Gerenciamento de Amostras — SGA; Sistema Informatizado de Aquisi¢do de bens e
servicos — SIABS; Sistema de Almoxarifado; Planejamento — PO&M; SIAFI, SICAF,
SIREP, SICOM, SIDEC, SIGADM.

4.1.1.3. Sistema de Comunicacéo

O sistema de comunicagéo e efetuado por intermédio de diversos instrumentos de informagoes,
como a Rede Interna de Dados, Qualidade em Casa, Memorandos/Circulares e cartazes,

permitindo o acesso a todas as informacdes.



°( S
- L
ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA
: SERGIO ARQUCA INCQS
ENSP B
4.1.1.4. Consideracoes.

Para Marchand, apud Malin,(15) “(...) a necessidade de compreender e lidar com a complexidade
social no desenvolvimento e gerenciamento e avaliacdo das politicas publicas trouxe crescente
atencdo para o papel vital que a informag¢do desempenha nos negocios publicos”. Assim ao
considerarmos o perfil do INCQS, enquanto configuracdo organizacional, foi no sentido de

estabelecer a estratégia para implantacao deste estudo.

Desta forma uma vez que sua estrutura segue a tipologia de Mintzberg, poderiamos atribuir ao
Instituto uma configuracdo organizacional que remete a um modo hibrido, que abarca
caracteristicas de Burocracia Mecanizada, Profissional, com um pouco de Adhocracia, com
prevaléncia da Organizacédo Profissional.

O sistema de tomada de deciséo, no Instituto é feito basicamente por intermédio de comissdes,
colegiados, conselhos, grupos técnicos e afins, implementando um modelo de gestdo estratégica
em consonancia com os critérios e requisitos da Gestdo pela Qualidade. Para a determinacgdo das
politicas e diretrizes tem como oOrgdo maximo o Conselho Deliberativo, composto por
representantes eleitos, (funcionarios RJU) e os chefes de departamentos finalisticos. O Conselho
Técnico administrativo (Diretor Vice-Diretor e chefes de Departamentos), decide como

operacionaliza-las.

Apesar do carater democratico e descentralizado, muitos sdo os problemas advindos desse tipo de
configuracdo. Pois as decisfes invariavelmente sempre estdo nas maos dos mesmos atores, por
que os mecanismos de coordenagéo estdo divididos entre padronizagdo de processos de trabalho,
padronizacdo de habilidades e ajustamento matuo, e a parte chave da burocracia mecanizada, a
tecnoestrutura, ndo é tdo forte quanto os operadores profissionais, 0s que, a despeito de toda a
democracia, sdo o0s que realmente comandam a organizacdo, devido ao poder e a autoridade vem

da expertise.

Para Mintzberg, (38) "o que freglientemente surge na burocracia profissional sdo hierarquias
paralelas, uma democracia de baixo para cima para o0s profissionais, e uma segunda

burocraticamente mecanizada de cima para baixo para assessoria de apoio”.
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Uma configuracdo organizacional que tem énfase na padronizacdo, formalizacdo, muitos

regulamentos e regras a seguir, reage mal a mudancas devido a sua rigidez. Para mudar acaba por
estabelecer mais regras, mais procedimentos e mais controles. O que propicia muitas disputas, a
formacdo de grupos e poderes paralelos, favorecendo os arranjos politicos e amigaveis
provocando a desigualdade e a falta de transparéncia nos processos e a conseqliente baixa

producdo e motivacao.

Para Bulgacov (36) “O conceito de sistemas abertos se aplica exatamente na interdependéncia das
partes componentes da empresa”, que faz com que as caracteristicas das partes componentes de

uma organizacao reflitam e influenciem no todo, com reflexos até mesmo no resultado final.

Segundo Tavares, apud Alvarenga Neto(1), o modelo organizacional que devera fazer face a
Sociedade da Informacdo, ja pode ser visualizado e serd baseado na coleta e tratamento da
informacdo. A responsabilidade com a implantacdo e manutencdo de mecanismos de controle,
acesso, producédo, preservacdo e difusdo das informacOes, adquire extrema importancia neste
contexto, principalmente em organizacbes com as caracteristicas do INCQS, pois um bom
sistema de informacdo tem como objetivo facilitar o trabalho, reduzir conflitos, incertezas e

promover o aprendizado.

Para Cianconi (8) “... O individuo ao compartilhar informacao e conhecimento, estabelece uma
rede de relacionamentos que, resulta em aumento potencial da produtividade e da capacidade de

interacdo, que leva ao desenvolvimento pessoal, profissional e organizacional”.

Portanto este trabalho ndo se limita somente a busca por uma forma de atender a necessidade do
INCQS quanto a gestdo de documentos, mas principalmente por conseguir sucesso na
implantacdo do projeto piloto que ser& proposto. No diagnostico que apresentaremos, fica muito
clara a dificuldade encontrada pelos antecessores, em sensibilizar as pessoas para a importancia

da atividade.

4.2. O INCQS e o Programa da Qualidade
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4.2.1. Histérico da Qualidade

Desde a sua criacdo, o INCQS tem como objetivo fundamental a qualidade dos servicos
prestados, mas o lancamento formal do programa da qualidade se deu no inicio de janeiro de
1994, fruto de uma decisdo politica e estratégica de que os conceitos da qualidade deveriam ser
tratados como prioridade institucional e ser incorporados e aplicados por todos da organizagéo.
Nesse cenério, foi criada a Coordenacdo do Programa da Qualidade (CPQ), com a misséo de

estruturar, desenvolver, implementar e avaliar o sistema da qualidade do Instituto.

Para Cardoso e Luz, (53), “Os sistemas da qualidade tém como objetivo geral facilitar
intercambios internacionais de bens ou insumos, através da ado¢do de normas comuns em
organizagOes de diferentes paises”. Desta forma, neste mesmo ano ficou definido que a
metodologia de gestdo do Programa da Qualidade teria como referéncia para sua implantacdo os
critérios da ABNT ISO/IEC Guia 25 — Critérios Gerais para 0 Credenciamento de Laboratérios
de Calibragdo e de Ensaios, substituida em 28.02.2001, pela NBR ISO/IEC 17025.

Os fundamentos e principios da Qualidade vém sendo consolidados progressivamente, os itens
relativos ao sistema da qualidade foram aplicados a todas as atividades do Instituto,
compreendendo tanto os setores de apoio como os Departamentos técnicos e seus respectivos
laboratérios. Através da conscientizacdo e sensibilizacdo de todos os servidores. Desde o inicio
do programa foram feitas diversas atividades para a promocdo e divulgacdo da qualidade,
empreendidas principalmente através de palestras, semindrios, elaboracdo e treinamento nos
Procedimentos Operacionais Padronizados, (POP), principais mecanismos pelo quais sao
descritas e normalizadas todas as atividades do Instituto.

O processo de padronizar as atividades e as principais rotinas do INCQS, através da
implementacdo dos POPs, foram fundamentais para o0 bom desempenho ndo apenas das
atividades técnico-laboratorial, mas também para as técnico-administrativas. Este processo tem
por objetivos: disseminar e reter conhecimentos, uniformizar critérios e métodos de trabalho,
promover o intercdmbio de informacgdes, racionalizar e sistematizar rotinas de trabalho e servir
como ferramenta de treinamento interno e externo. Neste contexto, como bem enfatizam Cardoso

e Luz, (53) “Trabalhar com gestdo da qualidade ¢ também trabalhar com gestao da informagao”.
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4.2.2. A Coordenacdo do Programa da Qualidade — CPQ

A Coordenacdo tem entre suas funcdes precipuas: promover, orientar e avaliar o desenvolvimento
e a implantagéo do Programa da Qualidade no INCQS; avaliar o Programa por meio de auditorias
e analise critica; gerenciar o processo de elaboracdo e distribuicdo de procedimentos do INCQS;
supervisionar e/ou ministrar treinamentos na area da Qualidade; supervisionar a elaboracdo do
PO&M da CPQ); avaliar o desempenho do INCQS através das pesquisas de satisfacdo de clientes;
gerenciar os processos internos referentes as Ndo Conformidades e Reclamages; gerenciar o0s
processos de acreditacdo de ensaios e calibrac@es junto ao Inmetro; supervisionar o processo de
auditoria interna; acompanhar as participacdes do INCQS em estudos colaborativos, programas

interlaboratoriais e ensaios de proficiéncia.

As subunidades organizacionais (SOs) sob sua supervisao sao:

1. Laboratério de Metrologia, criado para atender as demandas das calibracBes nas areas de
massa, volume e temperatura, dar suporte aos demais laboratérios do INCQS no que se
refere aos calculos de incerteza e utilizacdo de Certificados de Calibragéo;

2. Controle de equipamentos e materiais, organizar e acompanhar os processos de calibracéo
externa de equipamentos/materiais necessarios para garantir a qualidade metroldgica das
atividades técnicas do INCQS;

3. Nucleo de Editoracdo e Distribuicdo de Procedimentos responsavel por receber das SOs
0s arquivos dos procedimentos/manuais, organiza-los na rede INCQS;

4. Comissdo Interna de Gestdo da Qualidade com atribuicdo de assessorar o Coordenador
nas atividades gerais do Programa da Qualidade;

5. Comissdo Interna de Biosseguranga voltada para identificar problemas, propor e
implementar medidas preventivas e corretivas relativas a possiveis situacdes de riscos
quimicos, fisicos, bioldgicos ou outros decorrentes das atividades institucionais;

6. Nucleo de Gestdo de Documentos Arquivisticos atua de forma a gerir o arquivo
institucional; avaliar documentacdo segundo tabela de temporalidade estabelecida;
disponibilizar ao solicitante do INCQS a documentagdo arquivada; controlar a
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disponibilizardo de documentacdo arquivada; ministrar treinamentos na area de

documentos arquivisticos; representar o INCQS na sua area de atuacao.

Quadro 11 — Organograma da CPQ.

COORDENAGAQ
DO PROGRAMA
DA QUALIDADE
SECRETARIA
LABORATORIO CONTROLE Egﬁgﬁgg £ | [COMISSAQ INTERNA glEJgTLig BE COMISSAO
DE EQUIPAMENTOSE | | o) CAo DE DE GESTAO DA DOCUMENTOS INTERNA DE
METROLOGIA MATERIAIS PROCEDIMENTOS QUALIDADE ARQUIVISTICOS BIOSSEGURANGA

4.2.3.Consideracoes

Ao longo do tempo o INCQS, ampliou sua condicdo de érgdo de referéncia nacional na area de
controle de qualidade em satde, mas sem duvida o grande avango do Instituto se deu nos anos 90,
em funcdo da aceleracéo do desenvolvimento tecnolégico, a redugdo dos custos de transporte e de
comunicagdo, que transformou o sistema econémico mundial, que se globalizou e se tornou mais

integrado competitivo.

Assim, o INCQS buscou mecanismos para se adequar a esta nova realidade, primeiro ao aderir
em 1994, ao Programa da Qualidade no Servigco Pablico e incorporar os requisitos da qualidade a
sua cultura organizacional para consolidar o sistema da qualidade e se tornar um 06rgdo com

competéncia técnica reconhecida em ambito internacional, além de referéncia nacional para as
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questdes normativas e analitico-laboratoriais relativas ao controle de qualidade de insumos,

produtos, ambientes e servicos vinculados a vigilancia sanitéria.

Posteriormente, com a criacdo da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria-ANVISA em 1999,
que propiciou condi¢cbes em termos técnicos e financeiros para a consecucdo dos objetivos

demandados pela nova realidade do Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria.

Assim, se & area técnica se especializa, a parte de gestdo também precisa acompanhar para evitar
0 descompasso e 0 consequente atraso de desenvolvimento institucional, portanto em 1999, é
adotado um novo modelo de gestdo estratégica com objetivo de atuar de forma integrada e
interdisciplinar, na busca por solugdes proativas para antecipacdo dos problemas e solucdes de

curto e medio prazo, uma vez que, suas reunides de decisdo sdo realizadas a cada dois anos.

Com relacdo a documentos de arquivo, somente apos a inclusdo do nucleo de gestao arquivistica
sob a coordenacéo da CPQ, em 1994, o INCQS demonstra perceber a importancia desta atividade
para o planejamento estratégico, para a modernizacdo dos processos de trabalho e da gestdo. Mas
apesar desde avanco, foi possivel verificar através dos relatos disponiveis, que de 1981 a 1996 o
nucleo de gestdo documental era apenas tratado como arquivo, no sentido restrito da palavra, um
local para guarda de documentos produzidos e acumulados pelo Instituto, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte.

Somente apos a insercdo, por conta da implantagdo do Programa Qualidade, no projeto SIGDA
em 1996 é que efetivamente sdo iniciados os primeiros passos em direcdo a Gestdo dos
documentos de arquivo. Quanto a gestdo da informacdo, esta ficou subordinada a atuacdo da
equipe do planejamento e limitada aos sistemas de gerenciamento de dados para fornecer os

indicadores de produtividade.
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CAPITULO 5 — DIAGNOSTICO DO PROCESSO DE GESTAO DA INFORMACAO

ARQUIVISTICA NO INCQS.

5.1. Periodo de 1981 a 1995.

Na busca por iniciativas anteriores, referentes a gestdo da informacéo arquivistica, ndo foram
encontradas evidéncias que permitissem afirmar que tenha havido quaisquer movimento neste
sentido desde o inicio das atividades do Instituto em 1981 até 1995. Neste periodo, conforme
observamos através de pesquisa documental, o arquivamento era realizado em ordem cronoldgica
e por tipologia documental, ou seja, memorandos, cartas, oficios e outros, organizados por ano e

existiam varios arquivos setoriais dispostos no Instituto.
5.2. Periodo de 1996 a 1999.

A partir de 1996 € implantado o projeto - SIGDA - Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos, na Fiocruz, sob a coordenagdo do Departamento de Arquivo e Documentacdo da COC
- Casa de Oswaldo Cruz, com o objetivo assegurar de forma eficiente, a gestdo da informacao
arquivistica em conformidade com as metas de desenvolvimento institucional e modernizagédo
dos processos gerenciais e administrativos consoante aos objetivos da reforma da gestdo publica.
Projeto este que o INCQS, tendo em vista a implantacdo da Coordenacdo do Programa da

Qualidade, se insere em parceria com a COC.

Como resultado desta parceria, foi realizado em 1996/1997 pelo Professor Luis Carlos Lopes, um
trabalho™ intitulado “Diagnéstico da situacdo arquivistica do Instituto Nacional de Controle de
Qualidade em Satde (INCQS) da Fundacdo Oswaldo Cruz (FIOCRUZ)”. Este consistiu,
resumidamente, em diagndstico da situacdo do Instituto, relativamente as atividades ligadas ao

arquivo, e recomendacdes para aplicacdo dos conceitos de gestdo da informacdo arquivistica e de

! Foi encontrado durante as pesquisas dentro da sala do arquivo sub solo do bloco sete, um relatério encadernado,
gue parece ser o original, sem um nimero total de paginas que em sua introducdo diz tratar-se de uma pesquisa , cuja
a instituicao responsavel foi a Associagdo dos Arquivistas Brasileiros (AAB-RJ), e autoria de Luis Carlos Lopes
(AAB), datado de 1997, que resultou no presente relatério.
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gestdo de documentos, com a aplicacdo da teoria da trés idades™ e implantagdo do plano de

classificacdo de documentos.

Este trabalho foi de extrema relevancia para nosso projeto, tendo em vista que relata
formalmente®®, a situagdo da informacdo arquivistica de 1981, ano de inicio das atividades do
INCQS, a 1996. Assim, transcrevemos abaixo trechos do referido trabalho que acreditamos serem

importantes para a construcao das bases deste estudo, destacamos a seguir:

“Os objetivos: Pesquisar o passado e o presente das estruturas, funcdes e atividades do
INCQS; mensurar acervos; identificar as caracteristicas gerais dos arquivos do INCQS,
sob o ponto de vista do conhecimento arquivistico; arrolar as tipologias documentais e
os sistemas de classificacdo existentes; identificar os problemas de acesso &s
informacdes contidas nos acervos; criar condi¢des intelectuais para a ampliagdo de um
projeto de trabalho que resolva os problemas detectados; dar os primeiros passos do
projeto de trabalho, produzindo-se instrumentos de busca preliminares e descrevendo,
em detalhes, as informagdes contidas no acervo”.

“A Metodologia, utilizada na coleta de informagfes: entrevistas gravadas, com
funcionarios do Instituto com técnicas de histéria oral, outras anotadas de modo
convencional e de conversas informais; o exame dos documentos referentes ao
funcionamento do 6rgdo e de seus arquivos; a formulacdo e desenvolvimento de duas
bases de dados, contendo a descricdo quantitativa e qualitativa dos acervos e
informacdes sobre estrutura, atividades, fluxo das informacdes, sistemas de recuperacéo
existentes, tipologias documentais e etc; coleta de dados direta nas fontes de informacéo
sobre o problema”.

“Os principais problemas identificados foram:

e A existéncia de massas documentais acumuladas — MDAs — sem tratamento
técnico cientifico que inclua sua classificagdo intelectual e fisica, avaliagdo para
preservacdo e descarte, e a sua descricdo, visando a recuperacdo rapida e
eficiente das informac6es contidas;

e A presenga de sistemas de classificagdo empiricos, anarquicos e desiguais,
implicando a dificuldade de acesso as informacfes contidas, a duplicacdo de
documentos, a separacao desnecessaria de pecas dos dossiés e a imprecisdo de
sua propria aplicagdo;

5 Teoria das Trés Idades - sistematizagdo das caracteristicas dos arquivos correntes, intermediérios e permanentes
quanto a sua génese, tratamento documental e utilizacdo. Ver também: ciclo vital dos documentos: Ciclo Vital Dos
Documentos - sucessdo de fases por que passam os documentos, desde 0 momento em que sdo criados até a sua
destinacdo final. Fonte Dicionario de Terminologia arquivistica — 1996.

16 Canais formais: sdo aqueles oficiais, publicos e controlados por uma organizacdo. Manual de Metodologia da
Pesquisa 32 ed. Universidade Federal de Santa Catarina — Florian6polis/2001. Os mencionados aqui séo os relatérios
encontrados durante a pesquisa na sala do arquivo sub solo do bloco sete.
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A auséncia nos arquivos setoriais de quadros de classificacdo das informacoes
contidas no acervo, tabelas de temporalidade ou quaisquer outros instrumentos
de busca arquivisticos convencionais ou informatizados feitos por profissionais;

O fato do acervo, sob a guarda do érgdo, registrar importantes informacoes,
referentes as atividades do INCQS;

O bom estado geral de conservagdo dos documentos, havendo alguns problemas
no acervo, de mobiliario e instalagdes fisicas;

A busca e o controle do acervo sdo precarios e consistem, principalmente, na
observacdo direta, isto é, quando se necessita de uma informacéo, vai-se aos
documentos existentes, sem a ajuda de qualquer tipo de instrumento de pesquisa;

A informacdo estratégica — gerencial, técnica e cientifica — estd muito
fragmentada dificultando a sua apropriacéo coletiva, pela direcdo e mesmo por
cada setor do 6rgéo;

O desconhecimento relativo das caracteristicas do acervo no que se refere as
possibilidades de classificacdo, de avaliacdo e de descrigao;

A presenca da consciéncia, entre varios dirigentes, da existéncia do problema
arquivistico e da necessidade de buscar meios para resolvé-1o”.

Foi elaborado também um esboco historico do INCQS, sua criagdo e incorporagdo a FIOCRUZ,
sua estrutura, as atividades e as funcdes do INCQS: situacdo atual — Organograma do Instituto e
consideracBes sobre ambos. Quadro de pessoal, tipos de contratacdo de mao de obra. Descricéo
detalhada dos acervos: quantificagdo, caracteristica, moveis, embalagens e classificacdo original.
Inclui suporte em papel, meio magnético e outros tipos de aparatos. Além da infraestrurura,

condicdes das salas e dos mobiliarios.
Destaca os problemas gerais do acervo:

Os documentos, envolvidos em envelopes, pastas e sacos plasticos;

O uso de grampos e de fitas adesivas;

Grande quantidade de poeira, contaminando o acervo;

Tracos de danos provocados por umidade e possivelmente contato direto com
agua;

Sinais de micro-organismos e de insetos;

Presenca de grande quantidade de material metalico, de modo geral oxidado;
Inexisténcia de classificacdo, avaliacdo e descricdo cientifica;

Precariedade quanto a possibilidade de recuperagéo da informagéo.
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Enumera os principais meios de entrada e saida de informac6es registradas no INCQS na época:

Producdo administrativa, técnica e cientifica; entrega direta — em méos — aos funcionarios e do
INCQS e de outros 6rgdos da Fiocruz ou do Ministério da Salude; Via fax; Via postal; Sistemas

de correio eletronico.

Ao concluir destaca, as dificuldade para o acesso as informagdes: Guarda desnecessaria de papéis
sem valor, administrativo, técnico, cientifico, juridico ou historico; Desorganizacao dos arquivos
das secretarias; Classificacdo, quando utilizada, é feita pelo senso comum; Falta de
funcionario/setor responsavel; Problemas com a tramitacdo dos documentos, estes estdo
vulneraveis; aponta como a principal questdo a ser enfrentada é a da inclusdo da gestdo da

informac&o arquivistica.

No desfecho, salienta que somente a gestdo da informacdo arquivistica, podera resolver as
pendéncias intelectuais e administrativas que impedem a atualiza¢do dos servicos de arquivo e a
modernizacdo da gestdo da informacdo. Para tal, é preciso o desdobramento deste trabalho,

projetando a mudanca no atual cenario.

Outro trabalho'” muito importante para nossa pesquisa, foi o “Relatério de Atividades (agosto
1996 — novembro 1999)”, que transcrevemos, também em parte, em virtude de seu extenso
contetido, no qual a maioria trata de listagem de documentos. Assim destacamos a inser¢do do
mesmo que foi elaborado pela bolsista da COC, Jailza Sousa Queiroz, por se tratar de forte
contribuicdo para a compreensdo do processo de gestdo da informacdo arquivistica no INCQS e

indica se tratar da implementacao do trabalho realizado pelo professor Lopes.

“O relatorio sob o titulo, “As Atividades de Gestdo da Informagdo Arquivistica no
INCQS”, desenvolvidas no periodo de agosto a novembro de 1999.

1 — Diagnostico da situagdo arquivistica no INCQS. O diagndstico e a proposta de
trabalho para organizacdo dos arquivos do INCQS, com base no trabalho do professor
Luis Carlos Lopes, de agosto de 1996 a janeiro de 1997.

7 Também encontrado em nossa pesquisa na sala do arquivo, texto encadernado que pode ser uma cépia, que consta
de 195 paginas intitulado Relatdrio de Atividades agosto 1996 — novembro 1999, por Jailza Sousa Queiroz com data
de 05/01/2000.
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2 — Aplicacdo do quadro de classificacdo™® na Coordenacdo do Programa da Qualidade —
CPQ. De agosto a setembro de 1997. A metodologia aplicada encontra-se descrita no
Anexo A “Relatorio das atividades desenvolvidas no INCQS por bolsista do Projeto
SIGDA, nos meses de agosto a setembro de 19977, deste relatorio. Resumidamente, se
refere a revisdo de todas as pastas da CPQ, ja classificadas, identificar ddvidas, buscar
elementos para conhecer a documentagdo e a ldgica da classificacdo adotada na area.

Posteriormente foi iniciada a classificacdo da documentacdo com base na metodologia
estabelecida pelo professor Lopes. Terminada a classificacdo e o arquivamento da
documentagdo, foi elaborada uma listagem dos dossiés existentes (Anexo 1 — Arquivo
CPQ listagem de pastas e dossiés - 1996), referido do relatério.

3 — Revisdo do Quadro de Classificagdo. De agosto 1997 a janeiro de 1998. A revisao foi
realizada com no trabalho elaborado pelo professor Luis Carlos Lopes. Esta atividade
esta descrita nos Anexos A, B e C, deste relatdrio, a saber:

e Anexo A — Apresenta as atividades desenvolvidas no INCQS pela bolsista do
projeto SIGDA, nos meses de agosto a setembro de 1997.

e Anexo B — Apresenta as atividades desenvolvidas no INCQS pela bolsista do
projeto SIGDA, no més de outubro de 1997.

e Anexo C - Apresenta as atividades desenvolvidas no INCQS pela bolsista do
projeto SIGDA, no més de novembro e dezembro de 1997.

4 — Elaboragdo dos POPs “Classificagdo e arquivamento de documentos arquivisticos” e
“Emendas do quadro de classifica¢do das informagdes e dos documentos”. De agosto de
1997 a janeiro de 1998. A metodologia utilizada esta descrita nos anexos A,B e C. Em
janeiro de 1998, os POPs definitivos foram distribuidos aos departamentos do Instituto.

5- Implantagdo do quadro de classificagdo nas secretarias dos departamentos e setores:
Somente documentos de 1998, nos setores: CPQ, Dire¢do, DQ, DAPS, CPEDRH. De
janeiro a outubro de 1998. A metodologia utilizada foi baseada em reunides com o0s
responsaveis por cada departamento, a respectiva secretaria e a responsavel pelo arquivo.
Era apresentado o projeto (SIGDA), os POPs e outro encontro era apresentado e
aplicado o quadro de classificacdo e organizagdo de arquivos de 1998 de acordo com a
nova metodologia — prof. Lopes.

Os problemas quanto a este ponto estdo descritos no Anexo D, “Questdes surgidas ao
longo da implantagdo do quadro de classificagdo”. Quanto a organiza¢do dos arquivos,
para facilitar a adesdo e a compreenséo do quadro de classificacdo, bem como a busca e
recuperacdo dos documentos, foram elaboradas, listagens com o conteldo das pastas
relacionadas no Anexo E “Listagem dos arquivos setoriais”. Anexo F, “Tabelas de
Equivaléncia”.

E ainda um indice dos dossiés 1999, Anexo G, “Indices de pastas e dossiés 1999”. Este
trabalho, porém ndo abrangeu todo o INCQS, s6 alguns setores, tais como: DFT, DQ,
SAL, CPEDRH, SAP, SAM.

'8 Quadro de classificacdo, Codigo de classificacdo e codigo de arranjo, tém o mesmo significado de Plano de
Classificacdo: Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamentos
especificos, elaborados a partir do estudo das estruturas e fungGes de uma instituicdo e da analise dos arquivos
correntes. Dicionario de Terminologia Arquivistica.
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6- O acompanhamento dos setores onde foi aplicado o quadro de classificacdo, de
janeiro de 1998 a novembro de 1999. Foi realizado o acompanhamento em todos os
setores em que foi aplicado o quadro de classificag&o.

7 — Revisdo do quadro de classificacdo com levantamento de problemas junto aos
responsaveis pelos arquivos setoriais, de novembro 1998 a dezembro 1998.

8 — Preparacdo de documentos dos setores SAM e SAP para transferéncia para o arquivo
geral, janeiro 1999. Foram elaboradas listagens, da documentacdo, a ser transferida.

9 — Acompanhamento da preparacdo dos arquivos setoriais para 1999, dos setores DQ,
SAP, CPEDRH, Dire¢éo, DAPS, SAM, SAL, de janeiro a fevereiro de 1999.

10 — Revisdo do quadro de classificagdo, de novembro a maio de 1999. No periodo que
compreende novembro del998 a maio de 1999, foi realizada uma nova leitura do
diagnostico, estudo do manual da organizagdo, dos POPs referentes ao Fluxo de
documentos, relatdrio de atividades e literatura da area de arquivologia.

11 — Elaboragéo dos POPs de revisao, de junho a agosto de 1999.

12- Implantacdo das alteraces do quadro de classificagdo nos arquivos, ja classificados
e organizados. De agosto a novembro de 1999.

13 — Observac6es Gerais.

Em maio de 1998, foi solicitado, pelo INCQS a COC, uma avaliacdo sobre as
condigBes que uma sala deveria ter, para abrigar os arquivos intermediarios, que
foi atendido pela COC;

e Agosto de 1998, reunido para definir sobre a organizagdo da massa documental
acumulada, problemas de conservagdo e descarte, com utilizacdo da tabela do
CONARQ;

e Qutubro de 1999, visita de Carol Couture, arquivista canadense e Pedro Penteado
arquivista portugués, para verificar as instalagfes do INCQS;

e Setembro de 1999, reunido de avaliacdo do projeto, ndo houve continuidade
devido a falta de tempo de funcionario do INCQS;

e Qutubro de 1999, decisfes entre a COC e INCQS, quanto a forma de trabalho
doravante e contratacdo de estagiaria para auxiliar a bolsista COC no arquivo;

e Janeiro de 2000, a bolsista informa que ndo foi possivel até 0 momento passar o

trabalho para a contratada do INCQS”.

Avaliacdo do Trabalho Realizado: elaborado pela prdpria bolsista, por observacdo direta, atenta
para o fato da implantagdo do codigo ter sido muito lento e alguns setores, ndo foram
contemplados com a apresentacdo do mesmo. Outros tém dificuldade em aplica-lo, pois ndo o
entendem. Acredita que faltou uma apresentacdo geral do projeto no inicio dos trabalhos de
forma a despertar a motivacdo e superar o sentido de imposicdo. Destaca a falta de treinamento

como fator prejudicial, inclusive para o prosseguimento do projeto. Ressalva que o quadro de
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classificacdo, além de ndo ser auto explicativo, € muito geral e isso dificulta a associacdo aos

documentos.

Pendéncias e problemas a serem resolvidos: das seis listadas pela bolsista, quatro dizem respeito
ao codigo de classificacdo, quanto a verificar a real necessidade de algumas subséries, uma
quanto a revisdo de POP e a ultima quanto a existirem dossiés funcionais arquivados nos

departamentos.

5.3. Periodo de 2000 a 2007.

Em continuidade a tentativa de resolucdo do problema do arquivo, neste periodo, as a¢cdes foram
basicamente: contratacdo de uma arquivista, com a atribuicdo de prosseguir a implementacéo de
Gestdo Documental no INCQS, cujo relatorio da atividade de 2000 a 2007, transcrevemos

abaixo, na integra, em virtude também de seu valor para o desenvolver deste projeto.

“Relatorio de Atividades - 01/08/2007. Este relatdrio apresenta as atividades
arquivisticas desenvolvidas na gestdo da informacdo do INCQS no periodo de 2000 a
2007”.

As atividades foram relatadas seguindo o seguinte plano:

. Aplicacdo do quadro de classificacdo nas secretarias dos departamentos e nos
setores — CPQ, Dire¢do, DQ, DAPS, CRH, SAM, SAL, DFT. Implantagdo do quadro de
classificacdo nas secretarias do DM, DI, Pés-graduagéo, nos setores DA/SMAT, DA/SF
no GT/VAC, nos laboratdrios de vacinas virais e vacinas bacterianas.

Acompanhamento dos setores onde o quadro de classificagdo foi implementado;
Revisdo do quadro de classificacdo;

Revisdo dos POPs 65.1120.036 e 037;

Treinamentos sobre o quadro de classificagdo;

Elaboracdo da Tabela de Temporalidade e POP 65.1120.057;

. Anélise da documentagdo e elaboracdo de projeto de microfilmagem. Foram
realizadas reunides entre o INCQS, Arquivo Nacional, Centro de Microfilmagem e
Digitalizacdo e COC para discutir e definir critérios sobre a microfilmagem dos
processos de amostras. Ficou acordado que s6 poderdo ter suporte alterado os dossiés
produzidos ha mais de sete (7) anos. O Arquivo Nacional definiu que apds
microfilmados, 0s processos serdo avaliados por amostragem, ou seja; conservar uma
quantidade menor que a totalidade dos documentos que seja representativa do conjunto
documental. Para isso, o Centro de Microfilmagem incluiu no projeto, a sele¢do de dois
bolsistas (processo seletivo feito pelo INCQS), para que realizassem o preparo dos
documentos, a indexacao e operagdes técnicas. Este projeto foi concluido em dezembro
de 2006 com perspectiva de iniciar todos os procedimentos técnicos nos primeiros
meses de 2007.

. Implementacdo do arquivo intermediario, classificacdo e avaliacdo da massa
documental acumulada: até agosto de 2003 existiu no subsolo do bloco trés (3) o
arquivo geral. Este apresentava documentos produzidos e acumulados desde a criacéo
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do Instituto. Os documentos eram transferidos do arquivo corrente sem nenhum critério.
A partir de setembro de 2003, iniciou as obras com o objetivo de definir o espaco fisico
para abrigar os documentos transferidos ao arquivo intermediario.O espago ndo foi
adequado devido ao nimero de caixas existentes. A partir dai, ocorreram sucessivas
mudancas, inclusive de um prédio para outro, ocupando salas em dois andares. Em
2004, outra mudanca - o que fez reduzir o nimero de salas, acarretando a
desorganizacdo da documentacdo que estava nas estantes, dificultando a consulta e o
tratamento técnico.A situacdo atual é precéria, de dificil acesso, e ambiente fora dos
padrdes de conservacao e preservacao dos documentos.

. Esta descentralizacdo dificulta o acesso a pesquisa e a informacdo nos arquivos
do INCQS. Referente a massa documental acumulada, a partir das préximas semanas 0s
trabalhos serdo retomados no prédio da expansdo, onde estdo os documentos produzidos
e acumulados das duas Gltimas décadas.

. Aplicacdo do Cédigo de Classificacdo. O plano de classificagdo implantado em
1996 no Instituto foi substituido pelo Codigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo da Fiocruz. Sua aplicacdo teve inicio em janeiro de 2007(versdo 2004).
AlteracOes foram feitas e com a aprovacdo do Arquivo Nacional (versdo 2007), novo
treinamento serd realizado em setembro. No momento, o Cédigo estd sendo aplicado
com acompanhamento nas secretarias do DQ, DM, Diretoria e no Setor Saneantes.

5.4. Periodo de 2007 a junho de 2008.

Neste periodo foi proposto um olhar diferenciado, ou seja, buscar suporte cientifico e
metodolégico abordando o0s conceitos, processos, tecnologias relacionadas a Gestdo da
Informacdo, para desenvolver e testar um método para gerenciar a informacdo contida nos
documentos de arquivo e elaborar uma proposta que atendesse efetivamente as necessidades do
Instituto. Assim, foram identificadas, através de observacdo direta pela autora, as seguintes

situacoes:

e Nao existe, em pratica no INCQS, uma politica definida de como tratar o seu acervo,
tanto o acumulado, quanto o que vem sendo produzido diariamente;

e Até o exercicio de 2005, existiam dois protocolos de registro de entrada de
documentos, fora os recebidos por fax, e-mail e outros que ndo recebem registro de
entrada;

e Documentos se acumulam nas diversas secretarias sem a devida classificacdo
arguivistica e por este motivo ndo podem ser encaminhados ao arquivo;

e Os documentos arquivados estdo selecionados por assunto, mas em diversos codigos
de classificagdo diferentes, uma vez que os codigos de classificagdo vém se
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sucedendo desde 1996 e ndo houve a devida correlacdo, o que dificulta a localizagédo
e 0 possivel descarte;

Apesar dos trabalhos citados mencionarem, e mesmo conterem, listagens de alguns
documentos de alguns anos, ndo foi localizada sequer uma listagem deste acervo,
nem suporte de papel, nem em meio eletrénico;

O instituto ndo dispde de uma comissdo permanente de avaliacdo de documentos e
nem cddigo de classificagdo ¢ tabela de temporalidade para a chamada “area fim”,
condi¢bes minimas exigidas pela legislacéo arquivistica;

S6 existe um procedimento operacional padrdo (POPs)'® em validade, que precisa
ser revisado. Os demais POPSs necessarios nao existem;

Nao existe nenhum tipo de “software” ou suporte eletronico que permita a

informatizacdo do acervo.

Sala do Arquivo (SS BI. 07):

Sala fora das especificacOes de temperatura e umidade para a guarda de documentos em

papel e microfilmes. H& um arquivo especial para a guarda de microfilmes, que nao

funciona corretamente, onde ja se encontram os filmes relativos aos processos de analise

de 1997, que foram microfilmados. Uma leitora/impressora, funcionando precariamente,

necessita de um contrato de manutencgéo preventiva;

A sala abriga documentos da Coordenagéo de Recursos Humanos — CRH, Diretoria e de

alguns departamentos, de periodos diversos que vao de 1981 a 2006, acondicionados em

caixas mal organizadas dificultando a identificacdo e localizacdo de documentos;

Estdo na sala, sob guarda da Coordenacdo do Programa da Qualidade — CPQ, os

processos de andlise de amostra do periodo de 1997 até 2007:

e Os processos de 1997 a 2000 foram microfilmados, mas continuam no Instituto
em outra sala no subsolo do bloco 8, em pessimas condi¢cOes de guarda;
e Os processos de 2001 foram para microfilmagem e deverdo retornar ao Instituto e

ndo poderdo, como os demais, serem descartados, pois ndo existe tabela de

19 0s POPs sdo documentacio obrigatéria para o INCQS em virtude do programa da qualidade.
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temporalidade® referente & area finalistica que permitam iniciar o processo de
descarte de acordo com a legislacdo, o que garantiria mais espaco na sala;
Processos de 2002 a 2006 aguardam preparo para microfimagem;

Os processos do exercicio de 2007 estdo acondicionados em caixas, mas a maioria
estd sem identificacdo correta;

Para os processos referentes a 2008 faltam estantes, caixas e identificagdo correta;
Para recebimento dos processos do exercicio de 2009 esperam-se problemas no
recebimento, devido a falta de estantes, espaco fisico, bem como a organizagéo
interna dos mesmos, face a falta de procedimento operacional padrdo (POPS) que
oriente este procedimento, que impacta diretamente nas atividades do arquivo e
ainda quanto a decisdo de em que local serdo guardados, enquanto arquivo

corrente?!,

Prédio da expansao:

No sexto andar na sala cedida pela Casa de Oswaldo Cruz encontram-se guardadas 550

caixas contendo os processos de analise de amostra e outros documentos néo identificados

do periodo de 1984 a 1996. Foram transferidos para o subsolo do bloco sete em Janeiro
de 2009;

No oitavo andar do prédio da expansdo, sala cedida pela DIRAD, encontra-se a massa

documental relativa a 1981 a 2002, em situacdo precéaria, ndo avaliada, nem catalogada,

nem mesmo existe uma listagem do que esté ali depositado. Acumulam-se documentos

sem valor ao lado de outros de valor histérico, técnico e cientifico. A salas também se

encontram fora das especificacbes de temperatura e umidade para a guarda de

documentos em papel;

Procedimentos de controle da documentacdo nas salas de arquivo:

0 Tabela de Temporalidade. Instrumento de destinac&o, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e
condicGes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos. Dicionario
de terminologia arquivistica.

2L Arquivo corrente: Conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto de
consulta frequente pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragéo.
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e Salas do prédio da expansdo: N&o hé registro de movimentacdo dos documentos, nem de

entrada e saida;

e Sub-solo bloco sete: N&o ha registros rastredveis de movimentagdo dos documentos, nem

de avaliagdo de documentacdo recebida. S6 um caderno, nem sempre utilizado, de retirada

e devolucdo de documentos; ndo existe controle informatizado; ndo existe listagem ou

qualquer outro registro que permita saber o que esta arquivado na sala do SS bloco 7
INCQS;

e N&o ha procedimento operacional padrdo (POP) para:

o

o

Movimentacdo e guarda de documentos nas Sub Unidades Organizacionais;
Controle ambiental da sala;

Controle dos documentos do arquivo (entradas e saidas);

Uso e manutengdo da leitora/impressora de microfilmes, nem do arquivo de
microfilmes;

Regras para a formag&o de processos;

Procedimentos do pessoal do arquivo;

Metodologia de identificacdo e guarda dos processos e da massa documental para

arquivo intermediario e permanente, nem quanto a localizacdo dos mesmos;

e Nao existe tabela de temporalidade para as atividades finalisticas, portanto ndo se pode

descarta-los;

e E utilizado o cédigo de classificacio de documentos da Fiocruz — &rea meio - ndo ha

informacgdo sobre descarte de documentos.

Microfilmagem:

O projeto com o Centro de Microfilmagem e Digitalizagdo — CMD — para microfilmagem dos

processos de analise de amostra precisa, ser reavaliado por parte de uma Comissdo Permanente

de Avaliacdo de Documentos, pois apresenta alguns problemas:

e O INCQS ndo realizou, a avaliacdo técnica da documentacdo a ser

encaminhada ao CMD, portanto os primeiros processos de 1997 a 1999
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microfilmados estavam com varios problemas relativos a organizacao interna
dos mesmos, tais como: numeracdo de paginas, folhas soltas, em branco, fora
de ordem, rasgadas dentre outros.

e A falta de definicdo do universo ou critério de que processos Serdo
microfilmados. Todos serdo? E o restante da documentagdo? Qual o custo-
beneficio? Estas questBes dentre outras demonstra falhas na elaboracdo do

projeto que precisam ser corrigidas, devendo este projeto ser reavaliado.

Arquivos Setoriais:

Em todas as 17 secretarias do INCQS, se acumulam, pastas e caixas, oriundas das atividades de
arquivo corrente e de outros anos que ainda ndo foram classificados e, portanto, ndo podem ser
destinadas ao arquivo intermedidrio. Estas secretarias tém se transformado em verdadeiros

dep0sitos.

Finalmente fizemos um levantamento fisico da massa documental do INCQS, em seus diversos
locais de guarda. Nem todos esses documentos precisaram ser avaliados. O quadro abaixo

informa a situacdo, em nameros, da informacao arquivistica do INCQS.

Quadro 12 - Quantitativo da Massa Documental Acumulada No INCQS -

setembro/2009.
LOCAIS METROS LINEARES CAIXAS BOX AVALIACAO
SUBSOLO BL SETE 391,5 2610 PARTE
PREDIO DA EXPANSAO 135 900 NADA
SECRETARIAS 60 400 PARTE
SUBSOLO BLOCO OITO 45 300 TODO
GRUPOS TECNICOS 15 100 NADA

5.5. Consideracg0es

Apesar dos esforcos despendidos para implantar e manter a Gestdo Documental, ao longo destes

28 anos, ndo foram alcancados os resultados esperados, embora algumas mudangas tenham
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ocorrido, ndo foram suficientes para estabelecer efetivamente uma politica de gestdo da

informacao arquivistica. Para Cornelsen e Nelli (48),

“Os principais dados a serem coletados no diagnéstico se referem a estrutura, as fungdes
e a atividades e, por conseguinte, ao fluxo de informacbes que permeiam a organizacéo,
identificando o momento em que o documento é produzido, como é utilizado, por quais
setores tramita e qual a sua real utilidade”.

O roteiro proposto pelos autores acima citados até foi contemplado pelo trabalho pioneiro do
professor Lopes (47) que permitiria o inicio da operacionalizacdo da atividade, com alguma base
estabelecida, embora no nosso entender carecem de complementagéo, pois sozinhos, ndo criam
condigdes intelectuais para resolver os problemas detectados, pois segundo McGee e Prusak, (18)
sempre havera organizacGes bem e mal sucedidas, nas suas tentativas de implantacdo de novos
sistemas. Para que a implantacdo de qualquer sistema seja possivel é preciso captar conhecimento

€ recursos.

Neste caso é preciso ampliar o foco para além dos procedimentos arquivisticos basicos, interagir
com outras ciéncias no sentido de encontrar solugdes que permitam efetivamente implantar o
processo de gestdo da informacgéo contida nos documentos de arquivo. Abordar o problema, mas
também as possiveis solucdes, sob a Otica do perfil da organizacdo, tecnologia disponivel,
ambiente interno e externo, cultura, recursos financeiros, de pessoal, infraestrutura, além da

atencdo as necessidades de reavaliacdo e flexibilizacdo da estratégia.

No nosso entender, o0 insucesso na implantacdo do projeto inicial, como pode ser observado pela
situacdo atual e mais precisamente pelo relatério de 1996 a 1999, foi que, apesar de ter havido,
nesta data, uma acdo mais efetiva, uma vez que se liberta do papel, ou seja, pde-se em prética as
recomendac¢des do diagnostico do professor Lopes e passa-se efetivamente a interagir com as

pessoas, a proposta ndo conseguiu despertar a adesao dos usuarios.

Pelo relato disponivel, pode-se perceber que alguns fatores foram determinantes para a baixa
adesdo, tais como: poder de decisdo estar dividido entre a COC e 0 INCQS; condicbes precérias

para a implantacdo do projeto, tanto fisicas, como de pessoal de apoio, infra-estrutura e recursos
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tecnoldgicos. Nos parece também que o treinamento no principal objeto, em que estava

alicercado o projeto, ou seja, o Plano de Classificacdo, nao foi suficiente para motivar a sua

utilizacdo, tendo em vista que alguns adotaram o c6digo e outros néo.

Nosso destaque positivo € para a conclusdo do consultor, este defende que somente a gestdo da
informacdo arquivistica podera resolver os problemas do Instituto, nesta area. Recomendacéo
com a qual este projeto se identifica como uma das solucbes para a situacdo atual. O trabalho
inicial, realizado em 1996, apesar dos problemas vivenciados, efetivamente deixou uma

documentacao de apoio importante para os futuros gestores do arquivo.

Outro aspecto muito importante foi o tratamento dispensado ao acervo existente: a documentacao
acumulada foi colocada em lugares que tinham uma proposta de serem salas de arquivo, mas na
verdade viraram depositos de papéis velhos. Ndo foram tomadas atitudes quanto a organizacdo e
analise, a luz das minimas normas de preservacao de arquivos, bem como do que deveria ser
guardado e catalogado e ainda ndo foi levada em conta a producédo futura, bem como opcdes de

mudanca de suporte.??

Por outro lado, a conducdo do processo de gestdo documental referente ao periodo de 2000 a
2007, ndo manteve o foco de gestdo documental e se afastou das recomendacdes propostas pelo
diagndstico de 1997 e ndo explorou a riqueza de informacgdes acumuladas nos dois relatorios
anteriores, de forma positiva, ou seja, verificar os pontos de resisténcia ja descritos anteriormente
e corrigir os equivocos de implantacdo de projeto como, por exemplo, a conscientizacdo da
importancia do trabalho e o treinamento adequado. Optou por prosseguir do ponto anterior, com a
aplicacdo direta e obrigatdria do codigo de classificagcdo e uma parte da Gestdo Documental, com
a aplicacéo da Teoria da Trés Idades.

As outras etapas, descritas no relatdrio, tais como acompanhamento, revisdo e treinamento,
seguiram 0s mesmos moldes anteriores, com a participagdo das secretarias responsaveis pelos

arquivos setoriais e a arquivista, mas sem a conscientizacéo e sensibilizacdo para o valor daquele

22 Atualmente as empresas buscam reduzir o volume de papel através da adogdo de documentos eletrdnicos,
microfilmagem e outros.
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treinamento, resultando na falta de interesse na aplicacdo do codigo. Sem contar que o principal

foco que deveria ser atacado, ou seja, o0 fluxo da informacéo, na producdo e o recebimento de

documentos, foi sequer observado.

Houve ainda um grande desgaste quanto a expectativa de criacdo e aplicacdo da tabela de
temporalidade para area finalistica, que acarretou mais confusdo, repercutindo negativamente na
pouca aplicacdo do codigo e tabela j& aprovados para area meio. Foi relegado a um segundo
plano e ndo implementado a resolucdo do problema da massa documental acumulada, tanto no
Instituto, quanto no prédio da expansdo. N&o houve acdo de identificacdo, catalogacdo, avaliacdo
e nem tdo pouco acdo que tivesse como objetivo reunir todos os acervos em um so, dentro do
préprio INCQS - atitude que facilitaria a execucdo do trabalho e também do acesso, evitando o

deslocamento do campus da Fiocruz, para o outro prédio, para localizacdo de algum documento.

Destaque positivo, para conquista quanto a criacdo de um espaco exclusivo para reunir a
documentacao espalhada pelos subsolos do Instituto, embora em condicGes precarias para poder
ser chamada de arquivo intermediario e para o projeto de microfilmagem, que ndo obstante
necessite adequacgdes, tem sido muito importante sob 0s aspectos de preservacdo e espaco. E
ainda, para o inicio da pesquisa sobre os tipos de documentos gerados pela area finalistica, no

interesse em elaborar a respectiva tabela de temporalidade.

Finalmente, no nosso entender, as propostas apresentadas, n&o estao fora dos padres®, a questio
é como foram construidas e aplicadas. A gestdo de documentos é uma parte do trabalho da gestéo
da informacédo. Aplica-la simplesmente, s6 gerou, ao que foi possivel perceber, aumento da massa
documental, problemas na classificagdo da documentacdo e acumulo de documentos nas
secretarias, devido ao fato de os responsaveis pelos arquivos setoriais, terem resistido a aplicacéo
da metodologia proposta e ndo terem dado continuidade aos procedimentos ja implantados, ao
final, para evitar maiores problemas, passaram a guardar mais papel e utilizar qualquer tipo de

classificacao.

2 padrdes no sentido da aplicagio da Gestdo Documental, “um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente”. (9)
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5.6. Fluxos atuais da Informacéo Arquivistica

Cada organizacdo possui um fluxo de informacdo que lhe é caracteristico e este se configura
como um objeto fundamental para a gestdo da informacéo, por isso deve ser mapeado, no sentido
de identificar os atores que tenham participacdo no processo, as fontes de informacdo e a
tecnologia utilizada, a fim de detectar as influéncias que exercem sobre o processo informacional

da organizagéo.

Em nosso diagnostico para estabelecer a base para o desenvolvimento deste projeto, procuramos
nos certificar através do referencial tedrico e da metodologia de pesquisa, descritos nos capitulos
3 e 6, respectivamente, em conhecer o Instituto como organizagédo, da visdo do que seja arquivo,
como caminha a informag&o contida nos documentos de arquivo dentro do INCQS e estabelecer
seu fluxo atual, o caminho que percorre desde o recebimento ou producédo até sua chegada ao
arquivo.

Assim foram identificados trés processos distintos que caracterizamos a seguir em trés fluxos®*,
as etapas descritas sdo, comuns para todos os documentos produzidos, recebidos e expedidos

interna e externamente ao INCQS.

% para elaboracdo destes fluxos, foram utilizados além do resultado das entrevistas e da observacdo participante, os
POPs 65.1101.001, 65.2220.001, 65.1101.002, 65.1120.046, 65.1120.034, 65.2200.002, 65.1000.002, 65.3500.002,
65.1000.001 referentes as descricdes das atividades de cada subunidade organizacional e do préprio INCQS relativos
a area de atuacao.
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Figura 5 - Fluxo de Informacéo 1 - Recebimento e

movimentacgao de documentos externos

Entrada de documentos no INCQS, todos sdo remetidos ao SGP
» Via e-mail institucional (SOs e SGP)

» Via correio / malote (SGP)

» Documentos anexos as amostras (Sala de amostras)

SGP recebe

Né&o Convoca Néo
interessado

para abrir

l Sim l Sim

SGP (1) - Anota livro de
protocolo
@—> - Passa recibo
A
A 1 sep 2,0

@
A

Gabinete (5)

Sim Sim

Gabinete (6)

Diretoria Gabinete (7) SGP
— analise [

Analise
diretor

Procedimentos: i
1. Abrir i

2. Inclui informag6es de dia, hora, més e ano. i

3. Inclui/retifica informagdes no SIGADM sobre origem, assunto, n® protocolo e SO de destino. '

4. Enviavia SIGADM e livro de protocolo, para o gabinete da diretoria. :

5. Conferéncia do procedimento n° 3. i

6. Incluir no SIGADM classificagéo arquivistica. i

7. 1 cdpia para arquivo; Anota em livro de protocolo; Inclui no SIGADM envio do original ao '
destinatario interno; Encaminha SGP para distribuicéo. i
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Figura 6 - Fluxo de Informagéo 2 - Recebimento de documentos nas SOs

SOs recebem documentos (1) e

O]

Interessado conhece /
avalia

Precisa

resposta Interessado (4) Secretaria (5)

Interessado (3)

Fim <

Registra no SIGADM,;

Encaminha ao interessado;

Arquiva primeiro documento;

Interessado elabora resposta envia secretaria para expedir;
Secretaria encaminha destinatario conforme fluxo 3.

aprpwNhE
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Figura 7 - Fluxo de Informacéo 3 - Producéo e expedicdo de documentos.

SOs (1)

I

SOs enviam
diretamente a outras
SOs.

- 1 copia para diretor
conhecer.
- Original para SGP.

Gabinete (3)

l

v

Sim - Diretora assina. SGP envia para v

- Gabinete (4) destinatario .
externo Fim

Diretor
assina

__________________________________________________________________________________________

Procedimentos:

1 Elabora faz classificacdo arquivistica no SIGADM; Registra e envia, via sistema e livro de protocolo.
(Tira 1 copia e arquiva (arg. Setorial).

Autorizagdo para expedi¢do e procedimentos de registro no SIGADM, da modalidade do documento.
3 Registrano SIGADM,;

» 2 cOpia: 1 para emitente e 1 para arquivo

> Se for FAX, arquiva original e envia copia para emitente.

> Protocola em livro préprio para envio da original ao SGP

N
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5.6.1. Consideracdes.

Fluxo 1

O procedimento operacional padrao-POP nr. 65.2220.001 — Procedimentos adotados pelo servico
gerais e protocolo do departamento de administracdo, determina que todo o documento, oficial ou
nédo que enderecado ao instituto por correio ou e-mail, deve obrigatoriamente passar pelo Servico
Geral de Protocolo, para receber um nimero de protocolo, a data e hora que chegou. N&o existe
referéncia a entrada de documentos via aparelho de Fax, outro meio de entrada de documentos,

que estdo presentes no préprio SGP, em compras e outro no gabinete da diretoria.

Institui procedimentos para promover a separacdo entre os documentos institucionais e 0s
particulares, ou seja, em nome expresso do servidor, ou outro vinculo. Sendo que, 0s
institucionais sdo cadastrados no sistema de gestdo administrativa — SIGADM, que inclui
informacdes da origem, assunto, n° do protocolo e a subunidade organizacional — SO de destino e
sdo encaminhados ao gabinete da diretoria. Os particulares séo entregues, ao interessado para que
0 mesmo abra e identifique a natureza do conteldo e se confirma ser particular ou se € de

interesse institucional. Todos os de interesse do INCQS seguem para 0 gabinete da diretoria.

Uma vez no gabinete, o procedimento operacional padrdo-POP nr. 65.1101.001 — Fluxo de
documentos no Gabinete, informa que a secretaria confere as informacdes contidas no SIGADM,
com o documento em sua posse e inclui o codigo de classificagcdo arquivistica correspondente.
Verifica se 0 assunto deve ser encaminhado ao Diretor para analise, em caso positivo, apés a
analise do diretor, tira um a cépia, anota em livro de protocolo inclui o envio no SIGADM,
guardando o original. Caso contrario o original seguira direto para a SO de destino, obedecidos 0s

procedimentos de registro e envio, ali também descritos.

Primeiramente cabe ressaltar que nem sempre 0s atos descritos nos procedimentos operacionais
sdo executados de forma precisa, normalmente sdo feitas adaptacdes informais por forca de
situacOes atipicas ou mesmo incoeréncias observadas ao longo do cotidiano, entre a norma e a

execucdo de fato. Motivo pelo qual, talvez alguns dos POPs utilizados nesta pesquisa precisem
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ser revistos. Ressaltamos que as alteracfes que serdo propostas, para os fluxos de informacéo,

também devem ser feitas nos POPs.

1. Todos os documentos devem ser entregues no SGP — esta exigéncia funciona com relacéo
as correspondéncias externas, via correio. Achamos dificil que seja cumprida essa
exigéncia, em relacdo ao fax, uma vez que, nem mesmo existe um procedimento para esta
situacdo, sem falar nos e-mails, pois ha que se esperar que o funciondrio retransmita para
o0 e-mail institucional. Nao existe nenhuma sistematica que garanta a confiabilidade deste
processo, Visto que cabera ao servidor a responsabilidade sobre a apresentacao;

2. Os documentos referentes aos processos de analise de amostra, ou seja, 0S que
acompanham as amostras, quando da entrega das mesmas, devem ser entregues em local
especifico, Sala de Amostras, onde recebem um ndmero de processo. SO que 0s
documentos que as acompanham devem ser levados até o protocolo para realiza¢do do
procedimento dois do fluxo 1 e entdo devolvido a sala de amostras.

3. Esta sistematica faz com que o documento percorra trés setores, sala de amostras, SGP,
Gabinete, SGP antes de finalmente voltar ao setor de origem para se cadastrada a amostra
no Sistema de Gerenciamento de Amostras — SGA, ser anexado ao processo e finalmente
encaminhado ao laboratdrio especifico. Existe a possibilidade de extravio, além do tempo
que demora em ser encaminhado para o objetivo maior que a realizacdo dos testes
necessarios. Em média, s6 para executar esses procedimentos, levam-se trés dias.

4. Os procedimentos realizados pelo Gabinete, relativamente ao procedimento cinco, deste
fluxo. Identificamos como retrabalho o fato da secretaria, conferir o trabalho ja executado
pelo SGP, e devolver para corre¢do, quando poderia corrigir no ato. A cOpia do original,
no procedimento sete, & desnecessaria e gera mais papel, j& que é feita somente por
seguranca e ainda por que o documento ja esta cadastrado no SIGADM além de
protocolado em livro préprio. Deveria proceder também a entrega evitando o fluxo de

volta dos documentos para o SGP.
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Fluxo 2

1. As secretarias das SOs recebem os documentos, sejam da diretoria ou de outras SOs,
registram no SIGADM, reproduzem uma vez o documento para seu arquivo setorial e
encaminham ao interessado. Esse procedimento gera mais papel e ndo garante a seguranca
nem a rastreabilidade do processo, que acaba por ficar somente com o interessado, uma
vez que de acordo com o fluxo, o proprio interessado é quem arquiva 0 documento em

seu setor, gerando um outro arquivo setorial.
Fluxo 3.

2. As SOs tém liberdade para produzir seus proprios documentos, os memorandos, oficios e
outros, estdo padronizados e disponiveis os modelos na intranet do Instituto, e ttm como
responsabilidade o registro no SIGADM, tanto para tramite interno, entre SOs, quanto
externo a Unidade. Nos dois casos é reproduzida 1 cdpia e o original e encaminhado por
livro de protocolo e SIGADM. A cOpia neste caso € desnecessaria tendo em vista que,
existem duas formas de encaminhamento, uma via sistema e outra por livro de protocolo.

3. Se o destino dos mesmos for externo a Unidade, é obrigatorio o envio ao gabinete que 0s
conhecerd, avaliara e o identificara com uma numeracdo seqliencial anual propria, fard o
registro no SIGADM, reproduzira duas copias, uma para 0 gabinete outra para o emitente.
Para somente entdo encaminhar ao destinatario. No caso de envio por fax, o original fica
arquivado no gabinete e uma coOpia segue para 0 emitente. Mas uma vez copias

desnecessarias tendo em vista os sistemas de controle.

Pelo que se pode inferir através desta pesquisa € que a forma de tratar os documentos de arquivo,
utilizadas até o momento no Instituto ndo buscaram a interacao, integracdo e articulagdo com 0s
usuarios, pois apesar do trabalho do professor Lopes relatar os principais meios de entrada e saida
de informagOes registradas no INCQS, ndo foi encontrada nenhuma evidéncia de ter sido
estabelecido, nem demonstrado o caminho destes registros no Instituto, e nem se houve qualquer

proposta de um fluxo destas informagdes ou racionalizagéo deste caminho.
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Também ndo conseguimos verificar se foi definida ou proposta, uma estrutura minima de

recursos, sejam humanos, tecnologicos, financeiros, de infraestrutura fisica e de equipamentos,
necessarios & implantacao do processo de Gestdo de Documentos. Diagndsticos e aplicacdo direta
de modelos prontos sozinhos ndo contribuem para o processo de mudanca organizacional, é

preciso compreender a sua mentalidade politica, social e cultural.

A insuficiéncia da atual estrutura na organizacdo dos documentos de arquivo e a falta de
mecanismo de gestdo adequado as necessidades do Instituto restringem ndo s6 a expansdo do
potencial daquelas informacdes: como suporte a tomada de decisdo, formulacdo de politicas,
construcdo de estratégias, no ambito interno, mas também para as acGes em salde, 0 que acaba

por diminuir sua importancia assim como a sua contribuicdo na geracao de conhecimento.

Para uma organizacdo que adote como metodologia de trabalho o sistema da qualidade - onde os
registros fornecem evidéncias objetivas das atividades realizadas e, portanto, todos 0s processos
de trabalho devem ser registrados ou documentados para que possam ser avaliados, rastreados,
confirmados ou auditados — € fundamental, dispor de um sistema de gestdo de documentos de
arquivo que funcione em consonancia com o preconizado nas normas da qualidade, em nosso
caso NBR-1SO IEC 17025, cujo item 4.3. Controle de Documentos trata da obrigatoriedade de se
estabelecer e manter procedimentos para identificar, coletar, indexar, acessar, arquivar,

armazenar e preservar os registros de forma que sejam prontamente recuperados.

O diferencial de nossa proposta se resume na aplicagdo integrada dos procedimentos tedricos,
ligados a &rea de arquivologia em conjunto com a ciéncia da informacdo, a administragéo e a
tecnologia da informacéo, com vistas a identificar a cultura; o ambiente, interno e externo, da
organizacdo e seus recursos. Busca-se sensibilizar e integrar a dindmica do projeto ao usuario,
que é quem efetivamente produz, prepara, encaminha, busca e utiliza a informacéo contida nos
documentos arquivados e quais as suas necessidades de com relacdo a informacdo contida no

arquivo.
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Estabelecer uma relacdo de mao dupla com esses agentes envolvé-los no processo de
identificacdo e implantacdo de uma sistematica, que atenda os requisitos legais, mas que também

seja adequada a sua realidade.

Despertar o0 interesse dos individuos para os beneficios & serem conquistados com a
racionalizacdo dos procedimentos, tais: a reducdo da producdo de papel, com exclusdo de copias
desnecessérias, a facilidade de acesso e localizacdo, a preservacdo e a difusdo. Embora, por
vezes, esta atividade possa ndo estar em destaque, gerenciar de forma eficaz a informacéo
arquivistica faz parte do processo maior que € a geracdo de conhecimento, e pode também

contribuir para o desenvolvimento da organizacéo.
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CAPITULO 6 - METODOLOGIA DA PESQUISA

6.1. Etapas da Pesquisa

A primeira etapa, deste projeto, teve como objetivo a busca, e a constante atualizacdo
bibliografica, que perpassou, todas as etapas, pois por diversas vezes foi necessario recorrer aos
autores e outros trabalhos relacionados ao tema, para dirimir davidas ou ampliar o conhecimento
sobre os temas afins. Tudo foi feito no interesse de compreender o problema, sob os diferentes
aspectos a ele relacionados, estabelecer as devidas interagfes entre os conceitos e 0 objeto a ser
estudado e para que fosse possivel, conhecer o cenario cientifico da realidade que se pretende

intervir.

A segunda etapa foi realizada uma pesquisa mais centrada no ambiente a ser estudado, uma vez
que, este projeto esta dirigido a solucdo de um problema especifico, ou seja, a gestdo da
informacdo contida nos documentos de arquivo do INCQS. Além dos varios documentos
disponiveis, o presente estudo visa a conhecer o trabalho que se iniciou em 1996, entender como
surgiu a iniciativa e seus desdobramentos até a presente data. Foram utilizados como fonte de
pesquisa, principal a documentacdo formal do INCQS, ou seja, os Procedimentos Operacionais
Padrdo — POPs, - registros que fornecem evidéncias objetivas das atividades realizadas e, pois por
forca do programa de qualidade implantado no Instituto, todos os processos de trabalho devem
ser registrados ou documentados para que possam ser avaliados, rastreados, confirmados ou

auditados.

No terceiro momento, ja de posse do referencial tedrico e do diagndstico da situacdo em que se
pretende intervir, passou-se a uma analise mais aprofundada na observacdo do cotidiano, para
identificacdo dos gargalos, que impedem a realizagdo da atividade, de forma adequada, e as
necessidades dos atores, sob os diversos pontos de vista, desde informacionais, perpassando por

infraestrutura, tecnologia dentre outros, que impactam na realizacéo da atividade.

Finalmente reunimos todas as informag0es prospectadas ao longo da pesquisa e utilizamos como
ferramenta, a analise com base em processos, que segundo Bulgacov, (36) pode ser definida

como ‘“Avaliacdo ou analise com base em processos ¢ um redesenho das estruturas e
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redimencionamento dos recursos do trabalho, visando a seu aperfeicoamento e a possibilidade da

criagdo de novos processos que visem ao desenvolvimento de todo o sistema”.
Assim para diagnosticar a situacdo atual e elaborar a situacdo desejada, analisamos:

e As etapas do processo e sua sequéncia operacional;

e Os cargos e as decisdes envolvidas;

e As atribuicdes de cada ator e de cada subunidade organizacional,
e Atecnologia disponivel;

e As informaces necessarias e como sdo auferidos os padrdes de satisfacéo.

Para analise do fluxo de informagdes, optamos pela elaboragdo de um fluxograma, por ser um
instrumento de simples compreensao do processo como um todo, que facilita a visualizacdo das
sequéncias das atividades e também permite localizar, alterar ou eliminar o dispensavel, bem com

incluir rotinas necessarias.
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Quadro 13 - Sintese das Etapas da Pesquisa.

SR
S

INCQS

Itens | Etapa Descricao Objetivos
~_ lLevantamento de | Fundamentagéo teorica para estudo;
1 Busca e atualizagdo autores e trabalhos
bibliografica lacionad " Ampliar conhecimentos adquiridos no
relacionados ao tema mestrado e experiéncia profissional.
) Levantamento documental
Pesquisa S . x o : %
2 documental e de Diagnostico da situagao | Identificar o atual fluxo da informagéo
USUArio do INCQS Verificar a situacdo de preservagdo do
acervo
3 Coleta de dados ou|Observacdo participante | Identificar nds criticos e necessidades
pesquisa de campo | e entrevistas informacionais.
« Destacar as melhorias conquistadas com
Apresentacéo da ~ ) «
o . a adequada gestdo da informacdo
situacdo pretendida o
arquivistica.
- Atender as questdes da qualidade.
Desenvolvimento Padronizagdo de Facilitar o entendimento e aplicacdo da
4 procedimentos plicag

do produto final

rotina.

Proposta para
informatizacéo de
atividade

Permitir consulta aos documentos do
arquivo.

Promover a difusdo das informacodes
arquivisticas.

6.2. Tipo de Pesquisa.

Quanto a sua natureza, pode-se considerar este projeto como uma pesquisa aplicada, pois esta

dirigida a solucdo de um problema especifico, através da geracdo de conhecimento para

desenvolver um produto que atenda as especificidades do INCQS. “Pesquisa aplicada visa o

desenvolvimento de conhecimento especifico sobre um assunto definido e, geralmente, associado

ao desenvolvimento de setores econdmicos mediante aplicacdo direta dos resultados obtidos”.

(54)

Na abordagem do problema tendo em vista a complexidade e subjetividade inerentes ao tema,

optou-se pela realizacdo de uma pesquisa qualitativa, atraveés da realizacdo de entrevistas

estruturadas com a aplicacdo de questionario semi-estruturado, apresentado no Anexo Il, como

um caminho abrangente e viavel para o entendimento do problema central a ser investigado.
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“Os métodos qualitativos sdo apropriados quando o fendmeno em estudo é complexo,
de natureza social e nao tende a quantificagdo. Normalmente, sdo usados quando o
entendimento do contexto social e cultural € um elemento importante para a pesquisa.
Para aprender métodos qualitativos é preciso aprender a observar, registrar e analisar
interacdes reais entre pessoas, € entre pessoas e sistemas”. (55)

Foi possivel estabelecer uma dindmica voltada para a pesquisa quantitativa, pois havia o interesse
em também estabelecer o universo de pessoas que compartilnassem certos comportamentos ou
preferéncias, para que o pesquisador pudesse perceber e possivelmente atender as demandas dos

usuarios, dentro do objetivo maior que é o individuo como centro da atividade.

A tabulacdo das respostas, Anexo Ill, teve o objetivo de simplificar a observacdo do usuério e do
pesquisador quanto ao panorama atual que impacta em demandas que atingem diretamente a
infraestrutura e os relacionamentos, de modo a verificar se estes estdo compativeis coma proposta

de nossa pesquisa.

Quanto a sua finalidade, qual seja, proporcionar maior familiaridade com o problema, no
interesse de facilitar a formulacdo da solucéo, pode ser considerada como exploratéria. O estudo
exploratorio, segundo Cervo& Bevian, apud Reis (30), realiza descri¢Ges precisas da situacdo e

quer descobrir as relagdes existentes entre os elementos componentes da mesma”.

Quanto aos meios técnicos de investigacdo, utilizamos a pesquisa bibliogréafica e documental, de

campo, observacéo participante e estudo de caso. Para Gil (55),

“O estudo de caso pode ser definido como, um conjunto de dados que descrevem uma

fase ou a totalidade do processo social de uma unidade, suas varias relagdes internas e
nas suas fixagOes culturais... sua maior utilidade é verificada nas pesquisas
exploratorias”.

As percepcBes foram colhidas através de entrevistas semi-estruturadas e observacdo participante
baseada na experiéncia do pesquisador. O objetivo foi tentar compreender os acontecimentos
contemporaneos ja ocorridos ou em curso, ou seja, a influéncia exercida por processos anteriores

seja nas decisdes corporativas adotadas.

Para contextualizacdo, aliada a percepgéo, ao levantamento e revisao bibliografica utilizaram-se

documentos e contetidos publicados de forma impressa ou eletronica pela organizacdo estudada.
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Bem como a legislacéo relativa ao tema arquivologia e também quanto a legislacdo que regula os

atos do Instituto enquanto érgédo publico federal.

6.3. Universo e Amostra.

A pesquisa foi desenvolvida dentro de uma organizacdo publica de &mbito federal, o INCQS. O
universo da pesquisa, conforme o Anexo I, foi constituido por funcionarios que exercem funcdes
ou sdo responsaveis pela producdo e recebimento de documentos, usuérios dos servigos do
arquivo, técnicos da area de tecnologia da informacéo e gestores de areas afins. A escolha deste
grupo multidisciplinar tem como objetivo ampliar o escopo das informacgfes a serem coletadas.
Foram entrevistadas 10(dez) pessoas em 9(nove) setores que representam as atividades que sao
desempenhadas no Instituto.

6.4. Coleta de Dados.

Para a realizacdo da coleta de dados da pesquisa, primeiramente foi feita a identificacdo e selecdo
das fontes bibliograficas, livros de referéncia, periddicos e autores que se destacaram nos temas
abordados. Posteriormente foram pesquisados documentos organizacionais e publicos para
comprovacdo e relacionamento das percepcdes provenientes da observagdo participante

proporcionada pela vivéncia organizacional da pesquisadora.

Verificou-se também nesta etapa, a viabilidade da proposta quanto a tecnologia da informacao
disponivel versus a necessaria para o desenvolvimento e possivel implantacdo do mddulo de
integracdo do arquivo aos sistemas ja em uso no Instituto, 0 SGA, SIGADM e SIM, bem como na
criacdo da secdo da intranet relativa ao arquivo, nos moldes da j& existente que atende a

biblioteca do Instituto.

A optarmos pela utilizacdo de um questionario semi-estruturado, Anexo Il, buscamos mais do
que simples respostas, um indutor de questionamentos por parte dos entrevistados, quanto as
atividades executadas em relacdo aos documentos produzidos e recebidos e suas interfaces com a

organizacdo. Acreditamos que esta abordagem tende a trazer efetividade na captacdo de
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percepcOes dos entrevistados sobre o tema inquirido, a dindmica da atividade, explorar casos do

cotidiano e os atipicos.

Foi prevista a visita a oito setores, mas apo6s a realizagdo de algumas das entrevistas foi verificada
a necessidade de mapear também o fluxo dos documentos nas secretarias dos departamentos
técnicos, o que foi prontamente atendido com a inclusdo da secretaria de um deles, como uma

representacdo dos demais que seguem 0s mesmos procedimentos.

Finalmente, foram visitados nove setores, cada um representando um grupo que realiza uma
atividade distinta. Os entrevistados foram escolhidos pelas fun¢bes que desempenham segundo o
manual da organizagdo, POP n° 65.1000.002, comprovadas pelas entrevistas sé&o,

resumidamente, as seguintes.

e Receber, protocolar, classificar, registrar, distribuir e expedir os processos, documentos e
encomendas oficiais que derem entrada no INCQS; Manter o servico de reprografia e
encadernacdo; Organizar e manter o arquivo; atender ao publico; Operacionalizar a
sistematica de elaboracgdo e guarda dos documentos.

e Elaborar e redigir, oficios, memorandos, cartas e outros documentos a fim de atender as
necessidades do servigo; Operar aparelhno de Fax e Copiadora; Realizar controle
informatizado de toda documentacdo; Controle de Documentos do INCQS via Sistema
SIGADM,; Elaborar e/ou encaminhar a Direcdo, para assinatura e expedi¢do, mensagens,
oficios, memorandos e outras correspondéncias oficiais; Atender servidores e demais
pessoas que se dirijam ao servigo/setor; Organizar e executar as atividades de apoio
administrativo.

e Discutir os aspectos tecnico-cientificos e definir a politica de atuacdo do Instituto nos
diversos programas integrando os Departamentos Técnicos; Definir e monitorar os fluxos
de processos, amostras, determinagdes e laudos dos produtos referentes a cada andlise;
Manter atualizado a coletanea de legislacGes nacionais e internacionais relativas a area de
atuacdo; Analisar, interpretar e coordenar a emissdo de laudos e pareceres técnicos;

Responsabilizar-se pela conclusdo e emissdo de Laudos de Analise e pareceres técnicos;
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Elaborar programas de trabalho objetivando a vigilancia sanitaria, o desenvolvimento

tecnoldgico e a cooperacgdo técnica em assuntos referentes a cada GT.

e Supervisionar, avaliar e executar atividades de recebimento, cadastramento e distribuicao
e armazenagem de amostras; Responder pelo recebimento e arquivamento de processos de
amostras, enviados pelos Grupos Técnicos Programaticos; Monitorar e responder pelo
sistema de informagdes, relativo as amostras recebidas na Instituicdo; Supervisionar,
avaliar e emitir pareceres/relatorios técnicos, relativos a situacdo de recebimento das
amostras, para encaminhamento aos Grupos Técnicos Programaticos.

e Analisar e sistematizar dados; Elaborar planos, programas e projetos; Acompanhar a
execucdo fisico-financeira; Avaliar e monitorar o desempenho institucional; Elaborar e
analisar documentos técnicos e instrumentos de gestdo publica; Elaborar relatorios
gerenciais relativos as atividades de cada secdo; Acompanhar e divulgar legislacdo e

normas pertinentes.

No roteiro de entrevista, Anexo Il, constam dez perguntas, com respostas diretas, ligadas
estritamente a forma como a subunidade organizacional é estruturada, quais atividades executa,
com que outras subunidades se relaciona, no executar de suas atividades, como executa as

atividades relacionas ao arquivo.

Os encontros foram agendados pessoalmente, quando foi entregue o questionario, para que o
entrevistado tivesse tempo para preparar suas respostas. O calendario com as entrevistas
realizadas esta apresentado no Anexo |. Neste primeiro encontro, foram apresentados
verbalmente pela pesquisadora os objetivos da pesquisa, para posteriormente serem apresentadas

as perguntas.

Foi solicitado ao entrevistado que expusesse livremente suas impressdes sobre o arquivo, quanto
a relacionamento, interatividade, necessidades e dificuldades na execucdo da atividade. Na data
agendada, o entrevistado desenvolvia verbalmente seu raciocinio sobre as perguntas dos
questionarios e a participacdo da pesquisadora ocorria no sentido de confrontar idéias

apresentadas com situacdes reais, provocar questionamentos e reflexfes sobre a execugdo das
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tarefas, a luz da proposta deste estudo, com o cuidado em ndo induzir ou interferir na opinido do

entrevistado.

Foi realizada somente uma entrevista, o0 método utilizado foi o de transcricdo direta das
impressdes do entrevistado em anotacOes realizadas pelo pesquisador. Nao foi feita nenhuma
gravacdo a fim de ndo identificar, nominalmente, o individuo e conferir maior liberdade as
opinides emitidas, bem como a confidencialidade. A transcrigdo das entrevistas foi remetida aos
entrevistados, para ciéncia e aprovacgéo, todas foram aprovadas.

A analise dos resultados das entrevistas permitiu elaborar um diagnéstico mais detalhado, ndo s
da forma como é executada a atividade, producdo, recebimento e guarda, mas principalmente no
sentimento das pessoas ao executar e interagir com esta atividade. E ainda, sobre a impresséo que

as pessoas tem do que é o arquivo.

Com relagéo a este tema apesar das respostas ndo terem sido téo diretas, a pesquisadora procurou
deixar o entrevistado livre para fazer as consideragdes que julgasse pertinente, a proposta era
perceber o sentimento do individuo em relacdo a atividade e permitir a revelacdo de problemas
ndo conhecidos ou pouco revelados. Consideracdes fundamentais, dentro da abordagem

ecoldgica, proposta neste estudo.

Foi possivel captar como o entrevistado vé o arquivo, e o que identifica como complicador para
execucdo da atividade. Apesar de ndo considerarem esta uma atividade importante dentro da
organizacdo, a maior parte dos entrevistados demonstrou interesse no tema da pesquisa, e

também disposicao para participar e de alguma forma contribuir para a melhoria do processo.

Nossa impressdo é que, apés a entrevista, estes individuos compreenderam melhor a atividade e
passaram a estabelecer um envolvimento maior com o tema abordado, chamando para si a
preocupacéo, responsabilidade, e 0 comprometimento com a solugdo proposta para este problema

da organizacéo.

Esta impressdo se respalda no fato de que ao perceber que algo efetivamente estava sendo feito

para melhorar as condi¢fes de trabalho nesta area, serviu de agente motivador, pois as pessoas
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passaram a solicitar mais mformagoes € procurar mais 0S funcionarios do arquivo para tirar

duvidas, propor sugestdes e solicitar as ferramentas técnicas sobre a area — tabela de
temporalidade e codigo de classificacdo de documentos — que embora estivessem disponiveis na
intranet do INCQS, eram muito pouco acessados.

Finalmente para se ter a nocdo real do acervo do INCQS, foram enviados e-mails para as
secretarias do Instituto solicitando informar a quantidade de caixas que estavam armazenadas
naquelas e também o levantamento do que estava armazenado no prédio da expansdo localizado
no outro lado da Av. Brasil. De posse dessas informacdes foi possivel estabelecer em nimeros a
quantidades de caixas que teriam como destino 0 arquivo e consequentemente de estantes
necessarias para armazenamento das mesmas e, por fim, mensurar o espaco fisico necessario para

a reunido de todo o acervo, bem como as estratégias a adotar para otimizar o atual espaco fisico.
6.5. Tratamento dos Dados

As respostas foram analisadas sob a perspectiva de processos e papéis desempenhados por esses
atores, na gestdo da informacdo arquivistica e levando-se em conta os diversos elementos
apresentados no referencial tedrico da pesquisa. Foram realizadas analises, quanto ao tipo de
configuracdo das subunidades organizacionais, em relacdo a configuracdo adequada a
implantacdo do projeto e também quanto a percepcdo dos elementos relevantes, essenciais ou

repetitivos de cada entrevista, permitindo checar a coeréncia das mesmas.

O formato aplicado com o resumo das entrevistas, Anexo Ill, buscou traduzir em percentuais as
opiniBes e informacdes coletadas nas entrevistas de forma a facilitar a compreensdo, quanto ao
resultado destas, manter a confidencialidade e estabelecer um padrdo para facilitar a analise de

pesquisador gquanto aos aspectos descritos no paragrafo acima.

Assim de acordo com o0 exposto no Anexo Ill, pode-se perceber, que com relacdo a forca de
trabalho, esta varia de acordo com o tipo de atividade, existem setores puramente administrativos,
bem como outros somente técnicos, sendo que este ultimo dispde de um apoio administrativo do

departamento ao qual pertence, de forma geral existem pelo menos, em média, mais de trés
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pessoas para atender a demanda por atividades administrativas e pelo menos uma pessoa

responsavel pela organizacgéo e arquivamento dos documentos.

As solicitacbes de consulta a informacbes arquivisticas vém principalmente da prépria SO,
seguidas pela diretoria do instituto e outros departamentos, em menor freqiiéncia pelas interfaces
obrigatdrias com as VISAS e LACENS, além da propria SO.

Com relagéo aos suportes de guarda de informacdo, todos os entrevistados preferem guardar seus
arquivos sejam pessoais e/ou organizacionais, em rede. Os suportes fisicos sdo usados somente
para arquivo organizacional, onde predomina a utilizacdo das pastas e caixas de papeldo. A
atividade de arquivo pode-se dizer ndo ¢é informatizada, sob o ponto de vista de sistema integrado
de informacéo, cada SO utiliza um tipo de sistema que pode ser, visual, planilhas em Word ou

Excell, ndo existindo um padréo.

Com relacdo ao fluxo da informacéo na producéo e no recebimento de documentos foi possivel
estabelecer um padrdo para procedimentos adotados, tendo em vista a pouca variacdo das
respostas nesta questdo, comparadas a observacdo participante e ao POPs relativos a estas

atividades, que listamos a seguir:

65.1000.002 — Manual da Organizag&o.

65.1100.001 — Fluxo de documentos no gabinete.

65.1101.002 — Comunicacdes externas.

65.1101.003 — Gerenciamento de documentos externos.

65.1101.004 — Emisséo e expedicdo de laudo de analise.

65.1120.034 — Elaboracgéo de documentos oficiais no INCQS.

65.1120.046 — Confidencialidade.

65.1130.002 — Rede INCQS, servicos e seguranca de dados.

65.1130.003 — Utilizacdo do sistema de gerenciamento de amostra do INCQS.
65.2220.001 — Procedimentos adotados pelo SGP do departamento de administragéo.
65.2200.002 — Fluxo de documentos do departamento de administracéo.
65.3500.002 — Fluxo de processamento e documentacdo de amostras.

A relagdo com outros arquivos da FIOCRUZ, ou externos outros a interface € minima, todas as
necessidades sdo atendidas pelo arquivo do INCQS. Os documentos mais procurados sd@o 0S

processos de andlise de amostra, 0 que ja era esperado, uma vez que, € 0 macro processo mais



°( S
- L
ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA
: SERGIO ARQUCA INCQS
- ENSP - - - - - - T
importante do Instituto, seguidos pelos convénios e acordos com o Ministério da Saude e/ou

outros 0rgaos nacionais e internacionais.

No envio ou consulta a documentos no arquivo, predomina a preferéncia pelo contato direto, o
entrevistado prefere usar o telefone ou procurar diretamente o arquivo, quando tem algum
interesse ou duvida. A maioria ndo identifica um procedimento estabelecido para remeter
documentos ou consulta-los. A resposta ao problema da pesquisa foi obtida através da analise do
conjunto das informagdes acima, sintetizadas sob a perspectiva dos elementos que compdem o
referencial tedrico elaborado no capitulo 3, a caracterizacdo do INCQS e gestdo da informacgéo no
capitulo 4, o no diagnostico contido no capitulo 5. E como resultado, foi apresentado o produto

final, as conclusdes e recomendacgdes dessa pesquisa.
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CAPITULO 7 - PROPOSTA DO NOVO SISTEMA

7.1. Introducéo.

Neste capitulo sera apresentado o projeto piloto, sintese dos resultados obtidos através da
pesquisa de campo, documental e do referencial teérico. Pode-se observar que as iniciativas
anteriormente mencionadas, sobre o processo de Gestdo da Informacdo Arquivistica, foram
insuficientes para tratar este tipo de informacdo, motivo pelo qual foi necesséario este estudo para
que fosse possivel identificar uma forma de promover a adequada gestdo da informacéo de cunho

arquivistico e também potencializar o seu uso.

Nosso objetivo geral foi elaborar uma proposta de Gestdo de documentos de arquivo, que permita
ao INCQS organizar sua producdo documental, com eficiéncia, melhoria do acesso, na
recuperacdo e difusdo desses dados. Foi construido sob os alicerces da ecologia da informacéo e
da arquivistica integrada, neste caminho percebemos que para atingir este objetivo seria
necessario adotar uma estratégia que nos levasse a conhecer o tipo de organizacdo com a qual

estdvamos lidando, sob seus diversos aspectos.

“A organizacdo significa o arranjo e disposi¢do dos recursos organizacionais para
alcancar objetivos estratégicos. Esse arranjo se manifesta na divisdo do trabalho em
unidades organizacionais, como divisdes ou departamentos e cargos, a definicdo de
linhas de autoridade e a adogdo de mecanismo para coordenar tarefas organizacionais”

(39).
Com relacéo a organizacéo foi possivel perceber que sua configuracdo organizacional atende aos
propdsitos deste projeto, 0 organograma contempla uma designacao para cada area de atuacao e
sua respectiva cadeia de comando, estdo definidas e registradas ou parcialmente registradas, nos

POPs as atividades que sdo executadas no cotidiano da atuagéo do Instituto.

Os recursos necessarios para a implantagdo do projeto: tecnologia da informacdo, pessoal
qualificado para treinar e exercer a atividade, infraentrutura de pessoal, sistemas de apoio
(microfilmagem, digitalizacdo dentre outros), fisica (sala especifica para arquivo e outra para
pessoal de apoio) e de equipamentos (computadores, desumidificadores, fragmentadora e outros)

estdo previstos e acordados pela diretoria do Instituto.
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A atividade de arquivo, tanto quanto as que possuem interface com ele, em termos de quantidade

de pessoal, dispGe de pelo menos uma pessoa responsavel pela atividade, o que facilita a
identificacdo para o treinamento, sendo desejavel que pelo menos mais uma pessoa seja treinada

na atividade.

Os suportes de arquivamento existentes atualmente (pastas e caixas de papeldo) atendem aos
usuarios, sem necessidade de investimento na aquisicdo de outro tipo. A auséncia de
informatizacéo da atividade € um ponto a ser explorado como um facilitador para a execucao da
atividade, bem como da consulta - embora tenha sido percebido que atualmente o contato direto é
0 meio de comunicacdo mais utilizado pelos usuarios - que pode ser devido a auséncia de uma

forma de comunicacéo estabelecida.

Nossos objetivos especificos foram desenhados a luz do conceito de organizacdo como um
sistema aberto, integrado e coeso, e caracterizado por uma estrutura interna que lhe garante a
coordenacdo e integracdo de suas partes para funcionar melhor. Os passos adotados foram,
portanto, identificar as caracteristicas do atual fluxo da informac&o, caracterizar esse novo fluxo,
propor um modulo integrado aos sistemas de informacéo existentes, (SGA, SIGADM e SIM)
para informatizacdo da atividade e uma se¢do na intranet/INCQS para facilitar o acesso e difundir

a informag&o arquivistica.

Com o aporte fornecido pelo referencial tedrico, entendemos que 0 primeiro passo para se
conhecer uma organizacao é identificar a sua cultura. Esta entendida como a filosofia reinante,
os valores sociais, as atitudes predominantes, as aspiracdes e 0s assuntos relevantes nas

interacdes entre 0s membros, ou seja, 0 modo como as pessoas interagem em uma organizacéao.

Cada organizagdo tem as suas caracteristicas proprias, sua personalidade, seu modo de ser e as
suas peculiaridades. “Cultura organizacional ¢, portanto, o conjunto de habitos e crengas,
estabelecidos atraves de normas, valores, atitudes e expectativas compartilhadas por todos os

membros da organizagdo. A cultura espelha a mentalidade que predomina em uma organiza¢ao”

(39).
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Assim, ao elaborar o diagnostico, realizar as entrevistas e na observacdo participante, foi possivel

identificar os problemas e as dificuldades e as percepcGes dos usuarios, em relacdo a area
escolhida, bem como, o porqué das atividades serem executadas daquela maneira, além de
identificar as perspectivas futuras. De posse desse conhecimento, elaboramos primeiramente um
novo fluxo para a informacéo arquivistica, com vistas a fornecer suporte a caracteriza¢do de uma
outra sistematica como alternativa para o atual procedimento. Para posteriormente propor a

informatizacéo através do modulo de interagdo aos sistemas e a pagina da intranet para consulta.
7.2. Fluxo proposto para informacao arquivistica.

Pelo que vimos anteriormente, e como bem assinala Malin (15), “a administra¢io publica foi a
pioneira no desenvolvimento de técnicas de gerenciamento do ciclo da informacéo, primeiro
como gestdo de documentos e depois com a gestdo da informacdo. Talvez esse pioneirismo
aconteca porque, como afirma Jardim (22) “uma das caracteristicas mais comuns da
administracdo publica como funcdo e organizacdo formalmente estabelecidas é a geracdo, o
processamento técnico € a consulta a informagdo registrada”. Desta forma foi imprescindivel
rever o atual fluxo informacional dos documentos de arquivo para entender o processo e, se fosse

0 caso, como é, propor um novo desenho.



ESCOLA Néglg?;?‘la D:E%HE:EAPUE LICK I N CQ S
—_

ENSP
Figura 8 - Fluxo de Informacgéo 1 - PROPOSTA

Recebimento e movimentacédo de documentos externos.

Entrada de documentos: Néo Néo

» Via e-mail institucional Convoca

N INCQS interessado e
(SOs e SGP) para (1) ‘
» Via correio / malote (SGP)

4 - Anota em livro
SGP (1) e (2) de protocolo
- Passa recibo

) A
Entrada de Sim Diretori Gabi
documentos no Andlise Iretoria . | Gabinete
INCQS: diretor analisa > (3, @eE) T
Via FAX.
A
Entrada de documentos no Cadastro do SGIA, que Serédo Seque
INCQS: via sala de amostras. proprio protocolo, com nr. do
» processo, data e hora de fluxo SGA
abertura.

Procedimentos:

| 1. Abrir

i 2. Inclui informagdes de dia, hora, més e ano, envia para gabinete via livro de protocolo.

! 3. Inclui informagbes no SIGADM sobre origem, assunto, n°® protocolo e SO de destino e
: classificagao arquivistica.

i 4. Escaneia documento.

! 5. Envia via SIGADM livro de protocolo para interessado.
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Figura 9 - Fluxo de informacéo 2 - PROPOSTA
Recebimento e expedi¢do de documentos.

SO, Secretaria (1)

e (2)

A

Interessado
conhece / avalia

Precisa
resposta

Secretaria envia
resposta (1), (3) e (5);
Fluxo 3.

Retorna secretaria

3)e®

Fim

SR
S

INCQS

Procedimentos:

Registra SIGADM,;

Encaminha ao interessado via livro de protocolo;
Arquiva primeiro documento;

Atualiza SIGADM;

Encaminha ao destinatério via livro de protocolo.
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Figura 10 - Fluxo de informacéo 3 - PROPOSTA
Producéao e expedicdo de documentos.

SOs elaboram (1)
documentos

Interno
INCQS?

Sim -

N&o | Gapinete Diretoria (3) Assin S?Sb)lnete @)

> — —» — P
é) Néao

SOs enviam

diretamente a

outras Sos — Fluxo > Fim
3

Procedimentos:

| 1. Elabora e faz classificagdo arquivistica, registra doc e envio no SIGADM, anota em livro
E protocolo;

! 2. Recebe e encaminha diretor;

' 3. Avalia se precisa ser assinado pelo diretor ou nao;

E 4. Coloca numeracéo da diretoria e registra no SIGADM,; 1 cOpia para arquivo. Se for FAX, arquiva
' original;
! 5. Encaminha original ao destinatério.
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7.3. Alteraces propostas.

Conforme apresentado no capitulo cinco item 5.6. seguindo o fluxo atual da informacéo
arquivistica, toda entrada de documentos no INCQS é concentrada em um sé local, nos Servigos
Gerais e Protocolo. Nossa proposta é que este recebimento seja distribuido em trés locais
distintos, ou seja, o proprio SGP, para receber o correio, malotes e 0s entregues na recepcao do
Instituto, o gabinete da diretoria, para os que chegarem via fax e a sala de amostras para as

amostras e 0s documentos pertinentes as mesmas.

Fluxo 1.

e SGP s0 seria responsavel pelo protocolo, ou seja, registrar a data e hora, da chegada do
documento e o envia ao gabinete da diretoria por livro de protocolo;

e O e-mail nos parece o controle mais dificil de ser estabelecido, pois depende da
conscientizacdo dos funcionarios quanto a repassar ao SGP, toda mensagem que for de
interesse institucional. Propomos que as chefias avaliem e direcionem ao SGP;

e Os aparelhos de Fax deverdo ser concentrados no GAB, que os recebera e como o
equipamento ja imprime a data, este passa a ser o protocolo. O fax do setor de compras,
face aos motivos apresentados quanto a natureza das atividades daquele setor, deve
continuar exclusivo;

e Malotes devem seguir o estabelecido no fluxo 1 itens 1 e 2;

e Correspondéncias particulares: os servidores deverdo preencher um formulario especifico
declarando que a correspondéncia néo é institucional,

e Sala de Amostras — Passara a adotar a sistematica de receber a amostra e seus
documentos, deverd incluir no SGA como faz atualmente, sem a necessidade de passar
pelo protocolo do SGP, a inclusdo no SGA ja é préprio protocolo, pois registra o dia e a
hora da chegada da amostra. Com relagdo a documentos referentes as amostras que
porventura sejam encaminhados posteriormente, provavelmente via fax ou malote, o
GAB, entéo responsavel por este recebimento, ira encaminhar a sala de amostras, que ja

tem a rotina estabelecida. Ao recebé-los, se ja ndo estiver de posse do processo,
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encaminhara via SIGADM e livro de protocolo ao setor que estiver com o0 processo para

anexa-lo;

e Gabinete — Deve ser o responsavel de inclusdo de dados no SIGADM e verificar 0s
relatorios gerais de pendéncias para localizacdo de possiveis documentos extraviados ou
classificacOes erradas. Devem ser arquivados na diretoria todos os documentos originais
gue ndo sejam necessarios aos atos internos. Assim como as cOpias destes que gerem
respostas externas a unidade. As demais secretarias ndo devem arquivar copias, nem de
documentos produzidos para o envio interno, nem externo. SO deverdo ser guardados os

originais.

Fluxos 2 e 3.

e Os fluxos 2 e 3 sdo mais simples, pois as alteracdes sao minimas, somente 0os documentos
internos seguem o fluxo direto de SO para SO. Se forem externos ao INCQS, mesmo que
para Fiocruz, passam pelo gabinete da diretoria para controle e sdo expedidos por aquela
SO;

e No primeiro, a copia da entrada do documento € desnecessaria. O destinatario ndo deve
ter um outro arquivo setorial, as secretarias dos departamentos devem ser 0s Unicos
arquivos habilitados a classificar, avaliar e guardar documentos. De preferéncia sé os
originais.

e 0O segundo segue a mesma metodologia quanto a cada departamento somente possuir uma
secretaria responsavel pela classificacao, guarda e gerenciamento de todos os documentos

produzidos nos setores ou laboratorios.

7.4. Os sistemas de informacéo.

Com j& citado anteriormente, o INCQS dispde de um conjunto de sistemas de informagdes que
sdo utilizados pelos diversos setores no desenvolver de suas atividades. Para Oliveira apud
Batista (28) “Sistema de informacao ¢ um conjunto de partes integrantes e interdependentes que,
conjuntamente, formam um todo unitario com determinado objetivo e efetuam determinada

funcao”.
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Para nossa area de atuagdo, os que se destacam sdo o SGA — sistema de gerenciamento de

amostras e 0 SIGADM - sistema de gestdo de administrativa, ambos desenvolvidos por empresas
contratadas pelo INCQS, nos exercicios de 1996 e 2000, respectivamente e o SIM — Sistema de
Indexacdo de Microfilme, fornecido através do projeto de microfilmagem com informacdes sobre

a localizacdo dos processos nos respectivos filmes e flash.
7.4.1. O SGA.

Sistema de Gerenciamento de Amostras — SGA ¢é uma dentre as ferramentas que o Instituto
dispde para monitoramento dos resultados institucionais e tem sido a mais utilizada. Surgiu da
necessidade de informatizar o fluxo operacional das andlises e garantir uma forma de gerenciar as
atividades de controle da qualidade de produtos sujeitos a vigilancia sanitaria. Na realidade, trata-
se de um banco de dados que tem servido basicamente para divulgacdo dos resultados obtidos na

execucdo dos macroprocessos.

Os dados cadastrados no SGA sdo referentes as analises que sdo o conjunto de procedimentos ou
ensaios realizados pelo INCQS para se verificar a qualidade de insumos, produtos, ambientes ou
mesmo servigos sujeitos a vigilancia sanitaria. Essas analises podem ser de diversos tipos: por
exemplo: um alimento enlatado que chegue ao Instituto tera seu rétulo, recipiente e contetdo
analisados. E mesmo o alimento poderd sofrer monitoramentos de diversos tipos, tais como

microbioldgico, quimico, ou mesmo toxicologico.

Toda essa atividade € subdividida e coordenada por diferentes grupos tecnicos (GTs), que
distribuem as amostras pelos diferentes laboratérios dos Departamentos de Quimica,
Microbiologia, Farmacologia e Toxicologia e Imunologia, de acordo com as analises a serem

realizadas.

O interesse da Gestdo arquivistica neste sistema se refere aos dados pertinentes aos processos de
analise de amostra que, ao final do exercicio, sdo transferidos para guarda no arquivo. Como sédo
objetos de consulta praticamente diaria, € imprescindivel que estas informacOes estejam
disponiveis para os funcionarios do arquivo para que possam trata-las no interesse especifico de

Seus Usuarios.
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7.4.2. O SIGADM.

O SIGADM - Sistema de Gestdo de Administrativa, foi inicialmente desenhado para atender toda
a area administrativa, ou seja, seria um sistema integrado, desenvolvido em modulos que
atenderia as atividades de: compras, financeiro, vendas, almoxarifado, passagens, diérias,
manutencdo, patrimoénio e também o protocolo, recebimento, expedicao, tramitacdo e producéo
de documentos, dentro do Instituto. Neste modulo de documentos, este sistema se expande para

todas as secretarias.

Devido a problemas operacionais, somente 0 modulo de documentos foi desenvolvido e vem
sendo utilizado de forma pouco produtiva, sob o ponto de vista de gerenciamento de documentos,
pois nem todas as secretarias o utilizam e, no que se refere aos vinculos com a arquivistica, ou
seja, a classificacdo do documento, ndo tem sido feita de maneira correta. O que restringe o seu

potencial como sistema de gerenciamento.

Nosso interesse neste é, sob 0 ponto de vista arquivistico, é 0 mais importante, pois foi concebido
para conter os dados sobre todos os documentos produzidos e recebidos no instituto, que tem
relacdo direta com a atividade da gestdo documental, sob os aspectos de armazenamento

adequado, tempo de guarda, preservagéo, acesso e difusdo de informacao.
7.4.3. O SIM.

O ultimo sistema a interagir com o arquivo € o SIM — Sistema Indexacdo de Microfilme,
desenvolvido pelo CMD — Centro de Microfilmagem e Digitalizacéo, ligado a ao Ministério da
Salde. Este sistema gerencia e localiza 0s processos submetidos ao processo de microfilmagem,
ou seja, convertidos em imagem digital, possibilitando o acesso rapido e eficiente a informagéo
através de uma leitora e impressora de microfilme. O SIM contém dados sobre: nimero do

processo; numero do filme e nimero do flash.
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7.5. Proposta de integracao dos sistemas SGA, SIM, SIGADM.

Nosso objetivo ao propor este modulo para interagir com estes sistemas é o de gerenciar 0s
dados contidos e de interesse dos usuarios do arquivo, que estdo fragmentados, agrupa-los de

forma a fornecer diversos tipos de informacao.

Figura 11 - Resumo da proposta de integracédo dos sistemas de
informac0es relacionados a gestdo da informacéao arquivistica.

SGA SIGADM
InformagOes necessarias: InformagGes necessarias:
- Relatorio completo por ano de - Relatério completo dos documentos
processos de analise de amostras. selecionados para envio ao araquivo e descarte.

o

Mddulo do Sistema de Gestéo da Informagéo
Arquivistica

Mddulo de consulta - consulta a documentos,
microfilmes e processos.

Moédulo de trabalho - Secéo intranet:
- Telade entrada
- Validacéo das informacdes recebidas
- Empréstimo / Devolugédo
- Relatorios.

f

SIM
- N° de processo localiza o microfilme e flash

7.5.1 Modificagdes necessarias aos Sistemas.
Para atender ao modulo do arquivo deverao ser incluidos os seguintes campos:
SIM — Néo serdo necessarias alteracdes neste sistema.

SGA - Sera necessario inserir um campo para insercdo do codigo de classificagédo arquivistica e a

tabela de temporalidade, que sdo tabelas pré-estabelecidas e inseridas no sistema.
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SIGADM - Inserir campos referentes: O tipo de unidade de arquivamento; O nimero da unidade

de arquivamento; Cddigo de classificagdo arquivistica, que disparard a temporalidade do

documento através de uma tabela previamente inserida no sistema; Comando de envio de

documentos ao Arquivo.

E necessario que o sistema forneca ainda:

Relatério de eliminacdo e envio de documentos, conforme estabelecido no POP
65.1120.071 — Organizacdo da documentacao Arquivistica,;
Etiquetas para caixas que serdo transferidas ao arquivo conforme estabelecido no POP
65.1120.071 — Organizagdo da documentagdo Arquivistica.

7.5.2. As informagdes que serdo extraidas dos Sistemas.

SGA.

N° processo — Toda amostra recebida no INCQS, é cadastrada no SGA e este Ihe confere
um numero, pelo qual sera conhecido por toda sua trajetoria dentro do Instituto. Ao ser
cadastrada a amostra o0 sistema emite 0 nUmero que sera impresso em uma capa e
contracapa para seja montado o processo, onde serdo inseridos todos 0s documentos que
se refiram a amostra;

Modalidade — Sdo as diversas modalidades de andlise realizadas no INCQS, que sao:
Analise Fiscal, efetuada em amostras de produtos submetidos ao sistema de vigilancia
sanitaria, em carater de rotina, para apuracdo de infracdo ou verificagdo de ocorréncia de
desvio quanto a qualidade, seguranca e eficacia dos produtos e matérias-primas; Analise
de Contraprova (Pericia de Contraprova), efetuada em amostras de produtos sob
regime de vigilancia sanitaria, quando ocorrer discordancia do resultado condenatorio da
andlise fiscal; Andlise Prévia, efetuada em determinados produtos sob o regime de
vigilancia sanitaria, a fim de ser verificado se eles podem ser objeto de registro; Analise
de Controle, efetuada em amostras de produtos sob regime de vigilancia sanitaria, apos
sua entrega ao consumo, e destinada a comprovar a conformidade do produto com a
formula que deu origem ao registro; Analise de Orientacdo efetuada em amostras de
insumos ou produtos, encaminhados por 6rgdos publicos, responsaveis pela execugédo de
programas nacionais e/ou regionais de saude, ou pelo Poder Judiciario (por ex.: analises
de imunobioldgicos para a Secretaria de Vigilancia em Saulde, kits diagnésticos para o
DST/Aids, Promotoria de Justica e etc.) Analise Especial de iniciativa do INCQS,
efetuada em amostras de insumos ou produtos, que visa atender a programas de pesquisa e
desenvolvimento de metodologias analiticas, estabelecimento de materiais de referéncia
ou outras relacionadas a misséo e fungdes do Instituto. Estudo Colaborativo é a anélise
efetuada em amostras de insumos ou produtos, que tem por finalidade a validacéo
interlaboratorial de metodologias analiticas, visando avaliar sua proficiéncia;

Programa — As demandas analiticas chegam ao INCQS como requisi¢cbes da Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria(Anvisa), das vigilancias sanitarias e dos Lacens dos
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Estados, do Ministério da Justica e do Ministério da Salde. Toda essa atividade é

subdividida e coordenada por diferentes grupos técnicos (GTs), que distribuem as
amostras pelos diferentes laboratérios do INCQS, de acordo com as analises a serem
realizadas. Para atender as politicas de saude nacionais, elaboracdo de projetos
governamentais no subsidio, a atualizagdes na legislacédo e na participacdo de programas
de monitoramento dos diversos produtos sujeitos a vigilancia sanitaria, este controle esta
subdividido em programas, tais como: alimentos (GT/AL); artigos e insumos para diélise
(GT/AID); artigos e instrumentos de saude (GT/AIS); conjuntos, reagentes e insumos
para diagnosticos (GT/Kits); cosméticos (GT/COS); medicamentos GT/MED; produtos
bioldgicos (GT-PB); saneantes e domissanitarios (GT/SAN); sangue e hemoderivados
(GT/SH) e saude ambiental (GT/AMB);

e Produto — O produto que sera objeto da analise;

e Requerente — Orgéo que solicita a analise;

e Detentor — Estabelecimento do qual se origina a amostra;

e Situacdo — Se amostra esta em analise ou se a mesma ja foi encerrada;

e Avaliacdo Final — E o resultado da andlise, o laudo final, se a anélise da amostra foi
considerada satisfatoria ou insatisfatoria.

SIGADM.

e NUmero do documento — numero gerado pelo SIGADM, quando o documento é
cadastrado;

e Data de emissdo — data em que o documento foi emitido;

e Produtor — Unidade que produziu o documento;

e Destinatéario — Local para onde 0 documento sera enviado;

e Tipo de Documento — Qual a modalidade de documento, ex. memorando, oficio, processo
etc. Os tipos estdo disponiveis em uma tabela inserida no sistema;
Assunto — Sobre 0 que se trata 0 documento;

e Observacdo — Qualquer informacdo que a pessoa que cadastra o documento desejar
inserir, até um determinado numero de caracteres;

e Cddigo de classificacdo — Codigo de classificacdo arquivistica, utilizado pela Fiocruz,
disponivel também em tabela interna do sistema;

e Temporalidade — Tabela de temporalidade, utilizada pela Fiocruz, disponivel em tabela
interna do sistema;

e Unidade de arquivamento — Que tipo de unidade sera acondicionado o documento que
sera envido ao arquivo;

e N°da unidade de arquivamento — Numero atribuido a unidade de arquivamento;
Validacdo do Arquivo — Efetivo recebimento do que foi enviado apds conferéncia.

SIM.

Numero de processo — NUmero gerado pelo SGA pela ocasido do cadastro da amostra;
Produto - O produto que sera objeto da analise;
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¢ Numero do microfilme e do flash - Filme e local do filme onde esta localizado o processo.

7.6. Proposta de modelo de Secédo da Intranet — Modulo do usuario.

Serdo disponibilizadas consultas através da intranet do INCQS, que gerardo informag6es para 0s
usuarios sobre os documentos que estdo armazenados no arquivo, sua localizacdo e suporte de
armazenamento e, ainda em relacdo a historia do arquivo do INCQS, a equipe de trabalho,
localizacdo e os meios de contato disponiveis. A figura 12 a seguir demonstra a proposta de

modelo desta secdo.
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Figura 12 - Modelo da Secéo na Intranet — Mddulo Usuério.

Minicer| | 8 G 20 || s ! J. i} J[Erm et n. ESSOLS

e Microfilmes - Digitar o ano e n° de processo. Informa n° do
filme e flash ou mensagem de que o processo nao esta
microfilmado, conforme figura 15.

e Documentos — Digitar qualquer campo da figura 14.
Informa dados de acordo com a mesma figura.

e Processos - Digitar o ano e o nimero do processo. Informa
dados de acordo com a figura 13.

e Simples —uma palavra

e Avancado — uma ou mais palavras

e Historico
e Equipe

e Fotos
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Figura 13 - Modelo de Informacao gerada pela consulta a processo

LISTAGEM DOS PROCESSOS ANO: 2001

Processo | Modalidade | Programa | Produto Requerente | Detentor |Situacdo | Avaliacdo |Cx |Fls | Suporte
Final

1525 Prévia Instr.  De | B. Sangue | Fiocruz Empresa | Fechada | Satisfatéria | 124 |50 [P *
Salde

701 Especial Instr.  De | B. Sangue | Fiocruz Empresa | Fechada | Satisfatéria |124 |60 |M *
Salde

702 Especial Instr.  De | B. Sangue | Fiocruz Empresa | Fechada | Satisfatéria | 124 |20 |P/M
Salde

291 Fiscal Saneantes | Sabdo Fiocruz Empresa | Fechada | Satisfatéria | 124 |13 |P/M

3060 Fiscal Saneantes | Amaciante | Fiocruz Empresa | Fechada | Satisfatéria | 124 |14 |P/M

1452 Fiscal Instr.  De | Solucéo Fiocruz Empresa | Fechada | Satisfatéria | 124 |34 | P/M
Salde

Figura 14 - Modelo de Informacéao gerada pela consulta a documento

Listagem de Documentos enviados ao arquivo - DEPARTAMENTO X

Data Produtor [Nr. [Destinata [Tipo [Assun |Observacéo [Cdd. Temporalidade |Unid. de Nr. Validacéo
emissao Doc. [rio de to Classificagédo arquiva- unicd. arquivo
doc mento
14/6/2009|DM 433|DQ carta [outros |Urgente 541.2 5 ANOS CAIXA 001/2209 |recebido
14/6/2009|DM 434|1DQ carta [outros |Urgente 541.2 5 ANOS CAIXA 001/2209 |recebido
14/6/2009|DM 435|DQ carta [outros |Urgente 541.2 5 ANOS CAIXA 001/2209 |[recebido
14/6/2009|DM 436|DQ carta [outros |Urgente 541.2 5 ANOS CAIXA 001/2209 |recebido
14/6/2009|DM 437|DQ carta [outros |Urgente 541.2 5 ANOS CAIXA 001/2209 |recebido
14/6/2009|DM 438|DQ carta [outros |Urgente 541.2 5 ANOS CAIXA 001/2209 |recebido

Figura 15 - Modelo de Informacéo gerada pela consulta a processo
microfilmado

Listagem de Documentos MICROFILMADOS - ANO 2001

NUMERO DO PROCESSO [PRODUTO NUMERO DO NUMERO DO FLASH
MICROFILME

001/2001 DETERGENTE 250 1
001/2001 DETERGENTE 250 1
001/2001 DETERGENTE 250 1
001/2001 DETERGENTE 250 1
001/2001 DETERGENTE 250 1
001/2001 DETERGENTE 250 1

*Qbs: P = papel, M = microfilme.
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7.7. Sistema de Gestdo da Informacao Arquivistica — Modulo de Trabalho.

Serdo propostas as entrada de dados deste mddulo. Serdo de uso exclusivo dos funcionarios do

arquivo ou autorizados, que gerardo as informac6es para 0s usuarios internos e externos.

A primeira tela corresponde as opgbes dos sistemas com o qual o usuério ird interagir. Ao
escolher quaisquer uma das trés opcdes (SGA, SIGADM ou SIM), aparecerd a tela 2 para escolha

do modo de interacdo desejado (Validacdo de informacao, registro de empréstimo ou relatorios).

Se opcao escolhida for SGA e Validagdo, a tela 3 sera disponibilizada e devera ser escolhido o

ano a ser trabalhado onde serdo incluidas as informac6es sobre:

O numero de folhas que comp&em o0 processo;

e O numero da caixa onde se encontra arquivado 0 processo;

e Tipo de suporte em que processo esta arquivado, papel, microfilme ou ambos.

e Observacdes, algum tipo de informacdo que seja necessaria para rastreamento do

jprocesso.

Se a opcdo escolhida for SGA e empréstimo, a Tela 6 sera disparada e devera ser informado o
namero do processo. Entdo serdo abertos os campos de entrada de dados para:

e Data do empréstimo, a data que efetivamente foi entregue o processo ou documento. O
prazo maximo para empréstimo de qualquer tipo de documento é de trinta dias corridos,
este prazo esta estabelecido no POP n° 65.1120.071, Organizacao da documentacéo
arquivistica;

e Solicitante nome do usuéario que solicita 0 processo. Somente poderdo retirar documentos
0U processos pessoas previamente autorizadas, conforme estabelecido no POP
mencionado supra;

e Departamento, subunidade organizacional a qual o solicitante esta vinculado;

e Objetivo da consulta, se para pesquisa, duvidas, processos judiciais dentre outros.

e Data de devolucédo do documento ou processo, data que o processo ou documento retorna
ao arquivo.

e Observacéo: as defini¢cGes acima sdo pertinentes a todas as telas.
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Se opcéo escolhida for SIGADM e Validacdo, a tela 4 sera disponibilizada e devera ser escolhido

o tipo de listagem com a qual se deseja validar (envio ou eliminacdo). As listagens serdo
previamente enviadas via sistema pelas subunidades organizacionais, para guarda no arquivo
intermediério, chamada listagem de envio, que serdo conferidas ao chegarem ao arquivo em

conjunto com o representante da SO.

As enviadas com o objetivo de eliminacdo de documentos também serdo validadas pelo arquivo
quanto a temporalidade. Deverdo ser analisadas as listagens e inseridas as informacoes, validadas

ou ndo validadas — esta Gltima implicard numa acgéo corretiva pela SO.

Se a opc¢do escolhida for SIGADM e empréstimo, a Tela 7 seréa disparada e devera ser informado
0 nimero do documento que se procura, neste processo. A chave de busca é o nimero que o
SIGADM gera quando o documento é cadastrado ou produzido no sistema. Assim serdo abertos
0s campos de entrada de dados para:

e Data do empréstimo, solicitante, departamento ao qual pertence, objetivo da consulta e a

data de devolucéo do processo;

Se a opcdo escolhida for SIM e empréstimo, a Tela 8 se abrird e devera ser informado o nimero
do processo que se procura, entdo o sistema informara o filme e o flash, onde esta localizado este
processo. Em seguida serdo abertos os campos de entrada de dados para:

e Data do empréstimo, solicitante, departamento ao qual pertence, objetivo da consulta e 0s

ndmeros das folhas extraidas.

Se a opgéo escolhida for RELATORIOS, a Tela 9, sera disparada e disponibilizara as opcdes de
relatérios disponiveis:
e Processos e ou documentos pendentes (0s que ultrapassarem o prazo estipulado de trinta
dias corridos), opcao por ano ou departamento ou todos;
e Documentos ou processos localizacao;

e Por departamento, por ano ou todos.



S

ESCOLA Néglg;?; D:H%HDCEAPU BLICA I N CQS

ENSP

Figura 16 - Sistema de Gestdo da Informacédo Arquivistica - Modulo de

trabalho.

Telal
Modulo Arquivo
Uso interno

Elipo de documento
1 SGA
1 SIGADM

SIM

Tela 2
Modulo Arquivo
Uso interno

Validacéo (tela 3,4,4.1 e 5)
Empréstimo (tela 6,7 e 8)
Relatorios (tela 9)

Tela 3
Modulo Arquivo
Uso interno

Tela SGA

Abrir listagem SGA e inserir
colunas n° de folhas, n° de caixa,
situacdo (opcBes: microfilmado e
suporte  original ou somente
microfilmado) e observacéo.

Tela 4
Modulo Arquivo
Uso interno
Tela SIGADM

Tipo de listagem
Envio
Eliminacéo

Tela 5
Modulo Arquivo
Uso interno
Tela SIM
Abrir listagem SIM
Conferir informacdes e validar

Tela4.1
Modulo Arquivo
Uso interno

Se envio, abrir listagem de envio de
documentos para arquivo

Se eliminacdo, abrir listagem de
eliminacédo

Apo6s  conferido, marcar opgdo
VALIDACAO AROUIVO
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Sistema de Gestédo da Informacéo Arquivistica — Mdédulo de trabalho

(continuacéo)

Tela 6 Tela 7
Maodulo Arquivo Maodulo Arquivo
Uso interno Uso interno
Tela SGA Tela SIGADM
Abrir campo para preencher n° de Abrir campos do SIGADM
processo. (Departamento, data, origem, cdédigo,
Depois de localizar o processo, abrir 5 assunto e descricao) para buscas.
campos de data de empréstimo, Depois de localizar o processo, abrir 5
usuario, departamento, objetivo e data campos de data de empréstimo, usuério,
de devolugéo departamento, objetivo e data de
devolucgéo
Tela 8 Tela 9
Médulo Arquivo Médulo Arquivo
Uso interno Uso interno
Tela SIM Relatorios
Abrir campo para preencher n°® de
processo. Pendentes
Depois de localizar o processo, abrir 5 Localizacdo
campos de data de consulta, usuario,
departamento, objetivo e quantidade de
folhas impressas
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CAPITULO 8 - FINAL
8.1. Resultados alcangados.

Por muito tempo, no Brasil, se pensava que arquivo era sindbnimo de depdésito, um lugar para se
guardar papel velho. Até pouco tempo, era conhecido e chamado de arquivo-morto. Para reverter
estes conceitos a Administracdo, a Gestdo da Informacdo, a Tecnologia da Informacéo aliadas a

Arquivistica contribuiram sobremaneira neste processo.

As informacdes contidas nos documentos de arquivo se impde a todo tipo de organizagdo, ndo s6
em virtude do volume de dados armazenados, mas sobretudo pela importancia de seu uso para
aprimorar a gestdo organizacional, na tomada de decisdo, na pesquisa, dentre outras, que sdo

necessarias as organizacoes que pretendem se desenvolver e sobreviver neste mundo globalizado.

Para uma empresa fazer bons negdcios ou uma instituicdo publica executar bem sua missao,
contar com uma geréncia eficaz de seus documentos de arquivo, significa minimizar os riscos e
fazer a diferenga entre o sucesso e o fracasso de um projeto. Neste contexto, informacéo

organizada, de facil acesso e confiavel, é vital para todos os individuos.

Assim no decorrer deste estudo, foram desenvolvidas atividades relacionadas a organizacéo,
controle da producéo e redugéo do volume documental, conservagdo de documentos, tratamento
de arquivos e treinamento de usuarios. Nossa proposta de gestdo dos documentos de arquivo
buscou viabilizar 0 acesso aos acervos, criando condi¢des aos usuarios de conhecer o potencial de

pesquisa existente e aproxima-los do arquivo.

Foram alcancados, também alguns resultados extremamente positivos e que em via de méo dupla
foram possiveis gracas ao projeto e por outro lado para atingir os objetivos do projeto estes
precisavam ser realizados. Estdo listadas a seguir as realizacfes por conta do presente projeto de
junho de 2008 a julho de 2009.



°( S
- L
ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA
R0 Arouch INCQS
ENSP . . . B
» Adequacdo do espaco fisico destinado ao Arquivo;

Foi feita a adaptacdo do espaco fisico, visando facilitar a guarda, acesso, localizagdo imediata e
preservacdo dos documentos sob a guarda do Nucleo. Foi elaborado um projeto para a adequacao
da sala do arquivo localizada no sub solo do bloco sete a luz das recomendacdes® para

construgéo de arquivos.

» Elaboracdo e aprovacdo de tabela de temporalidade de documentos da &rea-fim do
INCQS;

A tabela de temporalidade da &rea finalistica do INCQS era um projeto que vinha se arrastando
ha anos. Por ser, junto com o cddigo de classificacdo, de extrema relevancia para a efetiva gestdo
documental, foi criada em junho/2008, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos -
CPAD, com a presenca de representantes do arquivo, CPQ, Juridico e Diretoria, com atribuicao

de avaliar e por em préatica as agdes necessarias a gestdo documental.

A tabela foi elaborada, apresentada e submetida a forca de trabalho do INCQS, para avaliacdo e
discussdo. Apos esta etapa foi enviada a COC, que tem a atribui¢do de gerenciar o contato entre
as unidades da Fiocruz e o Arquivo Nacional. O processo seré finalizado apés envio, pela COC,

e aprovacgdo do Arquivo Nacional.

» Elaboragédo de POPs e Pus;

Foram elaborados os seguintes POPs e Pus: 1120.070-00 - Organizacdo de processos
administrativos de analise de amostra do INCQS; 1120.071-00 - Organizacdo da documentagdo
arquivistica; 1120.018-00 leitora / impressora de microfilme; 1120.017-00 limpeza da sala do
arquivo. Estes devido a necessidade de autorizagdo da diretoria, sO poderdo ser disponibilizados

mediante solicitacao.

» Higienizacdo dos documentos da sala do arquivo;

Foi contatada uma equipe especializada que trabalha para DIRAC, sem custos para o INCQS,

para higienizar o acervo. O trabalho foi realizado entre os meses de Janeiro e Marc¢o/2009.

% Recomendacdes retiradas da publicagdo do arquivo nacional: Recomendagdes para construgdo de arquivos — RJ:
CONARQ 2000.20p.
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» Preparo e envio de documentos para microfilmagem;

O projeto de microfilmagem elaborado em 2006 foi analisado e readequado para atender melhor
ao Instituto. Foi solicitada a transferéncia dos dois estagiarios que estavam previstos no projeto e
pagos pelo INCQS para trabalharem os processos nao mais no CMD e sim no Instituto, o que
otimizou o tempo de preparo, possibilitando a redugcdo do tempo despendido para a realizacdo dos
servigos. O contrato com os bolsistas foi renovado por mais 1 ano (entrou em vigor em Maio/09),

0 que garante o preparo dos documentos para microfilmagem por mais um periodo.

» Retorno de documentos que estavam armazenados em locais cedidos;

Foram recebidas em janeiro de 2009 quinhentas caixas, (conteudo: processos de analise de
amostras - 1984 a 1996) que estavam armazenadas em salas na COC. Com alteragdo do lay-out
da sala de arquivo foi possivel acomodar estas caixas, pois 0s processos de 2001 foram para
microfilmagem abrindo espaco e também por ter sido conseguido uma doacdo de estantes da

farmacia popular da Fiocruz.

Ainda existem duas salas no prédio da expansdo (emprestadas pela DIRAD), contendo
documentos sem tratamento e sem listagem. Estas foram encaminhadas para higienizacdo para
entdo encaminhadas ao INCQS para serem avaliadas, completando assim o objetivo de reunir no

INCQS todo o seu acervo arquivistico.

» Avaliagédo dos arquivos setoriais;

Foi solicitado as diversas secretarias do Instituto, que procedessem a avaliacdo dos documentos
que estdo em seus arquivos setoriais, de forma a reduzir o volume de documentos guardados e
organizar os restantes. Esta iniciativa permite a otimizacdo do espacgo fisico para abrigar os
processos de 2008 e 2009.

» Controle da movimentacédo dos documentos sob a guarda do arquivo.

Foi criado um formulério e um pequeno banco de dados para o controle de movimentacdo dos

documentos sob a guarda do arquivo.
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8.2. Recomendacdes.

» Dar continuidade ao projeto de microfilmagem, pois este projeto é extremamente importante

sob o ponto de vista de acesso, difusdo, otimizacdo de espaco fisico e preservacao;

» Manter o controle do ambiente em que estdo armazenados os documentos e microfilmes de
acordo com as recomendacOes sobre preservacdo; Deve-se transformar a higienizagdo em uma

atividade anual a ser realizada no arquivo do INCQS;

» Realizar avaliacdo continua dos arquivos setoriais, a fim de prevenir possiveis acimulos de

papel e conseqiientemente otimizar espaco fisico;

» Realizar treinamentos peridédicos com base nos procedimentos operacionais padrdo sobre
gestdo documental e cédigo de classificacéo;

» Elaboracdo de manual de classificacdo de documentos para cada area de atuacdo (desmembrar
o0 atual cddigo para que as areas recebam o que é especifico de seu setor). Pode ser uma forma de
facilitar a busca pelo cddigo de classificagdo correto, que ajuda o executor da tarefa;

» Espaco fisico - Expandir area do arquivo, em pelo menos mais uma sala. Seria adequado que
os funcionarios estivessem lotados na sala do arquivo, pois hoje ocupam uma sala separada no
mesmo andar. Esta mudanca visa atender aos usuarios e agilizacdo do trabalho de recebimento
dos processos de amostra do ano corrente que de acordo com decisdo da diretoria, ficariam no

arquivo.

» Recursos humanos - Estabelecer uma equipe minima com dois servidores de nivel superior,
sendo que um com formagdo em arquivologia, € um técnico ou estagiario, para auxiliar no

processo de levantamento e listagem dos documentos do acervo e na gestdo documental;

» Equipamento, Material de consumo e mobiliarios - Com a adequacdo da sala, foram instalados
novos aparelhos de ar condicionados, purificador de ar e desumidificadores. Ainda é necessario

uma fragmentadora de papel, um Data logger (para controle de temperatura e umidade do
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arquivo) e um computador. E ainda, um armario especifico, com restricdo de acesso, para guarda

dos backups da informatica, que foram transferidos para o arquivo.
8.3. Conclusoes.

Tratar acervos arquivisticos vai alem do controle da producéo, reducdo do volume e acumulo e
preservacdo, para atingir o potencial que dispde. E preciso que estejam disponiveis em
consonancia com as necessidades organizacionais, por isso a proposta de gestdo da informagéo
arquivistica com fundamentos da Gestdo da Informacdo, Ecologia da Informacdo aliada a
Arquivistica Integrada e com o suporte da Tecnologia da Informacdo, visa assegurar o
acompanhamento dos documentos de arquivos desde sua criagcdo ou recebimento até seu destino
final, mas sempre com foco no individuo, que é, na verdade, quem da o “tom” ao gerenciamento

dos documentos.

“A justificativa para organizagdo dos arquivos publicos esta na ordem direta do interesse
dos quatro tipos fundamentais de publico que dele fazem uso: 1 — O administrador, isto
é, aquele que produz o documento e dele necessita para sua propria informagdo, na
complementagdo do processo decisério. 2 — O cidaddo interessado em testemunhos que
possam comprovar seus direitos e 0 cumprimento de seus deveres para o Estado. 3 — O
pesquisador — historiador, socidlogo ou académico — e busca de informagfes para
trabalhos de analise de comportamentos e eventos passados, podendo ser incluido nessa
categoria o estudioso em geral. 4 — O cidaddo comum, aqui ndo mais o interessado em
dados juridicamente validos, mas o cidaddo ndo-graduado, o aposentado, a dona de casa
etc, a procura de cultura geral, de entretenimento, campos em que pode haver lugar para
o conhecimento da historia.” (42).

O INCQS, até um ano atrds, vivia um processo atipico com relacdo ao seu acervo. Somente a
parte que se refere aos processos de analise de amostra estava, em alguma condicdo de atender as
necessidades de consulta dos funcionéarios da casa. Com a proposta deste projeto piloto, foram
postas em pratica acGes que levaram a uma valorizacao da informacéo arquivistica, que se reflete
em todo o instituto, devido ao incremento na consulta aos funcionarios do arquivo, para
orientagdo quanto ao tratamento dos documentos e na solicitacdo para participacdo na elaboragéo
e padronizacao de formularios e POPs, bem como nas orientagdo quanto aos fluxos deste tipo de

informacao.

Este novo cenario abre “janelas de oportunidade”, para outras propostas a serem realizadas pela

equipe do arquivo, hoje muito mais motivada e disposta a resgatar a historia do INCQS, contida
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nos documentos arquivados, pois as realizacdes deste Instituto sdo, devem e possivelmente serdo
objeto de estudos, atuais e futuros. E a contribuicdo do arquivo precisa ser minimamente
compativel com a importancia que estas tém para a salde e a sociedade. Ao disponibiliza-las de
forma organizada, acessivel e validade, para quem delas se interessar, estard contribuindo para o
desenvolvimento de novos tipos de conhecimento, pois ndo existe limite para criatividade do ser

humano.
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Anexo | — Relagéo de setores visitados, datas das entrevistas e
controle de questionario

Setor Data da Entrevista
Diretoria 13 de margo de 2009 as 10:00 horas.
Secretaria 13 de marc¢o de 2009 as 14:00 horas.
Grupo Técnico | 27 de marco de 2009 as 10:00 horas.
Grupo Técnico Il 05 de maio de 2009 as 15:00 horas.
Vice Diretoria 05 de maio de 2009 as 10:00 horas.
Servico de Informatica 11 de maio de 2009 as 15:00 horas.
Departamento Finalistico | 14 de maio de 2009 as 10:00 horas.
Servigos Gerais e Protocolo 19 de maio de 2009 as 10:00 horas.
Secretaria de Departamento 22 de maio de 2009 as 10:00 horas.

Finalistico

Entrega dos questionarios Envio do resumo da entrevista para Retorno dos
o0 de acordo aceites (todos)
04 de margo de 2009 02 de junho de 2009 22 de junho de
2009
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Anexo Il - Roteiro de entrevista

Perguntas:

1. Qual a estrutura da Subunidade Organizacional? Perfil, atividades, quantos funcionarios.

2. Existe uma pessoa encarregada do arquivamento?

9. Quais os principais problemas, nos criticos e demandas que identifica? Para organizar. Esta atividade é

informatizada?

10. Qual o procedimento em relacdo ao Arquivo? Quanto a consulta de documentos? Quanto ao

encaminhar seus documentos?
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Anexo 1l — Tabulagdo das Respostas

Estrutura da Subunidade Organizacional.

Atividades Administrativas | Laboratoriais
Funcionérios +3 +5

Pessoa encarregada do arquivamento.

Sim 100% | Né&o 0

Suportes de arquivamento, mais utilizados.

Eletrénico % Fisico %
Pendrive 10 Pastas suspensas 100
CD Caixas Box papeldo 100
Rede 100 Pastas de plastica 20
Caixas plasticas 10

Informagdes/documentos que séo arquivados.

Organizacional 100% Pessoal ( interesse especifico do servidor). 0

Atividade é informatizada?

Sim 0 Né&o 100%

Procedimentos mais adotados e fluxo do documento.

Procedimentos Producgéao Recebimento
1. Protocola em livro de proptocolo para envio da original ao interessado. 6ou7 9
2. Arquiva copia do primeiro documento.

3. Copia. 3 3
4. Elabora faz classificagdo arquivistica no SIGADM.
5. Encaminha ao interessado. 4 5
6. Interessado elabora documento e encaminha a secretaria para expedir.
7. Secretaria elabora documento. 9 2
9. Registra no SIGADM.
10. Secretaria encaminha destinatario. 1

10

2

Principais usuarios, na consulta a documentos nas Sos.
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Diretoria | Departamentos INCQS | Externos | Sua Sub Unidade | FIOCRUZ
100% 60% 40% 100% 30%

Informagdes mais solicitadas ao arquivo do INCQS.

R. H | Projeto | Convénio | Processos de andlise | Gestdo | Técnicos laboratoriais | Qualidade
20% | 20% 30% 50% 10% 20% 10%

Outros arquivos da FIOCRUZ.

Sim Néao
10% 90%

Principais problemas, nés criticos e demandas apontadas para organizar o arquivo da SO.

Excesso de documentos 60%
Dificuldade para agrupar 0s assuntos 50%
Falta de espaco 50%
Dificuldade para identificar o cddigo de classificagao 40%
Dificuldade para identificar o assunto 40%
Dificuldade para identificar o que deve ser arquivado 30%
Dificuldade em identificar a temporalidade 20%

Procedimentos para contato com o arquivo.

Quanto a consulta de documentos? %  Quanto ao encaminhar documentos? %
contato direto. 90 contato direto. 100
contato telefénico. 10 contato telefénico. 0
contato via e-mail. 0 contato via e-mail. 0
contato formal escrito. 0 contato formal escrito.

0
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ANEXO 1V - Termo de Consentimento Livre e Esclarecido

Vocé esta sendo convidado para participar da pesquisa sobre a Gestdo da informacao aplicada ao arquivo do INCQS.
Vocé foi selecionado porque suas atividades profissionais sdo compativeis com a area de insercdo do presente
estudo. Sua participacdo ndo é obrigatdria. A qualquer momento vocé pode desistir de participar e retirar seu
consentimento. Sua recusa ndo trara nenhum prejuizo em sua relacdo com o pesquisador ou com a instituicdo.

Os objetivos deste estudo sdo: O geral, desenvolver um Projeto Piloto de Gestdo da Informagdo Arquivistica que
permita a organizacdo da producdo documental gerada no Instituto e ainda a eficiéncia no acesso, recuperacdo e
difusdo de dados fundamentais as atividades de Vigilancia Sanitaria. Os Especificos: Identificar as caracteristicas do
atual fluxo da informacdo e os nds criticos, dos processos de analise de amostra da area de cosméticos e de um
documento administrativo, oficio; caracterizar o novo fluxo de informagdo dos documentos acima; propor um
maédulo integrado aos dois sistemas de informacéao existentes (SGA e SIGADM) para informatizagdo da atividade;
propor uma se¢do na intranet/INCQS para facilitar o acesso e difundir a informacao.

Sua participacdo nesta pesquisa consistird em responder as perguntas de um questionario especifico. Os riscos
relacionados com sua participagdo sdo minimos, uma vez que esta limitada a resposta do questionario. Os beneficios
relacionados com a sua participagdo sdo de contribuir para um projeto que busca inovar a maneira de se tratar a
documentacdo arquivistica, no INCQS, com vistas a racionalizar a atividade e melhorar a rotina de trabalho.

A pesquisa tem como objetivo conhecer a realidade atual para construir bases para elaboragéo e proposi¢do de um
projeto piloto para implantacdo da atividade de gestdo da informagdo arquivistica. N&o ha interesse em estabelecer
paralelos ou questionamentos a atual forma de executar a atividade, nem na divulgacdo das informagfes obtidas
através dessa pesquisa. No entanto, ndo é possivel garantir o anonimato dos participantes, visto que, ha risco de
identificacdo de algum entrevistado pela associacdo da fala com a funcéo que o profissional desempenha no instituto.

Vocé recebera uma copia deste termo onde consta o telefone e o endereco institucional do pesquisador principal e do
CEP, podendo tirar suas duvidas sobre o projeto e sua participacdo, agora ou a qualquer momento.

Luciana Balan

INCQS — Av.Brasil, 4365 — Manguinhos, Rio de Janeiro — RJ — Brasil — CEP: 21.040-900 — Tel. (0XX21) 3865.5149
— FAX: 2290.0915.

Comité de Etica em Pesquisa da Escola Nacional de Sadde Publica - CEP / ENSP - Rua Leopoldo Bulhdes, 1.480 -
Andar Térreo Manguinhos - Rio de Janeiro - RJ / CEP. 21041-210 - Tel e Fax - (21) 2598-2863.

Declaro que entendi os objetivos, riscos e beneficios de minha participagdo na pesquisa e concordo em participar.

Em / /




