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RESUMO

A busca por estratégias ocorre, diante da necessidade das instituicbes em alinhar os
seus objetivos com (juntamente) as suas agdes, pessoas, processos e documentos.
Neste contexto, a informacdo assume carater cada vez mais estratégico e € vista
como requisito basico para a sobrevivéncia das organiza¢des, no cumprimento de
sua missao, as organizacOes utilizam informacdes registradas e nao registradas,
algumas mais do que outras precisam zelar e cuidar destas informacdes registradas
por mais tempo ou até mesmo de forma permanente, 0 que acontece com as
instituicbes de ensino superior - IES. A massa documental presente em uma IES é
de extrema importancia por tratar de registros de informacdes que dao suporte ao
conhecimento e reconhecimento de parte da vida do estudante, composta pelo
periodo de estudo e toda sua histdria dentro da instituicdo. Devido esta importancia
em meados de 2018 o Ministério da Educacdo passou a exigir a conversao digital de
documentos académicos de discentes seguindo algumas regras e exigéncias. Com
grande massa documental nas instituicbes de ensino buscar estratégias que
auxiliem no planejamento de acBes a serem desenvolvidas na digitalizacdo dos
documentos é essencial para otimizar e dar eficAcia ao processo, com isso 0
mapeamento de processos como alicerce operacional para o cumprimento da
legislacdo na Gestdo Documental passa a ser estudado. Com isso 0 objetivo deste
trabalho € analisar a influéncia do mapeamento de processos como ferramenta para
a Gestdo de Documentos no processo de conversao digital de documentos. Esta €
uma pesquisa qualitativa de natureza exploratéria e descritiva, onde foi utilizado o
método de pesquisa-acdo. O mapeamento de processos traz suporte a tomada de
deciséo para Gestdo Documental até o momento da converséo digital, auxiliando na
reducdo de falhas na producdo ou tramitacdo dos documentos, na acumulacéo de
documentos, na falta de procedimentos para lidar com os documentos, no acesso a
informacdo, auxiliando na criacdo de estratégias de guarda e organizacao
documental, no descarte dos documentos e ainda auxilia ha execucao das praticas,
pois se torna possivel a padronizacdo das ac¢des da equipe envolvida no processo, o
mapeamento possibilitou o desenvolvimento de estratégias que se a IES tiver a
intencdo de continuar o processo de conversdo digital nos demais documentos é
possivel executar as acdes que serdo amparadas pelo mapeamento.

Palavras—Chave: Fluxo de informagfes. Mapeamento de processos. Gestao de
Documentos. Documentos Académicos. Converséo digital.



ABSTRACT

The search for strategies occurs, given the need of institutions to align the its
objectives with (along with) its actions, people, processes and documents. In this
context, information assumes an increasingly strategic character and is seen as a
basic requirement for the survival of organizations, in fulfilling their mission,
organizations use registered and unregistered information, some more than others
need to watch over and take care of this recorded information. longer or even
permanently, which happens with higher education institutions - IES. The mass of
documents present in an HEI is extremely important because it deals with records of
information that support the knowledge and recognition of part of the student's life,
consisting of the period of study and all its history within the institution. Due to this
importance in mid-2018, the Ministry of Education began to require the digital
conversion of students' academic documents following some rules and requirements.
With a large mass of documents in educational institutions, seeking strategies that
help in the planning of actions to be developed in the digitization of documents is
essential to optimize and make the process effective, with this the mapping of
processes as an operational foundation for compliance with legislation in Document
Management becomes studied. Thus, the objective of this work is to analyze the
influence of process mapping as a tool for Document Management in the process of
digital conversion of documents. This is an exploratory and descriptive qualitative
research, where the action research method was used. Process mapping supports
decision-making for Document Management until the moment of digital conversion,
helping to reduce failures in the production or processing of documents, in the
accumulation of documents, in the lack of procedures to deal with documents, in
access to information, assisting in the creation of strategies for document storage
and organization, in the disposal of documents and also assists in the execution of
practices, as it becomes possible to standardize the actions of the team involved in
the process, the mapping made it possible to develop strategies that the IES intends
to continue the digital conversion process in the other documents, it is possible to
perform the actions that will be supported by the mapping.

Keywords: Information flow. Process mapping. Document management. Academic
Documents. Digital conversion.
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1 INTRODUCAO

O universo informacional das organizacfes é complexo. Como demonstram
Rousseau e Couture (1998), no cumprimento de sua missdo, as organizagbes
utilizam informacgdes registradas e ndo registradas. No que diz respeito aquelas que
sao registradas, as organizacoes utilizam informacfes coletadas nas mais diversas
fontes para andlise de temas e assuntos relacionados a sua area de atuacao e,
também, produzem e recebem informacdes durante o desempenho de suas funcdes
e atividades, que devem ser registradas em documentos como testemunho e prova
de suas acles. Estes ultimos contemplam uma parcela significativa da informacao
organica produzida no ambito das organiza¢cdes e devem ser arquivados e mantidos

adequadamente para uso continuo ou quando necessario.

Diante das diversas atividades organizacionais, as Instituicbes de Ensino
Superior (IES) precisam zelar e cuidar destas informacfes registradas por mais
tempo ou até mesmo de forma permanente, jA& que ndo podem descartar,
independentemente do tempo, as informacdes registradas que estao relacionadas a
vida académica dos alunos, mesmo porque, se ndo forem conservados, para além
de perderem a informacédo, também néo atenderdo ao Decreto 9.235/2017 — guarda

permanente nas IES.

Em geral, considera-se documento uma “unidade de registro de informacéo,
qualquer que seja o suporte e o formato” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.73).
Especificamente, os documentos que, ao registrarem a informag¢do organica,
contemplam uma parcela desse conjunto maior e estdo indissociavelmente ligados a

realizacdo da missdo da organizacao, configuram-se em documentos de arquivo.

A massa documental presente em uma IES é importante por se tratar de
registros de informagOes que d&o suporte ao conhecimento e reconhecimento de
parte da vida do estudante, composta pelo periodo de estudo e toda sua historia

dentro da instituicao.

Quando os documentos ndo sdo conservados e arquivados de forma
adequada, pode haver perda de informacéo. Por este motivo o gerenciamento das

condicbes de criacdo, acesso, uso e preservacao documentos, que chamamos de
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Gestao de Documentos (GD), € necessario para que as informacdes nédo se percam
enquanto tiverem valor. Considera-se informacao de valor toda aquela que possui
funcdo util no processo decisorio, possibilitando que, com a utilizagdo do documento,
a informacdo chegue a pessoa certa ho momento oportuno e com a qualidade

necessaria.

A Gestdo de Documentos deve contemplar o caminho percorrido pelo
documento, da producdo até o momento final de sua existéncia, na eliminacdo, ou
na decisdo da preservacado permanente (que ocorre no recolhimento) e tem, nas
etapas do processo, as ferramentas de estruturacdo e atribuicdo de sentido a
informacéo. Fazem parte da Gestdo de Documentos identificar, classificar, ordenar,
avaliar e descrever as informagdes (MEDEIROS; AMARAL, 2010).

Para auxiliar o processo de gestdo e acesso aos documentos, conciliando
com a extrema relevancia dos documentos académicos, o MEC determinou, por
meio da portaria n°® 315/2018 (MEC, 2018), que os acervos de toda instituicdo de
ensino superior deveriam, além de mantidos de forma fisica, serem também geridos
de forma digital, para assegurar integridade e autenticidade de todas as informacdes

de um documento original.

Além de garantir a seguranca das informacfes registradas, destacam-se
outros beneficios ao manter um acervo digitalizado, como: acesso facilitado e agil &
informacédo; facilidade no manuseio; melhoria na conservacdo do documento;
liberacdo de espacos fisicos; auxilio na resposta de demandas; melhoria do fluxo

informacional.

A portaria 315/2018 (MEC, 2018) define os critérios de conversao digital e
preservacdo de documentos académicos independentemente da fase em que
estejam, sendo que: a digitalizacdo devem garantir a confiabilidade e autenticidade
de todas as informacfes dos processos e documentos originais; faz-se necessario
um sistema especializado de gerenciamento de documentos eletrbnicos, que
possua, minimamente, as seguintes caracteristicas: capacidade de utilizar e
gerenciar base de dados adequada para a preservacao do acervo académico digital;
forma de indexacg&o que permita a pronta recuperacdo do acervo académico digital;
método de reproducdo do acervo académico digital que garanta a sua seguranca e
preservacao; e utilizacao de certificacao digital padrédo ICP-Brasil. (MEC, 2018)
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Contudo este processo de conversdo exige planejamento e estudo, no intuito
de viabilizar o processo de forma eficaz e com baixo custo, garantindo o
cumprimento da lei e ainda verificando a capacidade da instituicdo para a execucao
da atividade, preocupando-se ndo s6 com a facilidade de acessar um documento,
mas também propondo um trabalho que é possivel de ser executado de acordo com

0s recursos disponiveis por ela.

A ideia para esta pesquisa surgiu a partir da percepcao da complexidade do
trabalho necesséario para a implementacdo das mudancas indicadas pela portaria
MEC (2018). Seria necessario realizar um estudo da IES como um todo,
compreendendo o comportamento de todos o0s setores da instituicdo, visando
reconhecer cada é&rea e suas especificacbes. Entende-se que havia uma
problemética existente em virtude de uma necessidade pratica, com delimitacdes da
pesquisa construidas (problemética, hipotese, objetivos e estudos bibliograficos).
Durante esse processo, foi possivel selecionar a amostra compreendendo por meio
de levantamento teérico que o principal setor na producdo de documentos
institucionais era a Secretaria Académica e, por este motivo, a amostra selecionada

para o estudo mais aprofundado foi este setor.

Nesta perspectiva, compreendendo a identificacdo das informacdes
produzidas/acumuladas como uma das fases da Gestdo de Documentos, e que
existem documentos no ambiente organizacional que sdo gerados constantemente e
devem ser organizados para serem utilizados de maneira eficiente, para preservar
informacdes por um longo periodo ou até mesmo de forma permanente, percebe-se
a necessidade de identificar como essas informagdes e documentos sé&o produzidos.
Por outro lado, a grande producdo documental gerada nesses fluxos informacionais
possui relagcdes intrinsecas com os processos de trabalho, que nem sempre ficam
claras ao longo do uso e, posteriormente, durante o arquivamento. Para isso, é
necessario utilizar ferramentas que auxiliem a execucéo da GD, agilizando o alcance

do objetivo.

Para compreender esse caminho e entender como esses processos sao
estruturados e quando e como o0s documentos sdo produzidos, utilizados e

destinados a preservacao ou descarte, surge 0 mapeamento de processos que, para
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Chiavenato (1993), representa o percurso de um conjunto de elementos que estédo

unidos ou de alguma forma interagindo para um resultado final.

De acordo com Barnes (2004) o mapeamento de processos € a
representacdo grafica da sequéncia de atividades, ou seja, a ordem cronolégica das
ocorréncias presentes em uma atividade especifica. E o conjunto de informacdes
que demonstram a relacdo entre acbes, pessoas, informacbes que estédo
contempladas dentro de um processo. O mapeamento tem o intuito de melhorar os

processos, reduzindo o curso e as falhas na sua execugao.

E o ato de delimitar por meio de ferramentas os caminhos de todo o processo
de uma instituicdo, mostrando cada atividade, relacionando aos responsaveis pela
execucao e ainda demonstrando quando um documento é produzido, quando uma
informacdo é necesséria, desde o principio até o final de um processo. Como
desenho de um processo, o0 mapeamento possibilita eliminar todas as atividades que
nao agregam valor, além de corrigir situacdes que afetam o desempenho de uma
atividade, provocando retrabalho ou perda da qualidade na execucao.
(ALBUQUERQUE; ROCHA, 2006).

O mapeamento de processos serve como fonte de informacfes que permitam
compreender quando os documentos sédo produzidos até o seu destino final (Quarda
ou descarte), podendo auxiliar na percepcdo de estratégias que facilitam o acesso
ao documento, tanto para descartar mais facil no momento correto, quanto para
guardar de forma clara que facilita na busca destes documentos. Aplicar o
mapeamento Nnos processos documentais, torna-se uma ferramenta que pode
auxiliar na identificacdo dos documentos que de acordo com a legislacdo sao de

obrigatoriedade para conversao.

Neste contexto, surge o problema desta pesquisa, que pode ser traduzido na
seguinte questdo: De que forma o mapeamento de processos, se realizado
como etapa da gestao de documentos, poderia contribuir na execucao da

conversao digital de documentos em uma IES?

Para tanto a partir da problematica construida para a pesquisa, foi delimitada
a seguinte hipotese: A converséo digital presente na gestdo de documentos, por

meio do mapeamento de processos, garantiria as instituicbes menores custos
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e maior agilidade e facilidade no acesso a informacdo dos grandes fluxos de

documentos e agcdes documentais.

O mapeamento de processos, utilizado como ferramenta para a conversao
digital, na Gestdo de Documentos, garantiria as instituicbes menores custos e maior
agilidade e facilidade no acesso a informacédo dos grandes fluxos de documentos e

acOes documentais.

Com pleno entendimento do contexto apresentado esta pesquisa surgiu com
o0 intuito de possibilitar uma investigacdo de caminhos que poderiam ser construidos
no teste da problemética que foi desenvolvida por meio da intuicdo do pesquisador,
se as potencialidades do uso das ferramentas de mapeamento de processos como
etapa da gestdo de documentos, auxilia na conversdao de documentos analdgicos
em digitais. Sendo assim, o objetivo geral deste trabalho é analisar a influéncia do
mapeamento de processos como ferramenta para a Gestdo de documentos, no
processo de conversao digital de uma Instituicdo de Ensino Superior. Para cumprir

esse objetivo geral, tem-se 0s seguintes objetivos especificos:
a) Verificar quais séo os tipos de documentos produzidos pela instituicéo;
b) Estudar quais legislacdes regem esses documentos;

c) ldentificar a estratégia de gestdo e de organizacdo de documentos mantida

pela instituicao;

d) Identificar quais normas precisam ser seguidas para conversao digital de

documentos;

Para cumprir esse objetivo, os procedimentos metodoldgicos contemplam
uma pesquisa qualitativa de natureza exploratéria e descritiva. O método escolhido,

conforme detalhado em sec¢éo especifica, € a pesquisa-acao.

A pesquisa justifica-se, em geral, pelo gradativo movimento de conversao
digital que vem ocorrendo nas organizacbes a partir do desenvolvimento das
tecnologias da informagédo. Especificamente, no caso desta pesquisa, devido a
exigéncia legal quanto a conversdo digital dos documentos das instituicbes de
ensino superior, o que da um carater iminente a mudanca do contexto documental

das IES. Essa exigéncia legal prevé zelo e acesso a informacéao agil, devido a
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relevancia desta documentacédo. Além de existir uma massa documental densa para
administrar, essas instituicbes possuem prazos relativamente curtos devido a
quantidade de documentos existentes desde o inicio de suas atividades. Diante
desta realidade, encontrar caminhos que tornem esse processo veloz, eficaz e
preciso € essencial, ja que esta acdo demanda a gestdo dos documentos desde sua
producdo ao seu destino final, dos recursos tecnoldgicos e das pessoas envolvidas

no processo de conversao.

Encontrar ferramentas que sejam suporte e que deem precisdo ao
planejamento de acbes garante que falhas sejam evitadas ou repensadas com
rapidez durante o processo. Assim, 0 mapeamento pode ser utilizado como
elemento relevante para a compreensdao da produgcdo documental de uma
organizagdo e poder contribuir para a articulagdo entre gestdo de documentos e

gestao da informacao.

Como resultados, pretendeu-se identificar e detalhar os elementos aplicaveis
do mapeamento de processos a Gestdo de Documentos. Entende-se, portanto, que
0 mapeamento pode trazer respostas de melhorias continuas aos processos tanto
setoriais, quanto ne execucdo de um projeto como o de conversao de documentos,
entender o caminho garante que os documentos exigidos pela legislacdo atendam
aos critérios legais. Por isso, este tema € de extrema relevancia e podera nortear
caminhos para execucao das etapas do processo e ainda garantir que a gestédo de
documentos seja precisa tanto no ambito digital quanto no anal6gico, além de
oferecer um passo a passo que outras instituicdes de ensino superior poderédo seguir
para cumprir com a exigéncia legal de forma a aplicar o0 mapeamento de processos

junto & gestdo de documentos, indicando caminhos e destinos que agilizam o

trabalho institucional.

Para apresentacédo dos resultados obtidos ao longo da pesquisa, a tese esta
dividida em cinco secbes, da seguinte forma: Esta primeira se¢cdo — Introducéo —
abordou os pressupostos iniciais do tema; justifica a escolha do tema e define o

problema de pesquisa, apresentando a hipétese, objetivo geral e especificos.

As demais secOes sdo apresentadas na seguinte sequéncia: 2 — Gestéo de
Documentos — traz conteddo que possibilita a validacdo da importancia da gestéo

de documentos e suas etapas dentro dos processos administrativos.
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A secdo 3 — Mapeamento de processos — apresenta estudos tedricos que
conceituam, demonstram a importancia, dificuldades e ferramentas utilizadas para

mapeamento e modelagem de processos.

A secdo 4 - Metodologia de Pesquisa destaca o0s procedimentos

metodoldgicos utilizados para realizacdo da pesquisa pesquisa-acao.

Na Secédo 5 — Desenvolvimento de pesquisa, sdo apresentadas as etapas
da pesquisa-acdo: exploratoria, coleta de dados, diagndéstico, plano de acao,
implementagdo e avaliagdo e resultado final. Ao final, sdo apresentadas as
consideracdes relativas aos resultados obtidos com a pesquisa-acao.
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2 GESTAO DE DOCUMENTOS

Entende-se que a informacdo € insumo basico para qualquer acéo, seja no
ambito académico ou empresarial. A informacdo estd ligada a geracdo de
conhecimento e compreender que a informacéo é base para acdes estratégicas e de
planejamento, que resultardo no desenvolvimento de uma organizacéo, € o primeiro
passo para perceber a dependéncia existente e a correta relagcdo que se deve

manter (FADEL et al, 2010).

As informacdes recebidas, produzidas e acumuladas dentro dos ambientes
organizacionais sdo vastas. Existem informagbes geradas internamente e
externamente e, devido ao uso constante de tecnologia, essas informacgcfes séo
produzidas em grande volume. Sendo assim, é necessario identificar a importancia
da informacdo, o momento adequado para seu uso, arquivamento e eliminacédo, para
que as organizacdes utilizem ao maximo o potencial informativo e se mantenham

seguras em seus processos decisorios.

A auséncia de informacdo, ou seu uso incorreto, pode levar a tomada de
decisbes que geram consequéncias ou mesmo acdes com danos irreversiveis.
Nessas condicbes, Valentim (2006) categoriza as informacfes que circulam nos
ambientes internos empresariais como estratégicas, voltadas ao negécio,
financeiras, comerciais, sobre gestdo, tecnologicas e gerais. Esse universo
informacional complexo demonstra que os individuos possuem necessidades
informacionais diferentes uns dos outros. Neste sentido, € preciso trabalhar a
producdo, o compartilhamento, o uso e a apropriacdo da informacdo, a fim de
identificar e reconhecer as necessidades em cada contexto informacional (FADEL et
al, 2010).

Dentro desse universo, indicar a necessidade do uso da informagéo faz com
que sejam direcionadas decisbes sobre como e qual informacdo buscar, como
armazenar e compartilha-la e de que forma utilizar a informac&o de maneira e tempo
corretos. Para Cianconi (1999), a informacdo deve ser utilizada como diferencial
competitivo, um elemento estratégico a organizacdo que reduz as incertezas e, por
esse motivo, deve ser tratada como um recurso e gerenciada igualmente como

ocorre com recursos humanos, financeiros e materiais.
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Gerir a informacdo contempla a elaboracdo da estratégia sobre como sera
realizado o processo informacional dentro da organizacédo desde a coleta de dados
até sua distribuicdo como informacgéo de valor (CRIVELLARO, 2018).

A Gestédo da Informacédo (Gl) atende aquela parcela da informacéo utilizada
pela organizacdo que é registrada e que produz documentos. Ela inclui um conjunto
de estratégias voltados para coleta, filtragem, analise, organizacdo, armazenamento
e disseminacdo da informagé&o, que sao desenvolvidas a partir de uma necessidade
informacional e com o intuito de mapear os fluxos formais nos diferentes ambientes
da organizacdo, com o objetivo de apoiar o desenvolvimento das atividades

cotidianas e a tomada de decisdo no ambiente corporativo (VALENTIM, 2004).

Assim, a informacéo registrada, na forma de documento, passa a ser objeto
de estudo, de acordo com sua natureza, organica ou ndo organica. Rousseau e
Couture (1998), caracterizam a informagdo ndo organica como aquela produzida
fora do ambito da missdo da organizacao, mas coletada e utilizada como subsidio a
realizacdo de suas atividades. Por outro lado, a informacdo organica registrada é
composta por documentos originados pelo cumprimento da missao, para realizacao
das funcgdes, e corresponde aos documentos de arquivo, definidos como “o conjunto
dos documentos produzidos e acumulados por uma entidade, publica ou privada,
pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza do suporte” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.27).

Documento é a informacéo registrada que é produzida ou recebida no inicio,
condugdo ou complemento de uma atividade institucional, que compreende em
informacgdes que evidenciam e d&o suporte na execugdo de demandas. Refere-se a
memoria coletiva da organizacgéo, criada por registros preciosos e confiaveis que é
fornecido por sua vez para auxiliar na execucéo e solugédo de demandas de forma
agil (ARAMIDE, et al 2020).

Entende-se como documento um conjunto de informacgdes referentes
as atividades desenvolvidas pela organizacdo, registrado em um
determinado suporte. Logo, o documento torna-se um instrumento
imprescindivel a organizacdo para desenvolver suas funcdes e

atividades, alcancando por meio desses, seus objetivos (ALMEIDA,
2018, p. 42).
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Ao concretizar a informacgéo, o documento cria a possibilidade de que ela seja
arquivada, gerida e utilizada, oficializando o fluxo informacional dos processos
organizacionais e mantendo a informacao fixa em um suporte para que seja utilizada
em momento oportuno. Como lembra Almeida (2018), os documentos s&o
produzidos naturalmente e em fluxo continuo, ao longo do desenvolvimento das
atividades. Considerando os documentos como informacédo registrada, entende-se
gue a auséncia de gerenciamento adequado sobre os documentos pode atingir a
capacidade de gestdo das informacdes, afetando o processo decisério, com 0

aumento de falhas, ou provocar a reducéo da percepcao de oportunidades.

Sendo assim, surge a GD que auxilia no controle pleno dos documentos,
desde sua producédo até sua destinacdo final. Como demonstrou Jardim (2015, p.
21), “ha varias definicdes do termo Gestdo de Documentos em diversas linguas e
‘tradi¢cdes arquivisticas’”, mas todas elas demonstram a necessidade de tratamento
integral dos documentos de arquivo como mecanismo de garantia de autenticidade e

integridade.

Assim como no resto do mundo, no Brasil, as definicbes evoluiram ao longo
dos anos, incorporando a discussdo sobre diferentes aspectos. A GD é
compreendida como o conjunto de medidas e rotinas que garantem o efetivo
controle de todos os documentos, desde sua producdo até a destinacdo final
(eliminac&o ou guarda permanente), com o intuito de organizar e racionalizar todo o
processo, promovendo eficiéncia administrativa e, também, a preservacdo dos
documentos de valor permanente, para atendimento de demandas da sociedade
(BERNARDES, 1998). A Gestao de Documentos contempla o processo como um
todo, pois representa “um conjunto de procedimentos e operagBes técnicas
referentes a producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos,
em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento, ao
arquivo permanente” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 100).

A norma ABNT NBR ISO 15.489-1:2018 (ABNT, 2018, p. 3), também
incorpora esses elementos ao definir a Gestdo de Documentos de Arquivo como a
area da gestéo responsavel pelo controle eficiente e sistematico da

producdo, recebimento, manutencdo, uso e destinacdo de
documentos de arquivo, incluindo processos para captura e
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manutencao de provas e informacfes sobre atividades e transacbes
de negdcio na forma de documentos de arquivo.

Em sua introducdo, a mesma norma indica que a Gestdao de Documentos
contempla:

a) producdo, captura de documentos de arquivo para cumprir
requisitos de prova da atividade de negécio;

b) adocdo de medidas apropriadas para proteger sua confiabilidade,
integridade e usabilidade conforme seu contexto de negécios e
requisitos para gestdo de mudancas ao longo do tempo (ABNT,
2018, p.1).

Apresenta, portanto, duas dimensfes da Gestdo de Documentos: uma ligada

a criacdo de documentos auténticos e outra que diz respeito a manutencdo das

condicdes necessarias para que o documento produzido seja preservado como fonte

de prova em longo prazo. Do ponto de vista gerencial, este processo assegura que

os documentos sejam organizados de maneira eficiente e eficaz para que sejam

rapidamente localizados ndo apenas durante o uso do documento, mas também

durante o periodo em que aguardam cumprimento de prazos, seja ho arquivo
corrente, intermediario ou permanente. (BERNARDES; DELATORRE, 2008)

A Gestdao de Documentos € um processo arquivistico que, com

menor custo e maior eficiéncia e eficicia, busca intervir no ciclo de

vida dos documentos, visando reduzir, seletiva e racionalmente, a

massa documental a propor¢cfes manipulaveis até que a ela tenha

destinacdo final (expurgo ou recolhimento aos arquivos
permanentes). (MEDEIROS; AMARAL, 2010, p. 298)

Além do controle documental, a GD contempla o ato de administrar toda a
producdo de documentos, desenvolvendo um planejamento que tenha como objetivo
organizar, registrar, facilitar o acesso e reduzir custos arquivisticos de toda a

informacéo registrada dentro de um ambiente.

Falhas no sistema de controle de producdo ou tramitagcdo dos documentos,
acumulacdo de documentos de forma desordenada e falta de procedimentos para
lidar com os documentos comprometem a qualidade das atividades diarias,

dificultam o acesso a informacdo, oneram espago fisico e aumentam custos
operacionais (BERNARDES; DELATORRE, 2008).

Assim, implantar um projeto de GD garante que as instituicbes tenham

controle sobre os documentos que recebem ou produzem, bem como que reduzam
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custos operacionais para manté-los arquivados, além de diminuir a massa
documental e otimizar a guarda de documentos analdgicos e digitais. Além disso, o
acesso a informacao qualificada, em tempo habil, de maneira segura, € um elemento
gue demonstra a importancia da Gestdo de Documentos para o tratamento integral

da informacao.

A GD exige um vasto conhecimento legal e de processos, ja que, por meio
das legislagbes e normas, sdo desenvolvidas a¢cbes que devem indicar prazos de
guarda e destinacdo final, além de todos 0s requisitos necessarios para 0
desenvolvimento de acdes que serdo implantadas, considerando tanto a
preservacao dos documentos quanto as necessidades dos usuarios.

O processo implica a realizagdo de diversas etapas que possibilitem
a compreensdo e codificacdo dos documentos em diversos niveis,
desde seu reconhecimento (diagnostico da Producdo Documental),
passando pela inclusdo de cada tipo documental numa l6gica de
organizacdo (Classificacdo), até o estabelecimento de critérios de

valoracdo, visando determinar a preservagdo ou a eliminacdo dos
documentos (Avaliagédo) (PAZIN, 2005, p. 5).

Para Bernardes e Delatorre (2008), existem algumas atividades a serem
desenvolvidas para Gestdo de Documentos que sao: producdo, utilizacdo e
destinacdo de documentos, tramitacdo, organizacdo e arquivamento, reproducao,

classificagéao e avaliagao.

Ao verificar as citacdes, percebe-se que ha uma interacao entre 0s conceitos
e que as etapas e as atividades de GD relacionadas por Bernardes e Delatorre
(2008) interagem entre si, promovendo diversas atividades em uma s6 etapa, como

demonstrado no Quadro 1.

Quadro 1 - Etapas e atividades da Gestdo de Documentos

ATIVIDADE A SER :
ETAPAS DESEMPENHADA COMO A ATIVIDADE E DESENVOLVIDA

Analisar os documentos produzidos, identificando seu
Produgao de documentos surgimento e desenvolvendo a padronizag&o na elaboragéo
de documentos.
RECONHECIMENTO Utilizago dos documentos Identificar quando e quem utiliza os documento§, tanto

documentos correntes quanto documentos arquivados.
Estudar, organizar e definir o fluxo documental, deixando-o

padronizado desde sua criagdo até a guarda.
Classificar tipos e séries documentais, desenvolvendo um
plano de classificag&o.

Tramitagao

CLASSIFICAGAO Classificagao
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ATIVIDADE A SER

ETAPAS DESEMPENHADA COMO A ATIVIDADE E DESENVOLVIDA
Organizagédo e Organizar e arquivar os documentos, de acordo com as
arquivamento normas desenvolvidas na classificagéo.

Identificar o valor e o ciclo de vida de cada documento,

Avaliagdo estabelecendo seu prazo de guarda.
Reproduzir documentos quando houver a necessidade tanto
Reproducio por preservagao do documento original para guarda

AVALIAGAO permanente quanto para substituicdo do papel para
microfilme.

Garantir que os documentos sejam descartados ou

Destinagdo de documentos guardados, apds seu uso, aplicando sempre o critério de

temporalidade.

Fonte: Elaborado pela autora, com base em Bernardes e Delatorre (2008)

A primeira etapa da gestdo de documentos, denominada Reconhecimento,
corresponde ao diagnéstico da producdo documental, em que se faz necessario
desenvolver as atividades de estudar os documentos que sdo produzidos, entender
guando acontece sua utilizacdo e determinar qual o fluxo do documento dentro da
organizacdo. O intuito é tornar claro como ocorre o surgimento de cada documento,

padronizando seu percurso e sua criagao.

A segunda etapa, chamada de Classificacdo, € o momento de definir o tipo
documental buscando uma logica para sua organiza¢do, em que se encontram duas
atividades, a de tipificar o documento, codificando e organizando a forma de guarda,

para desenvolver uma estratégia de arquivamento.

A terceira e Ultima etapa € a de Avaliacdo, que visa preservar e descartar
documentos. Ela prevé o desenvolvimento de atividades para compreender o valor
do documento e o seu ciclo de vida, definindo o prazo de guarda, bem como a
reproducdo de documentos para que nao se percam e deteriorem informacdes e
garantir que os documentos sejam descartados ou permanecam guardados quando

necessarios.

A partir das etapas e atividades citadas no quadro, com o objetivo de
desenvolver uma percepc¢ao sistematica sobre a GD, elaborou-se o fluxo das fases
da Gestdo de Documentos (Figura 1). Para sua elaboracdo, foram utilizadas as
etapas e atividades de forma que fossem organizadas para que O processo se
tornasse eficiente. Assim, fluxo se inicia com a identificacdo dos documentos e
analise de seu uso. Feito isso, é necessario o estudo de quais leis regem os tipos de

documentos estudados.
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Inicia-se, entdo, a elaboracdo de uma tabela de temporalidade de
documentos, com a atribuicdo de cddigos, prazos de guarda e de arquivamento que
devem ser aplicados a cada documento.

Conhecendo mais sobre os documentos e seus prazos de guarda e de
descarte, procede-se o processo do estudo sobre o fluxo documental, com o intuito
de desenvolver um mapeamento que deve definir qual o caminho que ele perpassa
desde sua criagdo até o seu fim e organizar como os documentos serdo arquivados.
Apés o arquivamento dos documentos, chega-se a etapa final, para preservagéo e

descarte.

Ao analisar todo esse ciclo, percebe-se a importancia do planejamento de
cada fase. Cabe destaque, porém, a fase do mapeamento, que, se nao for bem
desempenhada, dificulta a realizacdo das etapas seguintes, comprometendo o
acesso a informacdo e seu descarte, além de poder acarretar custos excessivos
para a guarda dos documentos. Neste sentido, 0 mapeamento pode auxiliar e

melhorar a operacionaliza¢do da empresa.

E importante notar que o fluxo documental esta inserido no contexto maior
dos fluxos informacionais que ocorrem dentro dos processos administrativos e
técnicos de todas as organizacdes. Sendo assim, o adequado mapeamento do fluxo
de documentos deve ocorrer a partir do conhecimento dos processos

organizacionais.

Entende-se que o estudo do contexto de producdo documental, etapa da
identificacdo arquivistica que da subsidios a classificagdo e a avaliagdo, é um

momento essencial da Gestdao de Documentos.
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Figura 1 - Fluxo das fases da Gestao de Documentos

Levantar e conhecer Identificar o uso documento,
I—— documentos que 5380 quem sdo 05 Usuarios, |  Estudar o fiuxo documental
constituidos pela quando utilizam e qual o
organizacao periodo de utilizacso
Classificar tipos e séries
Estudar a legislacio gue Mapear, organizar & definir documentais
- — — '
abrange esta documentacao 0 fluxo documental desenvolvendo um plano de
classificacio.
Identificar o valor e o ciclo Desenvolver uma tabela que
de vida de cada documento, ______,  concilie classificacdo de Reproduzir e preservar os
esiabelecendo seu prazo de documentos e documentos
guarda. temporalidade
Qrganizar e arquivar os Garani_:r 0,08 s documentos
eI _— sejam eliminados ou —_—
preservados

Fonte: Elaborado pela autora, 2022

Ao estudar o contexto de producdo, identifica-se o vinculo arquivistico, “a rede
de relacionamentos que cada documento tem com outros documentos pertencentes
ao mesmo conjunto” (DURANTI, 1997, p. 216). Considerando-se que a realizacdo
das funcbes e a producdo documental ocorrem no ambito dos processos
organizacionais, depreende-se que a origem do vinculo arquivistico esta inserida no
ambito dos processos administrativos e técnicos necessario para a realizacdo das

atividades.

Percebe-se, entdo, que uma das principais caracteristicas dos documentos de
arquivo € a articulagdo e a conexao natural entre as partes de um processo, suas
atividades e os documentos. Carucci (1983) afirma que existe uma conexao ldgica e
formal entre as atividades executadas e os documentos produzidos que séo ligados
entre si por esse vinculo necessario. Essa relacdo entre atividade e documento &
denominada organicidade, uma das caracteristicas essenciais dos documentos de

arquivo.

Tendo em vista que a Gestdao de Documentos tem o papel de organizar e
administrar os documentos de uma entidade por meio do reconhecimento,

classificacdo e avaliacdo, € necessario entender como 0s processos organizacionais
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acontecem, quando as atividades produzem ou precisam de documentos, para que

0s protocolos sejam desenvolvidos de maneira eficaz e eficiente.

Considerando que esta relacdo natural que existe entre 0s processos e 0s
documentos relacionados a eles precisa ser identificada, percebe-se a importancia

do mapeamento de processos para a Gestdo de Documentos.

2.1 Gestado de documentos em ambiente digital

Os avancos da tecnologia da informacdo vém transformando a producédo e
gerenciamento de documentos e informagbes em um processo estruturado e
complexo. Como recurso material valioso para a sobrevivéncia das organizacoes, 0s
documentos precisam estar atualizados podendo ser utilizados na hora certa, na
forma certa e no lugar certo e gerenciar esse recurso de forma eficaz exige um

controle sistematico de criar, processar, distribuir, organizar. (READ; GINN, 2007).

Além de ser um recurso essencial para a execucao de suas acdes, as
organizacfes ainda estdo sob crescente exigéncia dos 6rgaos fiscalizadores e de
controle das suas atividades para apresentar, por meio processos de auditoria,
documentos que comprovem a forma que lidam com seus processos, costumes,
politicas, leis e regulamentos. E cada vez mais, o espaco privilegiado para essas

acOes € o ambiente digital.

E por meio dos registros informacionais efetuados que esses processos de
verificagdo sao realizados, assim, com o0 avanco da tecnologia e com as mudancas
de regras para submisséo dessas informacgdes registradas, as instituicées precisam
comecar as estruturar suas acdes de forma a tornar agil o processo de prestar

contas e otimizar seus processos internos (ARAMIDE, et al 2020).

Os documentos fazem parte de todas dessas acdes e dentro do ambiente
organizacional diversos usuarios podem analisar esses registros, pois, sejam eles
internos (gestores e colaboradores) ou externos (fornecedores, concorrentes,

clientes, orgaos fiscalizatérios, governo, bancos), os documentos sdo fonte de
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respostas e o que traz valor a organizacao, pois trazem dados importantes de toda

sua historia.

Devido ao grande volume de documentos produzidos pelas atividades
institucionais, e ao rapido avanco tecnoldgico, o registro eletrbnico passou a ser
estudado como forma de manter documentos em ambiente digital proporcionando
maior facilidade e rapidez no acesso. Para Aramide, et al (2020) um registro
eletrénico é qualquer informacdo em formato legivel por maquina, incluindo
informacdes numéricas, gréficas, de audio, video e textuais que sdo gravadas ou
transmitidas em formato analégico ou digital, como planilhas eletrénicas, arquivos de
processamento de texto, bancos de dados, correio eletrdnico, mensagens

instantaneas, imagens digitalizadas, fotografias digitais e arquivos multimidia.
Aramide et al (2020) trazem algumas formas de registros eletrdnicos:

a) Correio eletrbnico: sistema que permite aos usuarios compor, transmitir,

receber e gerenciar documentos eletrdonicos e imagens através de redes.

b) Document Imaging: sistema automatizado para digitalizacéo, recuperacao
e gerenciamento de imagens de registros em papel em formato eletronico,
ou seja, um documento em papel € digitalizado em um arquivo de
computador, criando assim uma imagem eletrénica do documento e este

deve ser salvo em algum disco Optico por ter formato grande;

c) Internet: empresas, organizacdes e individuos criam locais, chamados de
sites, que podem ser acessados por qualquer pessoa que tenha uma

conexao com a internet.

d) Enterprise Content Management (ECM): sdo as tecnologias, ferramentas e
métodos usados para capturar, gerenciar, armazenar, preservar e fornecer
conteudo ou informagBes em uma empresa ou organizacdo, sistemas

desenvolvidos para armazenamento de documentos.

Como o registro do documento eletrbnico pode ser mantido em diversos
suportes, desde aqueles temporarios como CD, DVD, Pen Drive, Drive, ou nos
préprios sistemas de negoécios ou de correio eletrbnico, site, além dos sistemas

proprios para preservacado documental, entre outras ferramentas, o desafio € definir
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quais parametros serao utilizados para garantir que ndo haja fraude ou roubo desses
registros, para garantir que os documentos sigam as exigéncias arquivisticas de
autenticidade e integridade e que os documentos permanecam seguros, com facil

acesso e qualificados ao uso.

E importante reconhecer que os documentos arquivisticos s&o principal fonte
de informacdo das instituicbes e que para assegurar o valor da informacao, é
necessario conduzir e manter documentos confiaveis, precisos, auténticos e
acessiveis, desta maneira a iniciativa em ter “dados abertos”, depende de gestao
eficiente dos documentos digitais que precisam permanecer auténticos, acessiveis e
utilizaveis. (ROCHA, 2015)

Assim, um documento mantido em ambiente digital deve passar pelo crivo e
critérios de GD, onde altera-se apenas a forma de guarda que vai de ponto fisico
para ponto digital, mas que agbes da GD devem ser mantidas e novas
preocupacdes passam a surgir, ja que é um novo formato de arquivo e que deve
seguir o padrdo de autenticidade e acessibilidade do documento, com um novo
desafio de que este documento se mantenha seguro mesmo com 0O avanco da

tecnologia.

Ao gerir o documento em ambiente digital, a informagdo passa a ser
visualizada por diversos usuarios e 0 gestor passa a se preocupar com a seguranca
desses arquivos, pois estardo também em ambiente que pode ser danificado por
perda ou falta de protecdo. A GD digital € mais complexa que a de documentos
analogicos, pois € necessario estruturar diversos processos e tratamento ao
documento antes de entrar no processo de digitalizacdo ou na propria producéo do
documento digital e ainda é necessério controlar as varias ameacas recorrentes pela
fragilidade inerente aos suportes digitais e a rapida obsolescéncia tecnoldgica.
(ROCHA, 2015)

Quando a GD em ambiente digital € realizada a partir da conversdo de
documentos produzidos fisicamente ou da producdo de documentos ja digitais e no
ambiente eletrénico algumas medidas devem ser cumpridas de acordo com
Aramide, et al (2020):
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a) Definir um método de guarda do documento, seja um sistema especifico
ou outro método de registro, 0os registros devem ser armazenados com

seguranca tanto eletronicamente quanto fisicamente;

b) Padronizar caracteres e pastas para salvar os arquivos, facilitando a

localizacdo dos mesmos;

c) Criar acbes para a manutencédo da integridade dos registros eletronicos,
principalmente pelos que podem ser alterados facilmente, medidas como
controle de acesso ao registro ou dados, identificagdo do responséavel pelo
acesso ao registro e verificar a exatiddo das informagbes ou dados
registrados, em intervalos regulares de tempo;

d) Identificar e classificar os documentos por nivel exigido de seguranca, ja
gue varia de acordo com o conteudo do registro. Alguns registros podem
ter um nivel baixo de privacidade, exigindo muito pouca ou nenhuma
seguranga, outros um alto nivel, necessitando de alta seguranca. Ao
classificar este indice, a instituicdo precisa pensar sobre quem precisa e
guem deve ter acesso a esse registro, documentos confidenciais nao

devem ser deixados na tela do computador sem supervisao;

e) Padronizar métodos de acesso e transferéncia de registros: caso o
documento precisar ser enviado a terceiros ou outro local, dentro ou fora
da organizacédo, todas as precaucdes de seguranca necessarias devem
ser tomadas para protegé-los em transito. Isso inclui o formato de envio,

tecnologia que atende essa necessidade;
f) Preservar os registros e para se proteger contra perdas;

g) Considerar o melhor método de descarte dos registros, no final de sua

vida util.

Considerando que o documento em ambiente digital possui duas naturezas,
fisica ou digital - o documento de natureza fisica € o documento produzido em papel
e que posteriormente sera convertido para ser preservado em ambiente digital e o
documento de natureza digital € produzido jA& em meios eletrbnicos - para

documentos de natureza digital, os requisitos acima devem ser levados em
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consideracdo, e para documentos que passam pelo processo de conversao digital

devem-se aplicar as etapas da GD convencional e acrescentar as medidas da GD

digital. Conforme apresentado no quadro 2.

Quadro 2 - Etapas da Gestao de Documentos fisico e digital

ATIVIDADE A SER

ETAPAS DESEMPENHADA

COMO A ATIVIDADE E DESENVOLVIDA

Gestao do Documento
de natureza fisica

GESTAO DO

DOCUMENTO

PRODUZIDO
FISICAMENTE E
QUE PASSARA

Analisar os documentos produzidos, identificando
seu surgimento e desenvolvendo a padronizacao
na elaboracdo de documentos.

Identificar quando e quem utiliza os documentos,
tanto documentos correntes quanto documentos
arquivados.

Estudar, organizar e definir o fluxo documental,
deixando-o padronizado desde sua criacéo até a
guarda.

Classificar tipos e séries documentais,
desenvolvendo um plano de classificacéo.

Organizar e arquivar os documentos, de acordo
com as normas desenvolvidas na classificacao.

Identificar o valor e o ciclo de vida de cada
documento, estabelecendo seu prazo de guarda.

Reproduzir documentos quando houver a
necessidade tanto por preservacdo do documento
original para guarda permanente quanto para
substituicdo do papel para microfilme.

Garantir que os documentos sejam descartados

Gestao do Documento
de natureza digital

PELO . )
PROCESSO DE ou guardados! apos seu uso, aphcando sempre 0
GUARDA critério de temporalidade.
DIGITAL

Definir um método de guarda do documento.

Padronizar caracteres e pastas para salvar 0s
arquivos, facilitando a localizacdo dos mesmos.

Criar a¢des para a manutencédo da integridade dos
registros eletrénicos.

Identificar e classificar os documentos por nivel
exigido de seguranca.

Padronizar métodos de acesso e transferéncia de
registros.

Preservar os registros e para se proteger contra
perdas.

Considerar o melhor método de descarte dos
registros, no final de sua vida util.

Fonte: Elaborado pela autora, 2022.

A complexidade da GD em ambiente digital acontece devido ao avanco da

tecnologia e a facilidade do acesso a informacdo. Assim além das questbes préticas

da GD para organizacdo da guarda em ambiente digital, ainda outras preocupacoes

fazem parte deste processo devido a exposicdo das informacdes a riscos.
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Os registros devem ser protegidos contra danos e acesso nao autorizado, o
método de seguranc¢a depende inteiramente do método de armazenamento adotado,
onde a confidencialidade pode ser mantida fornecendo com a adog¢éo de senhas e

outros mecanismos de controle de acesso. (ARAMIDE, et al 2020).

Para Read e Ginn (2007), compreender que os documentos de valor
requerem medidas especiais de protecdo € o primeiro passo para criar métodos de

protecdo e cuidado, de forma que garanta qualidade e privacidade aos dados.

Devido ao valor dos dados contidos em documentos, em 2021 entrou em
vigor a Lei 13.709/2018, denominada Lei Geral de Protecédo de Dados (LGPD) que
visa inibir a violacdo de dados no pais, na qual foram estabelecidas diretrizes sobre
como as organizacdes devem proceder em relacdo a seguranca dos dados pessoais

do individuo.

A LGPD dispbe a forma de tratamento de dados pessoais, inclusive nos
meios digitais, e tem a finalidade de responsabilizar as organizacbes em manter 0s
dados pessoais em seguranca, onde o controlador e o operador se tornam
responsaveis em acessar, guardar e destinar o uso desses dados em registros

apenas quando autorizados pelo titular. (BRASIL, 2018)

A Lei ainda aborda como os dados pessoais devem ser tratados e quais

principios as organiza¢gfes devem seguir para manejar esses dados, sendo eles:

a) Finalidade: usar os dados por meio de propdésitos legitimos, especificos,

explicitos e informados ao titular;

b) Adequacdo: os dados devem ser compativeis com as finalidades

informadas ao titular;

c) Necessidade: limitar o tratamento minimo necessario os dados para a
realizacdo de suas finalidades, com abrangéncia dos dados pertinentes,

proporcionais e ndo excessivos;

d) Livre acesso: garantir aos titulares, de consulta facilitada e gratuita sobre a
forma e a duragdo, bem como sobre a integralidade de seus dados

pessoais;
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e) Qualidade dos dados: garantir aos titulares a exatidao, clareza, relevancia
e atualizacdo dos dados, de acordo com a necessidade e para o
cumprimento da finalidade dos dados;

f) Transparéncia: garantir aos titulares, informacOes claras, precisas e

facilmente acessiveis, observados os segredos comercial e industrial;

g) Seguranca: utilizar medidas técnicas e administrativas aptas a proteger 0os
dados pessoais de acessos ndo autorizados e de situacdes acidentais ou

ilicitas de destruicao, perda, alteracdo, comunicacéo ou difusao;

h) Prevencdo: adotar medidas para prevenir a ocorréncia de danos em

virtude do tratamento de dados pessoais;

i) Nao discriminacéo: impossibilitar o uso de dados para fins discriminatorios

ilicitos ou abusivos;

J) Responsabilizagdo e prestagdo de contas: demonstrar pelo agente, da
adocao de medidas eficazes e capazes de comprovar a observancia e o
cumprimento das normas de protecao de dados pessoais e, inclusive, da

eficacia dessas medidas.

A LGPD traz normas que devem ser aplicadas por todas as instituicées que
possuem registros de dados pessoais do individuo, com alguns limites e regras
Impostos para as organizagdes, a fim de controlar a GD e permitir acesso aos dados
apenas com autorizacdo dos usuarios, evitando fraudes, reduzindo acesso ilimitado
aos dados, ja que a legislagdo limita e responsabiliza um pessoa para a
administracdo desses documentos, permitindo informacao segura, clara e precisa, a

partir da autorizacdo de uso.

Por este motivo, compreender a importancia do documento, da lei que
protege esses dados e ainda nas formas utilizadas para guarda eletrénica do
documento faz parte do processo de identificacdo de estratégias no uso da
tecnologia em favor das instituicdes, ou seja, levantar elementos quanto ao acesso a
informacédo e a Lei de Protecdo de Dados, que demonstram a forma apropriada
desses registros, possibilita escolhas assertivas que otimizem as operacoes digitais

dos documentos nas instituigoes.
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Conforme citado, o documento digital possui duas naturezas fisicas e digital,
os documentos produzidos fisicamente para se tornar digital passam pelo processo
de conversdo digital que deve seguir alguns critérios e regulamentos, que seréo

abordados a seguir.

2.1.1 Processo de Converséao digital de documentos

O processo de conversdao digital € visto como uma possibilidade de manter os
documentos preservados e de facil acesso, ou seja, digitalizar documentos fisicos
previne a deterioracdo e danos em documento e ainda possibilita a agilidade no seu

uso.

Alguns fatores podem danificar os documentos anal6gicos como os fatores
externos — luz, temperatura, umidade, poluicdo &cida, insetos, furto, incéndios, e
internos — inerentes a prépria natureza do documento, (SCHELLENBERG, 1974)
gue podem afetar o valor informativo do documento a longo prazo ou até mesmo a

perda da informacéo de valor.

Por estes motivos, faz-se necessario desenvolver e criar acdes que devem
ser aplicadas aos documentos fisicos, que garantam que os fatores externos ou
internos ndo afetem facilmente esses documentos, como por exemplo por meio do
levantamento do volume de documentos e previsdo de guarda, € possivel estruturar
um ambiente fisico com iluminacdo propicia, longe de umidade, com reparacéo e
verificagdo periddica do documento, com a escolha do material adequado para a
producdo do documento, tudo isso sao acdes que podem retardar a deterioracdo da

informacéo registrada, a fim de, manter a informacéo com qualidade,

Mas, mesmo com acdes constantes alguns agentes externos sao
incontrolaveis e isso faz com que outras medidas preventivas possam ser utilizadas
para garantir que esses documentos ndo se percam e encontrar formas de
armazenamento em melhores condi¢cdes dando acessibilidade aos documentos em
sucessivas geracdes passa ser um desafio constante ao profissional responsavel

pela guarda documental.
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A digitalizacdo passa a ser estratégia e politica de preservagao que garante a
acessibilidade do documento independente do tempo que foi produzido fazendo com
gue informacdes sejam acessadas e néo se percam independente do prazo de sua
producdo (THOMAZ, 2004)

A digitalizacdo € vista como suporte que podera ser utilizada pela GD, para
manter 0 acesso e o resguardo do documento a fim de preservar as informacdes
registradas com fidedignidade e acessibilidade. A preservacado digital € o registro
dos documentos em suportes eletrbnicos, que em meio digital guarda-se
documentos que asseguram que 0O registro de memaorias ndo se perca no longo

prazo.

A preservacao digital acontece pela conversao de documentos arquivos, que
sdo mantidos em custodia devido ao conteudo informacional que esta presente no
documento, em documentos eletronicos que séo digitalizados com o intuito de serem
preservados além de fisicamente também em meios digitais, como forma de garantir
gque ao longo do tempo esses documentos ndo se percam ou deteriorem. A
preservacao digital abrange ndo s6 o zelo com a informacdo, mas também reflete

nos custos fisicos para manter um arquivo.

A digitalizagdo de documentos possibilita difundir e facilitar o acesso,
promover intercambio entre acervos de diferentes instituicdes, bem como atuar na
preservacdo de documentos em estado avancado de deterioracdo, ja que restringe

ao maximo a necessidade de acesso aos originais. (FLORES, 2015)

Para Thomaz (2004) no ambito digital, o documento deixa de ser objeto fisico
e se transforma em objeto l6gico e para que isso aconteca algumas dificuldades
precisam ser analisadas para garantir autenticidade, integridade e acessibilidade do

documento eletrénico.

Com o avanco dos processos de digitalizacdo nas empresas publicas e
privadas, alguns parametros passaram a ser divulgados por meio de leis e decretos
gue garantissem a padronizagao deste processo e ainda delimitassem acgdes que

pudessem evitar perdas de massa documental.

A primeira legislacdo, Lei 12.682/2012 (BRASIL, 2012), que previu a

elaboracao e arquivamento de documentos em meio eletrénico, trouxe o conceito de
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que a digitalizacdo é a conversao fiel da imagem de um documento para codigo
digital e apresentou algumas informacdes que deveriam ser discutidas e
consideradas pelas instituicbes que escolhessem armazenar documentos em

ambiente eletrdnico, que sao:

a) O documento digital, realizado de acordo com a legislacdo, terda 0 mesmo

valor probatoério do documento original,

b) Alguns documentos publicos deverdo conter coédigo de autenticacao

verificavel;

c) Para garantir a integridade e autenticidade dos documentos devera ser
usada certificacdo digital no padréo da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP-Brasil);

d) O processo de digitalizacdo devera empregar assinatura eletrénica;

e) Os meios de armazenamento digitais deverdo proteger acesso, alteragao

e destruicdo nao autorizados;

f) Devera ser adotado um sistema de indexacdo que possibilite a precisa

localizacéo dos documentos;

g) Apos a digitalizacdo e constatada a integridade do documento digital, o

original podera ser destruido, ressalvados documentos de valor histérico;

Assim, o ato de transformar o documento tradicional em documento
processado por computadores deve ser planejado e estruturado de acordo com a
legislacdo geral e especifica do processo de digitalizacdo, ja que nem todas as
regras cabem em todos 0S processos, pois alguns critérios séo aplicados apenas em

orgaos publicos e outros em empresas privadas.

A digitalizacéo fidedigna é fruto de projetos institucionais que devem respeitar:
normatizacdes técnicas para qualidade arquivistica, a fidelidade com o documento

original e 0 uso de recursos adequados a fim de evitar réplicas. (FLORES, 2015)

E para que isso aconteca o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ, 2010)
divulgou alguns elementos que precisam ser contemplados no processo de

digitalizacao:
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a) Avaliacdo dos documentos a serem digitalizados;

b) Selecédo dos documentos a serem digitalizados;

c) Procedimentos de higienizacdo do documento;

d) Identificacdo das condi¢Bes fisico-quimicas do documento;

e) Definicho de qual equipamento usar para garantir qualidade, para
documentos antigos ou deteriorados ndo utilizar equipamentos com
retroalimentacdo de papel, que oferece risco de danificacdo ao

documento;

f) Definicdo dos parametros que dizem respeito a resolucdo, profundidade
de bit, processos de interpolacéo e niveis de compressao;

g) Definicdo de pastas, caracteres e critérios de guarda digital para a

resolucao otica ideal;
h) Evitar translado dos documentos originais;

i) Escolha adequada dos equipamentos do profissional que ira

operacionalizar a digitalizacao;

j) Digitalizacdo do documento completa e na integra;

7

O processo de digitalizacdo é um processo complexo que exige o estudo
aprofundado sobre os documentos que serdo convertidos, desde o tempo de
producao até as condi¢cdes que se encontram, delimitar os registros € essencial para
nortear equipamento adequado ao uso, capacitagdo necessaria a equipe e
estruturacdo de aclOes para cumprir requisitos e normativas. Porém, as instituicoes
precisam compreender que anterior a este processo uma gestdo documental eficaz
precisa acontecer, pois um documento deteriorado pelas condi¢des de tempo, clima
e guarda pode ser totalmente danificado caso seja apenas colocado em um

equipamento de digitalizacao.

A formatacdo digital de acervos e a forma como serdo disponibilizados os
acessos aos diversos usuarios, perpassam pela criagdo de estratégias que deverao
ser seguidas a fim de garantir o uso aquedado deste novo processo. Assim, Silva
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(2006) traz aspectos técnicos que deverdo ser analisados neste caminho de

converséao digital:

a)

b)

d)

f)

Aquisicdo de tecnologia que dara acesso ao documento;

A necessidade permanente as questbes relacionadas a recursos
institucionais para ajustes da estrutura fisica, para que possa suportar

essa nova formatacéo de trabalho;

Organizacao do processo de digitalizacdo que devera idealmente ser feito
a partir do documento original, tanto para ndo perder a qualidade quanto a

veracidade da informacao registrada;

A captura do documento deve ser adequada a preservacdo, onde
necessariamente ser de alta qualidade para ter uma boa resolucdo do

documento;

O aspecto cultural que envolve o processo também deve ser levado em
conta, devido ao valor da transformacgéo institucional que deve ser
compreendido coletivamente, o envolvimento da equipe é fundamental

para o sucesso da acéo;

Padronizacdo de acbes para que no momento de transicdo entre o
processo tradicional para o digital, ndo haja conflitos na execucédo das
atividades, por meio de treinamentos e desenvolvimento de competéncias

técnicas que permitam o desenvolvimento do projeto.

A institucionalizacdo da ac&o de preservacao digital por meio da conversao

dos documentos arquivos demandam ac¢fes que variam desde a estruturacao fisica,

tecnologica, de pessoas e dos processos de uma instituicdo, ja que esta transicao

impacta culturalmente nas atividades desempenhadas pelas instituicbes. Portanto,

fazem parte deste processo a compra de equipamentos, formacdo de equipe de

trabalho,

conhecimento de novas tecnologias, levantamento das necessidades

institucionais, elaboragéo de projeto acado que desenha o caminho de todo processo

a ser executado e em todas essas etapas a promoc¢do do envolvimento dos

profissionais na implantacdo desde novo método de trabalho.
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Vale destacar que o exercicio de conversao digital envolve base de dados,
catalogacao, indexacgédo e recuperacdo de documentos, a operacao de conversao
digital ndo esta ligada diretamente a tecnologia e sim no tratamento arquivistico que
devera ser estruturado tanto em ambito fisico, quanto digital, ja que a identificacéo,
autenticacdo e a preservacao da integridade dos registros devem acontecer de
forma que mantenha o conteddo e a forma original do documento. Assim, o
processo de digitalizagao envolve cautela e conhecimento quanto ao que digitalizar

e como esse processo devera acontecer. (SILVA, 2006)

Qualquer auséncia ou inadequacdo no processamento da informacdo pode
provocar inacessibilidade ao contetdo, e ainda trazer a tona questdes éticas, legais
e sociais quanto a protecdo, confiabilidade e privacidade do dado, portanto a
conversao digital exige responsabilidade também em relacdo ao documento fisico
gue deve estar organizado e estruturado para este processo, um deve ser alinhado

ao outro para que haja sucesso no acesso a informacao.

Os procedimentos adequados na conversdao digital originam-se nas condicdes
de conservacdo e preservacdo do arquivo analdgico, assim as técnicas utilizadas
para guarda do documento desde a estrutura fisica, temperatura, climatizacéo,
materiais utilizados para a produgdo do documento, organizagdo e catalogacao

influenciam diretamente o processo de digitalizacdo. (SILVA, 2006)
Pode-se dividir em duas categorias as estratégias de converséao digital:

Figura 2 - Categorias de converséao digital

Aderéncia a padroes
) Elaboracdo de manuais
Estratégias estruturais
Adocdo de metadados

Investimentio em infraestrutura

Aplicacdo da migracdo
Aplicacdo da emulagéo

Estratégias operacionais
Aplicacdo da arqueoloaia diaital

Fonte: Baseado em Thomaz, 2004.
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Conforme a figura 2 demonstra as estratégias de conversdo digital sao
divididas em duas vertentes estrutural que diz respeito as politicas da instituicao, a
perspectiva desta em relacdo aos documentos arquivisticos e operacional que trata

das atividades concretas para a preservacao do documento digital. (THOMAZ, 2004)
No ambito estrutural Thomaz (2004) explica cada etapa:

a) Aderéncia a padrbes: o ato de definir padrbes que possuem tendéncia de
estabilidade e suporte a longo prazo, que propicia acesso e assisténcia
técnica constante, ou seja, a definicdo de formato de armazenamento dos

dados e os padrbes que seréo utilizados para criar os objetos digitais;

b) Elaboracdo de manuais: criagdo de manuais, guias e diretrizes para a
gestdo de documentos arquivisticos e a preservacao digital, estruturacédo
das orientacbes que deverdo ser seguidas para os tratamentos dos
objetos digitais e das acbes de preservacdo, a fim de reduzir riscos e
incertezas, desde a responsabilidade da instituicdo junto ao documento
até a selecdo de documentos que serdo digitalizados, padrao de

digitalizacao (formato, método de catalogar);

c) Adocdo de metadados: definir conjunto de informacBes que serdo

utilizados que irdo auxiliar o usuario a entender e localizar o conteudo;

d) Investimento em infraestrutura: estruturacdo de hardware, software e
pessoas que serdo utilizadas no processo de conversao digital, ou seja,
sistema a ser utilizado, métodos de armazenamento (nuvem, externo),
sistema de seguranca de acesso do documento, pessoas que estarao

envolvidas no processo;
Ja no ambito operacional Thomaz (2004) esclarece as etapas:

a) Aplicacdo de migracdo: converter o documento fisico em digital

preservando elementos, funcionalidade, sem perder contetdo;

b) Aplicacdo da emulacdo: usar alternativas que possibilitem a migragédo do
documento digital caso a ferramenta utilizada se torne obsoleta;
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c) Aplicacdo da arqueologia digital: restaurar, fontes digitais que se tornaram

inacessiveis.

A categoria estrutural, d4 suporte ao operacional, onde na parte estrutural

cria-se estudo que serdo utilizados para desenvolver estratégias que serao

aplicadas na operacéo das atividades, onde busca-se compreender toda a estrutura

da instituicdo, toda a necessidade do documento digital de acordo com legislacfes e

regulamentos especificos para cada tipo de documentos e assim criar alternativas

para o processo de conversdo, cuidando dos riscos que podem acontecer mesmo

com o0 uso da tecnologia, devido sua evolucdo de arquivos digitais e/ou sua

obsolescéncia.

Conciliando as informacdes e requisitos citados acima, pode-se dizer que se

faz necessario pensar estrategicamente nos seguintes itens:

Quadro 3 - Estratégias a serem adotadas no processo de conversao digital

Estratégias Estrutural

- Definicao: da equipe, do gestor e responsavel pelo projeto e do
suporte técnico
- Avaliacéo, selecdo e identificacdo das condi¢des fisico-quimicas
dos documentos a serem digitalizados;
- Identificacdo das exigéncias legais para os documentos que serao
digitalizados;
- Definicdo de procedimentos de higienizagdo do documento;
- Definicdo de qual equipamento usar para digitalizagéo;
- Definicao do sistema operacional que sera utilizado;
- Ajuste da estrutura fisica, para que possa suportar essa nova
formatacéo de trabalho;

- Definicao dos parametros que dizem respeito a resolucao,
profundidade de bit, processos de interpolacéo e niveis de
compressao;

- Definicao de pastas, caracteres e critérios de guarda digital;

- Estruturar métodos de descarte;

- Usar assinatura eletrénica e certificacao digital no padréao ICP-
Brasil, para autenticar o documento.

Estratégias operacionais

- Evitar translado dos documentos originais;
- Capacitacdo para manuseio adequado dos equipamentos pelos
profissionais;
- Digitalizacdo do documento completa e na integra;
- Criac8o de manuais para padronizacdo das acoes;
- O envolvimento da equipe é fundamental para o sucesso da agéo;

Fonte: Elaborado pela autora, 2022.
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Para Silva (2006) ndo existe padrao para a conversao digital, existe apenas
informacdes que deverdo ser analisadas para a criagcdo de estratégias assertivas
gque garantam um bom rendimento no processo, ou Seja, cada instituicdo
compreendendo o tipo de documentos e a estrutura necessaria ao processo cria seu

préprio plano de acéo.

De acordo com o Decreto 10.278/2020 (BRASIL, 2020) que estabelece a
técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a
fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos
documentos originais, o responsavel pelo processo de digitalizacdo é o possuidor do
documento fisico, caso este decida incluir terceiros neste processo devera ser feito
um contrato que trata dos requisitos de seguranca da informacéo e de protecao de
dados e ainda da responsabilidade solidaria do mesmo caso haja perdas ou dolo.

Entende-se que tomada de decisdo pela conversdo digital é, portanto, um
processo diretamente ligado aos demais processo organizacionais e que devera

ocorrer a partir do estudo aprofundado do funcionamento da organizacéo.

Nesse sentido, o0 mapeamento de processos pode ser uma ferramenta
relevante para a compreensdo sobre quais documentos podem ou devem ser
convertidos para o ambiente digital, seja pela digitalizagdo do documento original,
seja pela transformacédo de determinados processo de trabalho, de analdgicos para

digitais.
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3 MAPEAMENTO DE PROCESSOS

O mapeamento de processos surgiu a partir de uma série de mudancas
acarretadas, ao longo do século XX, pelo contexto da era digital, da globalizagéo e
da crescente complexidade da gestdo administrativa. Surgiu da necessidade de
elaboracdo de novas abordagens teoricas para a Administracdo na analise das
organizacbes e de seus recursos. A abordagem sistémica da administracdo, que
utiliza o conceito de sistema como “um conjunto de elementos unidos por alguma
forma de interacdo ou interdependéncia” (CHIAVENATO, 1993, p. 515), possibilitou
o desenvolvimento de novos conceitos como a gestao por processos associada a
tecnologia da informacéo, que foram desenvolvidos para auxiliar na compreenséao da

interac&o existente entre 0s elementos presentes no ambiente organizacional.

Muitas informacOes passaram a fazer parte deste ambiente e tornou-se
necessario identificar e compreender melhor os processos que eram executados por
cada area especifica e que envolvia atividades humanas, mecanica, digitais e
naturais (BARRETO; SARAIVA, 2017).

A interacdo que ocorre entre os aspectos humano (pessoas), mecanico
(maquina), digital (tecnologia) ou natural torna mais complexo o ambiente
organizacional e interfere no volume de informagdes e no fluxo informacional. Em
vista disso, visando o aumento da competitividade e a necessidade de ampliagcéo do
nivel de eficiéncia e efetividade das acbGes organizacdes, a identificacdo e
gerenciamento dos processos de negocios que padronizam e interligam as
atividades que ocorrem dentro das organizagcdes tornou-se um mecanismo de

ampliacdo de oportunidades e redugéo de falhas.

Um processo € toda sequéncia de atividades que seguem um cronograma
caracteristico, envolvendo recursos humanos e financeiros, com uma finalidade
especifica e preestabelecida (OLIVEIRA, 2007). Para Lacombe (2009, p. 217) um
processo é o “conjunto de agbes relacionadas que, a partir de insumos, produz
resultados Uteis para a organizagao”. Os processos compreendem desde as tarefas
rotineiras que acontecem em todo tipo de empresa até as atividades que envolvem
maior complexidade e s&o exclusivas; todas tém em comum um roteiro definido,
prazo e metas a cumprir (BARRETO; SARAIVA, 2017).
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Processo é toda e qualquer atividade (ou conjunto de atividades) com
objetivos previamente estabelecidos, que possui um inicio, um meio e um fim,
correspondendo, portanto, a toda acdo que tém motivo para comecar, tém rotina
para acontecer e tém um fim a alcancar, que seja de interesse da organizacdo. As
organizacbes sdo compostas de diversos processos, com cada setor

desempenhando as atividades que interligam uma sequéncia de acontecimentos.

De acordo com Marques e Oda (2009), os processos sdo classificados em
trés categorias: os primarios ou de negécios, ligados a atividade principal da
empresa; 0s de apoio administrativo, operacionais, e 0s gerenciais, relacionados a

tomada de decisao.

Nota-se que todos 0s processos existentes dentro da empresa, por mais que
sejam classificados separadamente para melhorar a organizacdo das acoes,
acabam influenciando uns aos outros. Existem aqueles destinados a ofertar
produtos, aqueles que objetivam melhorar atividades operacionais € 0S processos
para delimitar as acdes dos gestores, todos interrelacionados em maior ou menor

grau.

Alguns processos interligam diversas areas e acabam movimentando varios
setores, por meio de uma cadeia de atividade correlacionadas, que dividem a
responsabilidade de executar cada fase do processo. Ja outros estao restritos a um
cargo ou setor especifico, sem envolver areas distintas. Essa distribuicdo de acdes é
diferenciada em linhas hierarquicas vertical (sequéncia de atividades acontecem
dentro de um mesmo nivel de autoridade) ou horizontal (atividades envolver diversos
niveis de autoridade) (BARRETO; SARAIVA, 2017).

No quadro 4, € possivel perceber a organizacdo dos processos de uma
instituicdo de acordo com sua classificagdo, natureza, caracteristica e fluxo de
atividades, possibilitando exemplificar a separacéo das atividades organizacionais e

os envolvidos para que essa atividade aconteca com eficiéncia.



Quadro 4 - Organizacao dos processos

Formac&o de precos

CARACTERISTICA E SENTIDO DO
TIPO NATUREZA FINALIDADES FLUXO
Servigos e Prestacéo de servicos Sentido
PROCESSOS informacdes Sjigiltoz agloocdoenSl;é?leS)rs horizontal
PRIMARIOS Comerciais ou gac P Sentido vertical

Controles e avaliacbes

Retencéo e manutencdo

de negociacao Marketing institucional e horizontal
Faturamento e recebiveis
Compras .
Financeiro Disponibilida?je — origem Senndo
e destino horizontal
PRO%E,S(JSISS DE Registros e controles
ADMINISTRATIVO Recrutamento e selecdo
Recursos Treinamento e Sentido vertical
desenvolvimento .
humanos e horizontal

PROCESSOS
GERENCIAIS

Planejamento e
controle

Formulacédo dos objetivos
estratégicos

Estabelecimento de
metas

Orcamento empresarial

Sentido vertical
e horizontal

Monitoramento

Controles de objetivos e
metas

Controles orcamentérios

Redirecionamento
estratégico

Mensuracéo de
desempenho

Sentido vertical
e horizontal

Fonte: Adaptado de Barreto e Saraiva (2017)
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Esse quadro tipifica o processo, determinando qual sua classificacdo dentro

da instituicdo, apresenta a natureza do processo, ou seja, de que setor ou de quem

surge a demanda, qual é a caracteristica e objetivo da demanda, além de identificar

por onde ocorre o fluxo do processo considerando a hierarquia de uma empresa, por

quais setores percorre e qual grau hierarquico desses setores.

E possivel perceber que existe um nivel de envolvimento e interacdo que

ocorre entre setores quando o fluxo se da tanto na vertical quanto na horizontal e a

confiabilidade dos dados e informacbes sdo extremamente importantes. Para

Aganette (2020) buscar técnicas e métodos que facilitem, por meio de uma

representacdo da informacdo, o entendimento sobre um determinado processo

facilita 0 acesso e uso da informacgéo e ainda auxilia na comunicacgéo e interpretacéo

dos registros informacionais.
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Na busca pela padronizacdo de acdes dentro de um processo, para que ele
nado seja afetado a partir dessa interligacédo, existem quatro critérios que devem ser
obedecidos em todo processo, de acordo com Barreto e Saraiva (2017): eficiéncia
(garantir aproveitamento maximo de recursos da empresa), eficacia (cumprir prazos
estipulados), efetividade (priorizar os processos por ordem de importancia) e

flexibilidade (maleabilidade frente a situacdes n&o previstas que podem ocorrer).

3.1 Elaboracdo do mapeamento

A elaboracdo de um mapeamento de processos exige a utilizacdo de técnicas
que sdo desenvolvidas dentro das organizacbes para coleta de dados e
informaces. E, em si, um processo complexo, que exige tempo, estudo e

dedicacdo. Por isso, algumas etapas devem ser seguidas.

A primeira consiste no levantamento das atividades. Para Cruz (2015), antes
de estudar do processo, é necessario analisar cada uma das atividades que o
compdem, iniciando com a listagem de todas as acdes que, supostamente, fazem

parte do processo, colocando-as em ordem de execucao.

A segquir, Barreto e Saraiva (2017) destacam a coleta das informacdes sobre
as atividades que tém como objetivo compreender quem executa a tarefa, qual o
papel dessa acdo, prazo de duracdo, recursos utilizados, sistemas utilizados,
documentos associados, resultados esperados e até mesmo pontos de melhorias,
dicas ou ideias que os individuos possam acrescentar. Para coletar essas
informacgbes, podem ser usadas técnicas como a aplicacdo de questionarios e
entrevistas com os envolvidos no processo ou proprietarios, realizagdo de grupos de
trabalho para atividades de brainstormings, desenvolver acdes de observacao direta

e analise de documentos.

Nesse primeiro momento, ndo existe a preocupacdo com a certeza sobre
todas as atividades executadas dentro do processo. E essencial apenar coletar os
dados de todas as atividades supostamente executadas no processo e organiza-las

conforme sao percorridas.
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Com as informacGes coletadas, na terceira etapa, deve-se criar um
procedimento para cada atividade. Isso pode ser feito por meio de relatérios ou
fichas que contenham todas as informagdes de como séao executadas (CRUZ, 2015).
A quarta etapa é a delimitacio da atividade final do processo. E essencial
compreender quais atividades finalizam o processo, ou seja, de que maneira ele se

encerra.

Apébs as quatro primeiras etapas, de levantamento e organizacdo de dados, é
possivel esbocar o mapeamento, definindo o percurso de todo o processo,
agrupando todas as atividades (CRUZ, 2015). Para desenvolver o esboco do
mapeamento, € preciso escolher qual sera a ferramenta escolhida, se o modelo
BPMN ou algum método de fluxograma, dependendo da necessidade da

organizagao.

Barreto e Saraiva (2017) acrescentam uma etapa importante, a sexta. Ja4 que
foram coletadas informacdes sobre sugestdes e melhorias, durante as etapas iniciais
(de levantamento de dados), isso deve ser aplicado ao mapeamento para que, ao
final do desenho desse fluxo, haja, além de padronizacdo de acdes, também a
potencializacdo das atividades. Finaliza-se com o0 mapeamento definitivo do
processo, como demonstrado na Figura 3.

Figura 3 - Etapas do mapeamento de processos

Mapeamento
definitivo

42 Etapa
Definir a
32 Etapa atividade final

Cri_ar do processo
22 Etapa procedimento .

Coletar (LRI

12 Etapa informagdes
sobre as
atividades

Listar e
organizar as =
atividades
S

Fonte: Elaborado pela autora, com base em Cruz (2015) e Barreto; Saraiva (2017).
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O mapeamento ideal registra todas as informac¢des com qualidade e clareza
para que os envolvidos consigam entender como serd o funcionamento e quais
serdo as atividades que deverdo desempenhar, identificando a informacdo e os

documentos que devem fazer parte de todo o processo.

O mapeamento € a representacdo dos processos, que inclui algumas
caracteristicas de acordo com Aganette (2020): levantar documentos que descrevem
atividades e informacdes, levantar legislacdo especifica do processo e conhecer as
notacdes especificas de modelagem de processos, softwares ou representacdo do

conhecimento.

Portanto, a modelagem de um processo exige conhecimento do processo
como um todo, identificacdo das atividades e de como estas sdo executadas pelas
pessoas, conhecimento sobre as normas institucionais e legislacées que amparam o
processo e a definicdo de um método para modelar o processo por meio de uma
representacdo grafica que pode ou nao utilizar um software especifico.

3.2 Modelagem de processos

A modelagem de um processo equivale ao desenho elaborado com o intuito
de compreender seu percurso, do inicio ao encerramento, contemplando seu fluxo
de entrada, processamento e saida (BARRETO; SARAIVA, 2017), com a
delimitacdo da sequéncia de atividades cumpridas em cada processo. Essa
modelagem pode ser desenvolvida de diversas maneiras, desde que se identifique
qual a melhor ferramenta para desenhar 0s seus processos e utilize a mesma
estratégia para todos os setores da instituicdo, aplicando uma metodologia Unica

para desempenhar o trabalho.

Rodrigues (2015) defende que a modelagem de processos envolve passos
em que é realizado o levantamento de dados sobre o projeto e é estabelecida uma
simbologia para estruturacdo da ferramenta de mapeamento; essa simbologia é
associada as fases, 0 que permite interligar as diversas ac¢fes relacionadas no
processo por meio de um diagrama representativo das etapas.
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A partir desse conhecimento, € selecionada a técnica de mapeamento mais
adequada a organizagdo. Para a finalidade desta pesquisa, foram selecionadas a
técnica de Notacdo de Modelagem de Processos de Negocio, ou Business Process
Model and Notation (BPMN) e a Modelagem por Fluxograma, nas variantes:
fluxograma vertical, fluxograma descritivo e/ou fluxograma de colunas. E por meio da
escolha dessas técnicas que 0 processo sera mais bem visualizado, tanto para
potencializacdo quanto para corregao.

3.2.1 Modelagem BPMN

A notacdo BPMN é geralmente aplicada por meio da utilizacdo softwares
especificos, que sdo indicados para facilitar a criacdo de processos novos ou
melhoramento dos existentes. Apesar disso, o diagrama BPMN é de faclil
entendimento — embora a simbologia pareca complicada. Como os simbolos
obedecem a um padrdo, possuindo significado caracteristico e conceito apropriado a
cada etapa, todos os envolvidos no processo, sejam técnicos, gestores, analistas,
assistentes, terdo facilidade e capacidade de entender o processo em que estédo

inseridos (BARRETO; SARAIVA, 2017).

Para Rocha, Affonso e Barreto (2017), os elementos fundamentais da BPMN
Sao o0s eventos, as atividades, as decisdes ou desvios, os fluxos e as raias. Esses
elementos sdo desenhados de acordo com a Figura 4, em que cada situacao possui

um formato com o intuito de facilitar a visualizacao de todo o processo.
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Figura 4 - Elementos BPMN

Tipo Simbolo original Significado
Inicio do processo, demarca o
Q inicio de um processo.

Intermedidrio, demarca o
Eventos meio de todo o processo.
Final, indica gque o processo
se encerra.

Determina as atividades que
L serdo desenvolvidas dentro
de um processo.

E utilizado para definir o

Decisfes ou rumo que O processo ird

Desvios seguir.
Fluxo de sequéncia:
_— Demonstra a ordem que as

atividades acontecerdo.
Fluxo de mensagem: interliga

Fluxas | —====-= > duas fases gue precisam se
comunicar.
Associacdo: relaciona

- 0
_________ informagoes extras ao fluxo
do processo

Fonte: Elaborado pela autora, baseado em
Universidade Federal de Mato Grosso (2017) e
Braconi e Oliveira (2009)

Além dos formatos originais, utilizando apenas o desenho externo, existem
variacdes que podem ser utilizadas no momento da modelagem do processo,

conforme demonstra na Figura 5:

Figura 5 - Simbolos compostos

MNenhuma Manual Uswario

Fonte: Rocha, Affonso e Barreto (2017)

O primeiro simbolo é a forma genérica de atividade; o segundo (com a mao
dentro da imagem) informa que é uma tarefa manual, feita fora do sistema — por
exemplo, as prestacdes de servicos — e a terceira variacao representa que um

usuario especifico esta direcionado para desenvolver uma parte do processo.
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Como visto, dentro de cada forma genérica da simbologia existem variacfes
gue podem trazer maior clareza no desenho de todo o processo. Essas variacdes
ndo sdo obrigatdrias e, ao realizar a modelagem, a organizagdo pode desenvolver

um critério com base nessas formas e padronizar para todas as suas modelagens.

A Figura 6 apresenta a representacdo de uma notacdo BPMN simples, onde é

possivel visualizar o resultado de uma modelagem de processo:

Figura 6 - Demonstracdo de modelagem BPMN

E . Suli:"u'i';“_de cansults utrlrl"l dinhairc Realiza
3 de debitos para p:garr'erv: 5 PREAMENTS
a | |rn
= 4 Tem dinheiro?
W
-
o
=
m
5 ; -
ale Sim Impressio dos
s | w débitos
o |9 il !
| © v v
o | c
il s Verificagio no 04 baixa no
alz sistema szlema
& | g
] Dehitos|atwns
o
A
g |
o
Mio

Fonte: Elaborado pela autora, 2022.

O diagrama apresentado na Figura 6 demonstra o processo de consulta de
débitos de um aluno em uma instituicdo de Ensino Superior. A divisdo das raias
determina qual € a funcdo de cada um dentro desse processo, delimitando a
responsabilidade que precisam desempenhar de forma individual. O aluno d& inicio
ao processo, solicitando a consulta de débitos ao responsavel do setor financeiro,
gue verifica se o estudante possui ou ndo débitos, determinado pelos caminhos
distintos (losango). N&o possuir débitos ativos leva ao fim do processo
imediatamente; caso o discente possua débitos, o desenho leva a uma etapa com
nova verificagdo — o “aluno com dinheiro” tem a possibilidade de quitar os débitos,
gue serdo baixados no sistema pelo funcionario do setor financeiro e encerrara o

processo, ja o “aluno sem dinheiro” leva o processo de consulta ao fim.
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A notacdo BPMN permite que seja desenvolvido um diagrama de processo,
com a sequéncia de todas as atividades a serem desempenhadas, e pode incluir as
pessoas envolvidas nos processos delimitando a responsabilidade de cada um, bem
como acrescentar informacdes quanto ao resultado esperado por cada processo. O
desenvolvimento dessa notacdo ndo segue um padrdo obrigatério, pois existem
possibilidades que devem ser seguidas e desenvolvidas de acordo com a
necessidade da organizagéo.

3.2.2 Fluxograma

O fluxograma é a representacdo grafica que apresenta a sequéncia de um
trabalho ou de um processo que sera desenvolvido, com o intuito de apresentar com
clareza e precisdo a rotina de um trabalho. O fluxograma tem como objetivos
descrever e desenhar o fluxo de atividades existentes dentro de uma empresa,
possibilitando conhecer, entender e desenvolver acbes que melhorem todos os
processos organizacionais, otimizando o rendimento e aprimorando na solucédo de
demandas de forma eficiente e eficaz (OLIVEIRA, 2007).

Entre os tipos de fluxogramas, existem o Fluxograma Vertical, o Fluxograma

Descritivo e o Fluxograma de Colunas.
a) Fluxograma Vertical

Fluxograma Vertical, ou Diagrama de Processos, pode ser
compreendido como a representacdo clara e objetiva da sequéncia das etapas que
serdo desenvolvidas dentro de uma atividade, por meio da utilizacdo de simbologias

gue indicam quem sera o seu executor e quando (BARRETO; SARAIVA, 2017).

Esse tipo de fluxograma tem como objetivo evidenciar a légica de uma
sequéncia de trabalho, de modo a trazer clareza das fases que serdo executadas,
proporcionando condigbes de andlise para melhorias dos processos, com o intuito
de aprimorar, racionalizar e potencializar o procedimento junto aos recursos
humanos e materiais envolvidos (ROCHA, 1995). Esse método pode ser aplicado

para auxiliar na verificacdo da condicdo atual do processo e, posteriormente, pode
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auxiliar no desenho de uma nova condi¢cao de processo, ou seja, a partir do desenho

da situacao atual estrutura-se o método ideal ou desejavel para o processo.

O Fluxograma Vertical é formado por colunas verticais onde sdo colocados
seus simbolos convencionais de representacdo das operacdes. Ao lado dos
simbolos, é inserida uma coluna indicando o profissional ou a area que executara a

operacao e, por fim, acrescenta-se a descricdo da operacao (OLIVEIRA, 2007).

Conforme as Figura 7, os elementos utilizados nos diagramas para esse

método sado:

Figura 7 - Elementos do diagrama fluxograma vertical

Simbolo original Significado

Terminal

Transporte

Execugdo ou Inspegdo

Arquivo provisério

Arguivo definitivo

Demora ou atraso

0 >0

Fonte: Adaptado de Oliveira (2007).

Cada elemento do diagrama representa uma a¢ao: o primeiro desenho aponta
0 inicio da solicitacdo, analise ou operacdo do processo, quando existe alguma
atividade para ser realizada. A seta € o transporte da informacédo, quando um setor
recebe ou envia informacdo de outras &reas. O quadrado indica a inspecdo de
algum processo, o ato de verificar ou conferir o que esta sendo realizado na fase de
execucdo. Os triangulos sdo o arquivamento, tanto provisério como permanente,

representando o final do processo.
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A partir desses diagramas, torna-se possivel a elaboracdo de um fluxograma
vertical, conforme demonstrado na Figura 8, desenvolvida seguindo o0 mesmo caso
da Figura 6, em que foi desenhado o processo de consulta de débitos junto ao setor

financeiro.

Figura 8 - Demonstracdo de Fluxograma Vertical

Fluxograma Vertical

- @ [Andlise ou operacdo Rotina: Atual Tipo de Rotina
_3 = [Transporte - Proposta | |  Consulta de débitos
a W |[Execucdo ou Inspecdo E Seter: Financeiro
5 A |Arquivo provisdrio L= Efetuado por:
¥ [Arquivo definitivo Data:
Ordem| Simbolos Setor Descrigio dos passos
1 | O = | A\~ | Financ. | Atendimento ao aluno para verificar necessidade
2 ||| M| /| N/ | Financ. | Recebe a solicitagio de consulta de débitos
3 || m| 1] A\ |~/ | Financ. | Verifica os débitos no sistema
- Emite declaracao de auséncia de debitos ou relagao dos
Financ.
. . =0 A A débitos ativos
5 (@ ||| AN/ | Financ. | Com débitos atives, emite boleto para pagamento
6 || |mMl| /\|~/|Financ. | Confere o pagamento
7 | O = || AN/ | Financ. | Registra a informago no sistema
. Arquiva solicitagdo, junio a copia da declaracdo de
] Financ.
O ::} - "‘ v auséncia ou comprovante de pagamento

Fonte: Elaborado pela autora, 2022.

O Fluxograma Vertical apresenta as atividades executadas ou a serem
promovidas de forma mais simplificada. Nesse caso, a atividade a ser desenvolvida
pelo setor financeiro era de consultar os débitos do aluno solicitante. Entdo, as

atividades foram realizadas na seguinte ordem:
1) operacéo de atendimento ao aluno;

2) transporte de informagéo quando o aluno preenche um requerimento e

entrega ao setor financeiro com sua solicitacao;
3) verificagdo dos débitos do aluno no sistema;
4) emissao de declaracdo de auséncia ou débitos ativos;

5) emissao do boleto para o aluno;
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6) conferéncia do pagamento;
7) registro da informacédo no sistema;
8) finalizacdo do processo, arquivando a solicitacao.

Esse fluxograma nédo apresenta tantos simbolos para sua elaboracdo e a
descricdo do processo acaba se tornando uma sequéncia descritiva sem apresentar
ou demonstrar as possibilidade e caminhos que o Fluxograma Descritivo e de

colunas traz.
b) Fluxograma Descritivo

O Fluxograma Descritivo, ou parcial, descreve de forma simplificada a¢bes e
rotinas que envolvem poucas unidades organizacionais (OLIVEIRA, 2007). Nesse
fluxo, devem ser desenhados todos os caminhos que podem ser percorridos dentro
de um processo. Sua operacionalizacao € feita pela interligacdo dos simbolos e os
diagramas utilizados para esta forma de mapeamento sdo demonstrados na Figura
9.

Figura 9 - Diagramas fluxograma descritivo e de

colunas
Simbolo original Significado
| Terminal: inicio ou fim de um
@ | processo

| E utilizado quando se tem
| mais de um caminho a seguir,
| ponto de decisdo.
| Determina as atividades que

| serdo desenvolvidas dentro
| de um processo.

| Documentos que fazem parte
| do processo.

Arquivo

| Sentido de circulagdo:
| Documentos
------ + | Informag3o Oral

Fonte: Adaptado de Oliveira (2007).
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A partir desse diagrama, é possivel desenhar o processo completo, conforme
demonstrado na Figura 10. Por meio dela, pode-se perceber que a atividade é
determinada por uma simbologia que representa o inicio e o fim do processo. Pelo
Fluxograma Descritivo sdo demonstrados os caminhos que o processo pode ter
durante sua execucgdao, ja que nem todo processo segue apenas um caminho. Esse
método se torna mais complexo pela quantidade de informagdo que € possivel
desenhar, como, por exemplo, em algumas atividades que geram documentos,
existe a possibilidade de sinalizar a criacdo desse documento, com 0 acréscimo de
diversas informacdes, até mesmo sobre o caminho que o documento pode percorrer

ao seu destino final.

Figura 10 - Demonstracdo de Fluxograma Descritivo ou
parcial

INIiCIO

Aluno chega e
faz a solicitacdo

'

Gera um
requerimento

|

Consulta dos
débitos

Nio

l Sim

Imprime baoleto

Envia ao juridico | —

Baixa no sistema

'

Fonte: Elaborado pela autora, 2022.

Pelo Fluxograma Descritivo, pode ser realizado o mapeamento ndo so do

processo, mas também da informacédo e do documento.
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C) Fluxograma de Colunas

O Fluxograma de Colunas ou Global € um dos tipos mais utilizados pelas
empresas, por possibilitar o levantamento de novas rotinas e procedimentos. Na
descricdo dos processos ja existentes, ele permite a demonstragdo com maior
clareza das informacdes e documentos, dentro e fora de um setor da organizacéo, ja
que é desenhado separando-se 0s processos realizados por setores (OLIVEIRA,
2007).

Como em todo diagrama, existem formas graficas que séo utilizadas para
tornar mais claro o inicio, o meio e o fim de um processo. Os simbolos utilizados
caminham de acordo com os dos Fluxogramas Vertical e Descritivo, possuindo

poucas diferencas na simbologia.

A diferenca entre o Fluxograma Descritivo para o Fluxograma de Colunas é
gue, nesta forma de mapeamento os processos, informacfes e documentos, as
etapas sao divididas por setores e responsabilidades, conforme demonstrado na
Figura 11.

Figura 11 - Demonstracao de
Fluxograma de colunas ou global

Aluno Depto. financeiro

INICIO

Requera &

Consulta dos
débitas

1]

consulta (1)

|| Boleta {2)

(2

Comprovante
13)
de pgta. (2]

Baixz no

sistema

|

7

Fonte: Elaborado pela autora, 2022.
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Nesse fluxograma, algumas informa¢cbes podem ser colocadas como, por
exemplo, ao final do ciclo do processo, quando o processo é arquivado, é possivel
inserir o prazo de guarda dos documentos, conforme foi destacado no mapeamento
acima, de dois anos para consultas em que ndo ha débitos e cinco anos para

processos que geraram comprovantes de pagamento.

Percebe-se que cada modelo utilizado para mapeamento tem suas
individualidades e a organizacao deve elencar a forma que mais se encaixa para a

gestao.

3.3 Ferramentas para verificacdo e melhorias

Apbs o mapeamento dos processos, faz-se importante verificar as principais
deficiéncias identificadas, por meio de coleta de dados que possibilitem, apds essa

investigacdo, encontrar solu¢cdes que otimizem 0S processos.

Assim como para o mapeamento, algumas ferramentas séo utilizadas com o
intuito de mensurar, definir, analisar e propor solu¢des para eventuais problemas
gue acontecem no decorrer dos processos, permitindo acompanhar e adequar cada
processo para gerar melhores resultados (LOZADA, 2017). Sao ferramentas que
possibilitam a percepcéo de falhas ou dificuldades, trazendo maior visibilidade sobre
como se desenvolvem o0s processos de uma organizacdo, de modo a identificar

oportunidades e prever falhas.

Inicialmente, antes da definicAo de uma ferramenta, faz se necesséaria a
elaboracdo de um checklist do que sera analisado e coletado, a Folha de
Verificagdo. Essa etapa é realizada para determinar quais sdo as falhas de um
processo e consiste na produgdo de um formulério planejado que facilita a coleta e
analise de dados, auxiliando no controle de processo. Essa é a ferramenta inicial
que possibilita a conducdo de preparacdo de ferramentas como o Diagrama de
Pareto, diagrama de causa e efeito, histogramas ou graficos de controle (LOZADA,
2017).
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Segundo Lozada (2017), esse formulario pode ser elaborado de forma
impressa ou digital e corresponde a um quadro, tabela ou planilha, que possua
campos a serem preenchidos para registrar dados relativos a um determinado
processo. Ele tem o intuito de gerar informacdes historicas, permitindo verificar
tendéncias e comportamentos que ocorrem no meio dos processos. O uso da Folha
de Verificagdo possibilita acompanhar o histérico de ocorréncias e o
acompanhamento de falhas e erros ocasionais, que se ndo monitorados e podem se

tornar freq uentes.

A Folha de Verificacdo pode ser elaborada para todo tipo de processo
organizacional, como a fabricacdo de produtos, o atendimento de clientes, os
processos internos da organizagdo e a comunicacdo interna. No entanto, é
necesséria a elaboracdo de uma folha especifica para cada processo, para que nao
se perca a coleta de dados nem o foco da verificacdo, como demonstrado no
Quadro 5.

Quadro 5 - Modelo de folha de verificacao

FOLHA DE VERIFICACAO
Processo: Comunicacao Interna
Tipos de problemas: Informa¢des ndo chegam no momento certo, demandas atrasam
para serem solucionadas e, muitas vezes, a coleta de dados é realizada mais de uma
vez.
Data da verificac&o: durante 3 meses, a contar do dia 01/01/2021 Responsavel:
Auditor interno

- . Na maioria das
Questdes a serem avaliadas Nunca Vezes Sempre

Existe um meio de comunicacdo
padronizado entre os setores
Todos registram as informacdes neste
sistema
Todos os processos sdo cumpridos dentro
do prazo
Quando um processo chega, é possivel
entender tudo o que ja foi levantado sobre
ele
As informac@es estdo sendo repassadas
de um setor a outro por

Fonte: Elaborado pela autora, 2022.

Conforme o Quadro 5 demonstra, na Folha de Verificagdo é possivel registrar
a frequéncia com que um erro ocorre ou até mesmo mensura-lo. Dentre as diversas
motivacOes para sua utilizagéo, Lozada (2017) cita algumas como verificar quantas

vezes um erro ocorre e onde, coletar dados que comprovem as causas de uma
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falha, analisar se um processo esta conforme o esperado e assegurar a execugao

correta de todas as etapas de um processo.

ApGs iniciar a coleta de dados, é necessério escolher uma ferramenta para
auxiliar na tomada de deciséo, visando compreender cada situacado critica, identificar
e analisar falhas e encontrar solucdes para cada processo organizacional. As
ferramentas podem auxiliar na discussao das melhorias dos processos, identificando
as principais etapas e os itens que precisam ser reestruturados. As ferramentas mais
utilizadas sdo o Diagrama de Pareto, ou curva ABC; o Six Sigma; o Ciclo de
Melhoria Continua, ou ciclo PDCA (Plan, Do, Check and Act); a Metodologia de
Andlise e Solucéo de Problemas (MASP) (BALDAM, VALLE; ROZENFELD, 2014); o
Kaizen (FONSECA, et al, 2016); além do diagrama de causa e efeito, ou Diagrama
de Ishikawa (Ishikawa,1993).

A qualidade e a melhoria dos processos ndo devem ser acdes
isoladas e pontuais, mas integradas e continuas, visto que as
exigéncias dos consumidores, bem como a pressdo dos
concorrentes, aliados a crescente globalizagdo, fazem com que os
produtos e servigos atuais, bem como 0s processos que 0s originam,
tornem-se cada vez mais rapidamente obsoletos, inadequados e nao

suficientemente eficientes para garantir o sucesso das organizacdes
(ROCHA; BARRETO; AFFONSO, 2017, p. 130).

Os processos ndo podem ser vistos como algo inerte, que ndo sofrem
alteracdo, j& que as pessoas envolvidas mudam, as informagdes produzidas sdo
constantes, o ambiente inserido tem alteragBes, sempre ha documentos gerados, a
legislagéo e as normas se alteram etc., portanto, o processo deve ser visto como um
objeto que precisa ser analisado e controlado constantemente devido a sua
dinamicidade. Ao propor analises e melhorias, o processo precisa ser redesenhado

e/ou atualizado conforme as decisfes e alteracdes que foram estipuladas.

Apos a fase de verificacdo de melhorias, quando sao identificados os fatores
gue podem ser alterados para melhorar a rotina processual, tem inicio a etapa de
redesenho do processo. Porém, ela s6 deve acontecer apés uma andlise profunda
dessas situagBes, quando é possivel ter certeza dos beneficios e estabelecer
claramente as expectativas sobre os processos redesenhados, sem esquecer do
impacto ocasionado pelas mudancas nas diversas areas envolvidas (DAVENPORT,
1994).



64

Barreto e Saraiva (2017) cita que, para ter certeza sobre a necessidade do
[re]ldesenho dos processos, é necessario haver um questionamento sobre as
possibilidades de melhoria da comunicacdo entre areas; automatizacdo de
atividades para aproveitamento da tecnologia da informacao; eliminacdo de perdas
processuais (retrabalho, gargalos, atividades desnecessarias), além da possibilidade

de implantar mudancas significativas.

Para Rotondaro (2006), o desempenho atual de um processo também é
critério determinante para que ele seja ou nao redesenhado. Quando seu
desempenho esta abaixo do esperado e sua importancia € alta, certamente ele deve
ser revisto. Para definir quais processos serdo redesenhados, é preciso ter uma
visdo estratégica de todas as atividades desempenhadas na organizacdo, para

identificar aquelas de maior impacto no sucesso.

O redesenho possibilita uma acdo futura estratégica para a organizagao,
criando solugdes e alternativas de melhorias que permitam aperfeicoar a eficiéncia e
eficacia, além da adaptabilidade da situacao existente. Seguir etapas ou desenvolver
um planejamento é essencial para que nao haja falhas durante essa execucao e

para que toda a demanda seja alcangada com sucesso.

Toda a acdo de mapear ou remapear, organizar ou reorganizar um processo
s6 é util se houver a implementacédo ou implantacéo do processo. A implementacao
€ a atividade de colocar um novo processo em funcionamento ou utilizacdo e a
implantacdo € apresentar uma nova rotina de trabalho ao usuério. A implantacao se
refere ao inicio de algo novo, enquanto a implementacdo da a ideia de
prosseguimento (BARRETO; SARAIVA, 2017).

Para que um processo alcance o sucesso, ndo basta implementa-lo, mas sim
criar uma cultura de utilizagcdo desse processo. Nao basta normatizar ou criar
padrées sem que as pessoas envolvidas entendam o porqué da existéncia disso.
Para tal, a implementacédo de um processo exige treinamento de equipe, promogao
de reunides, envolvimento dos colaboradores, além da criagdo de um planejamento

para colocar em operacédo de forma definitiva o processo.

Para ter sucesso na implementacao, todos os recursos precisam ser testados

e disponibilizados (MATTOS, 2013). Um plano de acg&do deve ser tracado,
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descrevendo a transi¢cdo do processo antigo para 0 novo ou a implementacdo de um
novo processo, para garantir a eficacia e sucesso da operacdo (XAVIER, et al,
2017). Para Barreto e Saraiva (2017), esse plano deve conter metas estabelecidas,
ferramentas envolvidas, riscos associados, treinamento de equipes com
identificacdo de competéncias e distribuicdo de funcbes, bem como o envolvimento
dos gestores da alta direcdo. A maneira como € estruturada a implementagcdo do
processo é 0 que ira ditar o sucesso ou fracasso das operacdes; um processo
mapeado com a utilizacéo de toda a poténcia da organizacao so trara esse resultado
com sucesso se 0s envolvidos fizerem exatamente como o planejado, e isso sO é
possivel se eles perceberem que sdo parte principal de toda a acdo a ser

desenvolvida.

3.4 Interface entre 0 mapeamento de processos e a gestdo de documentos

Ao levantar informacdes teodricas sobre GD e Mapeamento de Processos,
pode-se perceber que ambos destacam a importancia de gerir, organizar e definir
bem todo o caminho percorrido tanto pelo documento e pela informacéo quanto pela

atividade executada que deu origem a eles.

A GD organiza e acompanha o percurso que um documento faz dentro de
uma organizacédo, desde sua geracao até a preservacado ou descarte, cuidando para
gue as informacdes registradas ndo se percam e para que haja uma padronizacéo

desse processo com o intuito de preservar e organizar o documento.

O mapeamento de processos faz parte da gestdo e do percurso das
atividades que sdo desenvolvidas dentro de uma organizacdo, desde o inicio da
acao, incluindo o envolvimento de pessoas, recursos materiais, informacdes e
documentos que fazem parte de todo esse fluxo, ao realizarem um processo que

deve ser desempenhado na busca de um obijetivo final.

Ambos sdo dedicados a elaboracdo do fluxo do documento ou de um
processo organizacional. O mapeamento de processo auxilia na integracdo das
atividades executadas dentro de uma empresa ao fluxo do documento que faz parte

de todas essas atividades.
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Mapear um processo auxilia no entendimento do caminho que o documento
faz dentro da instituicdo; o documento € parte integrante de uma atividade e sua
criagdo integra um processo interno ou externo que acontece em uma organizacao.
Perceber que o documento é elemento primordial de um processo muda a
percepcdo das empresas sobre a importancia do acesso a informacdo ou ao

documento.

Considerando a existéncia do vinculo arquivistico entre os documentos
(DURANTI, 1997) e deles com as atividades e os processos segundo os quais elas
sdo executadas, para a GD, compreender quando o documento € gerado dentro de
um processo ou quando uma atividade especifica de um documento que ja esta

arquivado auxilia:

. na producdo documental, estabelecendo normas e regras para garantir
gue os documentos sejam elaborados de maneira padronizada, tanto do ponto de
vista das informacdes registradas quanto estruturacdo, fixando espécies

documentais;

. na elaboracdo do plano de classificacdo, permitindo que sejam
identificados 0os documentos necessarios ao processo, eliminando ou unificando

informacgdes entre diferentes documentos, 0 que potencializa a operacao;

. no desenvolvimento de estratégias de preservacdo de documentos,
tanto na aplicabilidade de prazos para eliminagdo ou transporte para o0 arquivo
guanto na reducao de custos para guarda de documentos que nao serao utilizados;

. na percepcao dos prazos estabelecidos de guarda em acesso corrente,
intermediario ou permanente, auxiliando na elaboracdo e desenvolvimento da tabela

de temporalidade de acordo com as necessidades processuais;

. na analise para eliminacdo de documentos, garantindo que
informagcdes que sejam necessarias no futuro ndo sejam descartadas e que
documentos que ndo serdo mais Uteis sejam descartados para ocupar menos

espaco fisico;

. no estabelecimento de acdes de preservagao e conservacao;



67

. na guarda dos documentos, identificando qual a melhor estratégia de

agrupa-los para que o acesso a informacéo seja rapido e agil.

Essas estratégias vinculam-se diretamente ao processo, levando informacdes
Uteis que podem trazer beneficios diretos aos resultados organizacionais e fazendo

com que o processo flua com mais agilidade e eficiéncia.

De acordo com a Figura 1 — Fluxo das fases da Gestdo de Documentos,
apresentada anteriormente, a GD elenca etapas a serem seguidas. Ao utilizar o
mapeamento de processos como ferramenta de suporte dessas etapas, a
construcdo estratégica da Gestdo de Documentos pode ser mais proveitosa, ja que
levard& em conta a importancia de cada informacdo em relacdo aos processos

organizacionais.

No Quadro 6, pode-se ver quais informacfes a Gestdo de Documentos pode
encontrar utilizando o mapeamento de processos como ferramenta estratégica no

desenvolvimento de agoes.

Quadro 6 - Conciliacdo das Fases da GD e das informacdes do Mapeamento de
Processos

Informacfes captadas no Mapeamento de Fases da GD
Processos
- Utilidade, necessidade e geracéo de - Levantar e conhecer documentos
documentos; - Identificar o uso documento
- Quem, quando e por quanto tempo usam 0s - Desenvolver um plano de classificagéo
documentos - Identificar o valor e o ciclo de vida de
- Quando os documentos precisam ser cada documento
acessados e quando perdem a utilidade - Conciliar classificacdo de documentos e
- Quais informacg8es precisam conter nos temporalidade
documentos
- Documentos existentes - Estudar a legislagcédo que abrange esta
documentacéo
- O percurso do documento dentro de um - Estudar o fluxo documental
processo - Mapear, organizar e definir o fluxo
- Dentro dos sinaliza a utilizagdo do documental
documento, até sua guarda - Organizar e arquivar os documentos
- Necessidade de uso da informacéo - Reproduzir e preservar os documentos
- Garantir que os documentos sejam
descartados ou guardados

Fonte: Elaborada pela autora, 2022.
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De acordo com o Quadro 6, as informacdes relacionadas e organizadas por
meio de um mapeamento de processos auxiliam no desenvolvimento de estratégias
para a execucao das fases da GD. O mapeamento proporciona informac¢des como a
utilidade de um documento, momento de producdo, quem utiliza e quando, quais
informacbes devem estar contidas em cada documento. Para a GD, essas
informacdes dao suporte para acbes estratégicas de levantamento dos documentos
pertencentes de um processo, classificacdo, desenvolvimento de critérios para

estabelecimento da temporalidade dos documentos.

Ainda, identificar os documentos que existem nos processos permite a analise
das legislacfes vigentes quanto ao seu tratamento. E compreender o percurso do
documento, sua utilizagdo e as necessidades envolvidas solidifica decisdes quanto
ao tramite documental, a melhor forma de dispor e organizar os documentos, como

deveréo ser preservados, armazenados e até mesmo eliminados.

O mapeamento de processos pode ser visto como uma ferramenta
estratégica para o desenvolvimento do trabalho de Gestdo de Documentos dentro de
uma organizacdo, mas para que essa utilizacdo seja produtiva e assertiva, €

necessario o registro de cada detalhe, informacéo e documento.

Independentemente do modelo de mapeamento que sera aplicado, seja
Fluxograma ou Modelo BPMN, por exemplo, ou no caso de a organizagao
compatibilizar as informacdes desses métodos e desenvolver um fluxo proprio para
desenho do processo, € essencial o registro de todas as informacdes e documento
gerados. Caso isso ndo esteja destacado no mapeamento de processo, a
ferramenta perde seu valor, ndo s para a organizacdo, pela auséncia de detalhes
sobre o processo e informagdes uteis, como também se torna inutil como suporte a
GD.
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4 METODOLOGIA DE PESQUISA

S6 quando se é capaz de ver as coisas
diretamente, é que surge uma luz que permite
reconhecer o caminho que leva ao sucesso.
(CHING, 1972)

Toda pesquisa surge pelo reconhecimento de um problema e a formulacéo de
hipoteses. Por meio disto, desenvolve um método, que € o caminho para alcancar a
informacédo integra e tempestiva, garantindo a organizacdo de conhecimentos
desordenados e fragmentados. (RAMOS, 2009)

Sendo assim, as pesquisas sdo motivadas por problematicas as quais
pesquisadores querem testar e avaliar em busca da veracidade de resultados que
agreguem, acrescentem ou alterem conhecimentos. Neste sentido, para um caminho
assertivo, a escolha de método é essencial, a fim de garantir que a pesquisa ndo

perca e ainda organize seus dados.

Para ser qualificada cientificamente, a pesquisa pressupfe sistematizacao,
especificidade de métodos e técnicas que interajam com a realidade empirica,
problematizando-a, discutindo-a e indagando-a, num processo permanente. Em sua
realizacdo, relaciona-se teoria e pratica, ou seja, pensamento e acdo. O método
orienta e traca um roteiro construindo diversas fases e caminhos que deverdo ser
percorridos, enquanto neste caminho o pesquisador € um interprete da realidade
estudada. (RAMOS, 2009)

Azevedo (1984) descreve que um ciclo do pensamento légico deve ser
construido no meétodo cientifico. Conforme demonstrado na figura 12, o autor
defende que toda pesquisa se inicia a partir de uma intuicdo do pesquisador que
possibilita a construgéo de hipdtese que deve ser testada e comprovada por meio de
observagdes referenciadas, que € quando surge a teoria no ciclo de pesquisa, que é
levantada e construida para que seja feita a investigacao que, utilizando um roteiro
pré-estabelecido desenvolve e ordena o raciocinio, orientando a argumentacéo e

reflexao.
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Figura 12 - Ciclo de pesquisa

Hipotese

Teoria

Intuicdo

Investigacdo

Fonte: Baseado em Azevedo, 1984

A pesquisa permite ampliar o conhecimento sobre a realidade, diversificar

experiéncias e questionar angulos diferentes.

Como toda atividade racional e sistemética, a pesquisa exige padronizacao
das acOes que serdo desenvolvidas ao longo de seu processo, para que sejam
efetivamente planejadas. No primeiro momento, o planejamento envolve a
formulag&o de problema, a especificacdo dos objetivos, a construgdo de hipoteses, a
operacionalizagdo de conceitos. Apos, este levantamento, outros aspectos devem
ser inseridos no planejamento como tempo a ser despendido na pesquisa, recursos

humanos, materiais e financeiros, necessarios a sua efetivacdo. (GIL, 2018)

Este planejamento permite delimitar todas as acdes e caminhos que deverao
ser executados para o alcance do objetivo da pesquisa, como a pesquisa inicia-se
pela intuicdo e o surgimento de uma hipétese, esta estruturacdo de processo que 0s
objetivos sejam alcancados por meio da construcéo das etapas que serdo seguidas

e estruturadas.
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Para Gil (2018), a pesquisa concretiza-se mediante a elaboracdo de
documento que explicita as a¢gdes que serdo desenvolvidas ao longo do processo,
este documento especifica o problema de pesquisa, a constru¢do de hipoteses, os
objetivos de pesquisa, a justificativa e operacionalizacédo de conceitos, a modalidade
de pesquisa, definicdo do universo de pesquisa, procedimentos de coleta e analise

de dados, e cronograma da execucao da pesquisa.

Figura 13 - Etapas de pesquisa

Fonte: Adaptado de Gil, 2018.

Conforme demonstra a figura 13, algumas etapas precisam ser seguidas para
estruturar uma pesquisa, porém cada pesquisa precisa pode ser estruturada de
acordo com as etapas necessarias a elas, ndo é engessado o caminho da pesquisa,

0 pesquisador que define a estrutura e limites de seu planejamento.

A funcédo disto é auxiliar o pesquisador a compreender os caminhos e refletir
sobre o problema a ser investigado, garantindo embasamento tedrico, compreensao
e clareza do objetivo com o intuito de promover resultados positivos ao tema
estudado. A definicdo dos métodos e critérios garantem confiabilidade e eficacia da

pesquisa, norteando o trabalho para que ndo haja desvios metodoldgicos.

Com a delimitagdo do que buscou-se alcancar com a pesquisa, outras etapas
fizeram parte do processo de planejamento, como estudar e conhecer sobre o tema
a ser pesquisado e avaliado. Para Gil (2019), para pesquisas académicas, a revisao
da literatura embasa caminhos e decisfes que serdo tomadas durante 0 processo

de pesquisa.

A revisdo de literatura tem o propdsito de instrumentalizar o pesquisador
sobre qual direcdo seguir, a partir das pesquisas ja realizadas e, ao leitor, tem o
proposito de informé-lo acerca das contribuicdes tedricas da area estudada. Para o
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pesquisador a revisdo documenta o estudo, auxilia na coleta e na analise critica das
informagdes coletadas, pois permite levantar informacdes de diversas fontes (livros,
periddicos cientificos, teses, dissertacdes, anais) tornando-as pilar de sustentacao

as decisdes do pesquisador.

Para Ridley (2008) a revisdo de literatura consolida o processo de

planejamento de pesquisa e tem multiplas finalidades, como:

a) Verificar o estado do conhecimento sobre o assunto, promovendo 0
levantamento acerca do que jA se conhece em relagdo ao assunto,
possibilitando preencher lacunas no conhecimento existente e orientar a
pesquisa;

b) Esclarecer o significado de conceitos, compreendendo as diferentes
maneiras utilizadas pelos pesquisadores sobre o tema estudado;

c) Discutir conceitos e teorias, entendendo o significado das coisas e
descrevendo as relagbes entre os fendbmenos, orientando a pesquisa e
ajudando na analise e interpretacdo dos dados, cabe ao pesquisados,
comparar e contrastar teorias e conceitos, apresentando, se for o caso,

sua proépria interpretagéo.

A construcdo tedrica auxilia, portanto na operacionalizacdo da pesquisa,
garantindo que 0 processo seja oportuno e que tenha conceitos e informag¢des que
garantam que a pesquisa trard retorno a area pesquisada. Com isto, foram
construidos os capitulos tedricos que embasaram a pesquisa aplicada, garantindo
gue houvesse parametros a serem aplicados que seriam Uteis no alcance dos

resultados.

4.1 Caracterizagdo da pesquisa

Por meio da delimitagdo de pesquisa, da problematica, objetivos e hipoteses
que foram testadas, faz-se necessario classificar o tipo de pesquisa que sera
realizada com o intuito de alcancar o objetivo cientifico, definindo os procedimentos
metodoldgicos que serdo utilizados no processo sistematico aplicados no estudo de

um fendmeno.
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Uma pesquisa pode ter enfoque quantitativo, qualitativo ou misto, o método
quantitativo mede fendmenos, utiliza estatistica, testa hipoteses e realiza anélise de
causa e efeito; o método qualitativo, explora fenébmenos em profundidade, €&
conduzido em ambientes naturais, ndo se aplica estatistica e os significados séo
extraidos de dados; ja o método misto, combina o enfoque quali e quantitativo.
(SAMPIERI, COLLADO e LUCIO, 2013)

Diante do levantamento deste conceito, caracteriza esta como uma pesquisa
qualitativa, que tem como objetivo analisar dados que seré&o convertidos no estudo
empirico de um fenébmeno, descrevendo sua aplicacdo e analisando o resultado da
pesquisa dentro do ambiente em que foi aplicada, sem que haja levantamentos

estatisticos.

Sendo assim, a pesquisa qualitativa que foi desenvolvida seguiu as

caracteristicas, processos e beneficios, conforme a figura 14:

Figura 14 - Estrutura da pesquisa qualitativa

/
/
74
/,/
/
A
///
™\,
R
N
N\ \
.\\
\\
| -
S
N

Fonte: Baseado em Sampieri, Collado e Lucio (2013)

Por meio da pesquisa, foram explorados fendbmenos em profundidade dentro
do ambiente institucional, onde por meio desta busca, pode ser percebido como os

processos documentais sdo desenvolvidos analisando a realidade com profundidade
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e trazendo como resultado de pesquisa significados profundos com riquezas de

informagdes que poderéo ser utilizadas dentro do ambiente estudado.

Com o enfoque qualitativo, criam-se estratégias de pesquisa por meio da
definicdo do tipo de alcance que pretende ser atingido, portanto apds delimitar o
enfoque de pesquisa, fez-se necessario identificar o alcance que foi proposto. Esta
definicdo garantiu a criacdo de estratégias que serdo desenvolvidas para a
estruturagéo e aplicacao da pesquisa, proporcionando o desenho dos processos que

serao realizados.

Sampieri, Collado e Lucio (2013) afirmam que a delimitacdo do alcance da
pesquisa depende da perspectiva que o pesquisador pretende dar ao estudo. As
pesquisas realizadas em um campo de conhecimento especifico podem incluir
diversos alcances nas distintas etapas de seu desenvolvimento, ou seja, uma
pesquisa pode comecar sendo exploratéria, depois se tornar descritiva e
correlacional e terminar como explicativa.

Os estudos exploratérios servem para preparar 0 terreno e
normalmente antecedem as pesquisas com alcances descritivos,
correlacionais ou explicativos. Os estudos descritivos — geralmente —
sdo a base das pesquisas correlacionais que, por sua vez,
proporcionam informagdo para realizar estudos explicativos que

geram um sentido de entendimento e sdo extremamente
estruturados. (SAMPIERI, COLLADO e LUCIO, p. 100, 2013)

Os estudos exploratorios antecedem os demais alcances, embasando e
proporcionando informacdes Uteis, para Sampieri, Collado e Lucio (2013) citam que
0s estudos exploratorios séo realizados para examinar um tema ou problema de
pesquisa pouco estudado, sobre qual ainda sdo geradas muitas davidas ou sobre
temas que nao foram muito abordados, ou seja, este tipo de pesquisa analisa

fendbmenos desconhecidos ou novos.

Tomando em consideracdo esta referéncia, entende-se que esta pesquisa
tem carater exploratério, ja que busca estudar um problema que ainda possui
estudos vagamente relacionados e possui 0 objetivo de pesquisar o tema de novas
perspectivas. Apesar da existéncia de legislacdo e documentos que embasam o
problema de pesquisa, este ainda € pouco estudado, 0 que permite que sejam

explorados conceitos e desenvolvidas estratégias ainda nao discutidas. O estudo
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exploratorio inicial permitiu familiarizacdo junto ao fenbmeno estudado, que era
relativamente desconhecido, obtendo informagfes que embasaram a realizagéo da
pesquisa de forma completa relacionando conceitos com o0 contexto particular,
identificando variaveis promissoras e estabelecendo prioridades para pesquisas

futuras.

Junto ao estudo exploratério, esta pesquisa possui carater descritivo, pois,
como meta o pesquisador tem o intuito de descrever fendmenos, situagdes e
contextos, detalhando como se manifestam dentro de um ambiente. Para Sampieri,
Collado e Lucio (2013) os estudos descritivos especificam caracteristicas de
processos e perfil de pessoas ou qualquer outro fenbmeno que se submeta a uma
andlise. Ou seja, pretendem medir ou coletar informa¢des de maneira independente

e/ou conjunta sobre 0s conceitos ou variaveis que se referem.

Para a realizacdo da pesquisa, 0 alcance descritivo proporciona conhecer o
contexto institucional, compreendendo processos e comportamento de pessoas que
estdo relacionadas a gestdo de documentos. Para delineamento da pesquisa em

sua ampla dimenséo foi adotado como método a Pesquisa-acéo

4.2 Pesquisa-agéao

Este método surgiu no ambito da pesquisa em saude, partindo da
necessidade de n&o apenas estudar um problema in loco, mas para participar do
problema, convivendo com a dor dos sujeitos, visando compreender clinicamente o
seu problema, observando, descrevendo, analisando e desenvolvendo a escuta na
busca do conhecimento. (MELO; MAIA FILHO; CHAVES, 2016)

Na pesquisa-acdo o processo de pesquisa acontece simultaneamente ao
aprimoramento da pratica. Para isso, desenvolve um ciclo de planejamento,
implementacédo, descricdo e avaliacdo, dentro do processo de pesquisa, tanto a
respeito da pratica quanto da propria investigacdo cientifica. Na pesquisa-acao
identifica-se um problema, planeja-se sua solucéo, implementa-se, monitora-se e

avalia-se sua eficacia (TRIPP, 2005), conforme demonstrado na figura 15.
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Para Thiollent (1985), é um tipo de pesquisa com base empirica realizada
com o intuito de agir para solucionar um problema coletivo, onde o pesquisador e 0s

participantes da pesquisa estao envolvidos de modo cooperativo e participativo.

Figura 15 - Processo de pesquisa acéo
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Fonte: Tripp, 2005.

Neste sentido, a pesquisa-acao contribui para a acédo social, ou seja, possui
objetivo de trazer resultados préaticos relacionados ao problema estudado, buscando
este objetivo por meio do envolvimento do pesquisador com 0s participantes que

estdo sendo estudados.

Esta metodologia vem emergindo para a intervengao, o desenvolvimento e a
mudanca no ambito organizacional e da comunidade; é uma modalidade de
pesquisa que tem como proposito adquirir conhecimentos claros, precisos e
objetivos que auxiliam no diagnodstico de problemas e situagcbes especificas, com
vista a alcangar resultados praticos, ndo visa obter enunciados cientificos

generalizaveis, apesar de pode contribuir para a generalizacdo. (GIL, 2018),

Gil (2018) cita que a principal diferenca entre a pesquisa-a¢cao em relacao aos
outros métodos existentes, além de flexibilidade na execucdo, é que pesquisa
propriamente dita envolve a acédo dos pesquisadores de dos grupos interessados em

todos os momentos da pesquisa. Portanto, nesta pesquisa as fases de execucao
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podem ter mudancas constantes devido a dinamica do relacionamento entre os

pesquisadores e a situagao pesquisada.

Como o trabalho é executado com entrosamento dindmico entre o
pesquisador e os pesquisados, apesar de haver planejamento de execucédo da
pesquisa, os caminhos podem ir e vir de acordo com a necessidade de mudanca de
acado de ocorre na execucdo do estudo que esta sendo realizado, ou seja, esse

método de pesquisa ndo engessa a forma de realizacdo das acoes.

A pesquisa-acao comeca por um profissional percebendo pontos de melhorias
ou que é atento as necessidades de um campo, onde este profissional pode ser
técnico ou ndo, que busca trabalhar com outras pessoas na coleta de informacéo e
producdo de conhecimento, associando um ambiente social junto as pessoas
inseridas nele para compreender melhor como algo funciona, ou seja, é o estudo da
acdo, quase sempre com a intencdo de conseguir aprimora-la, garantindo um estudo
de teorizacdo e desempenho, conciliando o estudo com a agao a ser desenvolvida.
(STAKE, 2011)

Na pesquisa-acao algumas etapas sdo inseridas, ao considerar as etapas
tradicionais de pesquisa conforme figura 13, estruturada anteriormente. Algumas
etapas sdo acrescidas e outras ajustadas neste método sdo: fase exploratoria,

selecdo de amostra, elaboracéo de plano de acao e divulgacéo de resultados.

Gil (2018) explica que, na pesquisa-acao, o inicio do processo da-se pela fase
exploratoria, que procede a formulacdo de um problema, pois procura-se definir um
problema com maior precisdo, conhecendo por tanto o universo de pesquisa, que
tem por objetivo determinar o campo de investigagdo, as expectativas dos
interessados, bem como o tipo de auxilio que estes poderéo oferecer ao longo do
processo de pesquisa. Diferente da pesquisa classica, a fase exploratoria é
caracterizada pela imersdo no campo de pesquisa e ndo na literatura disponivel

acerca do problema, pois € momento de consultar documentos e discutir com 0s

envolvidos na pesquisa.

Seguindo, portanto, ap0s o reconhecimento do territério que sera analisado,
da formulacao do problema, delimitacdo dos objetivos e definicdo dos contetddos que

seréo estudados como complemento e suporte das a¢des da pesquisa.
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Por conseguinte, esse € 0 momento de selecionar as técnicas adotadas para
coleta de dados, podendo ser entrevistas, questionarios, observacao, analise de
conteddo. Com as técnicas definidas, adotam-se os critérios de andlise e
interpretacdo destes dados, de onde decorre a interpretacdo de seus resultados, no
Diagnostico. Feito o diagndstico, estrutura-se um plano de acdo de aplicacdo, que
para Gil (2018), é o planejamento de uma acao destinada a enfrentar um problema
gue foi objeto, de modo a cumprir 0s objetivos propostos

Este método de acdo que foi executado deve ser avaliado constantemente,
finalizando o processo com a divulgacdo dos resultados, para o0s setores

interessados.

Em concomitancia a construcdo dessas etapas, o autor indica a realizacdo de
seminarios, que sao consideradas reunides estruturadas com a equipe de
pesquisadores, membros interessados e participantes especialistas que podem
contribuir com a discussao e aprovacgao das diretrizes de pesquisa e de acéo. (GIL,
2018)

Nesta pesquisa essas etapas foram divididas conforme detalhado na figura
16.

Figura 16 - Etapas desenvolvidas na pesquisa-a¢ao

Fase exploratéria (imersdo no universo de pesquisa, reconhecimento do
problema e definicdo de objetivos)

1?2 Ciclo l

Coleta de dados e diagnédstico (reunir dados uteis para definicdo clara
dos pontos fortes e fracos da instituicdo para criacdo de estratégias)

l

Elaboragio do plano de agdo (estruturacio de um planejamento gue
possibilita solucionar o problema de pesquisa)

l

20 Ciclo Implementagio e avaliagdo (aplicacio e monitoramento do plano de
acdo)

l

Divulgagdo de resultados (apresentacdo de um relatorio final que traz
informagdes Gteis gquanto a aplicacdo da pesquisa)

Fonte: Elaborada pela autora, 2022.
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Conforme demonstrado na figura 16, a pesquisa se dividiu em dois ciclos; o
primeiro foi 0 momento de identificagdo, reconhecimento de teorias, embasamento
para estruturacdo de acdo, composto pela fase exploratdria e coleta de dados até o
diagnéstico. E o segundo ciclo, a pratica da pesquisa, com a aplicacdo de todas as
informacGes que foram levantadas, dividido em plano de acdo, implementacdo e

avaliagdo e divulgagdo do resultado.

4.2.1 1° ciclo da pesquisa-acao: fase exploratoria, coleta de dados e diagndstico

Iniciou-se pela exploracdo do campo de pesquisa a ser estudado, a IES, que
aprofundando o conhecimento sobre este universo identificou-se o problema e o

objetivo da instituigéo.

A pesquisa-acao lida com o estudo amplo da sociedade e a anélise especifica
da situacdo, por isso o carater da situacdo em estudo é determinado por uma
andlise cientifica denominada diagndstico. Por meio disto € produzido o
conhecimento necessario para orientar a solucdo do problema através de uma acéo

planificada e que sera conduzida pelo grupo. (LEWIN, 1978)

A fase de diagnostico da-se da coleta de dados que sao observados,
descritos e posteriormente discutido em grupos para uma analise de resultados que
servira de alicerce para produzir um planejamento de agdo, que sera avaliado para o
para medir os resultados, proporcionando novas compreensées de um problema

geral.

Ao obter uma nova compreenséao, tanto o pesquisador quanto os sujeitos de
pesquisa estdo ampliando seus conhecimentos, orientando a resolugédo de
problemas que também é motivada pelo desejo de mudanca. Espera-se com a
pesquisa-acdo que haja mudanca dos sujeitos investigados devido a participacao
social e as aquisicdes de conhecimento sobre o problema analisado (MELO; MAIA
FILHO; CHAVES, 2016)

Lewin (1978) propds para o desenvolvimento da pesquisa-agao “laboratorios
sociais”, que eram espécies de seminarios onde grupos buscavam por dados que

serviriam de diagndésticos para o problema que estava sendo investigado e apos
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esse levantamento de dados aconteciam 0s seminarios que permitiam a discussao e
a criagcdo de meéetodos que seriam desenvolvidos para a solucdo deste problema.

Estas informagdes seriam registradas e monitoradas em sua execugao.

Para a construcdo diagnostica do problema, é necessério a busca por dados
qgue auxiliardo na construcdo do método que ird solucionar a demanda levantada.
Para Gil (2021), os dados sdo pecas fundamentais na construcdo de qualquer
pesquisa, sejam eles numeros ou palavras, para o0 autor, o planejamento rigoroso
sem coleta de dados adequada afeta diretamente o resultado da pesquisa. A coleta
de dados deve ser entendida como um processo, que seleciona diferentes
procedimentos que irdo auxiliar na determinacao de questdes e na orientacdo de
obtencdo de dados, desde a definicdo da estratégia para amostragem até a
permissao e meio de preparacédo e registro destes dados, que serdo utilizados pelo

pesquisador como instrumento para o alcance dos seus objetivos.

Contudo, a identificagéo e determinacao do objetivo de pesquisa faz com que
0 pesquisador consiga identificar qual o melhor instrumento de coleta de dados que
auxiliard na construcdo e solucdo da problematica, j& que existem diferentes
métodos e que devem ser utilizados de acordo com o objetivo da pesquisa, por isso
nem todo método precisa ser utilizado diante do objetivo do estudo.

A coleta de dados é fundamental para obter dados que seréo transformados
em informacdes, seja de pessoas, contextos ou situacdes, de maneira aprofundada.
Os dados podem ser percepcfes, conceitos, crencas, processos e vivéncias que
serdo coletadas de maneira individual, grupal ou coletiva. Esses dados séo uteis
para capturar e entender motivos e significados que irdo possibilitar a compreensao
da pesquisa e gerar conhecimento. (SAMPIERI, COLLADO e LUCIO, 2013)

Uma pesquisa solida preza pela utilizacdo de multiplos procedimentos para
coleta de dados. Os mais usuais sdo: entrevista, observacdo, analise documental,
histéria de vida e grupos focais. (GIL, 2021) O uso de mais de um método de coleta
de dado garante que a informacdo seja checada e até mesmo muitas vezes

testadas, quando existe a possibilidade de comparacéao.

Ter varias fontes de informacao e métodos para coleta de dados é importante,

guando ha tempo e recursos disponiveis, pois os dados podem oferecer maior
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riqueza, amplitude e profundidade ao processo. (SAMPIERI, COLLADO e LUCIO,
2013). Nesta pesquisa, em cada etapa para o desenvolvimento do diagndstico
podiam ser utilizados métodos de observacgéo, conversas com envolvidos, leitura de
documentos, que seriam posteriormente discutidas em seminarios que auxiliasse na
elaboracdo do plano de acdo. Assim, foram definidos de tal forma a busca pelos

dados:
a) Observacao:

Os principais propésitos da observacao foram explorar ambientes e contextos,
descrever ambientes, compreender processos, identificar problemas e gerar
hip6teses para estudos futuros. (SAMPIERI, COLLADO e LUCIO, 2013) Neste
sentido, a observacao foi utilizada dentro deste trabalho para somar a pesquisa
dados sobre o ambiente fisico institucional e do acervo documental analdgico,
caracteristicas dos documentos, as pessoas envolvidas no processo, processos e o
sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos.

Quadro 7 - Estrutura da observacao para pesquisa-acao

Onde? O que? Por que?

O ambiente fisico faz com que possa
ser compreendida a divisdo de
atividades institucionais,
possibilitando entender a ligacdo

Tamanho, organizacédo e entre os setores e também a
distribuicdo dos setores identificar qual o volume de producéo
documental de cada setor,
garantindo que essas informagdes
delimitassem o estudo e a
problematica.

Ambiente fisico

Ao identificar facilidade de acesso e
espaco fisico (tamanho, umidade,
condicdo do ambiente), torna-se
Acesso, estrutura fisica, possivel planejar acdes para o0s
localizacéo documentos analdgicos, garantindo
gue todos estejam em um ambiente
com condicdo de acesso e sem
correr riscos de perdas.

Arquivo analégico

Compreender como os documentos
estédo e como sdo produzidos

Natureza e caracteristicas, L s .
garante definicdo de plano de acéo

condicdo, necessidade de

Documentos ~ ; para guarda e descarte destes,
uso, como sédo produzidos, o
desenvolvendo estratégias que
como ser descartados o
auxiliem no processo de
digitalizacao.
L As pessoas fazem parte do processo
Formas de organizagdo
~ como um todo, entender suas
Pessoas dos grupos, funcdes e

funcbes e atribuicdes e como lidam
com a massa documental, facilita na

atribuicbes
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execucao do planejamento ja que
sdo estas as responsaveis na
aplicacao das acoes.
Como acontecem 0s Perceber como os processos
processos (comeco, meio e acontecem e de que forma
fim), qual caminho leva a acontecem, traz a percepc¢ao dos
producdo de um caminhos documentais e seus fins,
Processos ~ . o ;
documento, quem s&o 0s identificando melhorias e novas
envolvidos, quais sdo as condi¢des que otimizem os
fungBes de cada um dos processos.
envolvidos no processo,
A andlise do sistema, auxilia na
Sistema de criacdo de um plano de acdo que
Gerenciamento Layout, facilidade de uso, garante a execuc¢do da digitalizacao
Eletrénico de requisitos legais dos documentos, ainda encontrar um
Documentos sistema que supre todas as
necessidades legais e institucionais.

Fonte: Elaborada pela autora, 2022.

Os itens observados, citados no Quadro 7, auxiliaram na construgdo do
planejamento de acBes e na execucdo dessas acdes, garantindo que o
monitoramento do processo fosse constante e que possiveis falhas ou dificuldades

fossem notadas antes que causassem grandes consequéncias no processo.

b) Entrevista:

A entrevista possuiu 0 objetivo de verificar como sdo as pessoas, 0 que
fazem, o que fizeram, o que pretendem fazer, o que sabem, o que valorizam, o que
almejam, o que temes, no que creem e muito mais, algumas vezes é utilizada como
técnica exclusiva para pesquisas qualitativas. A ampla utilizacdo de entrevista no
ambito das ciéncias sociais, da-se principalmente pelas vantagens que ela traz,
como: acesso a temas de dificil observagéo, reconstrugdo de eventos, obtencdo de
dados em profundidade, observacédo das caracteristicas do entrevistado, acesso a
realidade interna dos individuos, flexibilidade e menor nivel de intrusdo na vida das
pessoas. (GIL, 2021)

Para este trabalho, a entrevista objetivou a coleta dos seguintes dados:

a) Conhecer a empresa: foram entrevistadas pessoas de todos os setores da
instituicdo para identificar suas atribuicdes e ligagcdes entre setores nas
atividades que sdo desempenhadas na IES;

b) Conhecer o arquivo: entrevista com a responsavel pelo arquivo analogico,

para levantar dados de como sédo guardados os documentos, quais requisitos
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cumprem da legislacdo do acervo e também como estruturam acbes de
gestao de documentos;

c) Mapeamento de processos: entrevista com funcionarios de todos os setores
para levantamento inicial das atividades e posteriormente mapear de forma
completa, introduzindo a producéo e fluxo documental;

d) Legislagao: entrevista para levantar a abrangéncia do conhecimento quanto a
legislacdo, normas e exigéncias vigentes para a instituicao;

e) Digitalizacdo: entrevista com a responsavel na estruturacdo das acdes de
digitalizacao, para levantar informaces quanto a formas e necessidades que

deveriam ser cumpridas;

c) Documentos:

Uma fonte muito valiosa de dados qualitativos sdo os documentos e materiais
gue podem auxiliar na compreensao do fenbmeno central do estudo; sdo produzidos
e narrados por pessoas, organizagfes e a sociedade e podem ser documentos
individuais, como: documentos pessoais (certiddes de nascimento ou casamentos,
extratos bancérios, relatérios profissionais), audiovisuais (imagens ou fotografias) e
outros documentos de arquivos pessoais (registros particulares do individuo) ou
documentos grupais: criados com finalidades oficiais (atas), documentos
organizacionais (relatérios, memorando, anuncios), documentos para fins publicos
(leis, decretos e normas). (SAMPIERI, COLLADO e LUCIO, 2013)

Os documentos sdo Uteis pela riqueza de detalhes que contém e podem
trazer informagdes que auxiliem no processo de compreensao e identificacdo de
dados uteis que garantam o estudo mais aprofundado sobre o problema que esta
sendo investigado. Esses documentos podem ser particulares ou gerais, onde

podem influenciar um individuo ou grupo de individuos.
Nesta pesquisa, foram analisados os seguintes documentos:

a) Legislacéo: estudo da legislacdo que abrange o acervo académico, desde
a regulamentacéo do Ministério da Educacgéo, quanto exigéncias da tabela
de documentos de IES que delimitam a producdo de documentos para

instituicdo de ensino;
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b) Prontuarios: prontuarios de alunos ativos e inativos, identificando cada
documento individual que € produzido e quais informacBes estes
documentos contém, compreendendo importancia, classificacdo de uso e

necessidade de guarda.

O principal valor da anéalise de documentos em uma pesquisa qualitativa &
possibilitar a triangulacdo metodoldgica, que se refere ao uso de multiplos métodos
para obter dados tdo completos e detalhados quanto ao fendbmeno estudado. Assim,
combinado com os outros métodos, faz com que conheca os diferentes aspectos da

realidade, evitando a utilizacdo de um método unico. (GIL, 2021)

As técnicas de coleta de dados utilizadas nesta pesquisa-acdo foram
definidas para reconhecer os dados e conflitar o que era coletado com o que era
praticado. Para isso, a entrevista era a forma mais agil de compreender o problema,
solucBes e entender como um funcionario pensava sobre o objetivo a ser alcangado.
A observacédo permitiu verificar se os funcionérios aplicavam o que traziam como
teoria e a analise de documentos embasou a pesquisa para cumprir as exigéncias e
normativas legais e também possibilitou entrar em contato com todos o0s

documentos que eram produzidos para IES.

Apbs a coleta de dados os grupos possuiam embasamento para estruturar
diagndsticos que seriam discutidos e assim seriam suporte para estruturacdo de um

plano de acéo eficaz.

4.2.2 2° ciclo da pesquisa-acgéao: plano de acao, implementacéo e avaliagéo e
Resultado

A pesquisa-acao difere de outros métodos de pesquisa, pois por meio dela
sao estruturados processos que serdo aprovados por uma comissao envolvida na
pesquisa que ird estruturar acdes por meio dos conhecimentos levantados na
investigagdo e que serdo aplicadas e monitoradas conforme forem sendo
executadas. Neste método, as acbes vao sendo testadas na pratica, portanto o
resultado ndo é pré-estipulado, ja que depende de como o0 processo ira se
desenvolver. (TRIPP, 2005)
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A pesquisa-acdo promove o levantamento de dados que geram informacéo
que garantem o planejamento estratégico de processos que auxiliaram na resolucao
de problematicas, ou seja, por meio do levantamento de dados estruturam-se acdes
que serdo aplicadas para resolver um problema levantado, neste sentido, o
reconhecimento de falhas, sucesso ou fracasso da acao da-se pelo monitoramento
do planejamento estruturado que faz com que busquem alternativas nos caminhos
que foram construidos de acordo com a necessidade momentanea das a¢fes que

fogem do resultado esperado no planejamento.

Um plano de acédo é o direcionamento de atitudes da organizacdo em relagcéo
ao seu objetivo que proporciona a previsdo de acdes acerca do futuro da empresa,
ou seja, € a acdo administrativa que define a melhor direcdo que a empresa deve
seguir com o intuito de otimizar seus processos e desempenhar suas atividades de
maneira inovadora e diferenciada. (OLIVEIRA, 2004)

Para Oliveira (2004) um desenvolvimento eficaz de um plano de acéo, faz-se

necessario:

explicar e estudar como a instituicdo se encontra;
determinar a razédo do plano de acéo;

indagar qual a situagao desejada.

0N PE

Estruturar as acbes a serem realizadas, detalhadamente e com sua
programacao especifica;

5. Criar métodos de avaliar e controlar as acdes que serdo desenvolvidas.

Para planejar uma situacéo, de modo que alcance o objetivo da pesquisa faz-
se necessario propor a problemética, reconhecer e analisar a situacdo e responder
“Qual objetivo, recursos e caracteristicas a situacéo atual traz?”, possibilitando a
compreensao profunda do campo estudado e garantindo estruturacdo de acédo
passivel a execugcdo. Os dados coletados dentro do campo de estudo, garante a
elaboracao de estratégias em ciclos e cada ciclo traz mais dados que d&o suporte ao

ciclo de acbes seguinte. (TRIPP, 2006)

Dentro desta pesquisa, foram estruturados planos de acdo por etapas de

execucao, sendo elas:



a)

b)

d)
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Plano de desenvolvimento do projeto: plano de acédo para justificar a
execucdo desta pesquisa, levantando qual a problemética que foi
estudada e investigada;

Plano de classificacdo e tabela de temporalidade: planejamento de acdes
que fizeram o reconhecimento dos documentos produzidos pela
instituicdo, junto com a elaboracdo de uma listagem individual da IES, que
garantissem o reconhecimento de alguns documentos e a forma que
deveriam ser tratados;

Plano de acbGes para o controle documental: planejamento para
organizagéo, cuidado e descarte de documentos;

Plano de ac¢bes para digitalizacdo: plano de acdo para o processo de

digitalizacao.

Cada etapa de desenvolvimento de plano de acédo norteou a etapa seguinte

proporcionando um plano de acao eficaz e eficiente, ja que cada plano de acéo foi

construido e executado, com monitoramento constante e embasamento tedérico e

legal.

Para finalizar a pesquisa, apresentando resultados obtidos, ajustes e

sugestdes para novos planos de a¢cdo, esquematizou-se um relatério que, conforme

defende

Tripp (2005), possibilita uma melhor organizacdo e compreensdo do

resultado. O relatério foi estruturado contendo as seguintes informacoes:

a)
b)

c)

d)

g)

Intencéo inicial do pesquisador;

informacgdes Uteis quanto a investigacdo no trabalho de campo da situacéo,
dos participantes e das praticas profissionais;

informagdes sobre a execucdo do planejamento, as necessidades de
mudanca de percurso, a implementacdo das atividades (atribuicbes e
responsaveis pela execugéo)

resultados obtidos, o que funcionou e o que nao funcionou e por qué;

em gque medida o embasamento tedrico foi Util no processo de pesquisa,
melhorias alcancadas;

recomendacdes para a execucao do mesmo trabalho no futuro.
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Como € possivel ver, a pesquisa-acdo € um método de pesquisa que, por
meio de sua aplicacdo pratica, conhece e compreende caminhos, buscando novas
formas de aprendizagem e dire¢des, por meio do relatério da pesquisa-acao novos
meétodos sdo testados de acordo com a necessidade do campo que esta sendo

estuado.

O relatério garante que essas informacdes sejam divulgadas e elaboradas
junto aos envolvidos para que possam formar novos conhecimentos e compreender
novos caminhos relacionados a atividades que ja eram construidas pela instituicéo,
proporcionando melhorias no desempenho e na aplicacdo de suas atividades e
atribuicbes diarias. E ainda, proporciona gerar este conhecimento a novos

pesquisadores que estudam a mesma area do saber.
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5 DESENVOLVIMENTO DE PESQUISA

Como apresentado na introducédo da tese, este trabalho pretende identificar
as potencialidades do uso das ferramentas de mapeamento de processos como
etapa da gestdo de documentos, com o intuito de auxiliar na conversao de
documentos analdgicos em digitais. Para cumprir esse objetivo, algumas etapas
foram seguidas, desde a aplicacdo de acdes de gestdo de documentos até o

processo final de converséo de arquivo digitais.
Sendo assim, o estudo foi desenvolvido nas seguintes etapas:

| - Exploratéria: conhecendo o universo de pesquisa, problema e objetivo e

legislacdes vigentes;
Il - Coleta de dados e diagnostico;
lIl - Elaboracéo do plano de acao;
IV - Implementacao e avaliacéo;
V - Divulgacéo do resultado.

Todas essas etapas foram essenciais para construir caminhos a serem
seguidos e planejados para o resultado, ou seja, por meio dessas etapas foi possivel

construir pilares que auxiliassem no alcance do objetivo final da IES.

A 12 fase corresponde ao reconhecimento inicial do campo a ser estudado;
buscou-se conhecer o ambiente organizacional e a legislacdo que rege os

documentos que seriam gerenciados;

Na 22 fase, de levantamento de dados, foi construido um molde de
informagdes institucionais quanto a estrutura organizacional, atividades executadas
dentro da instituicdo com o intuito de nortear a terceira fase, de elaboragéo do plano

de acéo, que foi a construcao de acdes a serem desenvolvidas pela instituicéo.

Na 32 fase é uma fase de planejamento, onde séo estruturados os planos de

acao para execucao de cada uma das etapas do projeto.
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A 42 fase refere-se a implementacdo e avaliacdo das acbes planejadas,
monitorando e controlando esta execug¢&o garantindo que 0 processo se mantivesse
em continuidade e que as falhas e obstaculos fossem resolvidos antes de afetar o

rendimento do trabalho.

A 52 fase é a de divulgacado dos resultados, quando o processo tivesse criado
suas acdes padronizadas e a execucao estivesse de acordo com o planejado e
estruturado, com a elaboragdo de um relatorio final que traz todas as informacdes
que foram acontecendo durante este projeto e como foram solucionados e ainda

trouxe os beneficios dessa execucao.

A pesquisa-acao integrou-se as etapas da GD para nortear o estudo e a
coleta de dados, ou seja, a pesquisa seguiu um percurso onde dentro das fases da
pesquisa-acao, ocorreram em consonancia com as etapas da GD para que ao final
pudessem ser delimitados os beneficios que o mapeamento de processos
proporcionou no processo de conversao digital dentro da IES. Esse estudo

aconteceu no periodo de 10/2020 a 10/2022 conforme foi construido o Quadro 8.

Quadro 8 - Fases da pesquisa acéo junto as Etapas da GD

Fase da pesquisa-

~ Etapas da GD para documento digital
acéo

Conhecer o objeto de estudo e sua estrutura

operacional
Exploratéria

Estudar a legislagdo que abrange esta
documentacao;

Levantar e conhecer documentos que sao
constituidos pela organizacao;
Conhecer o arquivo e como 0s documentos
sao geridos atualmente
Identificar o uso documento, quem sao os
Coleta de dados e usuérios, quando utilizam e qual o periodo de

diagnéstico utilizacéo;

Identificar o valor e o ciclo de vida de cada
documento, estabelecendo seu prazo de
guarda;

Estudar o fluxo documental;

Definir o sistema a ser utilizado;
Desenvolver uma tabela que concilie
classificac8o de documentos e temporalidade;
Classificar tipos e séries documentais,
desenvolvendo um plano de classificacéo;
Mapear, organizar e definir o fluxo
documental,

Desenvolver acdes de gestdo documental,

Elaboracéo do plano
de acédo
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Fase dzgpé%sqwsa— Etapas da GD para documento digital
Garantir que os documentos sejam
descartados ou guardados;
Implementacéo e Organizar e arquivar os documentos;
avaliacao Reproduzir e preservar os documentos;
. ~ Elaborar relatdrio final de resultados do
Divulgacao
processo

Fonte: Elaborada pela autora, 2022.

A seguir foram detalhadas cada uma das fases da pesquisa.

5.1 Fase exploratéria

Inicia-se conhecendo a instituicdo e seu arquivo, onde foi aplicada a
pesquisa-acdo, além das legislagbes que rodeiam os documentos académicos
levantadas para andlise e discussédo, com o objetivo de determinar o campo de
investigacdo e delimitar os objetivos do processo que foi implantado na instituicao

com base em suas necessidades, estrutura e cultura.

Para iniciar a imersdao da pesquisa-acdo, em 10/2020, foi o0 momento de
conhecer o territdrio, os envolvidos na instituicdo, o arquivo e as legislacdes que
precisam ser contempladas, identificando o objetivo que a instituicdo precisa
alcancar e compreendendo os caminhos que poderdo ser seguidos diante dos

regulamentos existentes.

5.1.1 Universo de pesquisa

Por meio de entrevista junto a Secretaria Pedagogica e o0s demais
responsaveis pelos setores na IES foram levantadas as informacdes sobre abertura,
historia, departamentos, distribuicdo de servicos na IES, afim de conhecer o
universo de pesquisa. A presente pesquisa teve como universo de desenvolvimento
uma IES mantida por uma fundag&o publica com personalidade juridica de direito
privado, sem fins lucrativos, religiosos ou politico-partidarios, localizada no interior

de S&o Paulo, criada 1966 por meio de legislacédo especifica.
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A iniciativa de criacdo desta instituicdo veio do entéo prefeito com o apoio de
um grupo de cidadéaos, que a defendiam como forma de desenvolvimento da cultura
e do pensamento no municipio daquela época, e como meio de qualificacdo de

profissionais para o exercicio do magistério.

A criacdo foi publicada no Diario Oficial do Estado, a qual autorizava o
funcionamento dos cursos de Licenciatura em Desenho, Matematica, Letras e
Pedagogia, enquanto o curso de Licenciatura em Ciéncias foi autorizado para

funcionamento em 1968.

Desse modo, a Faculdade, na sua criacdo, atendia basicamente a duas
necessidades: assegurar curso superior aos jovens que concluiam o segundo grau e
nao tinham condicbes de estudar em outras cidades, bem como satisfazer a
exigéncia de licenciatura para professores que ja atuavam no ensino fundamental e
médio. Essa demanda decorreu da grande expansao da rede publica com a abertura

dos antigos ginasios e a autorizagdo para o funcionamento dos cursos noturnos.

7

Hoje € considerada um importante centro de formacdo de profissionais e
contribui para o desenvolvimento regional por meio da oferta de uma vasta opc¢éo de
cursos e formas de auxilios/bolsas aos estudantes, mantendo, acima de tudo, a

tradicdo e a qualidade do ensino e o respeito e dedicacao aos alunos.
A IES possui como misséo, visao e valores:

a) Missao: Participar ativamente da sociedade como agente catalisador de
acOes em prol da melhoria da qualidade de vida, atendendo a demanda
por um ensino de exceléncia, contribuindo na formacdo de pessoas
capazes de viver plenamente com consciéncia critica, capacidade criativa,
postura ética e proatividade na busca pelo aprimoramento humano e
valorizagéo da vida.

b) Viséo: Ser lider como instituicdo de ensino, pesquisa e extensao, inserida
na comunidade regional e sintonizada com o espirito de seu tempo,
prospectando as transformacdes necessarias e criando condi¢cdes para
sua implementacao.

c) Valores: Educacdo como fator preponderante para o progresso social e

plenitude do ser humano; Pessoas como potenciais fontes criadoras e
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geradoras de alternativas para o desenvolvimento da sociedade; Relacdes
interpessoais como eventos em que se formulam e se consolidam
conceitos de ética, justica, empatia, solidariedade e respeito; Relacdes
institucionais como ferramenta de acéo basica de busca do bem coletivo,
projetando-se no contexto sociopolitico e impulsionando a¢des de outras
instituigcdes; Ciéncia e tecnologia como instrumentos a serem alcangados

para o bem coletivo.

Para a consolidagcdo da gestdo e considerando a necessidade de
fundamentar as politicas em um direcionamento estratégico para sustentar o
desempenho da Instituicdo como um todo e gerar valores que a posicionem ao longo
do tempo, a IES tem como objetivos: buscar novos mercados e atender demandas
existentes; aprimorar processos internos, infraestrutura e gestao; capacitar docentes
garantindo um quadro de colaboradores de qualidade e que se mantenham

atualizados.

Ao longo dos 55 anos de existéncia, a instituicdo sempre priorizou a tradi¢cao
na qualidade do ensino e o respeito e dedicacdo aos alunos, caracterizando-se,
assim, como uma renomada instituicdo de ensino da regido Noroeste do Estado de
Séo Paulo, mantendo a vinculacdo do seu nome com a formacédo de excelentes
profissionais para atuar ndo s6 no mercado de trabalho, mas também para ocupar o

papel de cidadao ativo na sociedade.

Atualmente a IES conta com oito cursos de Bacharelado (Administracéo,
Ciéncias Contabeis, Direito, Educacdo Fisica, Enfermagem, Engenharia
Agrondmica, Medicina e Psicologia) e um de licenciatura (Pedagogia), seis turmas
ativas cursos de pés-graduacdo lato sensu e um curso técnico (Enfermagem),

contando com cerca de 1.300 alunos ativos.

Atualmente a instituicdo é subdivida em duas organiza¢des: a mantenedora e
a mantida, a Fundagdo que administra a faculdade, responsavel pela parte
pedagogica da instituicdo. Mas mesmo com essa divisao juridica, todos os setores
interagem entre si para resolucdo de demandas e processos, sejam estes internos

Oou externos.
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Esta divisdo € bem clara fisicamente, a divisdo entre as duas pessoas
juridicas dentro do prédio é perceptivel, em cada bloco, sdo distribuidos apenas
setores da fundacéo ou faculdade, ndo misturando o que é setor administrativo que
esta relacionado a mantenedora e o que é setor pedagogico, que esta inserido na

mantida.

Assim sendo a instituicdo esta dividida da seguinte maneira:

Figura 17 - Area 1

Portaria

Fonte: Elaborada pela autora, 2022

Area 1: Portaria, setor ligado a mantenedora, esta area esta no inicio de toda
estrutura da instituicdo, € o primeiro setor o qual as pessoas tém contato ao entrar
na instituicdo. Os funcionarios sado responsaveis em direcionar as pessoas aos
setores que estdo a procura e zelar pelos prédios e estrutura da instituicdo, portanto

sao responsaveis em organizar as salas e abrir salas que sao de uso pedagégico.
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Figura 18 - Area 2

Tesouraria

Fonte: Elaborada pela autora, 2022

A é&rea 2 sao setores ligados a mantenedora, setores que zelam pelo
funcionamento administrativo da instituicdo, que sdo: recursos humanos, tesouraria,
contas a pagar, contas a receber, coordenacdo financeira, gerente
administrativo/financeiro, presidéncia e secretaria executiva. Existe uma sala neste
prédio ao Diretor Geral, jA que 0 mesmo deve registro e devolutiva de informacdes,
assim aproximam a gestéo entre a fundacéo e a faculdade.

a) Presidéncia: Orgdo maximo da instituicdo, superintendente de todas as
atividades da Fundacéo, participa de todas as decisGes de gestdo e da o aval para
gque as acles sejam exercidas.

b) Gerente Administrativo/Financeiro: Gestor que controla e cuida de

todas as decisdes econ6micas e financeiras, este que assina e autoriza que sejam
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executadas quaisquer acdes que reflitam de utilizacdo de recursos da instituicao.
Gerencia relatérios, realiza analises de periodos passados, possibilitando tomadas
de decisdes assertivas.

C) Coordenador Financeiro: Coordena as atividades relativas contas a
pagar e receber, crédito e cobranca, tesouraria e faturamento. Acompanha fluxo de

caixa e notas fiscais eletronicas e negociacdo com instituicbes bancérias.

d) Tesouraria: Setor responsavel em atender e negociar com alunos,

desde a impressao de boletos como langamento de descontos na mensalidade.

e) Contas a pagar: Organiza, controla e registra todas as notas fiscais
para pagamento, organizando datas e conciliando os pagamentos para dar baixa no
sistema apos efetuado.

f) Contas a receber: Controle valores a receber, conciliando os valores ja
recebidos e realizando relatorios para controles de valores a receber que ja estao

vencidos, a fim de, passar ao setor responsavel a cobranca judicial.

0) Recursos Humanos: Setor responsavel pelo departamento de pessoal,
controle de informacdes de funcionario, relégio de ponto, folha de pagamento e
responsavel pela gestdo estratégica de pessoal, buscando garantir motivacao e

clima organizacional.

Na area 3, se encontram também setores vinculado a administracdo. Sao os
setores: centro juridico, marketing, setor de manutencéo, setor de compras e sua
coordenadoria e neste espacgo ainda se encontra o almoxarifado e arquivos de
documentos que precisam ser utilizados com frequéncia, sejam eles da

mantenedora ou mantida.
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Figura 19 - Area 3

Fonte: Elaborada pela autora, 2022

Estes setores sdo responsaveis por:

a) Compras: responsavel em adquirir todo o material necessario para
manter a atividade tanto da Fundacg&o quanto da Faculdade;

b) Coordenacédo de compras: coordena todo o processo de compra,
criando procedimentos e organizando as agdes, a fim de, melhorar os resultados e

economizar nas compras;

C) Manutencdo: setor responsavel em garantir que a estrutura da

instituicdo permaneca em qualidade para continuar suas atividades;

d) Marketing: responsavel em criar tatica de promogdo e criagdo de

imagem da instituicdo dentro da sociedade;
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e) Juridico: setor responsavel em apoiar e instruir as decisdes dos demais
setores da instituicdo, de acordo com as legislacdes vigentes, buscando
potencializar resultados;

f) Recepcéo do Arquivo e Almoxarifado: o arquivo analdgico € o ambiente
onde encontram-se documentos utilizados com frequéncia da Fundacdo e da
Faculdade e o almoxarifado é local utilizado para estocar bens necessarios de uso
da instituicdo, a recepcionista é responsavel em manusear, registrar e controlar

solicitacdes de documentos e bens que estao no local.

Figura 20 - Area 4

Fonte: Elaborada pela autora, 2022

Na area 4 se encontram os colaboradores e setores vinculados a mantida
(faculdade), onde encontram-se as coordenacdes pedagdgicas, coordenagfes de

extensdao, diretorias de centros, diretor geral e secretaria pedagogica.

Sendo assim, esta area contém todos as &reas envolvidas na atividade
pedagdgica da instituicdo, que faz com que acontecam as atividades de graduacdes
e po6s graduacbes, cada um com suas atribuicbes especificas, determinadas pelo

estatuto da faculdade.



98

a) Diretor geral: A Diretoria é responsavel pelo planejamento, superviséo,
execucao, fiscalizacdo e avaliagdo das atividades pedagdgicas, sendo ocupada pelo
Diretor Geral e Vice-Diretor Geral, os quais serdo assistidos por um Assistente de

Direcao.

b) Diretores de centro: Os Centros sao 6rgaos responsaveis por promover
a supervisao didatica, administrativa e organizacional do ensino, e sdo organizados
por suas respectivas areas de saber. Cada centro tem como responsabilidade
cursos de graduacdo e pés graduacdo. Existem os seguintes Centros: Centro de
Educacdo e Ciéncias Humanas (cursos de Administracdo, Ciéncias Contabeis e
Engenharia Agronémica); Centro de Ciéncias Exatas, Tecnologias e Negocios
(cursos de Direito, Pedagogia e Psicologia); Centro de Ciéncias Biologicas e da
Saude (cursos de Medicina, Farmécia, Enfermagem e Educacéo Fisica).

C) Coordenador de extensdo: responsavel por planejar, coordenar,
superintender e acompanhar as atividades e as politicas de extensado e relacdes
com a sociedade, com o0s 0Orgdos cabiveis da instituicAio e com os diversos

segmentos sociais, além de acompanhar todo evento que acontece na instituicao.

d) Coordenador de pesquisa: responsavel em organizar eventos e grupos
de pesquisa, promover acdes que estimulem alunos e professores a pesquisa e criar
manuais que padronizem as pesquisas da instituicdo, como estrutura e normas de

formatacdes de documentos.

e) Coordenador de Graduacdo: O Coordenador de Graduacdo é
responsavel por gerir os cursos de graduagdo em andamento e também organizar a

implantag&o de novos cursos na institui¢ao.

f) Coordenadores de curso: O Coordenador € o responsavel pelo
planejamento, supervisdo, coordenacdo, execucdo, fiscalizacdo e avaliacdo das
atividades académicas oferecidas pelo curso, e € 0 seu representante junto aos
orgaos e Dire¢do. Cada curso tem um coordenador que cuida para manter o curso

com qualidade e estrutura aos docentes e discentes.

s)] Tecnologia de informacéo: setor responsavel por cuidar da qualidade
da tecnologia utilizada para o ensino, desde criacdo de e-mails para docentes e

discentes, quanto ao apoio do funcionamento de todo o sistema pedagaogico.
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h) Recepcdo: Setor responsavel por receber as demandas e direcionar

aos responsaveis pela solugdo das mesmas.

)] Secretaria pedagogica: A Secretaria é responsavel pelo registro de
todos os estudantes admitidos nos cursos, respondendo ainda pela execucédo de

todas as rotinas académicas.

Portanto a instituicAo esta distribuida em quatro areas, as quais bem

delimitadas e direcionadas.

Figura 21 - Distribuicdo de areas

MANTENEDORA MANTIDA

Area 2

Area 3

Fonte: Elaborada pela autora, 2022

Desde sua abertura, a IES teve suas atividades vinculadas ao Conselho
Estadual de Educacédo — CEE, ja que se caracterizava Fundacéo Publica, porém em
meados de 2021 a instituicdo passou a ser fiscalizada e enquadrada junto ao
Ministério da Educacdo e Cultura — MEC, fazendo com que alterasse algumas
decisOes e acdes de gestdo, em razdo de cada Orgdo ter suas exigéncias e padroes
gue devem ser seguidos para que a instituicdo se mantenha em atividade garantindo

pontuagao para sua atuacao.

Cada orgao fiscalizatorio, seja o Conselho Estadual ou o MEC, possui hormas
e padrées que devem ser seguidos conforme o vinculo institucional, e o nao
atendimento dessas regulamentacbes faz com que a IES perca pontuacdo

académica e ainda seja desvinculada ou néao tenha reconhecimento.
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Com a vinculacao de suas atividades junto ao MEC, teve inicio a uma jornada
de mudancas que seriam necessarias para seu reconhecimento e aprovacao da
execucao de suas atividades funcionais. Diante das diversas mudancgas estruturais,
pedagdgicas, administrativas, documentais, a IES passou a se reestruturar e buscar

alternativas para contemplar todas as exigéncias do 6rgéao.

Devido as mudancas pedagdgicas indicadas, a IES tinha uma demanda com
prazo proximo do vencimento que era promover a conversdo digital de todo o
arquivo analdgico existente na instituicio desde de sua abertura, requisito este
citado pela portaria n°® 315/2018, na secao VIII — Do acervo académico, prorrogada
pela portaria n° 332/2020 (MEC. 2020), assim, a pesquisa-acao havia encontrado a
problematica, para tanto iniciou-se a imerséo para explorar o problema e identificar a

melhor estratégia de acdo, comecando pelo estudo da legislacao.

5.1.2 Legislacéo

O estudo da legislacdo comecou pela portaria 315/2018 que trata das
exigéncias legais para a conversao digital dos documentos da IES e foi norteado
pelas legislagdes, decretos e portarias que foram citadas no decorrer desta portaria

principal, este estudo aconteceu em outubro/2020.

A Portaria 315/2018, elaborada pelo Ministério da Educacédo (MEC, 2018), em
sua secédo VI, sobre acervo académico, conceitua que o acervo é “o conjunto de
documentos produzidos e recebidos por instituicbes publicas ou privadas que
ofertam educacao superior, pertencentes ao sistema federal de ensino, referentes a

vida académica dos estudantes e necessarios para comprovar seus estudos”

Algumas regras devem ser seguidas para manter o acervo de acordo com a

legislacéo:

a) a instituicdo fica obrigada a manter sobre custodia todos os
documentos referenciados no Coédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior e na

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
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Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior, aprovados pela
Portaria AN/MJ N° 92, de 23 de setembro de 2011;

b) a IES deve obedecer a prazos de guarda e destinacdo final previsto

também pela portaria acima;

C) o dirigente da IES e representante legal da mantenedora séo

responsaveis pela guarda e manutencéo do acervo;

d) o acervo deve ser mantido e organizado permanentemente em

condicBes adequadas e com facil acesso a informacao;

e) 0 acervo pode ser averiguado por Orgaos responsaveis a qualquer

momento;

f) os documentos em meio fisico e digital devem estar relacionados no

endereco em que a IES foi credenciada e sempre atualizados;

0) negligéncia ou utilizacdo fraudulenta pode penalizar 0os responsaveis

legais pelo arquivo;

h) apés a conclusé@o dos cursos pelo estudante ou sua transferéncia, a
instituicdo tem seis meses para emitir os documentos académicos e entregar aos

€egressos,;

i) a IES que se descredenciar pode transferir seu acervo para outra
instituicdo responsavel a guarda e devera informar o prazo para transferir seu acervo

e sua localizagéo, seguindo normas ditadas na legislacéo;

) os documentos e informacfes que compdem o acervo académico,
independente da fase em que se encontrem ou de sua destinacdo final, conforme
Codigo e Tabela aprovados pela portaria AN/MJ no 92, de 2011 (ARQUIVO
NACIONAL, 2011), deverao ser convertidos para o meio digital;

Ainda a portaria informa como deve ser 0 modo de converséo e preservacao
dos documentos e quais critérios que devem obedecer:
| - os métodos de digitalizacdo devem garantir a confiabilidade,

autenticidade, integridade e durabilidade de todas as informacfes
dos processos e documentos originais; e
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Il - a IES deverd constituir comité gestor para elaborar, implementar e
acompanhar a politica de seguranca da informacéo relativa ao
acervo académico, conforme definido nesta Portaria, no Marco Legal
da Educacao Superior e, de maneira subsidiaria, em suas normas
institucionais.

Art. 46. O acervo académico, oriundo da digitalizacdo de documentos
ou dos documentos nato-digitais, deve ser controlado por sistema
especializado de gerenciamento de documentos eletrdnicos, que
possua, minimamente, as seguintes caracteristicas:

| - capacidade de utilizar e gerenciar base de dados adequada para a
preservacéo do acervo académico digital;

Il - forma de indexacdo que permita a pronta recuperacédo do acervo
académico digital;

Il - método de reproducéo do acervo académico digital que garanta a
sua seguranga e preservacgao; e

IV - utilizacdo de certificacdo digital padrdo ICP-Brasil, conforme
disciplinada em lei, pelos responséaveis pela mantenedora e sua
mantida, para garantir a autenticidade, a integridade e a validade
juridica do acervo.

O acervo académico foi se desenvolvendo e estruturando a partir de diversas
legislagbes, que foram sendo atualizadas de acordo com as necessidades que iam
surgindo junto a rotina académica. Sendo assim, atualmente a legislacdo que
abrange o acervo académico € a Portaria MEC n° 315/2018, citada acima, que
revogou outras portarias anteriores como n° 40/2007 (MEC, 2007), n° 18/2013

(MEC, 2013), n® 1.224/2013 (MEC, 2013) e n° 22/2017 (MEC, 2017).

A legislacdo prevé que a falta do cumprimento das normas condizentes ao
arquivo, de guarda, destino, aplicacdo da temporalidade e demais especificacdes

definidas, é caracterizada como irregularidade administrativa.

Houve posteriores alteracbes dessa legislagcdo, onde foram modificados o0s
prazos que deveriam ser cumpridos para digitalizagdo: a portaria n® 332/2020 que
alterou o art. 45 da portaria n° 315/2018, dando 48 meses para 0 processo de
conversao digital e em 2022 e a portaria n° 360/2022, que apresentou novas
informagdes quanto aos prazos que deveriam ser cumpridos e aos documentos que
deveriam ser convertidos digitalmente, contendo as informacdes abaixo:

Art. 1° Esta Portaria dispbe sobre a conversdo do acervo académico das
instituicbes de educacéo superior - IES, pertencentes ao sistema federal de
ensino, para o meio digital.

Art. 2° Fica vedada a produc¢éo de novos documentos integrantes do acervo
académico em suporte fisico a partir de 1° de agosto de 2022.

§ 1° Para os fins desta Portaria, considera-se acervo académico o conjunto
de documentos produzidos e recebidos por instituicdes publicas ou privadas
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gue ofertam educacédo superior, pertencentes ao sistema federal de ensino,
referentes a vida académica dos estudantes e necessarios para comprovar
seus estudos, nos termos do art. 37 da Portaria MEC n° 315, de 4 de abril
de 2018.

§ 2° As IES deverdo produzir os documentos integrantes do acervo
académico inteiramente no meio digital a partir da data de que trata o caput.
8§ 3° Os documentos em suporte fisico recebidos pelas IES a partir de 1° de
agosto de 2022, para fins de matricula e demais atividades ligadas a vida
académica dos alunos, deverdo ser convertidos para o meio digital.

Art. 3° A digitalizagdo dos documentos pertencentes a subclasse 125.4
Documentacdo académica, presente no Cddigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituicbes
Federais de Ensino Superior - Ifes, aprovado pela Portaria AN/MJ n°® 92, de
23 de setembro de 2011, ter preferéncia sobre a digitalizacdo dos demais
documentos.

Art. 4° Os procedimentos gerais para conversdo e preservacdo dos
documentos serdo regulamentados em ato especifico.

Art. 5° A digitalizagdo do acervo académico fisico devera ser concluida nos
seguintes prazos, contados da data de publicacdo da norma prevista no art.
4° desta Portaria:

| - doze meses, para o conjunto de documentos referentes & vida académica
dos estudantes matriculados em cursos superiores ofertados pelas IES;

Il - vinte e quatro meses, para 0 conjunto de documentos referentes a vida
académica dos estudantes formados no periodo compreendido entre 1° de
janeiro de 2016 e a data de publicagcéo desta Portaria; e

lll - trinta e seis meses, para o conjunto de documentos referentes a vida
académica dos estudantes formados no periodo compreendido entre 1° de
janeiro de 2001 e 31 de dezembro de 2015.

Art. 6° Os documentos ndo contemplados pelos prazos definidos no art. 5°
deverdo ser digitalizados por demanda da parte interessada.

Art. 7° A Portaria MEC n° 315, de 2018, passa a vigorar com a seguinte
alteracao:

"Art. 45. Nos termos do art. 104 do Decreto n° 9.235, de 2017, os
documentos e informacBes que compdem o acervo académico,
independente da fase em que se encontrem ou de sua destinacdo final,
conforme Cddigo e Tabela aprovados pela Portaria AN/MJ n° 92, de 2011,
deveréo ser convertidos para o meio digital em prazo a ser estabelecido por
ato do Ministro de Estado da Educacdo, de modo que a conversdo e
preservacdo dos documentos obedegam aos seguintes critérios"(NR) (MEC,
2022)

Esta portaria reduz a quantidade de documentos a serem digitalizados,
determinando apenas os documentos que tratam do dossié do aluno (documentos
pessoais, historico e solicitagbes advindas por parte do discente) e também
determinou digitalizacdo dos documentos até os alunos concluintes de 2001, e que
assim os demais documentos teriam prazos estipulados futuramente pelo ministro

da educacéo, enquanto isso seriam mantidos apenas fisicamente.

De acordo com o Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (SIGA), do
poder executivo federal (ARQUIVO NACIONAL, 2011) a instituicdo que quiser
promover mudancas no suporte de documentos deverd observar preceitos da

Arquivologia, a legislacdo em vigor e a relacdo de custo-beneficio. Documentos de
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guarda permanente poderdo ser microfiimados ou mesmo digitalizados, contudo, o

seu original devera ser preservado.

5.1.3 Portaria de classificacdo e temporalidade dos documentos académicos

A Portaria NA/MJ n°® 92 de 23 de setembro de 2011 (ARQUIVO NACIONAL,
2011) apresenta Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo
de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituicbes Federais de
Ensino Superior (IFES). Ela prevé os documentos existentes em IES e deve ser
utilizada como base para o desenvolvimento da tabela de IES privada individual,
respeitando codificacbes e tempo de preservagdo previstos. A instituicdo pode
utilizar a tabela para facilitar a identificacdo e compreensdo dos documentos ja
produzidos e aqueles que devem ser gerados por uma secretaria académica. Por
este motivo foi desenvolvida a analise documental na tabela, no més de
outubro/2020.

Nesta Portaria o diretor Geral do Arquivo Nacional aprova a tabela,
determinando a IFES como responsavel em dar publicidade e apresentar o0s
instrumentos técnicos e a metodologia utilizados para o desenvolvimento desta
tabela, aconteceu da seguinte forma, de acordo com o Sistema de Gestdo de

Documentos de Arquivo de Administracdo Publica Federal - SIGA (2011):

Identificacdo da importancia da acdo: o surgimento desta tabela deu-se
pela necessidade de organizar e tornar acessivel a informacgéo arquivistica conforme
disposto da Constituicdo Federal de 1988 e pela Lei 8159/1991, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados, que prevé a importancia de
desenvolver programas de gestdo de documentos que garantam o0 suporte as

decisOes politico-administrativas e os direitos aos cidadaos.

Entre as atividades desenvolvidas em um programa de gestdao de
documentos, a elaboracdo e a utilizacdo de instrumentos de classificacdo e
temporalidade e destinacdo constituem-se uma tarefa fundamental para a melhoria

dos servicos prestados a administracdo e cidaddo. Ciente da importancia deste
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processo a gestao de documentos, iniciou-se o processo de elaboracéo da tabela de

classificacao e temporalidade de documentos de IFES.

Evolucdo e desenvolvimento da tabela: a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos da Universidade Federal da Paraiba — CPAD/UFPB,
encaminhou ao Arquivo Nacional em 1999, a 12 versdo de uma tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos relativos as duas atividades-

fim.

Durante dois anos o Arquivo Nacional e CPAD/UFPB, trocaram informagdes a

fim de analisar, corrigir, complementas e rever a versao inicial.

Em 2001, a tabela foi aprovada pela Portaria n® 30/2001, do Arquivo Nacional,
e passou a ser utilizada por diversas universidades, conforme o0 uso, surgiram
guestdes e sugestdes que indicavam a necessidade em rever e atualizar este

instrumento, para atender algumas especificidades de IEFS.

Em meados de 2006, foi criada uma comissdo que integrava mais de 30
instituicbes de ensino superior federal, que trabalhavam para desenvolver uma
tabela que atendesse a necessidade de ambas, apds reunides, elaboracéo
preliminar da tabela, estudos especificos sobre legislacdo, consultas publicas, em
2011, foi aprovada pelo Diretor Geral do Arquivo Nacional, a portaria n°® 92/2011 que

informa a relagdo de documentos com seus cdodigos, prazos e defini¢des.

Estrutura - Classificacdo: a tabela de temporalidade foi desenvolvida
utilizando classes, subclasses para classificar as atividades desenvolvidas pelas

IFES, que foram definidas no quadro 9:

Quadro 9 - Classes e Subclasses de Documentos

Classes Subclasses
100 - Ensino superior 110 - Normatizacdo. Regulamenta¢édo: documentos
Documentos referente a referentes as normas, regulamentacoes, diretrizes,
finalidade de educacéo procedimentos e decisdes de carater geral que dispdem
superior ministradas pelas sobre a concepgéo, organizacao e funcionamento do
IFES como formagéo e €nsino superior.
titulacdo de diplomados nas 120 - Cursos de graduacéo (inclusive na modalidade a
diferentes areas de distancia): os documentos referentes a concepcgao,
conhecimento. Fazem parte organizacéo e funcionamento dos cursos de graduacéo,
desta classe atividades que bem como o registro da vida académica dos alunos.
envolvem criacdo, organizagdo | 130 - Cursos de p6s-graduacdo stricto sensu (inclusive
e funcionamentos de cursos na modalidade a distancia): documentos referentes a
de graduacao e pos concepcao, organizacdo e funcionamento dos cursos de




Classes

Subclasses

graduacédo, assim como o
registro da vida académica do
aluno.

pos-graduacao stricto sensu, bem como o registro da vida
académica dos alunos.

140 - Cursos de pés-graduacdao lato sensu (inclusive na
modalidade a distancia): os documentos referentes a
concepcao, organizacao e funcionamento dos cursos, bem
como o registro da vida académica dos alunos.

150 a 180 - Estas subclasses mantém-se vagas para
possiveis expansoes e inser¢cdes de documentos
referentes ao Ensino Superior, que devem ser aprovadas
pelo Arquivo Nacional.

190 - Outros assuntos referentes ao Ensino Superior:
utilizada como recurso para inclusdo de assuntos que nédo
possuam
classificacdo especifica no Cédigo.

200 — Pesquisa
Documentos referentes a uma
das finalidades da educacéao
superior desenvolvida pelas
Instituicdes Federais de
Ensino Superior, como o
incentivo ao trabalho de
pesquisa e investigacao
cientifica. Fazem parte deste:
Planos, programas e projetos
de pesquisa cientifica, bem
como as atividades de
transferéncia e de inovacao
tecnoldgica e de
empreendedorismo.

210 - Normatizacdo. Regulamentacdo: documentos
referentes as normas, regulamentacoes, diretrizes,
procedimentos e decisdes de carater geral que dispdem
sobre a concepcao, organizacao e desenvolvimento das
acoes de pesquisa.

220 - Programas de pesquisa: documentos referentes
aos programas de pesquisa institucionais.

230 - Projetos de pesquisa: documentos referentes aos
projetos de pesquisa institucionais.

240 - Iniciacéo cientifica: documentos referentes aos
programas de bolsas de iniciacéo cientifica, com o apoio do
Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnoldgico (CNPQ) e de instituicGes de pesquisa
estaduais, bem como parcerias com outros 6rgaos de
fomento.

250 - Transferéncia e inovacédo tecnolégica: documentos
referentes & gestado do conhecimento cientifico produzido
na instituicdo, como apoio a solicitacéo de pedidos de
patentes, a disseminagédo da cultura de propriedade
intelectual, as atividades de transferéncia e de inovacao
tecnoldgica, bem como as atividades de
empreendedorismo.

260 — 280: Estas subclasses mantém-se vagas para
possiveis expanses e inser¢cdes de documentos
referentes a Pesquisa, que devem ser aprovadas pelo
Arguivo Nacional.

290 - Outros assuntos referentes a Pesquisa: para a
inclusdo de assuntos que ndo possuam classificacao
especifica no Cédigo.

300 - Extenséo
Documentos referentes a uma
das finalidades da educacao
superior desenvolvida pelas
Instituicbes Federais de
Ensino Superior, como a
difusé@o das conquistas e
beneficios resultantes da
criacdo cultural e da pesquisa
cientifica e tecnoldgica
geradas pelas Instituicdes
Federais de Ensino Superior.
Para o cumprimento dessa
finalidade sao promovidas as
acOes de extensdo, incluindo-
se aquelas abertas a

310 - Normatizacédo. Regulamentacédo: Documentos
referentes as normas, regulamentacdes, diretrizes,
procedimentos e decisdes de carater geral, que dispdem
sobre a concepcéo, organizacdo e desenvolvimento das
acOes de extensdo

- Programas de extensdo: documentos referentes aos
programas de extenséo, preferencialmente aqueles que
articulam projetos e outras acdes de extensdo as
atividades de pesquisa e ensino, que apresentem carater
organico-institucional e que sao executados a médio e
longo prazo.

330 - Projetos de extensao: documentos referentes aos
projetos de extensao que se caracterizam por uma agao
processual e continua de carater educativo, social, cultural,
cientifico ou tecnolégico, que séo executados a curto e

médio prazo.
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Subclasses

Classes
participacdo da populacao

340 - Cursos de extensdo: documentos referentes as
acles pedagdgicas, de carater tedrico ou pratico,
presencial ou a distancia, planejada e organizada de modo
sistematico, com carga horaria minima de 8 horas e
critérios de avaliacdo definidos.

350 - Eventos de extensao: os documentos referentes as
acles que implicam na apresentacdo ou exibicdo publica,
livre ou com clientela especifica, do conhecimento ou
produto cultural, artistico, esportivo, cientifico e tecnoldgico.
Tais como: congresso, jornada, conferéncia, ciclo de
debates, exposicdo, espetaculo, evento esportivo, festival,
campanha, entre outros.

360 - Prestacdo de servigo: documentos referentes a
realizacao de trabalho oferecido pela Instituicdo Federal de
Ensino Superior ou contratado por terceiros (comunidade,
empresa, 6rgao publico), tendo como caracteristica a
intangibilidade, a inseparabilidade do processo e do
produto e ndo podendo resultar na posse de um bem.

370 - Difusao e divulgacado da producao académica:
documentos referentes as publicacdes e aos produtos
académicos decorrentes das acbes de extensédo, para
difus&o e divulgacao cultural, cientifica ou tecnoldgica, tais
como: livro, anais, capitulo de livro, artigo, resumos e
trabalhos completos apresentados em congresso, manual,
jornal, revista, relatério técnico, produto audiovisual (filme,
video, CD, DVD), programa de radio, programa de TV,
aplicativo para computador, jogo educativo, entre outras
producbes académicas.
380 - Programa institucional de bolsas de extenséao:
documentos referentes a participacéo de estudantes de
graduacgdo no desenvolvimento de projetos de extenséo
universitaria, propostos pelas unidades, 6rgaos ou setores
da Instituicdo Federal de Ensino Superior, por meio da
concesséo de bholsas de extenséo.
390 - Outros assuntos referentes a Extenséo: recurso
para inclusdo de assuntos que ndo possuam classificagdo
especifica no Codigo.

400 - Educacéo Béasica e
profissional
Documentos referentes a

Instituicbes Federais de
Ensino Superior, a saber: a
educacéo basica, formada

pela educacéo infantil, ensin
fundamental e ensino médio,

a educacéo profissional

técnica de nivel médio,
incluindo a educacéo de

aqueles que ndo tiveram
estudos no ensino

prépria.

oferta, quando for o caso, de
outros niveis escolares pelas

jovens e adultos destinada
acesso ou continuidade de

fundamental e médio na idade

410 - Normatizacéo. Regulamentac¢éo: documentos

referentes as normas, regulamentagdes, diretrizes,
procedimentos e decisdes de carater geral, que dispdem
sobre a concepcao, organizacao e funcionamento da

educacédo basica e profissional.

420 - Educagao infantil: creches e pré-escolar:
documentos referentes a concepgéo, organizacdo e
funcionamento da educacéo infantil, bem como o registro
da vida escolar dos alunos da educacéo infantil.
430 - Ensino fundamental (inclusive Educacao de
Jovens e Adultos): documentos referentes a concepcao,
organizacéo e funcionamento do ensino fundamental,
inclusive a educacéo de jovens e adultos, bem como o
registro da vida escolar dos alunos do ensino fundamental.

440 - Ensino médio (inclusive Educacgao de Jovens e
Adultos): documentos referentes a concepcao,
organizacao e funcionamento do ensino médio, inclusive a
Educacao de Jovens e Adultos, bem como o registro da
vida escolar dos alunos do ensino médio.

(0]
e

450 - Ensino técnico: documentos referentes a

concepcéao, organizacdo e funcionamento do ensino
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Classes Subclasses
técnico, bem como o registro da vida escolar dos alunos do
ensino técnico.

460 — 480: possiveis expansdes e inser¢des de
documentos referentes a Educacédo Basica e Profissional.
490 - Outros assuntos referentes a educacao basicae
profissional: recurso para inclusdo de assuntos que néo

possuam classificacdo especifica no Cédigo.

510 - Normatizacédo. Regulamentacéo:
documentos referentes as normas, regulamentacoes,
diretrizes, procedimentos e decisGes de carater geral, que
disp6em sobre a concepcéo, organizacao e
desenvolvimento das acdes de assisténcia estudantil,
emanados tanto do Programa Nacional de Assisténcia
500 — Assisténcia estudantil Estudantil (PNAES), quanto da propria Instituicdo Federal

Documentos referentes a de Ensino Superior.
implantagéo e ao 520 - Programas, convénios e projetos de concessao
desenvolvimento de de beneficios e auxilios aos alunos: documentos
programas, convénios e referentes a concesséo de beneficios, tais como: moradia
projetos de concesséao de estudantil, alimentacao, transporte, assisténcia a salde,
beneficios e auxilios, visando apoio pedagdgico, bem como aqueles responsaveis pela
a permanéncia dos estudantes promocéo da inclusdo socioeducacional e digital, do
nas Instituicdes Federais de desenvolvimento da cultura e esporte, do atendimento aos
Ensino Superior. portadores de necessidades

especiais, 0 auxilio para participagdo e realizacao de
eventos e a isencdo de taxas académicas.
530-580: possiveis expansodes e inser¢cdes de documentos
590 - Outros assuntos referentes a Assisténcia
Estudantil: recurso para incluséo de assuntos que nédo
possuam classificacdo especifica no Cédigo.

600 a 800

Possiveis expansodes e -
insercbes de documentos
Fonte: Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo de Administragcao Publica Federal (2011)

Com base nos documentos gerados pelas IFES, foi desenvolvida a tabela
com classes e subclasses de documentos, setorizando os documentos de acordo
com a atividade geral (classe) e atividade especifica (subclasse) executada dentro
da instituicdo. Esta divisdo facilitando o processo de guarda e identificacdo de
documentos, as Instituicdes de Ensino superior privado devem se embasar nestas

classificacdes para exercer sua atividade arquivistica.

Estrutura — Temporalidade: Para temporalidade o SIGA (2011) informa que
foram utilizados alguns critérios de acordo com uso, procura e necessidade do

documento dentro da IFES:
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Atividade

Tipo de documento

Prazo de Guarda

Curso

- Documentos relativos as normas,
regulamentacdes, diretrizes,
procedimentos e decisdes de carater
geral;

Permanente

- Documentos relativos a concepcéo, a
organizacéo e o funcionamento dos
cursos de graduacéao e de pds-graduagéo,
das atividades de pesquisa e das a¢fes
de extensdo, da educacao infantil, dos
ensinos fundamental, médio e técnico;

Permanente

- Divulgacéo e a avaliacdo dos programas,
convénios e projetos

Permanente

Processo Seletivo

- Para os documentos relativos aos
processos seletivos referentes ao
planejamento, orientacdes, recursos e
resultados, tais como as formas de
ingresso distintas do processo seletivo
convencional, como reingresso e
transferéncia.

Permanente

- Para os documentos relativos aos
processos seletivos de ingresso aos
Cursos

Enquanto aluno estiver
ativo

Alunos

- Documentos de comprovacao do
desempenho individual de cada aluno,
como o histérico escolar, o registro do

diploma, as dissertacdes de mestrado e as
teses de doutorado. Distingbes, méritos e
penalidades sofridas

Permanente

- Dossiés dos alunos

100 anos

- Quanto aos demais conjuntos
documentais de alunos, documentos
relativos a concessao de beneficios e

auxilios aos alunos

Média de 5 a 10 anos apoés
o término do vinculo do
aluno com a instituicéo de
ensino

- Para os trabalhos de conclusao de curso
ou de final de curso.

N&o guarda

Fonte: Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo de Administracdo Publica Federal (2011)

A temporalidade dos documentos foi estruturada e alinhada a partir de
estudos e andlise sobre importancia e utilizacdo dos documentos, como exemplo,
dos trabalhos de conclusdo de curso ou de final de curso, que foi determinado que
apos registro de notas o documento é devolvido ao aluno, caso a IES opte por
guardar esses documentos permanentemente, podem fazé-lo, mas caso as
documentacbes sejam recolhidas pelo Arquivo Nacional, este documento ndo sera
contemplado. Isto se aplica a todos os conjuntos documentais, cuja destinagao final

€ a eliminacéo e a instituicdo opte na guarda permanente.

A partir destas delimitacdes e definicbes sobre o tema, o comité elaborou uma

tabela que unifica as informacdes de classificagcdo e temporalidade, dando maior
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clareza sobre estes documentos e facilitando no manuseio e compreensdao da

informacgao, conforme figura 22:

Figura 22 - Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo
relativos as atividades-fim das instituicbes federais de ensino superior - IFES

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINAGAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidna
L0 ENSING SUPERIOR
110 jormatizacio. Regulamentaciio Engquanto vigora ‘ CGruarda
Permanente
120 Cursos de graduacio (inclusive na modalidade a distincia)
121 Concepglio, organzacio ¢ funcionamento dos cursos de graduagio
121.1 Projeto pedagdgico dos cursos Enquanto vigora Guarda
Permanente
121.2 ICriagio de cursos. Conversiio de cursos Aré a homologagio 5 anos Guarda
do ato Permanente
121.21 Autorizagio. Reconhecimento. Renovagio  del Até a homologagio 5 anos Guarda
reconhecimento do ato Permanente
121.3 Desativacio de cursos. Extinglio de cursos Aré a homologagio 5 anos Guarda
do ato Permanénte
122 Planejamento e organizaclio curricular
122.1 [Estrutura do curriculo (grade ou matnz curricular)| Enguanto vigora Guarda
Permanente
1222 Reformulagio curricular Enguanto vigora Guarda
Permanente
1223 [Disciplinas: programas diditicos Enguanto vigora Guarda
Permanenie
12231 Oferta de disciplinas 2 anos Eliminagio
122.32 Atividades complementares Enquanto vigora Guarda
Penmanente

Fonte: Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo de Administracdo Publica Federal(2011)

Esta tabela foi construida com o cdodigo que identifica a classe ou subclasse

do documento, o assunto que detalha os documentos dentro de cada subclasse, o

prazo de guarda de cada documento, qual o seu destino final e por fim observacdes

sobre o documento, referente a tempo de guarda.

Esta tabela apresenta de forma detalha e organizada todos os documentos

gque estédo presentes nas IFES e cada instituicdo deve adaptar isso a sua realidade,

mantendo sempre o formato e informagbes do documento original, ou seja, as

instituicbes de ensino superior privada, precisam utilizar estas informacdes e

definicbes como base para montar sua propria estrutura.

A selecdo de técnicas de coleta de dados e diagndstico, estruturacdo de

resultados e divulgacdo foram construidas posteriormente ao estudo exploratorio,

que foi essencial para nortear a definicdo dos dados que precisariam ser coletados,

conforme citado na préxima sessao.



111

Simultaneamente, foram realizados seminarios que possibilitavam a
construcéo e reconstrucao de acbes que podiam ser alteradas ou corrigidas caso o
resultado esperado ndo estivesse sendo alcancado, estes seminarios eram

realizados junto a comissao envolvida no processo de converséo do acervo fisico.

5.2 Coleta de dados e diagndéstico

Com base na legislacdo, o primeiro passo para estruturar o processo de
conversao digital foi criar um comité que ficaria responsavel em organizar, discutir e
monitorar todas as a¢cfes necessarias para cumprir com a legislacdo e exigéncia do
MEC em ter todos os documentos académicos digitalizados.

Este comité foi instituido pela portaria n°® 14 de 04 de setembro de 2020 da

IES e possui como membros:
| — Diretor Geral da Faculdade;
Il — Coordenadora do projeto do acervo;
lIl — Diretores dos centros pedagdgicos (trés);
IV — Secretaria Pedagdgica;
V — Uma colaboradora da secretaria pedagogica.

A comissdo teve como atribuicbes estudar a legislacdo, desenvolver
metodologias para aplicacéo do projeto, identificar falhas e oportunidades, organizar
a equipe, destinar atividades especificas, executar este projeto e acompanhar e
monitorar todo o processo, finalizando-o em tempo habil. Portanto, os dados foram
coletados e discutidos em seminarios por esse comité onde se promoveu O
diagnéstico, elaboracéo do plano de acdo e acompanhamento da execucao e sua

operacionalizagao.

A estruturacdo do diagnostico deu-se pelo levantamento de dados que
possibilitou a percepgdo sobre o campo estudado, é por meio do levantamento de
dados que se faz a compreensdo da execucdo das atividades e possibilita

reconhecer as falhas e solu¢cdes que podem ser implantadas na instituicdo. Assim,
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esta etapa objetivou-se de coletar dados que sdo observados, descritos e
posteriormente discutido em grupos para uma analise de resultados foi utilizada
como alicerce para produzir um planejamento de acao.

Para obter essa nova compreensao tanto para o pesquisador quanto para 0s
sujeitos de pesquisa, de novembro a dezembro/2020, foram levantados dados sobre
atividades executadas pela secretaria académica, realizacdo de processos,
identificacdo dos documentos que sao produzidos dentro dos processos, destino
desses documentos, método de aplicacdo de descarte do documento, a conversao
digital e a visdo da instituicdo quanto a essa execucdo, esses dados serviram de
alicerce para um diagnostico eficiente que amplia o conhecimento dos envolvidos,
orientando-0s na execucgdo das mudancas que seriam implantadas no ambiente de

trabalho.

5.2.1 Conhecendo o arquivo

A coleta de dados referente ao arquivo analégico, foi desenvolvida no més de
outubro/2020, por meio da técnica de entrevista com a responsavel pelo acervo
académico, onde foram levantadas questdes relativas ao tempo de trabalho no IES,
a definicdo (para o profissional) do acervo académico, a forma como os documentos
sdo guardados e separados e quais acdes sao realizadas para gerir os documentos.
Por meio dos questionamentos, foram coletadas as informagdes abaixo

relacionadas.

Embora a documentacéo da instituicdo existisse desde sua criacdo, ndo havia
profissional responsavel pelo arquivo. Ha aproximadamente 40 anos, foi contratada
uma profissional que ficaria responsavel por cuidar e organizar os documentos da
instituicdo que estavam todos em desordem e em grande quantidade de caixas que
nao observavam passos ou estruturas de organizacdo. Com o passar do tempo esse
acervo foi organizado e separado de forma individual, por alunos e cursos,

facilitando o acesso a informacéo.

Considera-se acervo académico para a instituicdo aqueles documentos
relacionados a docentes, discentes e atividades académicas voltadas a cursos

técnicos, graduacdes e pds-graduacdes lato sensu, ou seja, fazem parte do acervo
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académico todos os documentos que tenham relacéo ao histérico do aluno, que séo

fundamentais para comprovar os seus estudos.

75% do volume do arquivo analégico da IES é académico, os demais setores
produzem documentos, mas numa quantidade baixa em relacdo a todo o acervo
existente, atualmente sdo aproximadamente 1.200 caixas de documentos

académicos.

Atualmente, os arquivos de alunos sdo guardados em prontuarios individuais
do aluno, dentro de caixas que 0s separam por curso especifico. Os planos de aula
ou registro de frequéncia sdo divididos por cursos, e cada professor possui também
um prontuario individual. Todas as caixas estéo relacionadas com codigos, entdo ao
precisar de um documento verifica-se a relacdo dos documentos e seus codigos,

para facilitar o acesso as caixas que ficam no arquivo.

Sabe-se quais sdo o0s documentos produzidos, mas ndo se utiliza uma
codificacdo especifica, a ligacdo da instituicdo era junto ao conselho de educacédo
que ndo apresentava um plano especifico de classificacdo, e, com a migracdo ao

MEC isso € uma exigéncia que devera ser cumprida.

Com relacdo a temporalidade, apenas documentos que ndo eram
relacionados a vida académica do aluno, que eram descartados, os demais todos

eram guardados junto com o prontudrio Unico do aluno, e a guarda era permanente.

Atualmente o acervo segue regulamentacfes voltadas a guarda do acervo
fisico, que estdo destacadas na portaria MEC n° 1.224/2013 (MEC, 2013):

. Cumprindo o prazo de guarda;

. Adequando os documentos de acordo com o prazo para destino ao

arquivo corrente, intermediario ou permanente;

. Organizacdo do arquivo permanente e em condicbes adequadas de
conservacao;
. O acervo pode ser consultado pela Comissdo Propria de Avaliacdo a

gualguer momento;
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. O acervo pode ser averiguado a qualquer tempo por 6rgdos e agentes

publicos atuantes para fins de avaliacéo, regulagcéo e supervisao;

. O endereco e a responsabilidade pelo acervo estdo atualizados junto

ao 6rgdo competente.

Apesar de cuidar e zelar por toda a documentacéo relacionada aos discentes,
independente de quando este concluiu o seu curso, a instituicdo nao seguia
nenhuma estratégia de descarte e/ou mapeamento dos documentos. Todos o0s

documentos eram guardados e considerados como permanentes.

ApOs a coleta de dados sobre o arquivo notou-se o volume maior de
documentos sendo os que estdo vinculados a secretaria académica, assim foi

delimitado um estudo minucioso junto a este setor.

5.2.2 Processos e atividades desenvolvidos pela secretaria académica

Para desenvolver o mapeamento dos fluxos informacionais e documentais
presentes dentro da secretaria académica da instituicdo estudada, para identificar
gual o caminho que a informacédo e o documento tracam, desde sua entrada até a
sua guarda, foram desenvolvidos alguns passos, com o0 objetivo de levantar e
conhecer documentos que sdo constituidos pela organizacdo e identificar o uso

documento, quem sao os usuarios, quando utilizam e qual o periodo de utiliza¢éo;

Foram coletadas as informacdes iniciais de quais eram as atividades
desenvolvidas no setor e como eram desempenhadas essas agdes, por meio de
entrevistas. Os colaboradores dividiram essas atividades em atividades externas e
internas. Definiram como externas, atividades cujo as demandas partiam de parte
interessada, o qual consideram o aluno. No quadro 11, seguem as informacdes que
foram coletadas inicialmente dentro do setor, sobre as tarefas externas

desenvolvidas, por este:
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Quadro 11 - Atividades externas executadas na Secretaria Académica

ATIVIDADES EXTERNAS

Desempenhadas pelos colaboradores: 1, 2 e 3.

Tarefa Como é executada

Matricula Iniciante Aluno chega na secretaria com documentos exigidos que
comprovem sua requisicdo, depois vai ao setor financeiro para
assinar o contrato.

Matricula Semestral Lancam aluno por aluno, semestre por semestre, de curso por
curso, registra dispensa de disciplina ou dependéncia e o aluno da
aceite pelo sistema.

Desisténcia Solicita desisténcia no financeiro, solicita documento de quitacdo de
divida no financeiro e biblioteca. A secretaria desenvolve o
documento e assina, vai atrés da assinatura dos demais num prazo
de 10 dias, manda para o financeiro para registrar a informacéo de
desisténcia e parar de gerar divida ao aluno, volta para a secretaria
registra no sistema (desistente). Arquiva no prontuario e na
secretaria durante o ano letivo, depois arquivo MORTO.

Trancamento Solicita trancamento no financeiro, traz para secretaria o
documento, vai até a biblioteca (pega documento de quitacdo de
divida). A secretaria faz documento e assina, vai atras da assinatura
dos demais num prazo de 10 dias, manda para o financeiro para
registrar a informacgéo de desisténcia e parar de gerar divida, volta
para a secretaria registra no sistema (trancado). Arquiva no
prontuario e na secretaria durante 1 ano (prazo que pode voltar a
estudar) depois arquivo MORTO.

Solicitagcdes diversas Aluno faz requerimento no financeiro, traz a secretaria que faz a
(atestado médico, segunda emissao dos documentos. Uma via fica no prontuario do aluno e a
via de histérico, atestado outra entrega ao requerente.

de matricula, segunda via
de diploma, segunda via de

prova.
Aproveitamento de Apresenta o requerimento feito no financeiro, junto a documentos
disciplinas gue comprovam que ja estudou antes (ementa do curso e histoérico

do curso). Envia aos coordenadores de curso para analise, apés

lanca no sistema e arquiva na secretaria enquanto tiver
dispensando; depois arquivo morto.
Atividades Pasta com comprovantes ficam arquivadas na secretaria, apds
Complementares conferéncia do professor responséavel.
Estagio obrigatdrio Coordenador de estagio entrega documentos que comprovam o

cumprimento do estégio. Arquiva-se junto ao prontudrio do aluno.

Fonte: Elaborada pela autora, 2020.

Como atividades internas registraram ser demandas frequentes que precisam
ocorrem para que 0S cursos permanecam em andamento seguindo as legislagoes,
exigéncia e solicitacbes do Conselho Estadual de Educacdo. Como atividades

internas destacaram as citadas no quadro 12:

Quadro 12 - Atividades internas executadas na Secretaria Académica

ATIVIDADES INTERNAS

Desempenhadas pelos colaboradores: 1,2 e 3.

Tarefa Como é executada

Calendario Académico Participam da elaboracéo do calendario académico, que é lancado
no sistema manualmente e apés arquivado.

Solicitacdo Conselho Recebem a solicitacdo, respondem a mesma e arquiva o
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Estadual de Educacéo documento no projeto do curso.

AtribuicBes de Aula O diretor de centro solicita ao coordenador, que fala com os
professores; volta ao diretor centro que repassa a secretaria, que
lanca no sistema a atribuicdo, imprime o documento e arquiva na
pasta do curso. Estes arquivos dos cursos ficam todos na
secretaria.

Trancamento Solicita trancamento no financeiro, traz para secretaria o
documento, vai até a biblioteca (pega documento de quitacdo de
divida). A secretaria faz documento e assina, vai atrds da assinatura
dos demais num prazo de 10 dias, manda para o financeiro para
registrar a informacé&o de desisténcia e parar de gerar divida, volta
para a secretaria registra no sistema (trancado). Arquiva no
prontuario e na secretaria durante 1 ano (prazo que pode voltar a
estudar) depois arquivo MORTO.

Plano de ensino, frequéncia | Imprimem os documentos e colhem assinaturas dos responsaveis.
e notas lancadas Arquiva em uma pasta separada, documento de 2018 até a data
atual ficam na secretaria. De 2010 a 2017 no arquivo intermediario e
mais antigos no Arquivo Morto.

Fonte: Elaborada pela autora, 2020.

Em seguida, foi construida a discussao baseada no passo a passo das
atividades executadas dentro do setor, os documentos gerados nestes processos e
informacdes sobre o arquivamento dele, distribuidos da seguinte forma: a atividade
que executam dentro do processo, o documento simples que € gerado em cada
atividade, o documento composto que € gerado pela documentacdo e onde ficam
arquivados os documentos ap0s seu uso e tempo de guarda para cada documento

gerado. Este processo aconteceu em dezembro/2020.

O quadro 13 traz as informac0@es referente a vida académica do aluno e todas
as atividades que séo envolvidas para que o aluno cumpra com todas as exigéncias
para sua formacdo, praticamente todos os documentos criados dentro deste
processo se encontram no prontuario do aluno que pela instituicdo tem guarda

permanente conforme demonstrado abaixo:

Quadro 13 - Processo dos Alunos ingressos

ALUNOS INGRESSOS
ATIVIDADE Documento Simples Documento Guarda
Composto
1. Aluno se inscreve no Inscricdo vestibular L.
. Prontuario Permanente
processo seletivo
2. Realiza a prova e entrega Gabarito da prova Processo
. ; Permanente
0 gabarito Seletivo
3. Efetua matricula Documentos pessoais:
- RG;
- CPF;
- Historico Escolar; Prontuario Permanente
- Comprovante de
residéncia;
- Enade*;
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- Matricula;
- Estudo de Curriculo**;

FINALIZACAO DO SEMES

TRE

4., Efetua rematricula ou

- Rematricula; ou

desiste/tranca o curso - Desisténcia/Trancamento Prontuario Permanente
FINALIZACAO DO CURSO
5. Verifica o cumprimento Relatorio Estagio L.
P . . Prontuario Permanente
de estagio obrigatério
6. Verifica o cumprimento Relatério de Atividades Atividades Descarte Ap6s 5

de atividades
complementares

Complementares

complementares

anos

7. Elabora o histérico final

Historico Final de
conclusao de curso

Permanente

8. Elabora o dossié para
emissédo do diploma

Dossié:
-RG
- Certidao de
nascimento/Casamento/
Divércio
- Histérico escola ensino
médio
- Histérico da graduacéo
concluida*
- Historico da graduacéo
parcial*
- Diploma de graduacéo
anterior*
- Historico final

Prontuario

Permanente

9. Emissao de declaracao
para colacdo de grau

Declaragdo de Concluséo

Prontuario

Permanente

10. Colacdo de grau

Livro de colacdo de Grau

Livro de atas

Permanente

11. Entrega do diploma

Cépia do diploma

Prontuario

Permanente

*NEM TODOS OS ALUNOS APRESENTAM ESTE TIPO DE DOCUMENTO

*GERA UM NOVO PROCESSO

Fonte: Elaborado pela autora, 2020

Conforme foram sendo registradas as informacdes, foi relatada a existéncia

de alguns documentos que ndo sao obrigatérios a todos os alunos, que sao

individuais e particulares dependendo o caso do aluno e alguns documentos que sao

gerados por meio de outros processos internos que acontecem no setor. Como € o

caso do estudo de curriculo, processo desenvolvido quando o aluno vem de outros

cursos que possuem disciplinas com ementas e cargas horarias a serem estudadas

para que sejam eliminadas da grade que o aluno tem a cursar.

Este processo geram as atividades sequenciadas no quadro 14

Quadro 14 - Processo de Estudo de Curriculo

ESTUDO DE CURRICULO

ATIVIDADE

Documento Simples

Documento
Composto

Guarda

1. Aluno requere no setor
financeiro e entrega na

Requerimento
Historico escolar
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secretaria 0 comprovante Ementas

2. Encaminha documentos para
serem analisados pelo
coordenador do curso

3. Coordenador emite um estudo Estudo de curriculo

. Prontuario Permanente
de curriculo
4. Secretaria lanca no sistema as
disciplinas eliminadas
5. Arquiva os documentos Requerimento Descarte
solicitados no inicio Historico escolar Extras Ap6s 5
Ementas anos

Fonte: Elaborado pela autora, 2020.

Neste processo. foi relatado que nem todas as atividades geram documentos,
portanto em alguns espacos a falta de informacao é justificada por este motivo. Além
dessas atividades, a secretaria € responsavel em emitir documentos parciais ou
finais aos alunos quando solicitados e ainda realizar registros sobre atestados e

afastamentos. Essas solicitagdes, sdo realizadas da seguinte forma:

Quadro 15 - Processo de Solicitacdes de alunos

SOLICITACOES DE ALUNOS

ATIVIDADE Documento Simples Documento Guarda
Composto
1. Aluno requere no setor financeiro Requerimento
e entrega na secretaria sua Atestado*

solicitacéo

2. Secretaria emite o documento

3. Faz uma cépia do documento Cépia de solicitacéo Prontuério Permanente

4. Entrega ao aluno o original

*NEM TODOS OS ALUNOS APRESENTAM ESTE TIPO DE DOCUMENTO

Fonte: Elaborado pela autora, 2020.

Além de documentos diretamente ligados a vida académica do aluno, ainda
fazem parte da rotina de trabalho da secretaria académica processos relacionados a
controle e monitoramento de processo seletivo (vestibular) e da criacdo dos

processos para novos cursos e acompanhamento da qualidade dos existentes.
Essas rotinas de trabalho sdo desempenhadas da seguinte forma:

Quadro 16 - Processo de Aprovacao de novos cursos

APROVACAO DE NOVOS CURSOS

ATIVIDADE Documento Simples Documento Guarda
Composto
1. Congregacao define viabilidade Ata da reunido Livro de Atas
. . Permanente
de abertura de novos cursos Projeto pedagdgico
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2. Congregacdo nomeia Projeto Pedagdgico
responsaveis para elaboracao do

projeto

Projeto pedagégico | Permanente

Cépia Projeto
Pedagégico
Oficio

3. Secretaria envia para analise do
Conselho Estadual de Educacéao

Documento de
aprovacao do projeto

4. Conselho expede documento de

= Projeto pedagdgico | Permanente
aprovacao

5. Secretaria emite documento de Documento de interesse

) . Projeto pedagégico | Permanente
interesse em abrir o curso

6. Especialistas aprovam a abertura | Aprovacéo de inicio de Projeto pedagégico | Permanente

do curso Ccurso
7. Solicita anédlise de curso em Documento de anélise . L.
Projeto pedagdgico | Permanente
andamento

Aprovacéo de
funcionamento

8. Documento de aprovacdo de

funcionamento Projeto pedagdgico | Permanente

Fonte: Elaborado pela autora, 2020

Neste processo do projeto pedagdgico, todas as informacdes no decorrer de
aprovacao ou de reestruturacdo de grade tem o mesmo critério de acao, e todos 0s
documentos que estdo interligados aos projetos mantém-se arquivados em conjunto,

devido a necessidade de guarda permanente e de acesso continuo.

Quadro 17 - Processo de Vestibular

PROCESSO DE VESTIBULAR
ATIVIDADE Documento Simples Documento Guarda
Composto
1. Secretaria elabora o Edital do processo
Dossié de processo Materiais de divulgacéo p
; e rocesso
seletivo Uma copia da prova ; Permanente
; seletivo
Lista de presenca
Lista de inscritos
2. Emite alista de Relacéo de classificados por Processo
; Permanente
aprovados curso seletivo

Fonte: Elaborado pela autora, 2020.

Estas informacgfes coletadas de acordo com 0 processo e realizacdo das
atividades auxiliam na elaboracdo do mapeamento final, contendo fluxo de

informagdes e documentos gerados no meio do processo.

5.2.3 A percepcao dos colaboradores sobre digitalizagdo dos documentos

Nesta etapa, promoveu-se a discussdo em torno do processo de digitalizacéao
com a equipe que seria responsavel na IES por executar essa tarefa (os

colaboradores do setor de secretaria académica). Foram discutidas questdes
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relacionadas ao papel da equipe no processo, etapas que acreditavam ser
necessarias para a execucdo, exigéncias legais, prazos, equipamentos e sistemas

que seriam utilizados, dificuldades e beneficios do processo.

O papel dessa equipe era colocar em pratica as acdes propostas pelo Comité
de forma que o planejamento fosse cumprido e aplicado de maneira adequada.

Neste sentido registraram-se as seguintes informacdes:

Eram seis funcionarios que dividiam as demandas do setor, que podiam ser
externas: matriculas; desisténcia ou trancamento de matriculas; solicitacbes de
alunos (histérico escolar, atestados, revisdo de provas, segunda via de diploma);
solicitacdo de professores (impressdes de provas, revisdao de notas). E internas:
colacdo de grau (emissdo de diploma, organizacdo da colacao oficial); controle
semestral de aulas (verificacdo de atualizacdo de dados no sistema); atribuicdes de
aula; ENADE (informar sobre regras e regulamentos ao coordenador, acompanhar a
prova, informar no sistema da instituicdo); senso (apresentar dados quando
solicitados); calendario académico; solicitacdo do MEC ou demais 6rgdos da

educacao.

A equipe compreendia a importancia dos documentos académicos e
acreditava ser o maior volume de documentos da instituicdo, ja que os alunos sao os
“clientes” da IES e, portanto, a maior relacdo ocorre entre aluno e instituicdo e a
secretaria académica esta presente em todos os momentos desse vinculo, desde
inscricdo para vestibular, matricula no semestre, solicitacgbes de documentos,

davidas quanto a aulas.

Dentro da instituicdo, a secretaria académica é o setor que acompanha toda a
histéria do aluno junto a faculdade, portanto, além de manter uma relacdo direta com
o aluno, precisa organizar suas atividades de forma que supra as necessidades
registrando informacdes que devem ser mantidas para garantir um histérico sobre a

situacao do aluno em seu percurso.

Quanto a legislacdo que envolvia o processo de digitalizacdo ou
equipamentos necessario para este processo, a equipe alegava néo ter

conhecimento, por se tratar de um assunto novo e ainda nao ter havido muitas
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instrucdes sobre isso. Porém compreendiam a importancia desse projeto, inclusive

para facilitar a solugcdo de demandas internas.

Eram muitos os beneficios notados por eles no processo de digitalizacdo do
documento como a facilidade do manuseio e acesso, menores riscos de perda, pois
os documentos ficardo armazenados em repositorio digital especifico, facilidade na
geracdo de novos documentos, ja que por meio de um sistema os documentos
poderiam ser produzidos com natureza digital, reduzindo a producdo de documentos
fisicos e, consequente, diminuindo a necessidade de estruturas grandes para guarda

dos documentos.

Como dificuldades, acreditavam que a maior delas seria conciliar o tempo da
demanda comum, junto a esta nova demanda, ja que a equipe nao estaria voltada

exclusivamente para este servico.

5.2.4 Sistema operacional - GED

Para definicdo do sistema de gerenciamento eletrénico de Documentos (GED)
a ser utilizado, foram pesquisados sete sistemas disponiveis no mercado,
denominados aqui como Sistema 1, Sistema 2, Sistema 3, Sistema 4, Sistema 5,
Sistema 6 e Sistema 7.

Para conhecer as condicbes de cada sistema, agendou-se reunides com a
area comercial destas empresas e assim, coletadas informagfes Uteis de acesso e

uso do sistema, com o intuito de identificar o sistema ideal para este processo.
Sobre os sistemas consultados, tém-se as informacdes abaixo:

a) Sistema 1: sistema voltado a gestdo de processo, o sistema é facil de
manusear, porém o principal objetivo deste sistema é organizagdo de processos e
nao a guarda dos documentos, sendo assim alguns requisitos no MEC nao sao

cumpridos no sistema, como a possibilidade da certificacdo do documento;

b) Sistema 2: sistema voltado a guarda de documentos em geral, utilizado

como uma nuvem de acesso ao documento, portanto ndo € possivel aplicar a
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temporalidade do documento e nem existe campo para aplicacdo dos certificados

exigidos pelo MEC,;

C) Sistema 3: sistema voltado a gestdo e guarda do arquivo, digitaliza
varios documentos por vez, avisa quando os documentos podem ser descartados
seguindo a tabela de temporalidade, sdo profissionais que mexem com arquivo e
compreendem das legislacdes existentes, direciona nas acdes para documentos que
podem nascer digitais e ndo precisam ser fisicos, tem campo para certificacéo,
scaneia seguindo as normas do MEC, e existe uma ferramenta dentro desse sistema
para contratar a parte chamada de Workflow que desenha os processos de toda

instituicdo para serem utilizados nos demais setores;

d) Sistema 4: muito similar ao sistema 3, porém o workflow vem inserido

no sistema, para usar desde a implantacéao;

e) Sistema 5: sistema de guarda de documentos, a propria empresa
digitaliza, certifica e organiza os documentos, o acesso é apenas dos documentos
no sistema, os documentos ndo se separam por categoria e informacao, apenas

pelo nome dos alunos;

f) Sistema 6: a empresa segue o padrdo do sistema 3 e 4, com 0
diferencial de prestar consultoria para elaboracdo de todo projeto e desenho de
como sera o plano de acdo e para assinatura digital de documentos, apenas pela

autorizag&o por e-mail.

0) Sistema 7: segue o padrdo dos sistemas 3, 4 e 6, porém traz uma
ferramenta que sera exigida pela legislacdo em breve que é o Diploma Digital e
ainda possibilita que integre a informacéo presente neste sistema ao utilizado pelo
aluno, levando a informacéo para o mesmo. Como diferenca este sistema, n&o

fornece critérios para aplicacao de temporalidade.

A partir destas informacfOes coletadas referentes ao sistema foi feito um

quadro comparativo para dar suporte a decisdo da escolha do sistema ideal.
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Caracteristicas

Sistema
1

Sistema
2

Sistema
3

Sistema
4

Sistema
5

Sistema
6

Sistema
7

Certificacéo

v

v

inclusa no
sistema

Campo para v -
certificar
documento

<
<
<
<«
<

Nuvem v v

Workflow

Auditoria - -

Temporalidade - -

Acesso a v v
informacédo

NEES NI RN
SIS INENEY Y
SRS

NEESINENENEY

Consultoria para - -
todo processo
de arquivo

Fonte: Elaborado pela autora

A partir destas informacfes e de uma necessidade antiga da instituicdo em
melhorar também o seu sistema administrativo, o sistema optado para uso de
guarda documental foi o Sistema 7, pois ele é integrado a um sistema administrativo
de muita estrutura para instituicbes de ensino, que ja auxiliaria na resolucédo de duas

situacdes que precisavam de mudancas.

O sistema 7 ja daria suporte a elaboracéo do diploma digital, garantindo que a
instituicdo cumprisse com mais essa exigéncia e ainda garantiria 0 acesso a
informacédo para todos 0s usuarios sejam colaboradores ou alunos. Este sistema s6
nao conta com alguns processos de gestdo de documentos que é a organizacéo de
acordo com a temporalidade, ou seja, ndo € possivel descartar facilmente um
documento a partir do momento que o tempo de guarda expirar e este sistema
desenvolve uma forma de guardar o documento diferente do arquivo analdgico,
portanto ao digitalizar o documento € importante relacionar sua localizacdo como
observagéo no sistema, para facilitar o acesso ao documento analdgico quando

necessario.
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5.2.5 Diagnostico

O diagndstico foi estruturado no final de dezembro/2020, por meio de uma
discusséo junto ao comité responsavel pela realizacdo do plano de acédo para o
processo de conversédo digital, apos analise especifica da situacdo foi produzido o
conhecimento necessério para orientar a solugédo do problema que seria utilizada por
uma agao planificada e que seria conduzida pelo grupo.

Diante da coleta de dados, foi possivel identificar forcas e fraquezas
institucionais que poderiam beneficiar ou dificultar os processos de conversdo de
documentos. A IES possui boa estrutura fisica, com profissionais capacitados,
distribuicdo de setores delimitados com divisdo adequada de tarefas, a

departamentalizacéo é percebida por todos os funcionarios envolvidos no processo.

Com o intuito de garantir que as informacfes académicas de IES nao se
perdessem e para cumprir com uma exigéncia legal do MEC, este processo

precisava acontecer cumprindo prazos estipulados em lei.

Diante disso, o arquivo da IES passou a ser objeto de estudo para
implantacdo deste regulamento. O arquivo possuia organizacdo apesar de nao
seguir padrdes da GD para estruturar agdes voltadas a gestdo documental, assim, a
responsavel pelo arquivo estruturou os documentos com base no uso dos mesmos,
facilitando o0 acesso, mas pensando apenas na parte operacional. Os documentos se

encontravam no mesmo prédio da IES, porém néo havia:
a) classificacao por tipo e série documental;
b) plano de classificacdo de documentos;
c) fluxo documental bem delimitado;
d) identificacdo do ciclo de vida de cada documento;
e) aplicacédo da temporalidade dos documentos para eliminacao;

f) acdo para restauracdo documental.
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A |IES possuia aproximadamente 1.200 caixas que somam aproximadamente
um milhdo de documentos individuais, sejam institucionais, de docentes ou

discentes. Cerca de 75% destes documentos sdo documentos académicos.

Sao considerados documentos académicos os relacionados a docentes,
discentes e atividades académicas voltadas a cursos técnicos, graduacdes e pos-
graduacfes lato sensu, ou seja, fazem parte do acervo académico todos os
documentos que tenham relacdo ao histérico do aluno, que sdo fundamentais para

comprovar os seus estudos e ainda comprovar a existéncia e aprovacéo do curso.

Para delimitar os documentos académicos h& uma portaria que especifica
todos os documentos por meio de um relatério denominado Cédigo de Classificacdo
de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituicbes Federais de
Ensino Superior e na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior,
aprovados pela Portaria AN/MJ n°92, de 23 de setembro de 2011 (ARQUIVO
NACIONAL, 2011), que auxilia na identificacdo dos documentos académicos e

temporalidade de acordo com sua natureza.

Com base no volume de documentos e ainda pelas exigéncias de
digitalizacao e organizagcao de documentos, prazos e das diretrizes que precisam ser
seguidas de acordo com a portaria do MEC, percebeu-se a necessidade de uma
estrutura especifica para implantar a Secretaria Académica Digital que tem como
objetivo atender o momento atual e o passado da instituicdo em relacdo aos seus
documentos. Para a implantacdo deste projeto, foram responsaveis diretos os

colaboradores da Secretaria da IES.

A secretaria académica € parte da instituicAo que operacionaliza todas as
atividades relacionadas a vida do académico, organizando processos relacionados a
matricula para o vestibular, documentagéo de inicio da faculdade até sua concluséo,
solicitacdes de documentos que o0s alunos necessitem independente do tempo de

conclusao de curso.

Neste trabalho, o processo de conversao digital foi desenvolvido apenas

dentro da Secretaria Pedagogica da instituicdo, podendo se estender posteriormente
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aos documentos dos demais setores, para auxiliar e facilitar o processo operacional

do acesso a documentos.

Devido a quantidade de tarefas desenvolvidas pelo setor, ambos os

funcionarios sabem desempenhar todas as fun¢des, porém organizam as atividades

deixando duas pessoas como responsaveis pela gestdo da secretaria e as outras

quatro, duas em atividades internas e duas externas. Esses mesmos funcionarios

s&0 responsaveis por executar o processo de digitalizacdo de documentos.

A partir das informagdes acima evidenciou-se que a implantagdo de um plano

de acao para conversao documental precisaria se atentar aos seguintes fatos:

a)

b)

d)

f)

o principal foco do processo seria a secretaria académica, pois a grande
massa documental da IES é produzida por ela;

existiam poucos funcionarios para auxiliar no processo de conversao
digital, j& que os mesmos terdo que cumprir com as demandas ja

existentes;

havia uma necessidade de adquirir recursos fisicos (scanner,
computadores) e uma sistema operacional especifico para gestao

documento em meio digital;

as legislagbes mudam com frequéncia e devem ser acompanhadas para

gue néo se perca regulamentos que precisam ser cumpridos pela IES;

seria necessario aplicar a gestdo documental na IES, para identificar,
classificar, organizar e estruturar os documentos, possibilitando entender o
seu caminho e definindo melhor forma de guarda e aplicacdo de métodos

de restauragdo e descarte quando necessario;

entender dos processos e atividades, auxiliariam na evidéncia quanto a
producdo do documento, identificando gargalos nos processos,
documentos que nédo precisariam ser produzidos, se a forma de guarda do
documento facilita o posterior descarte apds cumprimento dos prazos

legais;
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g) cumprir com as exigéncias técnicas e legais que deveriam ser seguidas,
relacionadas ao documento digitalizado que s&o: nitidez e qualidade da
imagem, existéncia de certificagdo (ICP — Brasil) ao serem digitalizados

para valida-lo, salvos em PDF-A.

Percebe-se, na constru¢cdo do diagndstico, que para estruturar uma gestao
adequada de documentos, visto que a IES néo aplica estratégias voltadas a esse
processo, e ainda possui limitadores que s&o: quantidade limitada de funcionarios,
falta de classificagdo dos documentos, auséncia da aplicagcdo da temporalidade e
ainda novos regulamentos que precisam ser seguidos com prazos pré-estipulados
devido o vinculo junto ao MEC, entende-se a importancia em encontrar uma
ferramenta estratégica que auxilie dentro da GD na construcdo de planos de ac0es,
desde o estudo da producdo documental até a identificacdo do percurso que o

documento realiza dentro da organizacgéao.

Assim, surgiu a discussdo sobre o mapeamento de processos como um
instrumento que pode dar suporte a tomada de decisdo para a GD, no intuito de
compreender a producdo do documento simples e composto, Seu percurso em meio
aos processos, sua destinacao final, a fim de reduzir de falhas na produgcdo ou
tramitacdo dos documentos, na acumulacdo de documentos, na falta de
procedimentos para lidar com os documentos, no acesso a informacao, que pode

comprometer a qualidade das atividades diarias da organizacao.

O mapeamento de processos foi testado como alicerce para garantir a
qualidade para acessar a informacdo, melhorias na estrutura e organizacdo do
espaco fisico de guarda de documentos, reduzindo custos operacionais e 0 excesso
da producdo documental, tornando as a¢fes da secretaria académica da IES mais

produtivas e eficientes.

Por meio do diagndéstico, a proOxima etapa a ser construida foi o plano de acdo

com as seguintes fases:

a) Plano de desenvolvimento do projeto: para que O projeto se torne
institucional e seja aprovado pela fundacdo para aplicacdo das acoes,
foi criado um Projeto que estd no Plano de Desenvolvimento

Institucional - PDI da instituicdo, ja que estas a¢gbes podem modificar os
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d)
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processos internos da instituicdo de ensino e por se tratar de
exigéncias legislativas que precisam ser cumpridas. Este projeto do
acervo académico teve o intuito de justificar o motivo desta conversao
de documentos, desenvolvendo cronograma e planejamento das acbes

gue seriam executadas no curto e médio prazo.

Plano de classificacdo e temporalidade: a portaria prevé os
documentos existentes em Instituicdo de Ensino Superior Publico que
rege também as instituicbes de ensino privadas, com isso foi possivel
identificar quais os documentos que sdo produzidos por uma IES, a
temporalidade que deve ser aplicada nestes documentos, tanto para
arquivo quanto para descarte e os cédigos que devem ser utilizados
para cada documento, com isso foi estruturada uma tabela individual
para a instituicdo, identificando quais documentos sdo produzidos pela

instituicdo para, consequente entender o fluxo dos mesmos.

Mapeamento: pelo levantamento inicial das atividades exercidas na
secretaria pedagogica identificando as atribuicbes e as formas de
desenvolver cada processo, foi desenvolvido um fluxograma inicial das
atividades, para criar fluxos informacionais simples das atividades
internas e externas, para conhecer o caminho que a informacédo faz
dentro da instituicAo para cada processo que ocorre dentro da
secretaria pedagogica; Apds, foi estruturado um mapeamento incluindo
fluxo de informagcdo e fluxo de documento de cada atividade
desenvolvida no setor. Este mapeamento teve como objetivo perceber
como as atividades sdo desenvolvidas, identificando quando os
documentos sao produzidos, onde sao arquivados, para melhorar e

organizar o fluxo tornando os processos mais eficazes.

Plano de acdes para o controle documental: para cumprir com o Novo
Regulamento da Educacdo Superior Brasileira, estabelecido em
dezembro de 2017, onde as Instituicdes de Ensino deverao a trabalhar
com seus documentos com guarda em meio digital, ndo havendo a
necessidade de manter a guarda fisica dos documentos académicos, a

partir do momento que este foi digitalizado ou se nascer digital. Este
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plano de acéo criou acdes especificas de gestdo de documentos para o
arquivo, a fim de garantir que este processo também traga beneficios
ao processo de conversdo para o0 arquivo digital. As técnicas
planejadas foram desde cuidado e limpeza destes documentos,
materiais utilizados para guarda documental para manter a qualidade
dos documentos até deixa-los preparados para o0 processo de
digitalizagcdo, ja que alguns documentos podiam, se ndo houvesse
cuidado no momento da digitalizacdo, ser ainda mais prejudicados

devido o tempo de vida.

e) Plano de acbes para digitalizacdo: devido a quantidade documental
presente na instituicdo que iniciou suas atividades em 1969, seguindo
todas as exigéncias normativas citadas e com o inicio da organizacao
dos arquivos fisicos, foram estruturadas estratégias voltadas ao
processo de digitalizacdo dos documentos, criando padrées neste
processo e assim deixando a equipe capacitada para o0
desenvolvimento dessas ac¢des, ja que mais de uma pessoa executou
este processo e ainda sabendo do prazo estipulado pelo MEC para o

processo de digitalizacao.

O plano de acdo contemplou a criacdo de caminhos a serem seguidos com o
intuito de embasar acbes assertivas e corretas diante das exigéncias e normas

existentes sobre aplicacdo de um arquivo de acervo académico.

Acreditou-se que as maiores dificuldades para implantacdo do processo,

foram:

a) estudar as informacdes sobre arquivo: estudo de diversas legislacdes e
processos para gestdo de documentos eficaz, jA que o intuito € a partir de uma
necessidade em tornar digital, aplicar no mesmo processo as ac¢des da gestdo de
documentos, a fim de, melhor a guarda dos documentos, organizando-os, criando os

critérios de descartes e de preservacao dos documentos;

b) conciliar os dois processos em um mesmo processo, de gestdo de

documentos digitais e gestdo de documentos analdgicos, pois 0s sistemas apesar
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da estrutura ndo permitem que digitalmente todo o processo de gestdo de

documentos seja aplicado;

C) encontrar a melhor forma de desenvolver o processo e envolver as

pessoas no trabalho;

d) compreender que transformar o documento digital, muda a forma de
desenvolver algumas atividades da IES, portanto foi necessario desenvolver
treinamentos que auxiliassem na mudanca de algumas operacdes que poderiam ser

transformadas em acdes apenas digitais;

e) cumprir com o tempo planejado devido as mudancas que acontecem
no cenario aplicado, devido a situacdes externas (pandemia) a instituicdo que
influenciam na aplicacao do projeto;

f) estruturar mudancas como contratagcdo de sistemas, compra de
equipamentos, essas acdes ndo dependiam especificamente da comissdo do

acervo.

5.3 Plano de acao

A partir do diagnostico foram sendo estruturados planos de acdo em etapas
gue alcancariam o objetivo da instituicdo que era a digitalizacdo dos documentos

cumprindo as exigéncias legais, estes foram construidos de 01/2021 a 06/2021.

O diagnostico possibilitou a organizacdo dos dados de forma a entender
deficiéncias e forcas da instituicdo que auxiliaram na criacdo de planos de acgdes
estruturados com base nessas informacgdes que deram suporte ao processo. Assim,
foram desenvolvidas as etapas seguintes por meio da aplicagdo dos dados

coletados:

Quadro 19 - Etapas do plano de agdes

Fase da pesquisa-acao Etapas da GD Planos de acdes estruturados

Estruturacao do plano de
desenvolvimento do projeto, para
o Plano de Desenvolvimento da
Instituicdo. (exigéncia legal)

Desenvolver uma tabela que
Elaboracédo do plano de concilie classificacédo de
acao documentos e temporalidade;
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Classificar tipos e séries
documentais, desenvolvendo um
plano de classificacao;

Desenvolvimento da tabela de
acordo com a necessidade da
instituicdo. (exigéncia legal)

Mapear, organizar e definir o fluxo
documental;

Construcdo do mapeamento das
atividades do setor estudado,
abrangendo atividades e
documentos. (instrumento de
auxilio ao processo)

Desenvolver acdes de gestao
documental,
Garantir que os documentos
sejam descartados ou guardados;

Desenvolvimento de estratégias
para controle documental fisico e
de estratégias de digitalizacgao.

Fonte: Elaborada pela autora, 2022

5.3.1 Plano de desenvolvimento do projeto

tratar de exigéncias legais que precisam ser cumpridas.

foi construido do més de janeiro/2021.

Para que o projeto se tornasse institucional e fosse aprovado pela fundacao
para aplicacdo das acles, fez-se necessario o desenvolvimento de um Projeto que
seria incluido no Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI da instituicdo, j& que

estas acbes modificariam 0s processos internos da instituicdo de ensino e por se

Este projeto do acervo académico teve o intuito de justificar o motivo desta
conversdo de documentos, desenvolvendo cronograma e planejamento das acoes

para que se desenvolvam de maneira eficaz, ficou estruturado da seguinte forma e

Figura 23 - Plano de desenvolvimento incluso no PDI da IES

Projeto Acervo Académico em Meio Digital

Com o intuito de garantir que as informac¢des académicas de IES nao se
perdessem compreendendo sua importancia, o MEC determinou por meio da
portaria n° 315/2018 que o acervo de toda instituicdo de ensino superior
deveria além de mantidos de forma fisica, serem também geridos de forma
digital, para assegurar integridade e autenticidade de todas as informacdes de
um documento original.

Além de garantir informacgfes seguras, destacam-se outros beneficios




132

ao manter um acervo digitalizado, como:

Acesso e agilidade a informacao;
Facilidade no manuseio;

Melhora a conservacao do documento;
Libera espacos fisicos;

Auxilia na resposta de demandas;

Melhoria do fluxo informacional.

Para fins dessa portaria, considera-se acervo académico da instituicdo

documentos relacionados na Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de setembro de

2011, na tabela de documentos de arquivo pedagdgico. Dentro desta

instituicdo documentos pedagdgicos estdo relacionados a docentes, discentes

e atividades académicas voltadas a cursos técnicos, graduacdes e pos-

graduagodes lato sensu, ou seja, fazem parte do acervo académico todos o0s

documentos que tenham relacdo ao histérico do aluno, que sédo fundamentais

para comprovar 0S Seus estudos.

Atualmente o acervo segue regulamentacfes voltadas a guarda do

acervo fisico, que estdo destacadas na portaria n° 1.224/13:

Cumprindo o prazo de guarda;

Adequando os documentos de acordo com o prazo para destino ao
arquivo corrente, intermediario ou permanente;

Organizacgao do arquivo permanente e em condi¢cdes adequadas de
conservacao;

O acervo pode ser consultado pela Comisséo Propria de Avaliacéo
a qualquer momento;

O acervo pode ser averiguado a qualquer tempo por 0Orgaos e
agentes publicos atuantes para fins de avaliacdo, regulacéo e
supervisao;

O endereco e a responsabilidade pelo acervo estdo atualizados
junto ao 6rgéo competente.

Em observancia a legislacdo vigente, e com o intuito de embasar suas

acOes de acordo com normas e regulamentacbes do MEC, a IES passa a

promover acdes que serdo determinantes na implantagdo das normas

relacionadas ao acervo académico. Para isto, foi criado o Comité Gestor do
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Acervo Académico da FAFIPE, por meio da portaria n® 14 de 04 de setembro

de 2020, com o intuito de elaborar, implementar e acompanhar a politica para

planejamento de acdes que se mantenham de acordo com as atualizacdes

legais que surgem.

O comité tem como objetivo delinear a¢gbes dentro da instituicdo que

possam:

Garantir o atendimento da portaria n° 315/2018, emitida pelo
Ministério da Educacgéo, em sua secao VIII — Do acervo académico
e prorrogada pela portaria n°® 332/2020, que tem o prazo maximo
para cumprimento, abril de 2022;

Promover a responsabilidade dentro da IES junto aos colaboradores
em produzir, manter e preservar documentos fidedignos, legitimos e
com facil acesso, a fim de otimizar e garantir eficacia na atividade
operacional da instituicao;

Definir acbes voltadas ao fluxo informacional, do inicio da criacao
de um documento até sua guarda ou descarte;

Classificar documentos, organizando sua guarda e manipulacéo;
Assegurar a guarda dos documentos em condi¢cdes adequadas;
Aplicar a temporalidade nos documentos existentes; e

Definir prazos e ag0es para digitalizacdo de documentos.

Para o cumprimento dos objetivos serdo desempenhadas as acoes:

a)

b)

Conhecer o ciclo de vida dos documentos: mapear todo documento
que € criado e finalizado dentro da secretaria pedagodgica,
identificando quais documentos podem possuir natureza digital, até
sua guarda e descarte, de acordo com a legislacéo;

Identificar os documentos utilizados na IES com o intuito de elaborar
a tabela de documentos baseando a tabela da instituicdo na Portaria
AN/MJ n° 92, de 23 de setembro de 2011;

Conferir se os documentos guardados estdo cumprindo com 0s
requisitos arquivisticos de acesso, arquivo corrente (documentos
ativos), arquivos intermediarios (documentos gerais que nao estao

sendo usados ativamente) e permanentes (que possuem valor
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histérico e sao utilizados como probatorios);

d) Averiguar o acondicionamento e conservagdo dos documentos
existentes, evitando a utilizacdo de barbantes e elasticos, sem uso
de metal para segurar os documentos, ndo ter documentos
superiores a capacidade da pasta ou caixa e manter o documento
em ambiente seguro;

e) Aplicar a temporalidade nos documentos seguindo a Portaria AN/MJ
n°® 92, de 23 de setembro de 2011;

f) Definir um software que cumpra com 0s requisitos legais da portaria
do MEC, com relacdo a certificagcdo ICP Brasil, qualidade dos
documentos, acesso ao documento, que garanta a protecdo dos
dados documentais de acordo com Lei n°® 13.709/2018, Lei Geral de
Protecdo de Dados;

g) Digitalizar os documentos inicialmente os documentos ativos
(correntes), passando ao intermediario e permanente.

h) Capacitar os colaboradores que manteréo o trabalho organizado.

Todas as acdes serdo promovidas de acordo com normas e
regulamentacdes determinadas pelo MEC. Essa implantacéo deve ser feita,
devido a responsabilidade da instituicio em manter diversos arquivos
permanentemente guardados, mesmo com a extincdo da instituicdo os
arquivos ndo podem ser descartados e torna-los digitais, garante uma maior
seguranca, reduzindo riscos da perda da informacéao.

Para promover todo o trabalho estardo ligados aos processos 0sS
integrantes do Comité Gestor do Acervo Académico da FAFIPE, os
colaboradores da secretaria pedagogica e as Diretorias e Gestores da
FUNEPE e FAFIPE.

A partir da elaboragao do cronograma, as atividades foram separadas e
organizadas para o cumprimento em 2021 e 2022, garantindo assim o

atendimento ao prazo final do MEC.
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Quadro 1: Cronograma de Ac¢des do Acervo Académico Digital

Acdes 2021 | 2022
Conhecer o0 vciclo de vida dos| X
documentos

Identificar os documentos utilizados na| X

IES

Elaborar a tabela de documentos da IES
Conferir se os documentos guardados
Averiguar 0 acondicionamento e
conservacao dos documentos

Aplicar a temporalidade nos documentos | X
Definir um software que cumpra com os | X
requisitos legais da portaria do MEC
Preparacdo do sistema de gestdo de| X
documentos eletrénicos
Aprovacdo da Politica de Gestdo de| X
Documentos pelo Comité
Digitalizagdo dos dossiés dos alunos | X
ativos
Digitalizagcdo dos dossiés dos alunos | X
inativos (ingressantes até 2018)
Digitalizagcdo dos demais documentos | X
gue compdem o Acervo Académico
Aplicacdo da certificacdo digital em | X
todos os documentos que compdem o
Acervo Académico

Capacitar os colaboradores X
Fonte: PDI da IES, 2021

XXX

5.3.2 Plano de classificacdo e temporalidade

Ao analisar a portaria que previa os documentos existentes em Instituicdo de
Ensino Superior Publico e que regia também as instituicbes de ensino privadas, foi
possivel identificar quais os documentos que deveriam ser produzidos por uma IES.
A temporalidade que deve ser aplicada nestes documentos, tanto para arquivamento
guanto para descarte e os codigos que devem ser utilizados para cada documento.
Portanto antes de descobrir o caminho que o documento faz dentro do setor,
primeiro foi necessario, verificar quais sdo os documentos produzidos pela

instituicdo para, apos essa identificacdo entender o fluxo mesmo.
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Os documentos que eram criados na instituicdo determinados pela tabela
instituida pela Portaria AN/MJ 092/2011-Tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos de arquivo, relativos as atividades-fim das instituicbes federais de
ensino superior — IFES, foram estruturados, no més de marc¢o/2021, em uma tabela

prépria da IES estudada.

Este estudo aconteceu da seguinte forma: inicialmente, foi feita uma reuniao
com a responsavel pela secretaria, junto a alguns componentes da comisséo de
arquivo e foi detectado dentro das 49 paginas de documentos académicos que
poderiam ser produzidos dentro das IESF, quais documentos eram produzidos pela
instituicdo estudada; ao fazer esta analise junto com a Coordenadora da Secretaria,
foi criada uma nova planilha com os documentos que eram produzidos pela
instituicdo. Feito isso, e para haver uma melhor organizacédo para busca de cédigos
e documentos, passou-se para o0 proximo passo, definir a melhor forma de

desenvolver esta listagem.

A listagem foi desenvolvida a partir de como esses documentos eram
arquivados Por exemplo, todo documento que era arquivado no prontuario do aluno
de graduacdo, ficou em uma listagem Unica; todo documento que era gerado e
arquivado no prontuario do aluno de pés-graduacéo ficou dentro desta listagem, e
assim foram desenvolvidas, doze listagens, as quais continham informacdes quanto:
codigos dos documentos, informacdo documental, prazos de guarda e observacéo,

seguindo a estruturada exigida pelo MEC.
As listagens foram divididas de tal forma:

Prontuario do aluno de graduacéo: relacdo de todos os documentos que
eram gerados e arquivados no prontuario, desde a inscricdo no vestibular,
matriculas, documentos pessoais, solicitacdes e requerimentos, histérico escolar,
todos os documentos que demarcam a trajetéria do aluno de graduacdo na

instituicdo, conforme tabela 1.



Tabela 1 - Tabela de Temporalidade — prontuéario do aluno de graduacéo
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VIDA ACADEMICA - PRONTUARIO

GRADUACAO

Prazos de guarda

Cddigo | Informacdo documental Corrente Intermed. | Destinacdo | Observacdes
Final
125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduacao
125.1 Ingresso
125.112 | Inscrigbes (VESTIBULAR) Até a 1 ano Eliminacdo | *Aguardar o
homologacéo término da
do evento* acdo, no caso
de acéo
judicial.
125.12 Reingresso. Admisséao de 5 anos Guarda Eliminar os
graduado. Portador de Permanente | documentos
diploma. Obtenc¢é&o de novo apos 2 anos
titulo do
indeferimento.
125.13 Transferéncia
125.131 | Transferéncia voluntaria ou 5 anos Guarda Eliminar os
facultativa Permanente | documentos
apoés 2 anos
do
indeferimento.
125.14 Reopcéo de curso. 5 anos Guarda Eliminar os
Mudanca de curso. Permanente | documentos
Transferéncia interna apos 2 anos
do
indeferimento.
125.2 Registros académicos
125.21 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminacéo Eliminar os
mantiver o vinculo documentos
com a instituicdo apoés 2 anos
de ensino do
indeferimento.
125.22 Inscricdo em disciplinas. Enquanto o aluno | 5 anos Eliminacao Eliminar os
Matricula semestral em mantiver o vinculo documentos
disciplina com a instituicdo apos 2 anos
de ensino do
indeferimento.
125.23 Isencao de disciplinas. Enquanto o aluno | 5 anos Eliminacao Eliminar os
Dispensa de disciplinas. | mantiver o vinculo documentos
Aproveitamento de estudos | com a instituicdo apoés 2 anos
de ensino do
indeferimento.
125.24 Trancamento
125.241 | Disciplina. Matricula parcial | Enquanto o aluno 5 anos Eliminacéo Eliminar os
mantiver o vinculo documentos
com a instituicdo apos 2 anos
de ensino do

indeferimento.
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125.242 | Total de curso. Matricula | Enquanto o aluno | 10 anos | Eliminacdo
total mantiver o vinculo
com a instituicédo
de ensino
125.25 Desligamento
125.251 Abandono de curso 5 anos 25 anos | Eliminacdo
125.4 Documentacao académica
125.41 Historico escolar. Enquanto o aluno | 5 anos Guarda Eliminar as
Integralizac&o curricular. | mantiver o vinculo Permanente versdes
com a instituicdo parciais, cujas
de ensino informacdes
encontram-se
recapituladas
na versao
integral do
historico
escolar.
125.42 Emisséao de diploma
125.43 | Assentamentos individuais | Enquanto o aluno * Eliminacdo | *O prazo total
dos alunos (Dossiés dos | mantiver o vinculo de guarda
alunos). COPIA DO com a instituicéo dos
DIPLOMA de ensino documentos é
de 100 anos.
125.5 Regime de exercicio domiciliar
125.51 Aluna gestante Enquanto o aluno | 2 anos Eliminacao
(Solicitacao) mantiver o vinculo
com a instituicdo
de ensino
125.52 Aluno portador de Enquanto o aluno 2 anos Eliminacéo
afeccoes, infecgbes e mantiver o vinculo
traumatismos (Solicitagdo) | com a instituicdo
de ensino
125.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios. Programas de iniciagdo a docéncia
125.64 | Frequéncia de monitores, 5 anos 47 anos | Eliminacéo
estagiarios e bolsistas
124 Colagéo de grau. 5 anos - Eliminacéo
Formatura. DOCUMENTO
DE COLACAO DE GRAU
340 Cursos de extenséo
343 Inscricdo Até conclusédo do 1 ano Eliminacéo
curso
345 Emissao de certificado 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os
Permanente | certificados
nao
entregues
apoés 2 anos
da emisséo.
452.32 Estagios obrigatdrios Enquanto o aluno | 52 anos | Eliminacdo
mantiver o vinculo
com a instituicdo
de ensino

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.
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Prontuéario do aluno de pos-graduacdao: relacdo de todos os documentos
que eram gerados e arquivados no prontuario, desde a inscricAo no processo
seletivo, matriculas, documentos pessoais, solicitacdes e requerimentos, historico
escolar, todos os documentos que demarcam a trajetoria do aluno de pos graduacao

na instituicdo, conforme tabela 2.

Tabela 2 - Tabela de Temporalidade — prontuario do aluno de pés-graduacéo

VIDA ACADEMICA - PRONTUARIO
POS GRADUACAO
Prazos de guarda
Cédigo | Informacéo Corrente Intermediéria Destinacdo | Observacfes
documental Final
144 Vida académica dos alunos dos cursos de pés-graduacao lato sensu
144.1 Ingresso
144.11 Processo de selecao
144.112 Inscri¢cdes Até a homologagé&o 1 ano Eliminacéo *Aguardar o
do evento* término da
acéo, no caso
de
acéo judicial.
144.2 Registros académicos
144.21 Matricula. Enquanto o aluno 5 anos Eliminacéo Eliminar os
Registro mantiver o vinculo documentos
com a instituicao de apoés 2 anos
ensino do
indeferimento.
144.23 Isencéo de Enquanto o aluno 5 anos Eliminacéo Eliminar os
disciplinas. mantiver o vinculo documentos
Dispensa de | com a instituicdo de apos 2 anos
disciplinas. ensino do
Aproveitamento indeferimento.
de estudos
144.24 Trancamento
144.25 Desligamento
144.251 | Abandono de 5 anos 25 anos Eliminacéo
curso
144.4 Documentacdo académica
144.41 Historico Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as
escolar. mantiver o vinculo Permanente versoes
Integralizacdo | com a instituicdo de parciais, cujas
curricular. ensino informacgdes
encontram-se
recapituladas
na versao
integral do
historico
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escolar.
144.42 Emisséo de certificado
144.43 | Assentamentos | Enquanto o aluno * Eliminacéo *Q prazo total
individuais dos | mantiver o vinculo de guarda
alunos com a instituicdo de dos
(Dossiés dos ensino documentos é
alunos). COPIA de 100 anos.
DIPLOMA
144.5 Regime de Enquanto o aluno 2 anos Eliminacéo
exercicio mantiver o vinculo
domiciliar com a instituicdo de
(Solicitacao) ensino
124 Colagéo de 5 anos - Eliminacéo
grau.
Formatura.
DOCUMENTO
DE COLACAO
DE GRAU
340 Cursos de extenséo
343 Inscricédo Até concluséo do 1 ano Eliminacéo
curso
345 Emisséo de 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os
certificado Permanente certificados
nao
entregues
apos 2 anos
da emisséo.
452.32 Estagios Enquanto o aluno 52 anos Eliminacéo
obrigatérios mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.

Prontuario do aluno técnico: relagdo de todos os documentos que eram
gerados e arquivados no prontudrio, desde a inscricdo no processo seletivo,
matriculas, documentos pessoais, solicitagcbes e requerimentos, histérico escolar,
todos os documentos que demarcam a trajetoria do aluno do curso técnico na

instituicdo, conforme tabela 3.
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VIDA ACADEMICA - PRONTUARIO
ENSINO TECNICO
Prazos de guarda
Cédigo Informacéo Corrente Intermediaria| Destinacéao Observaces
documental Final
456 Vida escolar dos alunos do ensino técnico
456.1 Ingresso
456.11 Processo de sele¢éo
456.112 InscricBes Até a homologacéo 1 ano Eliminacdo | *Aguardar o
do evento * término da
acédo, no caso
de acéo
judicial.
456.12 Transferéncia
456.121 | Transferéncia 5 anos - Guarda Eliminar os
voluntaria ou Permanente documentos
facultativa apos 2 anos do
indeferimento.
456,2 Registro escolar
456.21 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminacéo Eliminar os
mantiver o vinculo documentos
com a instituicdo de apoés 2 anos do
ensino indeferimento.
456.211 | Cancelamento 5 anos 25 anos Eliminacéo
de matricula:
por desisténcia
(voluntaria) ou
por jubilacéo
(compulsoria)
456.22 Isencao de Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os
disciplinas. mantiver o vinculo documentos
Dispensa de | com a instituicdo de apés 2 anos do
disciplinas. ensino indeferimento.
Aproveitamento
de estudos
456.23 | Trancamento Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
456.4 Documentacéo escolar
456.41 Histérico Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as
escolar. mantiver o vinculo Permanente versoes
com a instituicdo de parciais, cujas
ensino informacdes
encontram-se
recapituladas
na versao
integral do
historico
escolar.
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456.42 Emissao de diploma
456.43 | Assentamentos | Enquanto o aluno * Eliminacdo | *O prazo total
individuais dos | mantiver o vinculo de guarda dos
alunos com a instituicao de documentos é
(Dossiés dos ensino de 100 anos.
alunos). COPIA
DIPLOMA
456.5 Regime de Enquanto o aluno 2 anos Eliminacao
exercicio mantiver o vinculo
domiciliar com a instituicdo de
(Solicitacao) ensino
452.32 Estagios Enquanto o aluno 52 anos Eliminacao
obrigatérios mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
455 Colacéo de 5 anos - Eliminacao
grau.
Formatura.
DOCUMENTO
DE COLACAO
DE GRAU
340 Cursos de extenséo
343 Inscricdo Até conclusédo do 1 ano Eliminacao
curso
345 Emisséo de 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os
certificado Permanente | certificados ndo
entregues
apoés 2 anos da
emissao.

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.

Projeto pedagdgico: relacdo de todos os documentos que eram gerados e

guardados nas pastas dos projetos de cursos, conforme tabela 4.

Tabela 4 - Tabela de Temporalidade — projeto pedagdgico

PROJETOS PEDAGOGICOS

GRADUACAO
Prazos de guarda
Cédigo Informacéo Corrente Intermediaria Destinacdo |Observacfes
documental Final
100 ENSINO SUPERIOR
110 Normatizagéo. Enguanto vigora - Guarda
Regulamentacéo Permanente

120 Cursos de graduacéo (inclusive na modalidade a distancia)

121 Concepcéo, organizacdo e funcionamento dos cursos de graduacao
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121.1 Projeto Enquanto vigora - Guarda
pedagdgico dos Permanente
Cursos
121.2 | Criacao de cursos. Até a 5 anos Guarda
Converséo de homologacao Permanente
Cursos do ato
121.21 Autorizacao. Até a 5 anos Guarda
Reconhecimento. homologacéo Permanente
Renovacéo de do ato
reconhecimento
121.3 Desativagéo de Até a 5 anos Guarda
cursos. Extingcdo homologacéo Permanente
de cursos do ato
122 Planejamento e organizacg&o curricular
122.1 Estrutura do Enguanto vigora - Guarda
curriculo (grade ou Permanente
matriz curricular)
122.2 Reformulacéo Enquanto vigora - Guarda
curricular Permanente
122.3 Disciplinas: Enquanto vigora - Guarda
programas Permanente
didaticos
122.31 Oferta de 2 anos - Eliminacéo
disciplinas
122.32 Atividades Enguanto vigora - Guarda
complementares Permanente

POS GRADUACAO

140 Cursos de pés-graduacao lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)

141 Concepcgao, organizacdo e funcionamento dos cursos de pds-graduacao lato sensu

141.1 Projeto Enquanto - Guarda
pedagdgico dos vigora Permanente
Cursos
141.2 | Criag¢ao de cursos Até a 5 anos Guarda
homologacéo Permanente
do ato
142 Planejamento e organizacg&o curricular
142.1 Estrutura do Enquanto - Guarda
curriculo (grade ou vigora Permanente
matriz curricular)
142.2 Reformulacao Enquanto - Guarda
curricular vigora Permanente
142.3 Disciplinas: Enguanto vigora - Guarda
programas Permanente
didaticos
142.31 Oferta de 2 anos - Eliminacéo
disciplinas
143 Planejamento da | Enquanto vigora - Guarda Guardar
atividade Permanente apenas um
académica exemplar do
calendario.

ENSINO TECNICO

450 Ensino técnico

451 Concepgéo, organizacao e funcionamento do ensino técnico
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451.1 Projeto Enquanto vigora - Guarda
pedagdgico Permanente
451.2 Criacéo e Até a 5 anos Guarda
reconhecimento de | homologacdo Permanente
curso. Autorizacéo do ato
para
funcionamento
452 Planejamento e organizacao curricular
452.1 Estrutura do Enquanto - Guarda
curriculo (grade ou vigora Permanente
matriz
curricular)
452.2 Reformulacéo Enquanto - Guarda
curricular vigora Permanente
452.3 Disciplinas: Enquanto - Guarda
programas vigora Permanente
didaticos
452.31 Oferta de 5 anos 5 anos Eliminacao
disciplinas
453 Planejamento da | Enquanto vigora - Guarda
atividade escolar Permanente
EXTENSAO
330 Projetos de extenséo
331 Proposicéo Enquanto 5 anos Guarda Eliminar as
vigora Permanente | propostas ndo
aprovadas
apoés 2 anos.
340 Cursos de extenséo
341 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as
Permanente | propostas ndo
aprovadas
apés 2 anos.

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.

Processo seletivo: relacdo de todos os documentos que eram gerados e

guardados relacionados aos processos existentes na instituicdo, conforme tabela 5.

Tabela 5 - Tabela de Temporalidade — Processo Seletivo

PROCESSO SELETIVO

Prazo de Guarda

Cédigo Informacéo Corrente Intermediaria | Destinacdo | Observacfes
documental Final
125.11 Processo de selecao (vestibular)
125.111 Planejamento. Até a 1ano Guarda
Orientacdes homologacéo Permanente
do evento
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GRADUACAO
125.114 Correcao de Até a 1ano Eliminacao *Aguardar o
provas homologacéo do término da
evento* acao, no caso
de acao
judicial.
125.116 Resultados Até a 1ano Guarda *Aguardar o
homologacéo Permanente término da
do evento* acéo, no caso
de
acéo judicial.
POS GRADUACAO
144.111 Planejamento. Até a 1 ano Guarda
Orientacdes homologacéo Permanente
do evento
ENSINO TECNICO
456.111 Planejamento. Até a 1 ano Guarda
Orientacdes homologacéo Permanente
do evento

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.

Exame/Avaliacbes Regime Especial: documentos desde solicitacdes a

provas relacionadas a alunos que requeriam regime especial de ensino, conforme

tabela 6.

Tabela 6 - Tabela de Temporalidade — Exame

EXAMES/AVALIACOES REGIME ESPECIAL

GRADUACAO
Prazo de Guarda
Cdédigo Informacéo Corrente Intermediaria | Destinacdo | Observacfes
documental Final
125.31 Exames. Devolucéo ao - - Eliminar os
aluno apos o documentos néo
registro das devolvidos ap6s
notas 1 ano do registro
das notas.
125.51 Aluna Enguanto o aluno 2 anos Eliminacao
gestante mantiver o vinculo
(Prova) com a instituicao
de ensino
125.52 Aluno "Enquanto o aluno 2 anos Eliminacéo
portador de | mantiver o vinculo
afeccoes, com a instituicdo
infeccbes e de ensino"
traumatismos
(Prova)
POS GRADUACAO
144.5 Regime de Enquanto o aluno 2 anos Eliminacdo
exercicio mantiver o vinculo
domiciliar com a instituicdo
(Prova) de
ensino
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ENSINO TECNICO

456.31 Provas. Devolucao ao - - Eliminar os
Exames. aluno apos o documentos néo
Trabalhos. registro das devolvidos ao
Relatérios de notas final do ano
estagios letivo.
456.5 Regime de Enquanto o aluno 2 anos Eliminacao
exercicio mantiver o vinculo
domiciliar com a instituicdo
(Prova) de
ensino

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.

Registro de aula: documentos relacionados aos conteldos ministrados em

aula frequéncia e notas de alunos, conforme tabela 7.

Tabela 7 - Tabela de Temporalidade — Registro de aula

REGISTRO DE AULA
GRADUACAO
Prazo de Guarda
Cédigo Informacé&o Corrente Intermediéria | Destinacéo Observacdes
documental Final
125.3 Avaliagdo académica
125.33 Registro de 10 anos 10 anos Eliminacéo
conteudo
programatico
ministrado,
rendimento e
frequéncia
POS GRADUACAO
144.3 Avaliagdo académica
144.33 Registro de 10 anos 10 anos Eliminacéo
conteudo
programético
ministrado,
rendimento e
frequéncia
ENSINO TECNICO
456.3 Avaliacdo escolar
456.32 Registro de 10 anos 10 anos Eliminacéo
conteudo
programatico
ministrado,
rendimento e
frequéncia
CURSO DE EXTENSAO
340 Cursos de extenséo
344 Frequéncia Até a 1 ano Eliminacéo
concluséo do
curso

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.
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Diploma: documentos gerados para emitir, registrar e entregar diplomas aos

alunos, conforme tabela 8.

Tabela 8 - Tabela de Temporalidade — diploma

autenticidade

DIPLOMA
GRADUACAO
Prazo de Guarda
Cédigo | Informacdo |Corrente | Intermediaria| Destinacédo Observac@es
documental Final
125.42 Emisséo de diploma
125.421 Expedicéo 5 anos 5 anos Eliminacéo No caso das instituices de
ensino que utilizam os
assentamentos individuais para
formacéo do processo de
registro de diplomas, utilizar os
prazos de guarda e a
destinacéo final dos
assentamentos
individuais.
POS GRADUAGAO
144.42 Emisséo de certificado
144.421 Expedicéo 5 anos 5 anos Eliminacéo No caso das instituicdes de
ensino que utilizam os
assentamentos individuais para
formacéo do processo de
registro de certificado, utilizar
0S prazos e a
destinacé@o dos assentamentos
individuais.
144.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo
Permanente entregues 2
anos apos a emissao.
144.424 | Verificagdo de | 5 anos 5 anos Eliminacéo
autenticidade
ENSINO TECNICO
456.42 Emisséo de diploma
456.421 Expedicéo 5 anos 5 anos Eliminacéo No caso das instituicbes de
ensino que utilizam os
assentamentos individuais para
formacéo do processo de
registro de diplomas, utilizar os
prazos e a destinacdo dos
assentamentos individuais,
conforme legislacdo em vigor.
456.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os diplomas néo
Permanente entregues 2 anos apoés a
emissao.
456.423 | Verificagdo de | 5 anos 5 anos Eliminacéo

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.
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Atas/livros: atas de reunides, livros de colacdo de grau que sdo gerados e

guardados nas mesmas pastas, conforme tabela 9.

Tabela 9 - Tabela de Temporalidade — atas

DIPLOMA
GRADUAGAO/POS GRADUAGAO
Prazo de Guarda
Cdédigo Informacé&o Corrente | Intermediéria | Destinacao Observacdes
documental Final
124.1 | Termoou atade | 5 anos - Guarda
colacdo de grau Permanente
ENSINO TECNICO
454 Conselhos de 5 anos 15 anos Guarda A producéo, manuseio,
classe Permanente consulta, transmissao,
manutencdo e guarda de
dados, documentos e
informacdes relativos a vida
privada, & honra e a imagem
dos alunos deveréo observar
medidas especiais de
seguranca,
conforme legislacdo em vigor.
455.1 Termo ou atade | 5 anos - Guarda
colacéo de grau Permanente

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.

Planejamento académico: documentos que s&o relacionados ao ano

académico da instituicdo, desde calendario até manual do aluno, conforme tabela

10.

Tabela 10 - Tabela de Temporalidade —planejamento académico

PLANEJAMENTO ACADEMICO

Prazo de Guarda

Guia do

do estudante

estudante. Manual

Cédigo Informacéo Corrente | Intermediéaria | Destinacao Observacdes
documental Final
123 Planejamento da atividade académica

123.1 Calendério Enquanto - Guarda Guardar apenas um

académico vigora Permanente exemplar de cada

publicacéo.

123.2 Agenda académica. | Enquanto - Guarda Guardar apenas um

Guia do calouro. vigora Permanente exemplar de cada

publicacéo.

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.
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Pesquisa: documentos relacionados a programas de pesquisa desenvolvidos

na instituicdo, conforme tabela 11.

Tabela 11 - Tabela de Temporalidade — incentivo a pesquisa

PESQUISA
Prazo de Guarda
Caédigo Informacdo | Corrente |Intermediaria| Destinacdo Observacdes
documental Final
200 PESQUISA
220 Programas de pesquisa
230 Projetos de pesquisa
240 Iniciacao cientifica
241 Processo de 2 anos 2 anos Eliminacéo
selecéo

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.

Portaria: portarias emitidas tanto para comissdes quanto para comités de

ética, conforme tabela 12.

Tabela 12 - Tabela de Temporalidade — portarias

PORTARIAS

Prazo de Guarda

Cédigo Informac&o | Corrente | Intermediaria | Destinagao Observacfes
documental Final
260 Etica em pesquisa
261 Pesquisa em seres humanos
261.1 Comité de | Enquanto vigora | 5 anos Guarda A producéo, manuseio,
ética Permanente consulta, transmisséo,

manutencédo e guarda de dados,
documentos e informacdes
relativos a vida privada, a honra
e a imagem dos seres humanos
que participam das pesquisas,
deverdo observar medidas
especiais de seguranca,
conforme legislacéo em vigor.

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.

Ao desenvolver a listagem, foram encontrados documentos que eram

produzidos pela instituicdo e que nao se encontravam na lista de documento da

IESF, havendo a necessidade do estudo da tabela, para encaixar na codificacao

esses documentos. Este foi o caso do documento do Prontuario de Aluno de
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Graduacao, que ndo havia Coépia do Diploma como documento e este ficou incluso
junto ao cédigo do “Assentamento individuais dos alunos (Cédigo 125.43)", ja que
este documento € um dossié gerado para a emisséo do diploma.

Outro caso foi 0 estagio obrigatorio, documento que se encontrava apenas no
ensino técnico, mas também é exigido na graduacéo e pos-graduacdo, portanto foi

utilizado o mesmo codigo para o documento.

Todos os documentos devem ter uma codificacdo para auxiliar no manuseio, e
esta codificagdo segue a padronizacdo da portaria, portanto foi necessario
enquadrar todos os documentos produzidos nesta tabela. Assim, os documentos
que ndo estavam relacionados na tabela desenvolvida na portaria e foram

acrescentados a tabela da instituicdo estudada, foram os destacados na tabela 13:

Tabela 13 - Enquadramento dos documentos nos codigos existentes

Documento sem Classificado junto ao Cdédigo Pasta
classificacao Documento
Cépia do Diploma de Assentamentos individuais dos | 125.43 | Prontuéario do Aluno de
Graduacao alunos (Dossiés dos alunos). Graduacéao
Documento de Colacao de Colacéo de grau. Formatura 124 Prontuario do Aluno de
Grau Graduacédo Graduacao
Estégio Obrigatério Estégios obrigatdrios (Técnico) | 452,32 | Prontuario do Aluno de
Graduacao Graduacao
Cépia do Diploma de Pds- Assentamentos individuais dos | 144,43 | Prontuéario do Aluno de
graduacéo alunos (Dossiés dos alunos). Pés-graduacéo
Documento de Colacéo de Colacéo de grau. Formatura 124 Prontuario do Aluno de
Grau Pés-graduacao Pdés-graduacéo
Estagio Obrigat6rio Pos- Estagios obrigatorios (Técnico) | 425,32 | Prontuario do Aluno de
graduacéo Pés-graduacéo
Copia do Diploma do Assentamentos individuais dos | 456,43 | Prontuéario do Aluno do
Ensino Técnico alunos (Dossiés dos alunos). Ensino Técnico
Documento de Colacéo do Colacéo de grau. Formatura 455 Prontuario do Aluno do
Ensino Técnico Ensino Técnico

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.

5.3.3 Mapeamento de processos

Ao fazer o levantamento inicial das atividades exercidas na Secretaria
Pedagogica identificando as atribuicoes e as formas de desenvolver cada processo,
estas informagbes foram passadas para o Excel com o intuito de desenvolver um

fluxograma inicial das atividades, onde foram feitos os fluxos das informagdes que
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eram geradas e gerenciadas pelo setor da secretaria, no periodo de abril a junho de
2021.

Inicialmente, foi desenvolvido um quadro que delimita hierarquicamente as
funcBes que existem dentro deste setor, e como séo atribuidas as fun¢bes de cada

colaborador, conforme demonstrado na figura 24:

Figura 24 - Organograma da Secretaria Académica

[ SETOR SECRETARIA PEDAGOGICA J

SECRETARIA
PEDAGOGICA

ATIVIDADES
EXTERNAS

Colaborador1,2e 3

ATIVIDADES

INTERNAS

Secretdria e
Colaborador 1,2 e 3

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.

Pela figura acima, notou-se que dentro deste setor existe a coordenadora
pedagdgica, que lidera outros trés colaboradores, estes desenvolviam praticamente
todas as funcbes dentro do setor, ou seja, neste setor todos estdo inteirados e
sabiam desempenhar todas as funcdes que ocorrem, mesmo que na rotina diaria,
para facilitar o fluxo e ndo sobrecarregar apenas um colaborador as atividades

ficavam bem delimitadas e atribuidas.

Feita essa subdivisdo dentro do setor foram criados fluxos informacionais
simples, seguindo a coleta de dados inicial. Assim foram desenhados fluxos das
atividades internas e externas, conforme figura 25, que apresenta o fluxo
informacional referente as atividades externas, que foram divididas em trés
atividades, 1-Matriculas, 2-Desisténcia/trancamento e 3- Solicitagbes dos alunos,
algumas atividades foram agrupadas por seguirem o0 mesmo percurso informacional,
que foi o caso das matriculas de iniciante e semestral, e desisténcia e trancamento,
este fluxo demonstra como os processos aconteciam desde a entrada da informacéo

até o arguivamento dela.

As atividades internas, caracterizadas por tarefas que acontecem com

frequéncia mesmo que nao haja demanda externa, foram divididas em sete
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atividades: 1-Colacdo de Grau, 2- Controle Semestral, 3- Atribuicbes de aula, 4-
Enade, 5- Senso, 6- Calendario Académico e 7- Solicitagbes do Conselho de

Educacao.

Essas atividades foram divididas de acordo com o fluxo que ocorre nos
processos, portanto algumas atividades foram subdivididas por terem percursos
distintos, assim ficaram estruturadas de acordo com a Figura 26. Os fluxos
informacionais foram estruturados desde a entrada da informagdo no setor, o
percurso que ela desenvolvia tanto no setor quanto na instituicdo, até o descarte ou

guarda.



Figura 25 - Fluxograma das atividades externas da Secretaria

ATIVIDADE 1

MATRICULAS

ATIVIDADE 2

DESISTENCIA/
TRANCAMENTO DE

ATIVIDADE 3

SOLICITAGOES DOS
ALUNOS

O aluno traz
documentos para

a matricula

Recebe do
aluno o
requerimento
que 0 mesmo
pegou no
financeiro

O aluno requere
no financelro o
documento que
precisa e paga
uma taxa, apos
isto ocorrer leva
a solicitacdo a
secretaria

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.

Registro feito no

Verifica
pendéncias

do aluno
junto aos
outros setores

A secretaria gera
o documento
(registro de
atestado médico,
22 via de
historico ou
diploma, analise
de curriculo

escolar)
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FLUXOGRAMA ATIVIDADES EXTERNAS

Todo semestre
lanca informacgdes
(disciplinas a

Documentos
arquivados no
prontuario do

cursar ou
aluno que fica na dispensado) para
secretaria rematricula no
sistema

Volta o
Envia ao documento 3 Arquiva no
financeiro secretaria prontudrio do Apés o prazo
[ W paraquepare [l W para registrar ’ aluno na val para o
de gerar no sistema secretaria por arquivo morto
cobrangas (desistente ou 1ano

trancado)

Lan¢a as Entrega uma via

A segunda via é

arquivada junto

20 prontuario do
aluno

informacdes do
documento no
sistema

a0 aluno,
registrando em
protocolo



Figura 26 - Fluxograma das atividades internas da Secretaria

FLUXOGRAMA ATIVI ES INTERN

ATIVIDADE 1

COLACAO DE GRAU

ATIVIDADE 2

CONTROLE
SEMESTRAL

ATIVIDADE 3

ATRIBUICOES DE
AULA

ATIVIDADE 4

ENADE

Conferem se o
aluno cumpriu
com todas as
atividades
obrigatdria para
concluir o curso
(estagio, TCCe
atividades
complementares)

Conferéncia do plano
de ensino e
frequencia de alunos
no sistema

Recebe os dias
disponiveis de
cada professor
por curso, apds
passar pelo
coordenador e
diretor de
centro

Organiza os alunos
para fazer
avaliagdo do curso

Apos a colagdo,

Criam uma lista enviam a relagio
para colagdo de para que o

grau diplomas sejam
impressos

Coleta de assinaturas
dos professores e
coordenadores

Impresséo de
relatérios

Encaminha
para aprovacgdo
do diretor de
centro

Joga no
sistema que
faz a atribuigdo

Lanca os alunos
que fardo a prova
no sistema do
ENADE

0 aluno retira o
diploma na
secretaria por
meio de um
protocolo

154

Arquiva-se 0
documento que
comprova a
retirada do
diploma

Arquiva-se
documentos (de 2018
até os dias atuais na

secretaria, 2010 a
2017 no arquivo
corrente e anterior a

este periodo no
arquivo morta)

Apds aprovado
imprime
documento de
atribuicdo

Apos a prova
verificam resultado
e alunos que
compareceram na
prova

Arquiva por
centro
{arquivos dos
cursos ficam
todos na
secretaria
indepente a
data)

Arquiva no
prontuario do
aluno participacéo
ou dispensa na
prova e no
prontuario do
curso a nota da
prova

Langamento de todas as
informagbes por aluno e professor,
além de informagdes do acervo da

biblioteca, rendimento financeiro
anual e folha de pagamento

0 langamento é feito por meio de
relatérios que os setores enviam a
secretaria e por meio da analise
dos prontuarios

ATIVIDADE 5

CENSO

ATIVIDADE 6

CALENDARIO
ACADEMICO

ATIVIDADE 7

SOLICITAGOES CONSELHO
DE EDUCAGAD

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.

Organiza o calendario
de acordo com as
horas letivas

Recebe a
solicitagdo

Langa as datas
manualmente no
sistema, para que os
professores posssam
registrar as aulas

Encaminha
aos
responsaveis
para colher
assinaturas

Organiza o
documento

Arquiva-se
uma via no
prontuério do
curso

Responde ao
conselho
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Com o fluxo informacional estruturado, conhecendo o caminho que a
informacgéo fazia dentro da instituicAo para cada processo que ocorria dentro da
Secretaria Pedagogica, surgiu a necessidade de identificar quando essa informacéo
era registrada, surgindo um documento e quando essa informacdo seguia apenas o
seu fluxo normal sem nenhum documento a ser criado, para compreender este fluxo
completo, foi necesséario desenvolver o plano de classificacdo e temporalidade
especifico desta instituicdo.

Foi possivel estruturar e desenvolver um mapeamento incluindo o fluxo de
informacéo e o fluxo de documento de cada atividade desenvolvida no setor, a partir
do mapeamento inicial e de sua classificacdo e tempo de guarda, este mapeamento
permitiu que toda atividade fosse percebida, identificando quando os documentos
sao produzidos, onde séo arquivados. Essas informacdes possibilitaram melhorar e

organizar o fluxo tornando mais eficazes os processos.

Em primeiro momento estruturou-se um diagrama das formas que seriam
utilizadas para elaboracdo do fluxograma dos processos, esse diagrama seguiu 0
critério da teoria construida relacionada ao fluxograma descritivo, mas criou critérios
individuais, seguindo a necessidade da quantidade e do tipo de atividades que sao
desempenhadas pelo setor estudado na instituicdo, seguindo, portanto, o critério da

Figura 27:



Figura 27 - Diagramas utilizados para constru¢cdo do mapeamento

final
Tipo Simbolo original Significado
Inicio do processo, demarca o
Q inicio de um processo.
Eventos . -
Final, indica que o processo
O se encerra.
Determina as atividades que
.. serdo desenvolvidas dentro
de um processo.
E utilizado para definir o
Decisbes ou <> rumo que O processo ird
Desvios seguir.
Documento simples que é
produzido durante o
Documento(s) L — Processo.
envolvido (s) Pasta de documentos ou
no processo documentos compostos, onde
sdo arquivados e guardados os
documentos.
Fluxo de sequéncia:
Fluxos _— Demonstra a ordem que as

Processos e
informagdes
extras

]

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.

atividades acontecerao.
Terminagdo de um processo
gue tem como sequéncia um
NOVo processo.

Informagdes extras
relacionadas ao processo.

Processos complementares,
gue sdo necessarios para dar
continuidade ao processo
inicial.

Apés determinar os diagramas que seriam utilizados para a construcdo dos
fluxogramas, os fluxos passaram a ser desenhados e estruturados da seguinte
forma, inicialmente sem determinar mudancas e sim, apenas delimitar como as

atividades ocorrem dentro do setor estudado.

Os fluxos foram construidos de acordo com as demandas e acdes que

acontecem dentro do setor, o primeiro fluxograma é o da vida académica, desde o
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primeiro contato do aluno com a instituicdo (inscricdo para o vestibular) até o

momento em que este esta apto a se formar.

Fluxograma 1 - Vida académica do discente

> Reprovado

-Corregdo de provas 125.114
-Resultados 125.116
Inscricdono =II
processo seletivo 125.11

-Inscrigdo 125.112
‘b

!

Aprovado

125

-Corregdo de provas 125.114
-Resultados 125.116

- Documentos pessoais 125.1
-Comp.de residéncia 125.1
- Histdricosegundograu125.1

!

- Matricula 125.21

: 1
- Estudo de Curriculo
e

) Documentos
—> —>

- Matricula semestral -Estagio - Atividades
¢ 125.22 ¢ Obrigatdrio Comp.
452.32
Desistir/Trancar
125

v

Fimdo
semestre

D

Pendéncias

-Desligamento125.25 I 125
ou Tipos de pendéncia:

-Trancamento 125.24 - DP;

- Estagio Obrigatdrio;
125 II
Historico Final

- Atividades complementares. ¢
O - Histdrico Escolar 125.41
125 II
Apto a Graduar

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.
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Este fluxograma determina como séo executadas as acfes na vida académica
do discente, e conforme vao-se cumprindo as etapas deste caminho, quais S&o 0s
documentos produzidos e onde sdo arquivados. Para relacionar os documentos,
foram utilizadas as codificagcbes da tabela de temporalidade construida para
instituicdo e baseada na legislacdo. Sendo assim o fluxo determina ndo sé o

caminho das a¢fes, mas também os caminhos dos documentos.

Segundo o fluxograma 1, a vida do aluno se inicia com a inscricdo do
vestibular (125.112) que gera um documento simples que é arquivado junto ao
documento composto chamado de prontuario do aluno (125), feito a prova existem
dois caminhos, se reprovado gera dois documentos o gabarito da prova (125.114) e
a folha de resultados (125.116) que serdo arquivados juntos a pasta de processos
seletivos (125.11) e encerra-se 0 processo. Se aprovado, o aluno gera os dois
documentos anteriores na mesma condicdo e da inicio ao processo de matricula,
que ird gerar como documentos simples: Documentos pessoais (125.1), Comp. de
residéncia (125.1), Histérico segundo grau (125.1), Matricula (125.21) e Estudo de
Curriculo! (quando houver transferéncia de cursos ou instituicbes), estes
documentos vao para o prontuario do aluno (125). Porém para que o estudo de
curriculo seja realizado faz se necesséario acompanhar o Fluxograma 2: Estudo de

Curriculo.

O estudo de curriculo é uma acéo executada apenas quando o aluno solicita
aproveitamento de disciplinas cumpridas em outro curso ou outra instituicdo, e para
isso sdo executadas tais acOes: Solicita o estudo no financeiro, assina um
requerimento e junto a este documento apresenta o histérico escolar e ementas que
serdo analisadas, estes documentos sao enviados ao coordenador do curso
responsavel pela analise e pela elaboracéo do documento institucional de estudo de
curriculo (125.23). Feito isso, uma cOpia do estudo € entregue ao aluno e a outra

cOpia junto com toda documentacdo sédo destinados ao prontuario do aluno (125).



Fluxograma 2 - Estudo de curriculo

Requere no

financeiro

Requerimento e
documentos

Coordenador do
curso analisa

-Requerimento;
-Historicoescolar;
-Ementas;

- Requerimento;
- Histdricoescolar;
-Ementas;

Estudo de

curriculo

-Estudo decurriculo;
-Requerimento;

- Histdricoescolar;
-Ementas;

Arquiva
documentos

-Estudo de curriculo 125.23;
-Requerimento;

- Histérico escolar;
-Ementas;

125 I

Fonte: Elaborada pela autora, 2021.

Entrega ao aluno
copia do estudo
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Em casos de estudo de curriculo, ap0s a realizagéo volta-se ao fluxo comum

da vida do aluno na instituigcdo, que € o inicio do curso a ser realizado pelo aluno. A

cada semestre o aluno tem dois caminhos a seguir, desistir ou trancar, gerando os

documentos: Desligamento (125.25) ou Trancamento (125.24) que vao para o0

prontuério do aluno (125) ou rematricula que é gerada pela Matricula semestral

(125.22), também destinada ao prontuario do aluno (125).
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Cumprindo o periodo obrigatorio na instituicdo, o aluno se depara com a
possibilidade de concluir o curso, e mais uma vez existem dois caminhos, verificacao
de pendéncias, caso haja o aluno ndo estard apto a formar ou caso cumpra com
todos os requisitos para formacdo apresentando documentos obrigatérios Estagio
obrigatério (452.32), arquivado no prontuario (125) e atividades complementares
destinado a uma caixa arquivo especial, € emitido o historico final do aluno Historico
Escolar 125.41, destinado ao prontuario do aluno (125) e liberado um documento de
gue o aluno esta apto a graduar, dando inicio ao processo de solicitacdo de diploma,

gue foi desenhado no Fluxograma 3.

Fluxograma 3 - Emissao de diploma

O Elabora o Dossiépara Solicitagdo do Emite documentos
emissdo dodiploma diploma colagdodegrau
Dossié (125.43): -Expedigdodo -Termo ou atade
_Documentos documento 125.421 colagdodegrau 124.1
pessoais (RG, Certiddo - Documento individual
de nascimento ou de colagdodegrau 124

casamento)

- Histéricoescolar
ensinomédioe
certificadode
concluséo;
-Diploma da Funepe;
- Historicofinal;

- Histéricode curso

superior se houve

Sim

Colaci Declaragdo Entrega do
olagao —> original ao aluno diploma
l . - Cépia dadeclaragdo - Copia dodiploma
Nao 124 125.43

i
i

Colar Grauem
outra data

Arquiva-se dossié

Dossié (125.43)

125

o/ |

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.
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Apoés o aluno cumprir todos os requisitos da grade escolar e estando apto da
sua formacado, a secretaria académica desenvolve a atividade de solicitagdo e
emissao do diploma, o primeiro passo é montar o dossié do aluno (125.43),
composto pelos documentos: Documentos pessoais (RG, Certiddo de nascimento ou
casamento); histérico escolar ensino médio e certificado de conclusao; diploma da
faculdade; histérico final e historico de curso superior se houver. Com o dossié em
maos solicita a emissdao do diploma, gerando um documento de expedicao
(125.421), emite os documentos de colacdo de grau para que o aluno possa cumprir
com essa etapa (Termo ou ata de colagdo de grau (124,1) e Documento individual
de colacdo de grau (124)), caso o aluno néo possa colar grau na data oficial, este
deve remarcar ja que a presenca é obrigatoria. Podendo estar presente, emite uma
declaracdo de colacdo de grau ao aluno e arquiva uma cépia desta declaracao (124)
no prontuario do aluno (125) e entrega o diploma ao aluno que gera uma copia do
diploma (125,43) que junto com o dossié (125.43) vai para o prontuario do aluno
(125).

Dentro da rotina académica e vida estudantil na instituicdo de ensino superior,
ainda vinculado ao setor da secretaria, o aluno pode solicitar documentos como
declaractes e atestados de estudo, protocolar licenca médica, pedir revisdo de nota
ou para fazer prova substitutiva, gerando, portanto, demandas que sdo organizadas
e desempenhadas de acordo com o fluxograma 4.

Fluxograma 4 - Solicitagbes diversas

Requere no Aluno solicita Secretaria emite
financeiro ’ documento - documento

- Atestadode matricula;
- Histdricoescolar parcial;

Aluno retirao Arquiva-se copia
. —
original
- Coépa do documento

125

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.
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As solicitagbes diversas, dao inicio com um requerimento junto ao setor
financeiro, e séo solicitadas apdés a secretaria académica, momento este que séo
produzidos os documentos solicitados, arquivados no prontuario do aluno e informa-
se aos professores, quando necessario e lanca no sistema as informacoes

requeridas.

5.3.4 Plano de acdes para o controle documental

O Novo Regulamento da Educacdo Superior Brasileira, estabelecido em
dezembro de 2017, autoriza que as Instituicdes de Ensino trabalhem com seus
documentos com guarda em meio digital, ndo havendo a necessidade de manter a
guarda fisica dos documentos académicos, a partir do momento que este foi

digitalizado ou se nascer digital.

A instituicdo, decidiu assim, seguir a decisdo de desenvolver as a¢des da
digitalizacdo dos documentos, definir os processos que se tornardo nato digitais,
porém devido a relacédo e importancia que a mesma traz aos documentos existentes
em toda sua historia, optou-se em nao descartar os documentos apos 0 processo de
digitalizacdo, com isso, os documentos a serem descartados seriam 0s que 0 prazo
da guarda (temporario) estivesse cumprido e os documentos permanentes foram

mantidos também em aspecto fisico.

Por meio desta decisdo, a comissédo envolvida para decisdes sobre 0 acervo
académico, estruturou uma proposta de agcdo, em junho/2021, para que servisse
tanto para o apoio do processo de digitalizagdo, quanto para organizar 0sS
documentos fisicos de forma que ficasse com facil acesso e com os devidos

cuidados de preservagao documental.

Entdo, apds todas as etapas desenvolvidas anteriormente, de analise de
legislacéo, verificagcdo de sistemas que cumpriam com 0s requisitos exigidos por lei,
mapeamento dos processos, Vverificacdo dos documentos produzidos pela
instituicdo, deu-se inicio ao desenvolvimento de acdes que deveriam ser executadas

a fim de realizar a digitalizagdo do documento, porém garantindo que antes da
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digitalizacdo simples, que fossem aplicadas também as etapas de gestao

documental.

A IES produziu desde sua abertura, 1.249 caixas de documentos, que s&o
distribuidos da seguinte forma:

Tabela 14 - Volume de documentos da IES por categoria

DOCUMENTOS TOTAL
Prontuarios alunos ativos 100
Prontuéarios de alunos Concluintes 432
Prontuarios de alunos Desistentes 228
Atividades complementares 50
AEENOE Estudo de curriculo 19
Frequéncia e notas 98
Transferéncia 1
TOTAL 928
Diario de classe 172
Provas/exames/vestibular 17
Planos de ensino 35
CURSO Processo seletivo 8
Pés graduagéo 23
(aperfeicoamento/especializacdo/extenséo)
TOTAL 255
Livros atas 5
ATAS E Relatérios (1967 a 2000) 26
DOCIISIEN 104 Documentos gerais da secretaria 35
GERAIS
TOTAL 66
TOTAL GERAL 1.249

Fonte: Elaborado pela autora, 20221.

Destes documentos, aproximadamente 75% séo documentos relacionados a
vida académica do aluno, 20% documentos relacionados a execucdo e
normatizacdo dos cursos e 5% documentos gerais da secretaria académica da
instituicdo, estes documentos estdo sendo produzidos desde 1969. Os documentos
ativos ficam na secretaria académica devido ao acesso constante, os temporarios e
permanentes ficam em um prédio separado, onde apenas a funcionaria responsavel

pelo arquivo tem acesso.
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Em cada caixa ha aproximadamente 10 pastas, que possuem 100 paginas por
pastas, estimando a quantidade 1.249.000 documentos que deverdo ser
digitalizados, destes 936.750 séo relacionados aos alunos.

Por meio da separagdo dos documentos e de todas as diretrizes tracadas
anteriormente, o trabalho operacional a ser executado iniciou-se a partir dos

documentos relacionados aos alunos, seguindo a ordem:
l. Alunos ativos;
Il. Alunos Concluintes;

I"l. Alunos desistentes;

V. Frequéncia e nota;

V. Atividades complementares;
VI. Estudo de curriculo;

VII. Transferéncia.

O plano de acdo seguiu acbes especificas de gestdo documental para o
arquivo, garantindo que este processo também traria beneficios ao processo de

conversao para o arquivo digital.

Sendo assim, a organizacdo dos documentos passou a ser executada antes
de introduzir o processo de digitalizacdo, conforme o Fluxograma 5 da seguinte

forma;
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Fluxograma 5 - Processo completo de digitalizacao

Por meio da construcdo do mapeamento, notou-se inicialmente que

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.

documentos de guarda permanentes eram arquivados junto a documentos que
poderiam ser descartados em breve, assim algumas ac¢fes foram desempenhadas

para ajustes e organizacdo destes documentos.

Assim, a primeira etapa foi organizar a tabela dos documentos desenvolvida
no item 5.3.2 Plano de classificacdo e temporalidade por tempo de guarda do
documento, a partir de um estudo nos documentos encontrados nesta tabela,
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determinou-se que todos os documentos com descarte até 5 anos apds concluséo
do curso, entrariam na pasta de temporario, para que a alcancar este tempo

pudessem ser descartados.

Desenvolveu se entdo uma nova planilha reestruturando os documentos
vinculado aos discentes, com essa diferenca dos prazos de guardas e descartes,
essa padronizacdo permitiria a facilidade de acesso ao documento fisico que poderia
ser descartado em breve, melhorando o espaco fisico para manter o documento e
tornando o processo de digitalizacdo mais eficiente, pois os arquivos chegariam a

equipe de digitalizacdo devidamente organizados.

A nova relagdo de documentos ficou conforme a tabela 15, que se refere a

documentos de guarda permanente.

Tabela 15 - Documentos do prontuéario do aluno de guarda permanente

VIDA ACADEMICA PRONTUARIO
GRADUACAO
Prazos de guarda

Cédigo Informacé&o Corrente |Intermed.| Destinagao Observac@es
documental Final
125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduacdo

125.1 Ingresso

125,12 Reingresso. 5 anos - Guarda Eliminar os
Admisséo de Permanente documentos apos 2
graduado. Portador anos do indeferimento.
de

diploma. Obtencéo
de novo titulo

125.13 Transferéncia

125,131 Transferéncia 5 anos - Guarda Eliminar os
voluntaria ou Permanente documentos apos 2
facultativa anos do indeferimento.
125,14 | Reopcédo de curso. 5 anos - Guarda Eliminar os
Mudancga de curso. Permanente documentos apos 2
Transferéncia interna anos do indeferimento.

125.2 Registros académicos

125.24 Trancamento
125,242 Total de curso. Enquanto | 10 anos Eliminacao
Matricula total o aluno
mantiver
o vinculo
com a
instituicdo
de ensino
125.25 Desligamento
125,251 | Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacao

125.4 Documentacao académica
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125,41 Historico escolar. Enquanto | 5 anos Guarda Eliminar as versdes
Integralizacao o aluno Permanente parciais, cujas
curricular. mantiver informacdes
o vinculo encontram-se
coma recapituladas na
instituicdo versdo integral do
de ensino historico escolar.
125.42 Emisséo de diploma
125,43 Assentamentos Enquanto * Eliminacao *Q prazo total de
individuais dos o aluno guarda dos
alunos (Dossiés dos | mantiver documentos é de 100
alunos). COPIA DO | o vinculo anos.
DIPLOMA com a
instituicdo
de ensino
125.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios. Programas de iniciagdo a docéncia
125,64 Frequéncia de 5 anos 47 anos Eliminacéo
monitores,
estagiarios e
bolsistas
340 Cursos de extenséo
345 Emisséo de 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados
certificado Permanente nao entregues apos 2
anos da emisséo.
452,32 | Estagios obrigatorios | Enquanto | 52 anos Eliminacéo
o aluno
mantiver
o vinculo
com a
instituicdo
de ensino

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.

E a tabela 16, que trata dos documentos temporarios, que poderiam ser

descartados em breve.

Tabela 16 - Documentos temporarios do prontuario do aluno

Cédigo Documento Guarda Corrente Inter. | Permanente
125,112 InscricBes Até a homologacdo | 1 ano Eliminacao *Aguardar o
(VESTIBULAR) do evento* término da
acao, no caso
de acdo
judicial.
125,21 Matricula. Enguanto o aluno 5anos | Eliminacéo Eliminar os
Registro mantiver o vinculo documentos
com a instituicdo de apo6s 2 anos do
ensino indeferimento.
125,22 Inscricdo em Enquanto o aluno 5anos | Eliminagéo Eliminar os
disciplinas. mantiver o vinculo documentos
Matricula com a instituicao de apos 2 anos do
semestral em ensino indeferimento.
disciplina
343 Inscricdo (CURSO Até conclusédo do 1 ano Eliminacao
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SE EXTENSAO) curso
graduacédo
125,241 Disciplina. Enquanto o aluno 5anos | Eliminagéo Eliminar os
Matricula parcial mantiver o vinculo documentos
(TRANCAMENTO) | com a instituicdo de apos 2 anos do
ensino indeferimento.
125,23 Isencao de Enquanto o aluno 5anos | Eliminagéo Eliminar os
disciplinas. mantiver o vinculo documentos
Dispensa de com a instituicdo de apo6s 2 anos do
disciplinas. ensino indeferimento.
Aproveitamento
de estudos
125,51 Aluna gestante Enguanto o aluno 2 anos | Eliminagéo
(Solicitacao) mantiver o vinculo
com a instituicao de
ensino
125,52 | Aluno portador de Enquanto o aluno 2 anos | Eliminagéo
afeccoes, mantiver o vinculo
infeccbes e com a instituicao de
traumatismos ensino
(Solicitacao)

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.

A partir do desenvolvimento da primeira técnica para organizacdo dos

documentos fisicos, de separar os documentos por periodo de guarda, permanente
(que ndo podem ser descartados) e temporaria (documentos que poderiam ser
descartados 5 anos apés o discente concluir o curso). A segunda etapa foi construir
uma lista que facilitaria 0 processo da organizacdo dos prontuarios dos alunos,
melhorando a visualizacdo de quais documentos deveriam ser considerados como

permanente e quais com temporarios.

A lista abaixo foi estruturada a partir da tabela regulamentada pelas
instituicbes de ensino superior, porém seguindo as necessidades institucionais,
portanto foram acrescentados documentos que contém na instituicdo, mas que nao
estédo relacionados na tabela da legislacao, adequando de acordo com seu objetivo,
e existem documentos que poderiam ser descartados, mas foram considerados
importantes pela instituicdo e assim seriam mantidos como permanentes. A lista

utilizada para organizacdo dos documentos fisicos foi:
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Vida académica dos alunos dos cursos de graduacéao (125)

Documentos “Permanentes”: documentos legado, que deverdo ser mantidos

na instituicao.

O

O O O O

O O O O O O O O 0 O

O

125.12 Reingresso. Admisséo de graduado. Portador de diploma. Obtencao
de novo titulo

125.131 Transferéncia voluntaria ou facultativa

125.132 Transferéncia ex officio

125.14 Reopgéo de curso. Mudancga de curso. Transferéncia interna

125.19 Outras formas de ingresso aluno convénio rede publica aluno especial
aluno visitante continuidade de estudos mandado judicial matricula de
cortesia readmisséao refugiados politicos reintegracéo revinculagao

125.242 Trancamento Total de curso. Matricula total

125.251 Desligamento - Abandono de curso

125.252 Desligamento - Jubilagéao

125.253 Desligamento - Recusa de matricula

125.26 Prorrogagéo de prazo para concluséo do curso

125.41 Historico escolar. Integralizagéo curricular

125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

125.61 Monitorias

Copia de diploma

Estagios obrigatérios (Termo de compromisso, ficha de atividade e relatério
de atividade)

Ficha de TCC / Ata *** (Se houver ata com nota, guardar apenas a ata. Caso
contrario, guardar as fichas individuais feitas pelos professores da banca)
Estudo de Curriculo *** (Histérico parcial vindo da outra instituicdo e
documento que o coordenador autorizou)

Documentos “Temporarios”: arquivo intermediario, deverdo ser descartados

o O

O 0 O 0 O O

05 anos apés conclusédo de curso.
125.21 Matricula. Registro
125.22 Inscrigdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplina
125.23 Isengédo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de
estudos*** - descartar Plano de ensino, ementa e documentos e o requerimento.
125.241 Trancamento de Disciplina. Matricula parcial
125.32 Trabalho de concluséo de curso. Trabalho final de curso
125.321 TCC - Indicacéo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador
125.322 TCC - Bancas examinadoras: indicacdo e atuacao***
125.51 Regime de exercicio domiciliar - Aluna gestante
125.52 Regime de exercicio domiciliar - Aluno portador de afeccdes, infeccdes e
traumatismos
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Com a identificacdo e relacdo de documentos elaborada, criou-se
procedimentos de organizacéo e descarte de documentos na terceira e quarta etapa
que deveriam ser desenvolvidos na separagdo dos arquivos fisicos, conforme

apresentado no quadro 20, a seguir:

Quadro 20 - Procedimentos para tratamento e organizacéo do acervo fisico junto ao

processo de digitalizacao

Alunos ativos

Alunos concluintes que
ainda ndo podem ser
descartados

Alunos concluintes que ja
passaram 5 anos da
conclusao do curso

1) Extracdo de

metais do
documento (clipes,
LIMPEZA DO grampos);
DOCUMENTO 2) Limpeza do

documento quando
necessario (tirar po);

1) Colocar dois
plasticos de
polietileno presos
em um grampo trilho
junto a pasta do
aluno;

2) Separar 0s
documentos
permanentes dos
temporarios (de
acordo com a lista
criada);

3) Eliminar os
documentos em
duplicidade;

4) Guardar os
documentos por
tempo de guarda,
cada classificacdo
em um saco plastico.

ORGANIZACAO
DA PASTA
FISICA DO

PRONTUARIO

ENVIO DOS
PRONTUARIOS
ORGANIZADOS

PARA
DIGITALIZACAO
Retornam para a
secretaria, onde
mantém arquivo

corrente.

RETORNO DOS
PROCESSOS
DIGITALIZADOS

Fonte: Elaborado pela autora, 2022

1) Extracdo de metais do
documento (clipes,
grampos);

2) Limpeza do documento
guando necessario (tirar

po);

1) Colocar dois plasticos

de polietileno presos em

um grampo trilho junto a
pasta do aluno;

2) Separar os documentos
permanentes dos
temporérios (de acordo
com a lista criada);

3) Eliminar os documentos
em duplicidade;

4) Guardar os documentos
por tempo de guarda, cada
classificagdo em um saco
plastico.

Retornam ao arquivo, onde
registra-se os anos de
descartes dos arquivos

temporarios, para facilitar o

descarte futuro.

1) Extracdo de metais do
documento (clipes, grampos);
2) Limpeza do documento
guando necessario (tirar po);
3) Usar material como luvas
para ter cuidado com os
documentos que ja estédo se
decompondo;

1) Colocar um pléstico de
polietileno preso em um
grampo trilho junto a pasta do
aluno;

2) Separar os documentos
permanentes dos temporarios
(de acordo com a lista criada);
3) Eliminar os documentos em
duplicidade;

4) Guardar os documentos
permanentes no pléstico;
5) Separar os documentos
temporérios colocando os
clipes com um papel de
prote¢@o que devera conter:
nome, RA, curso e ano de
concluséo. Este bloco de
documentos temporarios
deverd ser colocado em uma
caixa grande (ndo precisa ser
caixa arquivo), que sera
digitalizado posteriormente
apenas por zelo da instituicao
e nao por exigéncia legal.

Ap6s organizagéo e identificacdo de documentos, os prontuarios organizados seriam
enviados para a equipe responsavel pelo processo de digitalizagdo, conforme as
caixas eram enviadas a equipe responsavel pela organizagao registrava quais caixas
foram enviadas e daria baixa ao retornar para o arquivo.

Retornam ao arquivo, apenas
os documentos permanentes e
os temporarios, sédo
descartados.
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O objetivo desta gestdo ndo era apenas organizar documentos para a
digitalizacdo do documento, mas também aplicar acbes de restauracdo quando
necessario e ainda facilitar no manuseio futuro destes documentos, tanto quando

necessario a busca do documento fisico para uso quanto para o descarte.

Sendo assim, o primeiro contato com o documento, era de cuidado e limpeza,
extraindo todo material que danificasse 0 mesmo. Para documentos mais antigos
fez-se necessario uso de luvas para mexer com 0S papeéis que ja estavam de
decomposicéo, ainda aplicar a limpeza destes documentos, deixando-os preparados
para o processo de digitalizacdo, ja que alguns documentos a serem digitalizados
poderiam, se ndo houvesse cuidados, no momento da digitalizacdo, serem ainda

mais prejudicados.

Em um segundo momento, foram definidos quais materiais seriam utilizados
para guarda destes documentos, garantindo manter a qualidade dos mesmos, 0s
materiais utilizados foram: sacos plasticos de Polipropileno (PP) A4 com 4 furos e de
alta densidade (para arquivo), que seriam presos com grampos trilhos de plastico
dentro de uma pasta cartdo para grampo trilho, o intuito foi utilizar materiais que néo

danificariam o documento.

A partir desta definicho, foram tomadas as decisdbes que como esses
documentos seriam guardados seguindo a temporalidade e tipo de documento a ser
arquivado e digitalizado. Definiu-se que alunos ativos e alunos concluintes que ainda
nao completaram 5 anos de conclusdo de curso, ha a necessidade de guarda de
todos os documentos (permanentes e temporarios), por este motivo foram tracadas
as mesmas estratégias, guardar dentro do mesmo prontuario os documentos
permanentes e temporarios dividindo-os em dois sacos, j4 que devido ao espaco
fisico ndo seria possivel abrir uma nova pasta de prontuario para documento

temporario e outra para permanente.

Ja os documentos relacionados a discentes que ja haviam se formado ha 5
anos, o prontuario deste teria apenas um saco de Polipropileno com os documentos
permanentes e 0s temporarios, seriam descartados de acordo com a legislacdo que
0S rege, este processo de organizacdo dos documentos seriam feitos da data atual
para datas antigas, iniciando, portanto, pelos alunos ativos.
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Com as estratégias estruturadas, iniciou a parte operacional do processo a
etapa 5 — Capacitacdo da equipe que seria responsavel na organizacdo dos
documentos, por meio de reunides foram levantados os objetivos e importancia
deste processo, e por meio deste repasse de informacgdes, foram introduzidas as

estratégias que seriam utilizadas para essa organizacdo, que seria de tal forma:

1° Abrir o prontuario, aplicar as técnicas de limpeza e cuidado com o

documento;

2° Separar os documentos de acordo com a lista de documentos temporarios e

permanentes desenvolvida;
3° Colocar cada grupo de documentos no plastico;

4° Marcar os prontuarios ja organizados, para serem enviados para a equipe

que seria responsavel em digitalizar os documentos;

5° Apos digitalizacdo, arquiva-se cada prontuario de acordo com 0 seu prazo
(alunos ativos, mantém-se na secretaria académica; alunos concluintes que nao
completaram 5 anos de formacdo, arquiva-se e registra em uma planilha para
descarte futuro; e alunos concluintes com mais de cinco anos, descarta-se

temporarios e arquiva-se apenas permanente)

Com as informacdes devidamente definidas e repassadas a equipe
responsavel, aplicou-se as etapas 6, 7 e 8, execu¢ao na organizacao, envio a equipe

de digitalizacao e retorno e direcionamento dos documentos no arquivo.

5.3.5 Plano de ac¢des para digitalizacéo

O plano de acgbes para o desenvolvimento da conversdo dos documentos foi
elaborado em junho/2021 diante dos requisitos legais, divulgados pela portaria
315/2018 do MEC, onde por meio desta portaria foram levantados normas,

regulamentos e exigéncias a serem cumpridas no processo de digitalizacao.

Assim, conforme artigo 45, a instituicdo constituiu 0o comité gestor para

elaborar e implementar as a¢cfes voltadas ao acervo académico, onde cumpriu-se
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com a responsabilidade e cuidados de basear a organizacdo e classificacdo dos
documentos de acordo com Portaria AN/MJ n° 92 de 23 de setembro de 2011 e
baseou-se as estratégias de digitalizacdo garantindo confiabilidade, autenticidade,
integridade e durabilidade de todas as informacBes dos processos e documentos

originais;

Contratou um sistema de Gestao Eletrénica de Documentos — GED, seguindo

as exigéncias do artigo 46, que fosse capaz de:

a) utilizar e gerenciar base de dados adequada para a preservacédo do
acervo académico digital,

b) permitir a pronta recuperacao do acervo académico digital;

C) reproduzir o acervo académico digital que garanta a sua seguranca e
preservagao;

d) utilizar a certificagéo digital padrao ICP-Brasil;

e) salvar arquivos em PDF-A;

f) garantir a protecdo dos dados documentais de acordo com Lei n°

13.709/2018, Lei Geral de Protecédo de Dados.

Seguindo todas as exigéncias normativas citadas e com o inicio da
organizacdo dos arquivos fisicos, foi possivel estruturar as estratégias voltadas ao
processo de digitalizacdo dos documentos, criando padrdes neste processo e assim
possibilitando deixar a equipe capacitada para o desenvolvimento dessas acoes, ja

gue mais de uma pessoa executaria este processo.

As estratégias desenvolvidas estdo apresentadas no quadro 21:
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174

RETIRADA DO
ARQUIVO

METODO DE
DIGITALIZACAO

SEPARACAO
PARA
DIGITALIZACAO

ONDE SALVAR
O ARQUIVO

NOME DADO AO
ARQUIVO

Alunos ativos Alunos Documentos Documentos
concluintes que permanentes temporarios
ainda ndo de alunos de alunos
podem ser concluintes concluintes
descartados que ja que ja
documentos passaram 5 passaram 5
temporarios anos da anos da
concluséo do concluséo
curso do curso
Arquivo corrente, Retirar junto a Retirar junto a Retirar junto
retirar junto a equipe equipe da equipe da a equipe da

de organizacéao o
documento que esta
guardado na
secretaria.

organizacao o
documento que
esta guardado no
prédio de arquivo
fisico.

organizacao o

documento que
esta guardado
no prédio de
arquivo fisico.

organizacao
o documento
que esta
guardado no
prédio de
arquivo fisico.

A digitalizacao sera realizada com o uso de scanner automatico, com as
configuracdes de 200 dpi, escala de cinza, endireitando o angulo e ignorando
paginas em branco. Apds digitalizado, o arquivo é salvo em PDF/A, com
nome determinado pelo comité gestor. Para cada aluno, sdo salvos dois
blocos de arquivos (permanentes e temporarios) no Drive da instituicéo.
Obs. Para alunos ativos, os documentos séo digitalizados individualmente.

Cada arquivo sera
salvo
separadamente de
acordo com o tipo de
documento.

Seréo
digitalizados dois
blocos de
documentos
juntos, separando
apenas
permanentes de
temporarios.

Sera digitalizado

um bloco Unico
de documentos
permanentes.

Cada aluno terd sua propria pasta criada na nuvem interna
da instituicdo. Onde esta pasta possui 0 nome completo e a
matricula do aluno/CPF do aluno, criada dentro do curso que

o aluno cursou e do ano que ele concluiu.

Para alunos ativos
os documentos
devem ser salvos
com NOME
COMPLETO DO
ALUNO e a categoria
do documento,
podendo ser:

- Documentos
pessoais
- Aproveitamento de
estudos Certificado
de conclusédo de
curso Documentos
de matricula
(requerimento,
atestado,
comprovante de
pagamento)

- Histérico

O documento
deve ser salvo
com NOME
COMPLETO +
MATRICULA/CPF
+ PERMANENTE
(para documentos
permanentes)

E NOME
COMPLETO +
MATRICULA/CPF
+ TEMPORARIO
(para documentos
temporarios)

O documento
deve ser salvo
com NOME
COMPLETO +
MATRICULA/C
PF +
PERMANENTE

Sera
digitalizado
um bloco
Unico de
documentos
temporarios.

Seré salvo
em uma
pasta Unica,
sem
diferenciar
cursos e
anos.

O documento
deve ser
salvo com
NOME
COMPLETO
+ CPF



AMBIENTE QUE
PERMANECERA
O ARQUIVO

RETORNO DOS
PROCESSOS
DIGITALIZADOS

SUBIR AO GED

NOVOS
DOCUMENTOS
PROUZIDOS
APOS
DIGITALIZACAO

parcialf/final
(requerimento e
histérico)

- Atestados de saude
(requerimento,
atestado e
comprovante de
pagamento)

- Desligamento
- Trancamento
- Revisdo de prova
- Atividades
complementares
- Estagio obrigatério
- Frequéncia de
monitoria
Obs: Caso algum
documento que ndo
se encaixar nesta
lista, scanear e
salvar com 0 nome
do documento.

Drive interno da instituicdo e GED

Retornam ao
arquivo, onde

registra-se os
Retornam para a

. anos de
secretaria, onde Retornam ao
p . descartes dos :
mantém arquivo ! arquivo.
arquivos

corrente. B
temporarios, para

facilitar o descarte
futuro.
Os documentos devem ser anexados ao GED, vinculado ao
aluno e tipo de documento a que se refere

Caso haja documentos produzidos ap6s inicio do processo
de digitalizag&o no ano de referéncia dos alunos, este
documento deve ser digitalizado, antes mesmo de ser

colocado no prontudrio fisico do aluno.

Fonte: Elaborado pela autora, 2022
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Drive interno
da instituicdo

Descarta.

A retirada do arquivo foi padronizada de tal forma, garantindo que poucas

pessoas tivesses acesso e controle sobre os documentos que saiam para

digitalizacdo, a fim de, ndo haver problemas de perdas ou desvios de documentos,

também garantindo um maior controle sobre documentos ja digitalizados para nao

haver retrabalho. E a digitalizacdo iniciou-se do ano atual (2022) para 0s anos

anteriores.

O método de digitalizacdo foi desenvolvido por meio de testes feitos nas

maquinas que seriam utilizadas para digitalizacdo, verificando a qualidade do
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documento dependendo da configuracdo da digitalizacdo, por meio de andlises
feitas nas regulamentacdes do arquivo nacional quanto aos procedimentos de
digitalizacdo de documentos e para o alcance do objetivo de padronizar as acdes
garantindo o cumprimento das exigéncias legais voltadas a qualidade, veracidade,

durabilidade e integridade do documento.

A separacdo da documentacdo, aconteceu de acordo com o planejado na
organizag&o do arquivo e, para garantir acesso de informagdes a documentos ativos

que ficariam separados por tipos, facilitando o uso.

O local de salvamento do documento no momento da digitalizacdo a diviséo
das pastas e o nome dado ao documento, foram estruturados de tal forma, de
acordo com os campos ja criados no GED, para facilitar o processo de remessa ao
GED.

Por questdes de garantia e para manter os documentos em seguranca, optou-
se em deixar os documentos salvos no Drive institucional e no GED, ainda

desenvolvendo Backups constante para um HD externo.

Apos este tramite os documentos deveriam ser devolvidos ao seu respectivo

lugar de acesso.

Por fim, os documentos seriam anexados ao GED, de acordo com o tipo de
documento e com o discente e em caso de producdo de documentos referente a
prontuarios de alunos ja digitalizados, os documentos devem ser digitalizados antes
mesmo de serem anexados as pastas fisicas, evitando duplicidade ou falta de

digitalizacao.

Com todas as acdes estruturadas, a equipe de digitalizacdo foi capacitada

para dar inicio as atividades, que seriam desenvolvidas na sequéncia:
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Fluxograma 6 - Fluxo das atividades a serem desenvolvidas pela equipe de
digitalizagao

O -
O I

Fonte: Elaborado pela autora, 2021

Com os documentos organizados, apdés 0 mapeamento dos processos e
aplicacédo da gestdo documental o processo de digitalizacdo se torna simplificado e
mais agil, jA que a parte critica do processo de definicAo dos documentos ja foi
desempenhada. Assim, o fluxo do processo de digitalizacdo funcionaria apenas

como operacao, ja que os documentos foram limpos, restaurados e organizados

Com o planejamento estruturado foi o momento de execugdo e
operacionalizagdo que foi monitorado e controlado constantemente com o intuito de
alcancar os objetivos institucionais de cumprir com 0s prazos para conversao e
ainda gerenciar o arquivo académico para manter a qualidade e fidedignidade dos
documentos institucionais tanto fisicos quanto digitais.

Apbs todo o processo foi construido um relatério final com o intuito de
registrar todas as ocorréncias do processo tanto positivas quanto negativas a fim de
tornar atil as informagdes coletadas e vivenciadas dentro da execugdo deste
processo, ainda destacando a relevancia do mapeamento em todo o processo desde
estruturacdo de planejamento até sua a execugao e encerramento.
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5.4 Implementacao e avaliacao

Em julho/2021, para executar as atividades propostas, fez-se necessaria a
compra de materiais consumo que seriam utilizados na organizacdo dos
documentos fisicos e ainda a estruturagdo fisica de uma sala que seria utilizada para

0 processo de digitalizacdo, sendo 0s materiais necessarios:

a) Para organizacao de documentos:

Quantidade | EQuipamento

6.000 saco plastico de polipropileno (PP) A4 com 4 furos e
grosso (para arquivo)

6.000 grampo trilho plastico

Os plasticos e os grampos foram utilizados para guardar os documentos de
guarda permanente com o intuito de zelar pelo documento e manté-lo com
qualidade, foi extraido dos documentos todos os metais presentes (grampo, clips
trilhno de metal) e colocado dentro do plastico que ficaria preso dentro do pasta de
papel que separa os prontuarios dos alunos, essa quantidade foi definida pela
guantidade de caixas presentes na instituicdo que sdo de prontuarios (caixas de
prontuéarios de alunos ativos: 100, caixas de prontuarios de alunos concluintes: 432 e

caixas de prontuarios de alunos desistentes: 228).

Considerando que em média constam 10 prontuarios por caixa, 760 caixas
equivalem a 7.600 prontuarios aproximadamente, os materiais foram solicitados em
uma quantidade um pouco menos devido as caixas que possuiam menos de 10

prontudrios.

b) Para a sala de digitalizac&o:

Quantidade | EqQuipamento
2 Computadores
Mesas
Cadeiras
Scanners

ICP Brasil
Software

HD externo

RPIRPFRPWININ
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Para a infraestrutura da sala de digitalizacdo foram solicitados computadores
com HD SSD, que tém maior velocidade de trabalho e scanner Canon DR-C225
ImageFormula (ou de qualificag@o similar). Na instituicdo ja haviam mesas, cadeiras
e scanner a serem utilizados. Dentre os 3 scanners solicitados dois seguiriam as
caracteristicas citadas acima e um deveria ser equipamento com tampa para
digitalizar documentos individuais, j& que o0s documentos antigos possuiam

tamanhos diferentes de A4.

Além da estrutura fisica, para que o trabalho seguisse todas as normativas do
MEC, foi necessario um certificado digital e-CPF em nome da responséavel pelos
documentos académicos (a secretaria), um software especifico que seria utilizado
para inser¢cao no repositério para a guarda dos documentos em nuvem e ainda um
HD externo, devido a responsabilidade em manter os documentos salvos em mais

de um ambiente digital.

Com a estrutura fisica pronta, a aplicacdo das estratégias da GD até o
percurso final do objetivo da IES que era a digitalizacdo, passaram a ser

executados. Esse processo iniciou-se em agosto/2021.

Visto que 75% dos documentos institucionais sao ligados a vida do aluno e
compreendendo a importancia do processo de digitalizacdo para o MEC, como
tendo esses documentos como principais de guarda, 0 processo iniciou-se pela
organizacédo e posteriormente digitalizacdo dos documentos presentes no prontuario
do aluno, seguindo do ano atual para os anos anteriores, com inicio em alunos

ingressantes em 2021 e decrescendo para 2020, 2019, 2018, e assim por diante.

A partir da lista criada pela equipe do plano de agéo, uma profissional ficou
responsavel em organizar cada prontuario, separando os documentos a partir de um
“sumario” que relacionava a ordem dos documentos no prontuario e a divisdo dos
documentos de guarda permanente e que poderiam ser descartados apds 5 anos de

guarda, separando-os da seguinte forma:

a) Documentos “Permanentes”: documentos de legado, gue deverdo ser

mantidos na instituicao.

o 125.12 Reingresso. Admissdo de graduado. Portador de diploma. Obtencéo

de novo titulo
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125.131 Transferéncia voluntaria ou facultativa

125.132 Transferéncia ex-officio

125.14 Reopc¢éo de curso. Mudanga de curso. Transferéncia interna

125.19 Outras formas de ingresso aluno convénio rede publica aluno especial
aluno visitante continuidade de estudos mandado judicial matricula de
cortesia readmissao refugiados politicos reintegracao revinculacao

125.242 Trancamento Total de curso. Matricula total

125.251 Desligamento - Abandono de curso

125.252 Desligamento - Jubilacéo

125.253 Desligamento - Recusa de matricula

125.26 Prorrogagéo de prazo para concluséo do curso

125.41 Historico escolar. Integralizacéo curricular

125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

125.61 Monitorias

Copia de diploma

Estagios obrigatérios (Termo de compromisso, ficha de atividade e relatério
de atividade)

Ficha de TCC / Ata *** (Se houver ata com nota, guardar apenas a ata. Caso
contrario, guardar as fichas individuais feitas pelos professores da banca)
Estudo de Curriculo *** (Histérico parcial vindo da outra instituicdo e
documento que o coordenador autorizou)

Documentos “Temporarios”: arquivo intermediario, deverdo ser

descartados 5 anos ap6s conclusdo de curso.

125.21 Matricula. Registro

125.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplina

125.23 Isencédo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de
estudos*** - descartar Plano de ensino, ementa e documentos e o
requerimento.

125.241 Trancamento de Disciplina. Matricula parcial

125.32 Trabalho de concluséo de curso. Trabalho final de curso

125.321 TCC - Indicacao, aceite e substituicdo de orientador e coorientador
125.322 TCC - Bancas examinadoras: indicacao e atuacao***

125.51 Regime de exercicio domiciliar - Aluna gestante
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o 12552 Regime de exercicio domiciliar - Aluno portador de afeccgOes,

infecgdes e traumatismos

A responsavel pelo arquivo iniciou o0 processo de organizacdo dos
documentos de ALUNOS ATIVOS, seguindo o mapeamento estruturado para esta
etapa para organizar as etapas que deveriam ser seguidas para executar 0 processo
de organizagédo de documentos:

Fluxograma 7 - Fluxo das atividades executadas pela responsavel pelo
arauivo para Alunos ATIVOS

=
] 5

Fonte: Elaborado pela autora, 2021

No primeiro momento, a organizagdo dos documentos ativos, foi realizada por
apenas um profissional, a colaboradora responsavel pelo acervo, que levou seis
semanas para organizar todos 0s prontuarios ativos, essas informacdes foram
registradas e acompanhadas semanalmente, considerando que a funcionaria
trabalha cinco dias Uteis e algumas semanas possuem feriados ou recessos

institucionais.

Considerando a tabela 17, onde relaciona-se a semana vigente, o tipo de
documento, a quantidade de prontuarios organizados e a quantidade de funcionéarios
envolvidos no processo. Em média, foram organizados 156 prontuarios por semana.



182

Tabela 17 - Média de prontuarios ATIVOS organizados por semana

Semana Documento Quantidade Qtde de funcionarios
12 Corrente 231 1
28 Corrente 105 1
32 Corrente 105 1
42 Corrente 101 1
52 Corrente 101 1
62 Corrente 294 1
TOTAL DE PRONTUARIOS “CORRENTES” ORGANIZADOS 937

Fonte: Elaborado pela autora, 2022

O processo de digitalizacdo, comecou em setembro/2021, apos a funcionéaria
terminar a organizagdo de todos os prontuarios, devido ao grande fluxo de
atividades rotineiras na secretaria, 0s demais funcionarios, ndo conseguiram iniciar a
digitalizacdo, antes. Sendo assim, iniciou-se a digitalizacdo dos alunos ativos,

seguindo as etapas:

Fluxograma 8 - Fluxo das atividades executadas pela equipe de
digitalizacao

® | 1 [e

Fonte: Elaborado pela autora, 2022

Neste primeiro momento, os documentos eram digitalizados e ainda nao
subiam ao GED, apenas eram salvos no drive institucional, ja que o sistema a ser
utilizado ainda ndo havia sido contratado, em trés semanas os funcionarios da
secretaria, exceto a responsavel pelo acervo (esta deu continuidade na organizacéo
dos prontuérios), iniciaram o processo de digitalizacdo. Nas trés semanas, apenas
em uma semana havia trés colaboradores no processo, nas outras duas apenas dois
participaram deste processo, ja que um deles entrou de férias, estes funcionarios
ficavam 3 horas cada um no ambiente de digitalizagédo, j& que as demais, horas
seriam para suas atividades normais, em média sdo digitalizados 312

prontuarios/semana.
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Tabela 18 - Média de prontuarios ATIVOS digitalizados por semana

Semana Documento Quantidade Quantidade de
funcionarios
12 Corrente 316 3
22 Corrente 358 2
32 Corrente 263 2
TOTAL DE PRONTUARIOS “CORRENTES” DIGITALIZADOS 937

Fonte: Elaborado pela autora, 2022

Como os prontuarios dos alunos ativos, possuem producdo de documentos
constante, todos os documentos produzidos apés a digitalizacdo, precisavam ser

digitalizados antes mesmo de serem arquivados ao prontuario fisico.

Percebeu-se com essa execucdo que a organizacdo dos documentos, era
mais lenta que o processo de digitalizacdo, ja que para digitalizar, o0 documento
chegava organizado, limpo, sem grampos ou outros metais, portanto bastava colocar
0s documentos em massa no scanner e salvar no computador. Por meio desta
percepc¢do, foram alocados os funcionarios para organizacdo dos documentos, para
nao correr o risco de travar o processo de digitalizacdo, por ndo haver documentos

organizados.

Essa decisdo foi importante também, pois os funcionarios, estavam em
periodo de matricula e finalizacdo de semestre, o que dificultaria a dedicacao de 3
horas por dia nesta atividade do acervo, sendo assim, eles auxiliavam na
organizacédo, apenas 1 ou 2 horas por dia, garantindo um fluxo maior de documentos
organizados e assim que voltassem as atividades normais, retornariam 0 processo

de digitalizagao.

Considera-se para esses dados que cada semana possui 5 dias uteis e

algumas possuem feriados ou recessos institucionais.

Para os alunos concluintes, o processo seguia 0 mesmo padrédo de acoes,
onde a equipe de organizacdo de documentos abria os prontuarios, limpava-os,
separava 0s documentos e plasticos separados e sinalizava que estava apto para

digitalizacao, e esse processo deu inicio em setembro/2021.
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Fluxograma 9 - Fluxo das atividades executadas pela responsavel
pelo arquivo para Alunos CONCLUINTES

- .
] 5

Fonte: Elaborado pela autora, 2022

Este processo de organizacdo dos prontuarios de alunos concluintes mantidos
em arquivo intermediarios e permanentes, contemplando o periodo de 2016 até
1967, esta previsto para ser realizado em 15 meses, com previsdo de término em
dezembro/2022, ap6s média de organizacdo de prontuarios e considerando que
quanto mais antigo for o documento maior cuidado e tempo Sd0 necessarios para

organizagao.

A Unica diferenca com relacdo ao processo dos alunos ativos, é que devido a
agilidade da digitalizagdo, foram remanejados funcionarios que auxiliassem no
processo de organizacéo, fazendo com que o ciclo do processo ndo parasse por nao
haver documentos organizados. O intuito foi ndo travar o processo operacional e
tentar manter a produtividade. Sendo assim, os documentos passaram a ser
organizados, documentos temporarios e permanentes, seguindo o processo definido
de organizacdo de prontuarios e com a participagdo em algumas semanas de mais

de um funcionario.

A funcionéria pelo arquivo, ficava em tempo integral (8 horas) nesta atividade,
exceto quando havia algum contratempo, e os demais funcionarios da secretaria
auxiliava no processo quando tinham tempo livre, sendo de 1 a 2 horas por dia em
média. A tabela 19 apresenta a média de produtividade de organizagdo dos

prontuarios.
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Semana Documento Quantidade Qtde de funcionarios
72 Temporario 101 1
8?2 Temporario 128 1
92 Temporario 230 4
102 Temporario 172 2
112 Temporario 170 1
122 Temporario 284 4
132 Temporario 239 4
TOTAL DE PRONTUARIOS TEMPORARIOS ORGANIZADOS 1.324
142 Permanente 275 4
152 Permanente 227 3
162 Permanente 253 3
172 Permanente 252 3
182 Permanente 241 3
192 Permanente 174 2
202 Permanente 80 1
212 Permanente 136 1
222 Permanente 152 1
232 Permanente 147 1
242 Permanente 140 1
252 Permanente 174 1
TOTAL DE PRONTUARIOS PERMANENTES ORGANIZADOS 2.251

Fonte: Elaborado pela autora, 2022

Apds dois meses apenas com o foco na organizacdo dos documentos e por
meio das reunibes de acompanhamento do processo, percebeu-se que o fluxo de
atividades na secretaria estava alto, o que iria dificultar a operacionalizacdo e foco
para voltarem ao processo de digitalizacdo, sendo assim foi proposto a contratacao
de um estagiario para executar a digitalizacdo por 4 horas por dia de segunda a

sexta (exceto feriados e recessos).

Assim, voltou a organizacdo de prontuarios apenas a responsavel do arquivo,
deixando que os demais funcionarios voltassem as suas atividades rotineiras. A
partir de uma analise curricular e contratos com termos de sigilo a prote¢do de
dados, em outubro/2021 entrou o primeiro estagiario (aluno ativo da IES), que
permaneceu na instituicdo por dois meses em um contrato de tempo determinado,
devido a outros compromissos posteriores. E este foi responsavel por dar
continuidade, ao processo de digitalizacdo (conforme mapeamento ja& executado
para os documentos ativos) retira o documento do arquivo, aplica a digitalizacao,
salva na nuvem institucional e retorna os prontuarios ao arquivo fisico, neste periodo

o rendimento do estagiario foi de:
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Tabela 20 - Média de prontuarios CONCLUINTES digitalizados por semana

Semana Documento Quantidade Qtde de funcionarios
72 Temporario 108 1
8?2 Temporario 123 1
92 Temporario 180 1
102 Temporario 139 1
112 Temporario 263 1
122 Temporario 173 1
132 Temporario 135 1
142 Temporario 183 1
152 Temporario 19 1
Permanente 181
TOTAL DE PRONTUARIOS DIGITALIZADOS PELO ESTAGIARIO 1.504

Fonte: Elaborado pela autora, 2022

A tabela foi estrutura seguindo o cronograma do projeto de digitalizacdo do
acervo, ja que o processo se encontrava na 72 semana de execugdo, porém esta

tabela refere-se as 9 semanas que o estagiario esteve auxiliando o projeto.

Pela percepcdo da capacidade dos estagiarios em manter a atividade
operacional, foram captados mais estagiarios, fazendo com que estes trabalhassem
em jornada de 4 horas e tentando sempre manter dois estagiarios escalados por
vez, assim a cada trés meses aproximadamente iam mudando os estagiarios, devido
aos compromissos externos e pelo cumprimento maximo de horas propostas pela
IES. Todos os estagiarios contratados no processo sdo alunos ativos da IES, o
processo de digitalizacdo, por meio da andlise das médias descritas acima, esta
previsto para terminar em fevereiro/2023, totalizando 16 meses de digitalizacdo que
contempla documentos ativos, temporarios e permanentes da vida académica do

aluno (presentes no prontudrio).

Com a organizacéo e digitalizagdo dos documentos em processo avancado
passou a subir os arquivos que ja estavam no Drive da IES para o GED, esse
processo comegou em agosto/2022, que iria ser executado pelos trés funcionarios
da secretaria, que em tempo livre subiriam os arquivos que ja estavam digitalizado.
Este processo comegou apds um treinamento feito pela empresa contratada para

dar suporte no uso do sistema especifico.

Com a mudanca da legislagdo que aconteceu em maio de 2022, onde passou

a ser exigido o documento até 12 meses no GED dos alunos ativos, 24 meses 0s
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documentos dos concluintes do ano de 2016 até a data da portaria e 36 meses para
os documentos dos alunos concluintes de 2001 a 2015, a IES n&o teria mais a
obrigatoriedade de subir ao GED todos os documentos desde a abertura da
instituicdo 1967, assim, os documentos atuais até 2015 ficariam guardados no GED,
Drive e HD externo e os documentos anteriores a estes ficariam apenas no Drive e

HD externo, contemplando a legislagéo vigente.

Cada funcionario ficou responsavel em subir um curso para o GED, dando
inicio no ano recente (2022) aos anos anteriores, priorizando nesta acdo subir 0s
documentos de 2022 a 2018 (alunos ativos) que precisam cumprir com a exigéncia
até maio de 2023 e posteriormente serdo anexados os arquivos dos anos de 2017 a
2001.

Em sequéncia serdo apresentados os dados que um funcionario demora em
média para subir ao GED os documentos, um curso que sdo cinco anos de
graduacdo, junto a quantidade de alunos e o tempo que o funcionério levou para

anexar todos 0s arquivos:

Tabela 21 - Média de prontuarios ATIVOS anexados ao GED

Turma: Qtde de Tempo estimado
alunos
Ingressantes 2022 43
Ingressantes 2021 34 10 dias uteis sendo 3h/dia
Ingressantes 2020 27
Ingressantes 2019 29 Em média cada prontuario
Ingressantes 2018 35 leva 10 min.
TOTAL DE 168
PRONTUARIOS

Fonte: Elaborada pela autora, 2022

Considerando que séo 9 cursos no total, um ja foi feito e a quantidade média
de alunos nos demais cursos sao iguais ou inferiores a deste que foi feito primeiro e
ainda que sete dos oito cursos que faltam sdo de quatro anos e nao cinco, para 0s
prontuarios ativos em serao necessarios aproximadamente 3 meses para subir os
arquivos no GED se apenas um funcionario executar essa fungéo, caso todos facam
o trabalho em um més esse processo finaliza, contemplando a legislagéo que solicita

alunos ativos até maio/2022.
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Ja para os demais anos de 2017 a 2001, que sdo 148 caixas que possuem 10
prontuarios/caixa gerando 1.480 prontudrios, considerando que estes prontudrios
possuem de dois a um arquivo digital apenas para subir, diferente dos alunos ativos
que possuem de 5 a 8, devido aos novos documentos que ja foram gerados no
Drive, espera-se terminar em um periodo de 4 meses, finalizando todas as

exigéncias legais dentro do prazo estipulado.

Todo o processo de implementagdo era avaliado semanalmente, tudo foi
registrado em uma planilha digital onde haviam informag¢fes quanto:

a) dias e assuntos abordados em reunides;
b) planejamento e metas a serem alcancadas;
c) relatos de todas as decisdes que foram sendo tomadas no processo;

d) necessidade de mudancas de fluxo de processos ou melhorias no

processo;

e) volume total de caixas a serem digitalizadas;

f) quantidade de prontuarios organizados por dia;

g) quantidade de prontudrios digitalizados por dia e funcionario;
h) metas tracadas pelas médias realizadas de acoes.

Além disto, toda duvida que surgia por qualquer funcionario envolvido no
processo uma reunido era marcada com a equipe responsavel pelo processo para
gue fossem levantadas e discutidas as dificuldades encontradas como foi o caso dos
funcionarios ndo conseguirem fazer parte do processo devido alta demanda de
trabalho, ou documentos que néo estavam relacionados na lista de atividades, ou a
digitalizacdo de documentos que nao cabiam no scanner comum e assim eram
criados meétodos para desenvolver o processo, relatado na planilha para que a
informac&o nao se perdesse e ainda as decis6es tomadas eram colocadas em um

papel e todo funcionario envolvido tomava ciéncia das mudancas propostas.
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5.5 Analise de Resultados

No decorrer das atividades desenvolvidas em toda a pesquisa acgao, situacoes
foram surgindo, reflexdes foram sendo anotadas e retorno sobre as acdes relatados.
Assim, esta etapa da pesquisa resume toda a aplicacdo de forma a compreender a
importancia do mapeamento de processos no decorrer da pesquisa, enfatizando o
tempo do processo total, agcbes que foram necessarias, mudancas implementadas

para trazer agilidade e eficiéncia ao processo e ainda economia gerada para a IES.

O processo geral deu-se devido a uma normativa do MEC que tornava
obrigatoério o processo de digitalizacdo do acervo académico (portaria 315/2018) que
se iniciou pela solicitagdo da converséao digital de todos os documentos académicos
desde a abertura da IES (projetos de cursos, documentos docentes e discentes)
com um prazo de 24 meses a partir da divulgacdo da portaria. Ap6s um periodo de
pandemia e dificuldades que impossibilitaram as IES de cumprir com o prazo inicial,
uma nova portaria surgiu prorrogando em mais 24 meses essa tarefa (332/2020) Em
2022 uma nova portaria mudou o percurso da normativa, exigido apenas que 0s
prontuarios de alunos concluintes a partir de 2001 deveriam ser convertidos
digitalmente e, partir de entdo, todos os documentos deveriam ser digitais desde sua

producao.

Com a mudanca da legislacdo, o MEC deixou como responsabilidade da IES
definir o que faria com os demais documentos exigidos anteriormente pela primeira

portaria, ndo tornando obrigatdria a conversao digital.

A partir de um problema levantado pela instituicdo, uma equipe nomeada pela
instituicdo passou a estudar como seria solucionado este problema, surgindo assim
a ideia de buscar alternativas que auxiliassem todo o processo de forma econémica
e tornando o0s processos institucionais mais ageis e praticos. Com isso, as
discussbes eram geradas em cima de diversos itens que estruturassem os debates
e garantisse acdes seguras, quando iniciou-se a discussdo sobre o volume de
documentos, a falta de aplicacdo das acdes de gestdo de documentos, o alto valor

que seria aplicado para a contratacdo de uma empresa especifica ao processo.

Nestas discussdes alguns questionamentos foram levantados: todos os

documentos deveriam ser digitalizados? Existem documentos a serem descartados?
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Todos os documentos sdo esséncias e devem ser produzidos? Os documentos
estdo guardados de forma a terem acesso com rapidez? Caso haja aplicacdo da
temporalidade de documentos, eles estdao sendo guardados de forma que facilitem

esse processo?

Diante dos questionamentos voltados ao caminho e fluxo documental dentro
da instituicdo, o mapeamento de processos passou a ser estudado com o intuito de
responder a esses questionamentos e ainda para dar suporte ao processo de gestao
de documentos que teria que ser aplicado para garantir a conversdo digital,
seguindo todas as normativas e regulamentos direcionados a este tipo de

documento

Neste primeiro momento, categorizado como fase exploratéria e de coleta de
dados, a equipe passou a estudar e levantar dados que auxiliassem na construcao
do pensamento sobre o processo, visto que nunca haviam trabalhado com esse
assunto anteriormente, para estruturar um diagndéstico que serviria de base para

montar um plano de acées com o que a IES tinha e com o que ela precisava.

Figura 28 - Linha do tempo “fase inicial”

10/2020 10 a 1272020 12/2020
Fase exploratoria Coleta de dados Diagndstico
Estudo: - Conhecer documentos Relatar com base nos dados
_AIES produzidos pela IES coletados a necessidade da

- Gestéo de documentos

- Conversao digital

- Mapeamento de processos
- Portarias e normativas
MEC

- Legislacdes documento.

- |dentificar quando & usado
- |dentificar o valor e o ciclo
de vida de cada documento,
- Fluxo documental;

- Definir o sistema a ser
utilizado;

IES, conciliando suas
estruturas, facilidades e
dificuldades de forma a
auxiliar na estruturacdo do
plano de acdo adequado.

Fonte: Elaborada pela autora, 2022

Assim foram sendo construidas as etapas no periodo de 10 a 12/2020,
levantando informacdes, discutindo com a equipe e compreendendo mais sobre as
necessidades institucionais e a importancia de ter um instrumento que fosse alicerce

a todo esse processo. Com os dados levantados e por meio da interpretacdo dos
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mesmos no diagnodstico o plano de acédo (01 a 06/2021) passou a ser estruturado,
seguindo exigéncias legais e ampliando com a¢des que ndo eram obrigatorias, mas

seriam necessarias para a aplicacdo de todas as tarefas na IES.
Figura 29 - Linha do tempo "Plano de acéo"

01/2021 032021 04 a 0672021 0e/2021

Lt P P
[ (] (] (]
L 4 - - e

Plano de agéo

Projeto PDI Plano de Mapeamento de Estruturacdo de
classificacdo processos acdes

Fonte: Elaborada pela autora, 2022

A legislacdo exige que uma comissao seja constituida por meio de portaria da
IES, que um projeto geral com plano de ag&o voltado ao arquivo seja desenvolvido
para constar no PDI, que seja elaborada a tabela de temporalidade de acordo com
os documentos institucionais e fizeram pare do processo especifico desta instituicdo
0 mapeamento de processos e a criacdo de aclBes para gestdo documental e

processo de digitalizacao.

Nesta etapa o0 projeto para o PDI, o mapeamento dos processos e as
estruturacbes de acdes foram desenvolvidas sem muitas dificuldades, apenas com
base nas informacfes estudadas e coletadas nas etapas anteriores, ja a
estruturagcdo do plano de classificacdo, que foi a tabela com os documentos
produzidos pela mesma junto a temporalidade do documento, percebeu-se que
alguns documentos ndo eram elencados na Portaria n® 92, de 23 de setembro de
2011, assim a comissdo do acervo discutiu sobre cada um destes documentos,
compreendendo sua relevancia e enquadrando-o no grupo de algum dos
documentos mencionados na tabela base, acrescentando-o na tabela prépria da IES

conforme a Tabela 1: Enquadramento dos documentos nos codigos existentes.

Com o plano de acdo estruturado notou-se a necessidade de materiais

consumo e imobilizados para montar a sala que seria de digitalizacdo, que precisou
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ser solicitado a IES antes de dar inicio a implantacdo das acfes, esta estrutura foi
montada em 07/2021, cumprindo todas as exigéncias previstas por lei com aquisi¢cao
de GED especializado e ICP Brasil para a responsavel pelos documentos
académicos e ainda com outras necessidades especificas da instituicdo para montar

a sala e aplicar as acfes de gestdo documental.

Ao finalizar a estrutura, a comissao promoveu uma semana de testes para
digitalizar documentos verificando se as agdes propostas eram viaveis e possiveis

de serem executadas.

Por fim, chegou a etapa de implementacéo e avaliacdo, que foi a aplicacdo de
todos os planos desenvolvidos anteriormente, essa etapa comecou pela capacitagéo

de todos os envolvidos e seguiu 0 cronograma:

Figura 30 - Linha do tempo "Implementacao”

09/2021a
08/2021 09/2021 0212023 08/2022

O O O O
Implementagao

- Gestdo - Digitalizacéo - Gestdo - Anexar
documental: prontuarios ativos documental: documentos
prontuarios alunos GED
ativos concluintes

- Digitalizac&o

prontuarios

concluintes

Fonte: Elaborada pela autora, 2022

Nesta etapa, antes de iniciar cada processo era feito um treinando presencial
para os envolvidos na tarefa e ainda emitido um manual para cada um com o
mapeamento do processo que seria executado com o intuito de garantir a
padronizacdo da tarefa para o cumprimento do plano de acdo, ja que havia
normativas que deveriam ser seguidas e também uma alta rotatividade de

funcionarios nas tarefas, que foi o caso da equipe de digitalizacdo que permanecia
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No processo por apenas trés meses que se nao houvesse padronizacéo, a tarefa

poderia ficar incompleta ou em desacordo com o0 que era necessario.

A gestdo documental dos prontuarios de alunos ativos iniciou (08/2021) com
apenas uma colaboradora, ap6s a finalizacdo desta organizacdo dois ou trés
funcionéarios ficaram responsaveis em digitalizar (09/2021) estes documentos,
percebeu-se que a digitalizacdo era desempenhada na metade do tempo da
organizagdo, ou seja, 1.000 prontudrios levava 6 semanas para serem organizados
e 3 semanas para serem digitalizados, visto que com a organizacéo e aplicacéo de
todas as acbes de GD o documento ficava pronto para ser colocado no scanner

onde seria digitalizado em sequéncia.

Devido a isto, houve a necessidade em 09/2021 voltar toda a equipe para a
organizacdo de prontuéarios aplicando a GD (organizacao, cuidado e descarte) em
um maior volume de pastas, para que quando retornasse o processo de digitalizacéo
(10/2021) este nao tivesse que parar por falta de pastas para digitalizar. Assim, toda
a equipe ficou focada em um més na organizacdo, antes de encaminhar ao estagio

de digitalizacao.

Com a alta demanda dos colaboradores da secretaria era perceptivel que a
dedicacdo destes no processo seria pequena e isso afetaria 0 processo ja que o
prazo estipulado pelo MEC poderia ndo ser cumprido, assim, a IES autorizou a
contratacdo de dois alunos estagiarios que iriam auxiliar na digitalizacdo, porém
podendo trabalhar no maximo 240h no projeto, isto fez com que houvesse uma

rotatividade de estagiarios em média de trés em trés meses.

Nesta etapa as principais dificuldades encontradas foram: a rotatividade de
colaboradores nas etapas, os prazos a serem cumpridos e a gestdo do processo

para que sempre houvesse documentos a serem digitalizados.

5.5.1 O mapeamento de processos na GD para converséo digital

O mapeamento de processos aplicado dentro da GD para conversao digital

proporcionou eficiéncia, eficacia e regularidade na acéo, a partir do levantamento de
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informacdes voltadas ao acervo académico, a GD e suas estratégias e a conversao
digital dos documentos, o mapeamento que inicialmente seria utilizado apenas para
controle sobre o fluxo informacional e assim otimizar as etapas da GD na
compreensao dos fluxos documentais, passou a ser o instrumento de compreensao
para a GD e ainda para aplicacdo pratica da GD dentro de uma IES que nao

desenvolvia atividades voltadas a isso.

No entanto, 0 mapeamento que seria utilizado inicialmente para compreender
0 caminho que os documentos seguiam dentro da instituicdo, com o intuito de
compreender onde sdo produzidos, como sdo produzidos e onde sdo destinados e
arquivados, acabou sendo um instrumento que fez parte de todo o processo, para

criar diretrizes e acdes que seriam desempenhadas pela equipe.

O mapeamento de processos esteve presente em praticamente todas as
etapas do processo, jA que este poderia ser utilizado como instrumento garantidor
de acbes seguras e precisas diante da importancia e exigéncias legais referente ao

acervo de uma IES.

O primeiro mapeamento, construido para 0s processos simples, permitiu
entrar em contato inicial com as atividades que eram desempenhadas pelo setor da
secretaria académica (setor que seria estudado, principal responsavel na producdo
de documentos académicos), neste mapeamento o objetivo era identificar atividades
internas e externas que eram desempenhadas por este setor e como elas
aconteciam, passos e etapas da execucdo destas atividades, mas ainda sem

identificar em que momento os documentos eram gerados ou onde eram arquivados.

O segundo mapeamento contemplou de maneira completa cada atividade
desenvolvida pela secretaria, identificando como funcionava cada etapa dessa
atividade, relacionando em que momento o documento era produzido, em que pasta
era destinado, em que momento seria necessario o acesso ao documento. Neste
momento, o mapeamento foi estruturado seguindo regras institucionais e a
legislagdo da tabela de temporalidade, onde neste mapeamento os documentos
foram destacados pelos codigos de acordo com a tabela de temporalidade

estruturada para a instituicdo seguindo as normas legais e vigentes da IES.

Por meio destes dois mapeamentos iniciais, foi possivel identificar que:
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a) documentos eram gerados em duplicidade;

b) documentos eram arquivados em pastas que nao facilitariam o acesso

para gestdo documental (acesso e descarte);
C) documentos eram produzidos sem necessidade;
d) documentos que poderiam ser descartados eram mantidos.

A IES nédo aplicava técnicas de gestdo de documentos em seu arquivo, todo
documento gerado era arquivado e assim permanecia, com 0 mapeamento
completo, utilizando as leis e os critérios documentais de IES, percebeu-se que
muitos documentos poderiam ser descartados e outros ndo precisariam nem ser
produzidos, com isso 0 mapeamento completo permitiu a identificacdo destes
documentos garantindo que a partir daguele momento, documentos necessarios

apenas fossem produzidos, guardados e mantidos em arquivo.

Ainda por meio do mapeamento, foi possivel identificar como alguns
documentos deveriam ser guardados, ja que logo poderiam ser descartados, 0 que
facilitaria no acesso e descarte do documento. Este processo de mapeamento
norteou a compreensdo da importancia e da necessidade de cada documentos
dentro das atividades académicas, revendo e percebendo a importancia de que
compreender o caminho documento garante assertividade na decisdo de como

serdo tracadas as estratégias para lidar com esses arquivos.

Por meio desta andlise, um prontuario de aluno que continha em média 100
paginas passou a ter de 40 a 50 paginas, ja que documentos em duplicidade,
documentos que ndo sdo necessarios arquivar puderam ser eliminados, essa acéo
garante reducdo do espaco fisico para manter os documentos, que para serem
mantidos geram custos a instituicdo, ou seja, essa reducdo de arquivo fisico faz com
gue a instituicdo tenha menores custos para manter os documentos, dando espaco a

novos arquivos que realmente precisam ser mantidos.

Apbés os mapeamentos de processos para compreender a execugdo das
atividades da secretaria, percebeu-se que o0 projeto de acervo seria mais uma
atividade que a secretaria iria desenvolver, com isso, 0 mapeamento de processos

virou instrumento base para nortear decisbes e 0S processos que aconteceriam
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dentro deste projeto, visto que o mapeamento de processos trazia clareza,
padronizacdo, organizacdo de acles, eficiéncia e eficacia e ainda servia como
suporte caso o funcionario tivesse duvida de como proceder dentro de uma

atividade.

Com isso, foram construidos mapeamento de processos de cada etapa que
seria desenvolvida no projeto do acervo, o terceiro mapeamento foi construido para
delimitar a execucdo da atividade de organizacdo dos prontuarios, onde descrevia
cada etapa que deveria ser desempenhada neste processo.

O quarto mapeamento foi estruturado com as etapas do processo de
digitalizacdo de documentos, de como deveria proceder para a digitalizacdo e o
qguinto mapeamento foi estruturado para ser suporte a execucao e operacionalizacéo

do processo, garantindo que as atividades estivessem claras.
Estes fluxos de atividades que foram estruturados garantiram:

a) gque as atividades pudessem ser vistas com clareza e nitidez,

identificando a sequéncia de atividades;

b) gue as atividades seguissem uma ordem légica que garantisse maior

facilidade na execucéo do processo;

C) que as acdes se tornassem padronizadas, ja que os funcionarios nao
tinham dedicagdo exclusiva e caso viessem a esquecer como executar o

mapeamento nortearia 0 caminho;

d) gue solucbes fossem encontradas logo que aparecessem falhas no

processo com maior agilidade e rapidez;

e) gue o planejamento de a¢cbes mantivesse organizagéo e estrutura para

ser executado.

O mapeamento de processo auxiliou ndo s6 no caminho dos documentos,
mas também norteou na direcdo do planejamento de todas as ac¢des envolvidas no

projeto do acervo.

Todo o trabalho acontecia em dias Uteis, sendo cinco dias da semana, exceto

feriados e recessos, com 4 colaboradores envolvidos no processo. Porém apenas 1
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deles trabalhando em tempo integral e os demais trabalhando quando restava-lhes
algum tempo dentro da rotina de atividades que lhes eram atribuidas, alguns
periodos trabalhavam 2 a 3 horas no processo, em outros periodos passavam dias

sem conseguir desenvolver alguma acéo dentro do projeto do acervo.

Devido ao planejamento, algumas acdes precisaram ser remanejadas
justamente pela dificuldade de tempo da equipe envolvida no processo, que foi o
caso de organizar prontuarios por um periodo, deixando os prontuarios em grande
volume organizado para depois iniciar o processo de digitalizacdo, ja que este

processo era mais agil que o outro.

A existéncia do mapeamento de processos a serem executados fazia com
gue os problemas que apareciam fossem rapidamente solucionados, ja que eram

percebidos com facilidade devido acompanhamento e monitoramento constante.

Algumas das situacbes que foram percebidas pelo mapear das atividades

foram:

a) 0S prontuarios mais recentes e mais antigos possuem menos
documentacdo, os mais antigos devido a exigéncia menor de documentos e 0s
novos, pois ainda ndo foram produzidos todos os documentos que ainda fardo parte
do prontuario do aluno, portanto, para estes documentos era mais rapida a

organizacdo e também a digitalizacao;

b) a organizacdo dos prontuarios demanda mais tempo que a
digitalizacdo dos mesmos, devido a quantidade de tarefas que devem ser aplicadas

na organizacao;

C) ha duplicidade de documentos no prontuario que podem ser

descartados;

d) alguns documentos como atividades complementares e estudos de
curriculo, vinham sendo guardados, porém, de acordo com a legislagdo poderiam

ser eliminados apdés cinco anos da conclusédo dos cursos;

e) a equipe da secretaria executa a atividade de organizagdo com maior
facilidade do que um funcionario de fora do setor, devido a familiaridade com os

documentos, ja para a digitalizacdo o funcionario néo precisa deste conhecimento;
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f) mesmo com a legislacdo, alguns documentos precisam ser mantidos
devido ao uso da secretaria, portanto mesmo com a possibilidade de descarte

alguns documentos foram digitalizados devido ao uso continuo.

Durante o processo de estudo, organizagado e operagao dentro da conversao
dos documentos o mapeamento norteou o caminho e auxiliou no planejamento e na
execucao de acdes, auxiliando toda a equipe envolvida no processo de converséo
de documentos, este suporte deu-se além da compreenséo sobre os caminhos dos
documentos, mas também sobre a execucdo de todo o processo que seria

desenvolvido no projeto.

O mapeamento de processos serviu de base para o direcionamento de acdes
para todo o processo de conversdo de documentos, auxiliando na definicdo dos
caminhos dos fluxos documentais, garantindo que o0s documentos fossem
organizados e guardados de acordo com a necessidade para facilitar o acesso e
também a aplicacdo da temporalidade, por meio do desenvolvimento de uma
listagem de documentos que so foi perceptivel devido o mapeamento do mesmo,

onde percebeu-se qual e quando cada documento era gerado.

Melhorou o0s processos internos, percebendo gargalos e ociosidade,
garantindo a otimizacdo dos processos e a possibilidade dos documentos nato
digitais no processo, ainda beneficiando aos colaboradores que teriam acesso ao

documento sem precisar ir até o arquivo fisico.

Ainda com relacdo as atividades desempenhadas pela equipe responsavel
pelos documentos académicos, que devido a demanda de trabalho, férias, feriados,
recessos nao conseguiram criar rotina fixa com relagcéo as atividades do processo de
conversdo de documentos, 0 mapeamento norteou a execucdo dessas atividades,

dando suporte para que as acdes permanecessem padronizadas.

O mapeamento possibilitou que fossem percebidos que alguns documentos
nao precisariam de guarda permanente, fazendo com que todo o processo de
conversdo de documentos cuidasse do documento fisico e 0s organizasse aplicando
todas as técnicas de gestdo documental garantindo manter a qualidade do

documento fisico independente de sua data de producéo.



199

E mesmo com a utilizacdo de um GED para a guarda de documentos os
cursos permanecem. Da mesma forma que a estrutura fisica gera custo, o GED gera
custo pelo volume de memoria a ser utilizado, ou seja, quanto mais documentos
forem arquivados, mais alto o valor da mensalidade sistema de armazenamento
(software e repositério). Com isso, 0 mapeamento de processos permitiu o descarte
de um grande volume de documentos, reduzindo também o custo com a memdaria do
sistema, utilizado pela instituicdo, guardando apenas os documentos exigidos pela

legislacdo ou que tivessem valor histérico.

Além de melhorar a operacionalizacdo do trabalho, o mapeamento de
processos contribuiu com a reducao do espaco fisico para guarda de documentos, a
reducdo do tempo para o processo de digitalizacdo e ainda proporcionou uma
reducdo de custos tanto para manter o GED quanto para a acao de digitalizacao,

conforme abaixo:

a) acervo fisico: havia 760 caixas referente a prontuarios de alunos (ativos,
concluintes e desistentes) com 10 prontuarios cada, ao reduzir 0s
documentos que ja poderiam ser descartados ou estavam em duplicidade,
cada caixa comportaria aproximadamente 15 prontuarios, diminuindo para
500 caixas, reduzindo 260 caixas apenas tratando-se de prontuarios dos

alunos;

b) tempo de digitalizacdo: com a aplicacdo das estratégias da GD nos
prontuarios o processo de digitalizacdo leva em torno de 5 a 8 min, se a
digitalizacdo fosse feita sem a implementacdo dessas acbes de GD a
digitalizacdo levaria em torno de 10 min para limpeza dos documentos e
10 a 16 min para digitalizagcdo dos documentos que teriam o dobro de
volume. A digitalizacdo das 760 caixas demoraria em média 21 meses
com um funcionéario trabalhando 8 h/dia e 20 dias/més sem a GD e com a
GD o processo de digitalizacdo demoraria em média 6 meses na mesma

condicao do funcionario.

c) tempo total do processo: para aplicar as estratégias da GD nos prontuarios
a colaboradora demorava em média 12 min para prontuarios com
documentos recentes que ainda néo entraram em decomposicdo e 17 min

para documentos antigos; esta acdo anterior a digitalizacdo era necessaria
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para que ndo perdessem os documentos. Essa acdo leva em média 11
meses, jJ& que este processo de organizacdo sé pode ser realizado pelos
funcionéarios efetivos na IES e que apenas uma funcionaria estaria em
tempo integral a IES, se a digitalizacdo ndo conseguisse acontecer
concomitante ao processo de organizacdo dos prontuarios, todo o
processo de organizagao e digitalizagao levaria 11 meses mais 6 meses,
totalizando 17 meses, ainda inferior ao processo direto da digitalizacao
comparado no item anterior que seriam 21 meses. Mas, com a

possibilidade dos processos simultaneos, esse prazo reduziria.

custo da digitalizacdo: com o mapeamento, o processo de digitalizacao foi
realizado com méo de obra da propria instituicdo, mas existem empresas
gue cobram para converter os arquivos fisicos uma média R$ 0,20 por
folha digitalizada e neste servico apenas digitalizam todos os documentos,
sem promover o descarte (documentos em duplicidade ou os documentos
gue ja cumpriram prazo de guarda). Sendo assim, o prontuario seria todo
digitalizado sem passar antes pelo processo de GD. Considerando que
cada prontuario tem 100 paginas e as mesmas 760 caixas possuem 10
prontuarios cada, em média, este processo custaria a IES em torno de R$
152.000. Com a aplicagdo do mapeamento na GD os documentos por
prontuario reduziram para em média 50 documentos, ou seja, mesmo
contratando uma empresa para digitalizar o custo dessa operacionalizagao
cairia para a metade R$ 76.000, visto que a digitalizacdo foi feita por
estagiarios executando 0s processos mapeados para conversdo do

documento, este processo ndo gerou este custo a instituicao;

custo do GED: além de pagar a mensalidade e instalacdo o sistema de
gerenciamento de documentos cobra aumento na mensalidade para o
aumento de memoérias acima do contratado, e com a redugcdo de
documentos por prontudrios, a cada dois prontuarios com aplicacdo da GD
equivaleriam a um sem esta acdo, necessitando de menos espaco no

sistema contratado.



Quadro 22 - Beneficios do mapeamento de processos nas etapas da GD para

conversao digital de documentos

Fase da
pesquisa-acdo

Etapas da GD para
documento digital

Beneficios do mapeamento no
processo da GD

Exploratéria

sua estrutura operacional

Conhecer o objeto de estudo e - Definicéo de processos por

setores;

Estudar a legislacédo que
abrange esta documentacao;

- Compreenséo de atividades por
setores;

- Identificar a interligacdo de

tarefas entre setores;
- Identificagdo dos documentos e
sua guarda;

- Forma de operacionalizar o

arquivo;

Coleta de dados e
diagnostico

Levantar e conhecer
documentos que sao
constituidos pela organizacéo;

Conhecer o arquivo e como 0s
documentos séo geridos
atualmente

- Identificacdo do fluxo
documental;
- Reconhecimento do destino
destes documentos;

Identificar o uso documento,

guem sao 0s usuarios, quando

utilizam e qual o periodo de
utilizacao;

- Percepcéo se os percursos dos
documentos eram eficazes na
solucdo de demandas;

- Reconhecimento de prazos e

Identificar o valor e o ciclo de
vida de cada documento,
estabelecendo seu prazo de
guarda;

necessidade de uso do
documento;
- Verificag8o da necessidade de

Estudar o fluxo documental;

produzir um documento ou néo;
- Definicdo de guarda de acordo

Definir o sistema a ser
utilizado;

com a necessidade de uso;
- Delimitagdo dos documentos da

Desenvolver uma tabela que
concilie classificacdo de
documentos e temporalidade;

IES que contemplas a normativa;

Elaboracédo do
plano de acéo

Classificar tipos e séries
documentais, desenvolvendo
um plano de classificacéo;

Mapear, organizar e definir o
fluxo documental;

Desenvolver acdes de gestao
documental;

- Estruturacéo da tabela de
documentos por destino final;

- Compreender se esta sendo
colocado o documento na pasta
final adequada para facilitar o
processo de gestdo documentos;
- Identificar os documentos para
montar o sumario do prontudrio;
- Definir agbes para aplicar a
temporalidade, restaurar os
documentos permanentes e
descartar documentos que ja
cumpriram prazo de guarda;

- Estruturar acbes assertivas para

0 alcance do objetivo da IES

Garantir que os documentos
sejam descartados ou
guardados;

Implementacéo e
avaliacao

Organizar e arquivar 0s
documentos;

Reproduzir e preservar os
documentos;

- Reducéo do espaco fisico do
acervo;
- Eliminacéo de documentos que ja
cumpriram prazos;
- Padronizacao de acéo para
execucao das tarefas;
- Agilidade para digitalizacao;
- Delimitag&o de documentos que

seriam anexados ao GED;

201
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Fase da Etapas da GD para Beneficios do mapeamento no
pesquisa-acdo documento digital processo da GD
- Reducéo de custos para memoéria
do GED;

- Possibilidade de colocar
estagiarios auxiliando no processo;
- Melhoria na disposicéo dos
documentos para facilitar descarte
futuro;

- Redugéo de custos para a IES
que pode executar o trabalho sem
terceiros;

- Padronizacéo de agéo para
execucao das tarefas varios
funcionarios

Fonte: Elaborada pela autora, 2022.

E importante salientar que todas as agdes foram promovidas de acordo com
normas e regulamentacdes determinadas pelo MEC. Essa implantacdo foi feita,
devido a responsabilidade da instituichio em manter diversos arquivos
permanentemente guardados em acervo digital, garantindo maior seguranca e

reduzindo riscos da perda da informacgao.

Mesmo com a mudanca das regras instituidas inicialmente pelo MEC,
reduzindo as categorias documentais e o ano de producéo destas, a IES optou por
manter o processo de conversédo digital, aplicando as técnicas desenvolvidas neste
trabalho por ja possuir estrutura fisica e de conhecimento para dar continuidade ao
processo. Assim os documentos que néo sao exigidos pela legislacéo seréo salvos
apenas no Drive da IES e HD externo.



203

6 CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho, por meio do levantamento de conceitos e da
demonstracdo da importancia e do papel desenvolvido pelo Mapeamento de
Processos na GD para a conversao digital demonstrou 0 mapeamento como
ferramenta estratégica para a GD, auxiliando na construcdo de planos de acoes,
desde o estudo da producdo documental até a identificacdo do percurso que o
documento realiza dentro da organizagdo de modo a otimizar o processo de

converséo digital dos documentos.

O mapeamento foi utilizado como suporte a tomada de decisdo para a GD,
reduzindo as falhas na producédo ou tramitacdo dos documentos, na acumulacdo de
documentos, na falta de procedimentos para lidar com os documentos, no acesso a

informacao, o que comprometia a qualidade das atividades diarias da IES.

O desenvolvimento de estratégias a partir das informac¢des produzidas no
mapeamento de processos garantiu qualidade para acessar a informagéo, melhorias
na estrutura e organizacdo do espaco fisico de guarda de documentos, reducao de
custos operacionais e 0 excesso da producdo documental. Integrar as informacdes
advindas dessa ferramenta fez com que as decisdes taticas a serem realizadas junto
a documentacdo existente dentro de uma organizacdo fossem mais produtivas e

eficientes.

Ainda, 0 mapeamento serviu como alicerce para padronizar as agdes a serem
desenvolvidas pelos funcionarios, garantindo suporte a execu¢do das atividades,
caso eles viessem a se confundir dentro dos processos que sofriam alteragdo em
cada tipo de documento ou caso novos funcionarios viessem a fazer parte do
processo, ou seja, este mapeamento garantiu que as acOes dos profissionais

envolvidos fossem padronizadas, evitando falhas ou dificuldades no processo.

Sendo assim, o mapeamento de processo utilizado para a conversao digital

em gestdo de documentos possibilitou:

a) perceber os documentos que sao gerados e produzidos pela secretaria

académica;
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b) identificar a frequéncia do uso dos documentos, auxiliando no processo

de guarda;

C) organizar os documentos de acordo com a necessidade, uso e

descarte, facilitando o processo de acesso e descarte do documento;
d) preparar os documentos para o0 momento da digitalizagao;
e) definir e organizar a tabela de temporalidade institucional;
f) reorganizar fluxo documental;

0) aplicar a temporalidade dos documentos garantindo espaco e

organizacao ao arquivo fisico;

h) definir documentos nato digitais que poderiam ser produzidos ja
digitalmente, sem a necessidade de té-lo fisicamente;

i) separar os documentos por tipo e modelo;

)] auxiliar na comunicacdo entre os colaboradores, padronizando as

acOes e tornando 4gil a execucao do trabalho;

k) reduzir custos relacionados ao arquivo fisico, devido ao volume de

documentos que foram descartados;

)] facilitar o acesso do documento, que ao se tornar digital, tornou a

solucéo das demandas mais eficientes;

m) perceber que documentos como estudo de curriculo, inscricdo de
vestibular, atividades complementares, atestados, requerimentos, comprovante de
pagamento, provas de exame, poderiam ser descartados apdés um prazo

relativamente curto e ndo precisavam ser mantidos permanentemente;

Para alcancar esses beneficios citados acima, a IES seguiu um caminho que
norteou o alcance desse resultado. Abaixo sdo destacadas diretrizes que se fizeram
necessarias para aplicacdo do mapeamento de processo na Gestdo de Documentos

Académicos no processo de conversao digital:

1° Montar um comité gestor do acervo;
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2° Estudar a legislacéo vigente, identificando prazo, informa¢des normativas

do documento, forma de manuseio e descarte;

3° Conhecer a IES em que sera aplicada o processo buscando informacdes
sobre como e quais sédo as atividades desenvolvidas pela secretaria académica e
como € estruturado o acervo fisico identificando espaco e qualidade em que se

encontram os documentos analdgicos;

4° Estruturar um mapeamento de processos completo com tarefas, pessoas e

documentos que fazem parte de cada processo;

5° Pela identificacdo dos documentos durante o mapeamento, criar uma
tabela de temporalidade prépria da IES, considerando atividades, tipo de
documento, cddigo e prazos;

6° Levantar os sistemas (GED) existentes e verificar qual contempla as

necessidades institucionais e legais;

7° Implantar um local com equipamentos necessarios para 0 processo de

digitalizacdo, cumprindo exigéncias legais;

8° Estruturar o mapeamento de processos como método a ser seguido para a
aplicacdo da GD nos documentos analégicos e também no processo de

digitalizacao;

9° Definir cronograma de acdo, metas a serem cumpridas e formas de

controle e monitoramento do processo;
10° Acompanhar o processo promovendo melhorias, quando necessario.

Essas acdes permitiram a identificacdo da massa documental que exigia
guarda permanente e dos documentos que podem ser descartados identificados por
meio do mapeamento de processos na GD, trazendo uma reducéo do volume de
documentos a serem digitalizados e ainda possibilitou que os documentos
chegassem tratados para o processo de digitalizacdo, evitando perdas de
documentos, digitalizacdo de documentos que ndo havia necessidade, reduzindo o

tempo de execuc¢ao da digitalizacdo e facilitando ainda a forma de salvar os arquivos
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de maneira a otimizar o ultimo processo da conversdo digital exigida por lei, a

transferéncia do arquivo ao GED.

Assim, este processo na IES trouxe resultados positivos quanto a reducéo de
documentos fisicos, custo menor de digitalizacdo, menor tempo de execu¢do do

processo e necessidade de baixo indice de memdria do GED, conforme figura 31:

Figura 31 - Resultado da implantacdo do mapeamento de processos

Custo de digitalizacao: se fosse terceirizado
reducao de 50% do custo.

Tempo de digitalizacao: permitiu aplicacao
simultdnea do processo reduzindo de 21 a 6 meses
0 processo total

Tempo total do processo: permitiu aplicagéo
simultanea do processo reduzindo de 21 a 11
meses 0 processo total

Fonte: Elaborada pela autora, 2022.

Entende-se, a partir da analise realizada neste estudo, que o0 mapeamento de
processos pode servir como base para o direcionamento de acdes para todo o
processo de gestdo de documentos, além da conversdo digital, auxiliando na
definicdo dos fluxos documentais, possibilitando o conhecimento de todas as tarefas
desempenhadas pela organizacdo, na padronizacdo dos documentos a serem
produzidos e digitalizados, para o descarte dos documentos de forma eficiente e,
ainda, para padronizar as acOes para execucao dos trabalhos realizados nas etapas

tradicionais da GD.

Como principal resultado, podemos dizer que esta pesquisa garantiu uma
estrutura de trabalho que possibilita inclusive que a IES dé continuidade ao processo
de conversao digital, aplicando os métodos criados pelo mapeamento de processos

junto a GD para os demais documentos institucionais, tornando-os digitais mesmo



207

que nao exigidos pela legislacdo, porém garantindo a praticidade e acesso ao
documento dando maior rapidez e eficiéncia na solucado das demandas internas e/ou

externas.

Ampliando-se o0 escopo desse resultado, direcionado a uma instituicao
especifica (IES), entendemos que é possivel generalizar as vantagens do uso do
mapeamento de processos para todas as etapas da gestdo de documentos em
diferentes tipos de organizagfes. Sendo assim, considera-se relevante a realizagéo
de novas pesquisas voltadas a utilizacdo do mapeamento de processos em gestao
de documentos, e também a gestdo da informacdo, em diversos contextos

organizacionais.



208

REFERENCIAS

ABNT. ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Norma Brasileira.
ABNT NBR ISO 15489-1. Informacao e documentacao — Gestdo de Documentos de
arquivo. Parte 1 — Conceitos e Principios. Rio de Janeiro: ABNT, 2018.

AGANETTE, E. C. Mapeamento de processos sob a perspectiva da Ciéncia da
Informacao. Perspectivas em Ciéncia da Informacéao, v.25, numero especial, p187-
201, fev/2020. Disponivel em:
<https://periodicos.ufmg.br/index.php/pci/article/view/22288/17905> Acesso em: 13
jun. 2022.

ALBUQUERQUE, A.; ROCHA, P. Sincronismo Organizacional. 1.ed. Sao Paulo:
Saraiva, 2006.

ALMEIDA, M. F. |. de. Gestdo documental e seus impactos: uma abordagem nos
processos de auditoria. 2018. Dissertacédo (Mestrado em Ciéncia da Informacao) —
Universidade Estadual Paulista, Sdo Paulo, 2018.

ARAMIDE, O. K. et al. Improving Records Management And Security For Successful
Business Performance: The Role Of New Media Business Performance. Library
Philosophy and Practice (e-journal). 2020. Disponivel em:
https://www.researchgate.net/publication/363295342 Improving_Records Managem
ent_And_Security For_Successful _Business Performance The Role Of New Me
dia Acesso em: 06 out. 2022

ARQUIVO NACIONAL. Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 2005.

ARQUIVO NACIONAL. Portaria n® 92, de 23 de setembro de 2011. Aprova o Cadigo
de Classificacéo e a Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos de
Arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior
(IFES). Disponivel em: https://www.gov.br/conarg/pt-br/legislacao-
arquivistica/portarias-federais/portaria-no-92-de-23-de-setembro-de-2011 Acesso
em: 13 jun. 2022.

AZEVEDO, Almiro Pinto de. Roteiro do curso de metodologia cientifica. Rio de
Janeiro: CCS/UFRJ, 1984.

BALDAM, R.; VALLE, R.; ROZENFELD, H. Gerenciamento de processos de negdécio
— BPMN: uma referéncia para implantacéo pratica. Rio de Janeiro: Elsevier, 2014.

BARNES, R. M. Estudo de movimentos e de tempos. Traducéo da 62 edicao
americana. 9. Sao Paulo: Edgard Blicher, 2004.

BARRETO, J. dos S.; SARAIVA, M. de O. Processos gerenciais. Revisao técnica:
Gisele Lozada. Porto Alegre: SAGAH, 2017.


https://periodicos.ufmg.br/index.php/pci/article/view/22288/17905
https://www.researchgate.net/publication/363295342_Improving_Records_Management_And_Security_For_Successful_Business_Performance_The_Role_Of_New_Media
https://www.researchgate.net/publication/363295342_Improving_Records_Management_And_Security_For_Successful_Business_Performance_The_Role_Of_New_Media
https://www.researchgate.net/publication/363295342_Improving_Records_Management_And_Security_For_Successful_Business_Performance_The_Role_Of_New_Media
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/portarias-federais/portaria-no-92-de-23-de-setembro-de-2011
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/portarias-federais/portaria-no-92-de-23-de-setembro-de-2011

209

BERNARDES, I. P. Como avaliar documentos de arquivo. Sao Paulo: Arquivo do
Estado, 1998.

BERNARDES, I. P.; DELATORRE, H. Gestao Documental Aplicada. S&o Paulo:
Arquivo Publico do Estado de Séo Paulo, 2008.

BRACONI, Joana; OLIVEIRA, Saulo Barbara de. Business Process Modeling
Notation (BPMN). In: VALLE, Rogerio; OLIVEIRA, Saulo Barbara de. Analise
Modelagem de Processos de Negocio: Foco na Notacdo BPMN. Séo Paulo: Atlas,
2009. p. 77-93.

BRASIL. Lei n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991. Disp8e sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias. Brasilia: DOU, 1991.
Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8159.htm Acesso em: 12
out. 2022.

BRASIL. Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD). Disponivel em: < http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-
2018/2018/Iei/I113709.htm> Acesso em: 12 out. 2022.

BRASIL. Lei n° 12.682, de 09 de julho de 2012. Disp8e sobre a elaboracao e o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/1ei/112682.htm >.Acesso
em: 12 out. 2022.

BRASIL. Decreto n® 10.278, de 18 de marco de 2020. Regulamenta o disposto no
inciso X do caput do art. 3° da Lei n® 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art.
2°-A da Lein® 12.682, de 9 de julho de 2012, para estabelecer a técnica e 0s
requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de que os
documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos
originais. Disponivel em: <https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.278-de-
18-de-marco-de-2020-248810105> Acesso em: 12 out. 2022

CARUCCI, P. Le Fonti Archivistiche: ordenamiento e conservazione. Roma: La
Nuova lItalia Scientifica, 1983.

CHIAVENATO, I. Introducéo a teoria geral da administracdo. S&o Paulo:
Makron Books, 1993.

CIANCONI, R. Gestéo da informacéo na sociedade do conhecimento. Brasilia:
SENAI/DN, 1999.

CHING, O livro das mutacdes. Sao Paulo: Hemus, 1972
CRIVELLARO, F.F. Gestéo da informacao em ferramentas de CRM para captacgao e
retencdo de clientes. 2018. Dissertacdo (Mestrado em Ciéncia da Informacao) —

Universidade Estadual Paulista, Sdo Paulo, 2018.

CRUZ, T. Sistemas, métodos & processos: administrando organiza¢des por meio de
processos de negaocios. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2015.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8159.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.278-de-18-de-marco-de-2020-248810105
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.278-de-18-de-marco-de-2020-248810105

210

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Recomendacdes para
digitalizag@o de documentos arquivisticos permanentes. S.l.: Conarq, abril 2010. 28p.

DAVENPORT, T. H. Reengenharia de processos: como inovar na empresa atraves
da tecnologia da informagé&o. Rio de Janeiro: Campus, 1994.

DURANTI, L. The Archival Bond. Archives and Museum Informatics, v.11, p.213-218,
1997.

FADEL, B. et al. Gestdo, mediacdo e uso da informacéo. In. VALENTIM, M. L. P.
(Org.) Gestéao, mediagao e uso da informagao. Sado Paulo: Cultura Académica, p. 13-
31, 2010.

FLORES, M. F. C. T. Os bancos de dados, os arquivos digitais e o papel do
historiador. acervo, rio de janeiro, v. 28, n.2, p. 240-251, jul./dez. 2015. Disponivel
em: <http://revistaacervo.an.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/632/672>
Acesso em: 12 out. 2022

FONSECA, L. et al. A ferramenta Kaizen nas organizagdes. In. CONGRESSO
NACIONAL DE EXCELENCIA EM GESTAO, 12., 2016, Rio de Janeiro. Anais [...].
Rio de Janeiro: UFF, p.1-22, 2016. Disponivel em:
https://www.inovarse.org/sites/default/files/T16_339.pdf. Acesso em: 02 jan. 2021.

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 6. ed. — Sdo Paulo: Atlas, 2018.
. Métodos e técnicas de pesquisa social. 7. ed. - Sdo Paulo : Atlas, 2019
. Como fazer pesquisa qualitativa. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2021.

ISHIKAWA, K. Controle de qualidade total: & maneira japonesa. Rio de Janeiro:
Campos, 1993.

JARDIM, J.M. Caminhos e perspectivas da Gestdo de Documentos em cenarios de
transformacdes. Acervo. Rio de Janeiro. v. 28, n. 2, p. 19-50, jul./dez. 2015.
Disponivel em:
http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/607. Acesso
em: 10 jul. 2021.

LACOMBE, F.J.M. Dicionério de neg6cios. Sao Paulo: Saraiva, 2009.

LEWIN, K. Problemas de dindmica de grupo. Sao Paulo: Cultrix, 1978

LOZADA, G. Controle estatistico de processos. Reviséo técnica: Henrique Martins
Rocha. Porto Alegre: SAGAH, 2017.

MARQUES, C.; ODA, E. Organizacéo, sistemas e métodos. Curitiba: IESDE Brasil
S.A, 20009.

MATTOS, M. E. Processos organizacionais. Sao Paulo: Sol, 2013.


http://revistaacervo.an.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/632/672

211

MEDEIROS, N. L. de; AMARAL, M. G. do. A representacao do ciclo vital dos
Documentos: uma discussao sob a 6tica da Gestdo de Documentos. In: Revista Em
Questao, v.16, n.2, p. 297-310. Jul/dez: Porto Alegre, 2010.

MELO, A. S. E.; MAIA FILHO, O. N.; CHAVES, H. V. Lewin e a pesquisa-acao:
génese, aplicacao e finalidade, Fractal, Rev. Psicol., v. 28 — n. 1, p. 153-159, 2016.
Disponivel em:
https://www.scielo.br/j/fractal/a/MM3jfxXNVLZG9JP3bcmXpf8H/?format=pdf&lang=pt#:
~:text=Para%20Lewin%20(1978%2C%20p.,a%20resolu%C3%A7%C3%A30%20do
%20problema%?20social. Acesso em: 05 jul. 2022.

MINISTERIO DA EDUCACAO (MEC). Portaria n° 40, de 12 de dezembro de 2007.
Institui o e-MEC, sistema eletronico de fluxo de trabalho e gerenciamento de
informacdes relativas aos processos de regulacédo da educacao superior no sistema
federal de educacéao. Brasilia: Diario Oficial da Unido, 2007. Disponivel em:
https://download.inep.gov.br/download/condicoes _ensino/2007/Portaria_n40.pdf
Acesso em 22 out. 2022

MINISTERIO DA EDUCACAO (MEC). Portaria n° 18, de 01 de agosto de 2013.
Institui a Politica de Transferéncia Assistida de estudantes regulares do Sistema
Federal de Ensino. Brasilia: Diario Oficial da Unido, 2013. Disponivel em:
https://www.in.gov.br/materia/-
/asset_publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/30805371/do1-2013-08-02-portaria-
normativa-n-18-de-1-de-agosto-de-2013-30805367 Acesso em 22 out. 2022

MINISTERIO DA EDUCACAO (MEC). Portaria n° 1.224, de 18 de dezembro de
2013. Institui normas sobre a manutencéo e guarda do Acervo Académico das
Instituicbes de Educacao Superior (IES) pertencentes ao sistema federal de ensino.
Brasilia: Diario Oficial da Unido, 2013. Disponivel em: https://www.gov.br/conarg/pt-
br/legislacao-arquivistica/portarias-federais/portaria-mec-no-1-224-de-18-de-
dezembro-de-2013 Acesso em: 12 out. 2022.

MINISTERIO DA EDUCACAO (MEC). Portaria n® 22, de 21 de dezembro de 2017.
Dispde sobre os procedimentos de supervisdo e monitoramento de instituicdes de
educacédo superior e de cursos superiores de graduacao e de pés-graduacéo lato
sensu, nas modalidades presencial e a distancia, integrantes do sistema federal de
ensino. Brasilia: Diario Oficial da Unido, 2017. Disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=8019
1-anexo-3-portaria-normativa-n-22-pdf&category slug=janeiro-2018-
pdf&ltemid=30192 Acesso em 12 out. 2022

MINISTERIO DA EDUCACAO (MEC). Portaria n° 332, de 13 de margo de 2020.
Dispbe sobre a alteragéo no prazo contido no caput do art. 45 da Portaria n° 315, de
4 de abril de 2018. Brasilia: Diario oficial da Unido: se¢éo VIII, 2020. Disponivel em:
https://abmes.org.br/legislacoes/detalhe/3012/portaria-mec-n-332. Acesso em: 13
jun. 2022.

MINISTERIO DA EDUCACAO (MEC). Portaria n° 360, de 18 de maio de 2022.
Dispbe sobre a conversdo do acervo académico para o meio digital. Brasilia: Diario
oficial da Unido: secéo VIII, 2022. Disponivel em:


https://www.scielo.br/j/fractal/a/MM3jfxNVLZG9JP3bcmXpf8H/?format=pdf&lang=pt#:~:text=Para%20Lewin%20(1978%2C%20p.,a%20resolu%C3%A7%C3%A3o%20do%20problema%20social
https://www.scielo.br/j/fractal/a/MM3jfxNVLZG9JP3bcmXpf8H/?format=pdf&lang=pt#:~:text=Para%20Lewin%20(1978%2C%20p.,a%20resolu%C3%A7%C3%A3o%20do%20problema%20social
https://www.scielo.br/j/fractal/a/MM3jfxNVLZG9JP3bcmXpf8H/?format=pdf&lang=pt#:~:text=Para%20Lewin%20(1978%2C%20p.,a%20resolu%C3%A7%C3%A3o%20do%20problema%20social
https://download.inep.gov.br/download/condicoes_ensino/2007/Portaria_n40.pdf
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/30805371/do1-2013-08-02-portaria-normativa-n-18-de-1-de-agosto-de-2013-30805367
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/30805371/do1-2013-08-02-portaria-normativa-n-18-de-1-de-agosto-de-2013-30805367
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/30805371/do1-2013-08-02-portaria-normativa-n-18-de-1-de-agosto-de-2013-30805367
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/portarias-federais/portaria-mec-no-1-224-de-18-de-dezembro-de-2013
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/portarias-federais/portaria-mec-no-1-224-de-18-de-dezembro-de-2013
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/portarias-federais/portaria-mec-no-1-224-de-18-de-dezembro-de-2013
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=80191-anexo-3-portaria-normativa-n-22-pdf&category_slug=janeiro-2018-pdf&Itemid=30192
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=80191-anexo-3-portaria-normativa-n-22-pdf&category_slug=janeiro-2018-pdf&Itemid=30192
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=80191-anexo-3-portaria-normativa-n-22-pdf&category_slug=janeiro-2018-pdf&Itemid=30192
https://abmes.org.br/legislacoes/detalhe/3012/portaria-mec-n-332

212

https://abmes.orqg.br/legislacoes/detalhe/3937/portaria-mec-n-360. Acesso em: 13
ago. 2022.

MINISTERIO DA EDUCACAO (MEC). Portaria n° 315, de 4 de abril de 2018. Dispbe
0s procedimentos de supervisdo e monitoramento de instituicdes de educacéo
superior. Diario oficial da Uni&o: se¢éo VIII. Disponivel em:
https://abmes.orqg.br/legislacoes/detalhe/2419/portaria-mec-n-315. Acesso em: 13
jun. 2022.

OLIVEIRA, D. P. R. Planejamento estratégico: conceitos, metodologia e praticas. 20.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

. Sistemas, organizacdo & métodos: uma abordagem gerencial. 17 ed. Sado
Paulo: Atlas, 2007.

PAZIN, M. Arquivos de empresas, tipologia documental. S&o Paulo: Associagao de
Arquivistas de Sao Paulo, 2005.

RAMOS, A. Metodologia da pesquisa cientifica: como uma monografia pode abrir o
horizonte do conhecimento. Disponivel em: Minha Biblioteca, Grupo GEN, 2009.

READ, J.; GINN, M. L. Records Management (Thomson South Western Publishers;
Ohio, USA), 2007.

RIDLEY, D. The literature review: a step-by-step guide for students. London: SAGE,
2008.

ROCHA, L. O. L. Organizacao e métodos: uma abordagem prética. 6. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 1995.

ROCHA, H.M.; AFFONSO, L. M. F.; BARRETO, J. dos S. Mapeamento e controle de
processo. Revisdo técnica: Gisele Lozada. — Porto Alegre: SAGAH, 2017.

ROCHA, C. L. Repositorios para a preservacao de documentos arquivisticos digitais.
acervo, rio de janeiro, v. 28, n.2, 2015, p. 180-191. Disponivel em: <
http://revistaacervo.an.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/608/669> Acesso
em: 10 out. 2022.

RODRIGUES, F.M. Integracao da ferramenta Istar2Bpmn com OpenOme e Bizagi.
Trabalho de Concluséo de Curso (Graduagédo em Ciéncia da Computacéo) —
Universidade Federal de Pernambuco, Recife, 2015. Disponivel em: http://docplayer.
com.br/6478198-Integracao-da-ferramenta-istar2bpmn-com-openome-e-bizagi. html.
Acesso em: 29 dez. 2020.

ROTONDARO, R. Identificacdo, anélise e melhoria de processos criticos. In:
LAURINDO, F.; ROTONDARO, R. Gestao integrada de processos e da tecnologia
da informacao. Sao Paulo: Atlas, 2006.

ROUSSEAU, J.Y; COUTURE, C. O lugar da Arquivistica na Gestao da Informacéao.
In: Os Fundamentos da Disciplina Arquivistica. Lisboa: Publicagdes Dom
Quixote,1998.


https://abmes.org.br/legislacoes/detalhe/3937/portaria-mec-n-360
https://abmes.org.br/legislacoes/detalhe/2419/portaria-mec-n-315
http://revistaacervo.an.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/608/669

213

SAMPIERI, R. H; COLLADO, C. F.; LUCIO, M. D. P. B. Metodologia de pesquisa.
traducéo: Daisy Vaz de Moraes; revisdo técnica: Ana Gracinda Queluz Garcia,
Dirceu da Silva, Marcos Julio. 5. Ed. Porto Alegre: Penso, 2013.

SCHELLENBERG, T. R. Arquivos modernos: principios e técnicas. Rio de Janeiro:
FGV, 1974.

SILVA, R. R. G. Procedimentos basicos de sele¢cdo de documentos para conversao
digital: elementos de atualizacéo profissional em setores de duas instituices
publicas federais. Perspect. ciénc. inf., Belo Horizonte, v.11 n.3, p. 433-444, set./dez.
2006. Disponivel em: <
https://www.scielo.br/j/pci/a/stzSTHMSnGcT4sNkMR|4gSc/?format=pdf&lang=pt>
Acesso em: 20 jul. 2022.

STAKE, R. E. Pesquisa qualitativa: estudando como as coisas funcionam. traducao:
Karla Reis ; reviséo técnica: Nilda Jacks. Porto Alegre : Penso, 2011.

THIOLLENT, Michel. Metodologia da pesquisa-acéo. Sao Paulo: Cortez, 1985.

THOMAZ, K. de P. A preservacdo de documentos eletrbnicos de carater arquivistico:
novos desafios, velhos problemas. 2004. 389f. Tese (Doutorado em Ciéncia da
Informacéo) - Universidade Federal de Minas Gerais. Belo Horizonte: Escola de
Ciéncia da Informacao, 2004. Disponivel em:
<https://repositorio.ufmg.br/bitstream/1843/VALA-
68ZRKF/1/doutorado___katia_de_padua_thomaz.pdf>. Acesso em: 18 jul.2022.

TRIPP, D. Pesquisa-acdo: uma introducdo metodoldgica. Educacao e Pesquisa, S&o
Paulo, v. 31, n. 3, p. 443-466, set./dez. 2005

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO. Manual de gestao de processos:
escritorio de projetos e processos. Cuiaba: UFMT, 2017.

VALENTIM, M. L. P. Gestao da informacéo e gestdo do conhecimento:
especificidades e convergéncias. Londrina: Infohome, 2004. Disponivel em:
http://www.ofaj.com.br/colunas_conteudo.php?cod=88. Acesso em: 29 dez. 2020.

VALENTIM, M. L. P. Processo de inteligéncia competitiva organizacional. In:
VALENTIM, M. L. P. (Org.). Informagéo, conhecimento e inteligéncia organizacional.
Marilia: FUNDEPE, p.9-24, 2006.

XAVIER, C. M. S. et al. Gerenciamento de projetos de mapeamento e redesenho de
processos: uma adaptacéo da metodologia basic methodware. Rio de Janeiro:
Brasport, 2017.


https://www.scielo.br/j/pci/a/stzSrHMSnGcT4sNkMRj4gSc/?format=pdf&lang=pt

