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RESUMO

Este trabalho foi proposto com o objetivo de fundamentar o processo da gestdo documental de
uma instituicdo publica estadual de Minas Gerais. Para tanto, foi realizado um diagndstico
preliminar em parte dos arquivos digitais e um estudo para elaboragdo de um quadro de
classificacdo que subsidiasse a construcdo de uma estruturara de organizagéo dos documentos
e arquivos digitais no Google Drive. A metodologia utilizada foi uma pesquisa aplicada, com a
estratégia de Estudo de Caso baseado na pesquisa documental e uma abordagem qualitativa. A
revisao bibliografica embasou o desenvolvimento da pesquisa e trouxe conhecimentos
preliminares para agOes futuras da gestdo documental. Ademais, o trabalho possibilitou a
elaboracdo de um esquema de classificacdo que, ap6s analise com a equipe de servidores,
permitira a organizacdo e o compartilhamento dos documentos e dos arquivos digitais. Os
resultados indicaram que, assim como ocorre em muitas institui¢cbes brasileiras, a adocao de
critérios empiricos prevalece sobre os principios da arquivologia, evidenciando a necessidade
de capacitacdes em ferramentas tecnoldgicas e em questbes arquivistica. Finalmente, como
intervencgdo, propde-se o investimento pela Secretaria de Estado de Educagdo em cursos de
formacdo continuada sobre gestdo documental ou matérias afins, o desenvolvimento ou a
aquisicdo de sistemas de IA e a contratacdo de pessoal qualificado, com formacao especifica
em arquivologia. Esses investimentos permitirdo a implementacdo de praticas de gestdo
documental baseadas em principios e fundamentos arquivisticos, tornado o servigo publico
mais eficaz, eficiente e efetivo.

Palavra-chave: diagnostico preliminar de arquivos; organizacdo de arquivos; gestdo
documental.



ABSTRACT

This work was proposed with the aim of substantiating the document management process of a
state public institution in Minas Gerais. To that end, a preliminary diagnosis was carried out on
part of the digital files and a study was conducted to develop a classification framework that
would support the construction of a structure for organizing digital documents and files on
Google Drive. The methodology used was applied research, employing a Case Study strategy
based on document research and a qualitative approach. The literature review provided the basis
for the research development and brought preliminary knowledge for future document
management actions. Furthermore, the work allowed for the development of a classification
scheme that, after analysis with the team of employees, will enable the organization and sharing
of digital documents and files. The results indicated that, as is the case in many Brazilian
institutions, the adoption of empirical criteria prevails over the principles of archival science,
highlighting the need for training in technological tools and archival issues. Finally, as an
intervention, it is proposed that the State Department of Education invest in continuing
education courses on document management or related subjects, the development or acquisition
of Al systems, and the hiring of qualified personnel with specific training in archival science.
These investments will enable the implementation of document management practices based
on archival principles and fundamentals, making public service more effective, efficient, and
impactful.

Keyword: preliminary diagnosis of files; files organization; document management.
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1 INTRODUGCAO

De acordo com De Almeira e Vitoriano (2018), a Gestdo de documentos € um conjunto
de medidas planejadas que, estando no cotidiano da organizacéao, podera garantir o controle dos
documentos, a racionalizacédo e a eficiéncia das atividades administrativas e a preservacgédo da
memoria organizacional/ institucional. Abordam que uma das grandes dificuldades para essa
gestao se relaciona as massas documentais acumuladas, descritas como documentos semiativos
e inativos depositados sem critérios € sem ordenamento arquivistico. Segundo Lopes (1996)
apud Cruz (2013), nao ¢ possivel avaliar e classificar documentos de organizacdes sobre as
quais pouco ou nada se sabe, dessa forma, para se iniciar qualquer trabalho de organizagao do
acervo arquivistico € necessario levantar inimeras informagoes referentes aos arquivos. Assim,
a arquivologia propde métodos que podem ajudar as entidades a resolver problemas em
questdes informacionais através do diagnostico de arquivo (DE ALMEIDA E VITORIANO,
2018) pois € um processo que faz parte da identificacdo de arquivos e envolve as etapas de
coleta de dados, analise das informacdes e diagnostico de problemas informacionais com a

finalidade de propor a¢des que solucionem os problemas identificados (CAMPQOS, 2019).

Mesmo estando nos meios cientificos desde meados do século XX, diferentes autores
observam que nas questdes relativas a gestdo documental em instituicGes publicas, ainda ha o
prevalecimento dos fazeres praticos/ empiricos sobre as metodologias da arquivologia
(JUNIOR, 2023), ndo sendo diferente no Setor da Divisao de Direitos e Vantagens da Diretoria
de Pessoal (DIPE/DIVPE) da Superintendéncia Regional de Ensino de Patrocinio (S.R.E.-
Patrocinio), que faz parte da estrutura basica da Secretaria Estadual de Educacdo de Minas
Gerais (SEEMG). Conforme o organograma institucional, o corpo de servidores da S.R.E.-
Patrocinio, em seus quadros de pessoal, esta distribuido entre o Gabinete, a Assessoria, 0 NTE
(Nucleo de Tecnologia Educacional), a Inspecdo Escolar, e as Diretorias: DAFI (Diretoria
Administrativa e Financeira), DIRE (Diretoria Educacional) e DIPE (Diretoria de Pessoal).
Ainda conforme organograma, a DIPE é subdividida em dois Setores: o Pagamento e a DIVPE
(Diviséo de Direitos e Vantagens). O setor DIPE/DIVPE, aléem da competéncia de cuidar dos
assuntos relacionados a vida funcional e dos direitos e das vantagens dos servidores da propria
S.R.E., dos servidores lotados nas escolas, dos inativos, dos aposentados, dos afastados e outros,
tem a incumbéncia de supervisionar, orientar e atender as demandas de escolas de sua

jurisdicéo.
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Diversas sdo as fontes de informacdes que sustentam a execugdo das atividades dos
servidores do Setor DIPE/DIVPE, entre eles estdo: os manuais e arquivos armazenados em
suporte de papel, o site da Assembleia Legislativa de Minas Gerais (ALMG), o ConectaRH, o
Sistema Eletrénico de Informac6es (SEI), diversos sistemas tais como o SISAP, SYSADP,
entre outros e o e-mail institucional, tanto o pessoal institucional como o do Setor de atuagéo
do servidor. Através do e-mail s&o recebidos tanto demandas a serem cumpridas ou atendidas
como também orientagdes e normatizacdes (memorandos, oficios, orientacGes especificas
oriundos de atualizacdo de procedimentos, interpretacdes das leis etc.) que dao suporte as acdes
e decisfes administrativas. Levando-se em consideracdo de que toda organizagdo tem a
necessidade de ter informagdes Uteis, consistentes, confidveis e de facil acesso para que a
organizacdo alcance sucesso na tomada de decisdo (VALENTIM et al.,, 2005) e que a
documentacdo deve estar acessivel para consultas administrativas didrias ou por motivos
comprobatérios (DE ALMEIDA E VITORIANO, 2018), é necessario, esperado e desejavel que
tanto os documentos da instituicdo, independentemente de seu conteldo, estejam nessas

condicdes.

Entretanto, De Araujo e Aganette (2021) diagnosticaram em Departamentos Pessoais
de algumas Escolas Estaduais de Minas Gerais (EEMG) que 0 acesso e a recuperacdo de
documentos fisicos (de dossié€s funcionais de servidores) estavam prejudicados por adocao de
praticas inadequadas de gestdo documental, seja por caréncia de pessoal para atuar diretamente
no Departamento de Pessoal, pela alta rotatividade de servidores, pelo desconhecimento das
normas de gestdo ou por outros problemas fisicos e materiais. Reforcam que as EEMG
necessitam de capacitacfes que abordem técnicas e tecnologias adequadas para o correto
gerenciamento do acervo documental. Nesse mesmo contexto de gestdo documental, Almeida
Neto (2023) aborda a necessidade de se criar critérios para 0 armazenamento de arquivos
digitais que definam normas de classificacdo, de selecdo e de producdo documental, para que
haja um padréo organizacional no acervo arquivistico. Ademais, Perfetto (2023) aponta que na
atualidade ¢ dificil imaginar o mundo sem as informacdes digitais e entender como elas se
constituem e as formas de geri-las ¢ uma preocupacdo para seus produtores e gestores, trazendo

desafios imediatos e futuros quanto ao seu tratamento.

Diante do problema da grande massa documental recebida, produzida e acumulada
durante a realizacdo das atividades institucionais, sejam elas mantidas em meios fisicos ou

digitais, observou-se no Setor DIPE/DIVPE a necessidade de se realizar uma gestdo
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documental, ndo de forma empirica, mas baseada nos conceitos arquivisticos. Entretanto, diante
das limitacGes encontradas durante o planejamento, principalmente referente ao tempo
disponivel, e da falta de conhecimentos do acervo arquivistico da institui¢do, cujas informacdes
sdo possiveis de se obter pela realizacdo de um Processo Diagndstico de Arquivos, o presente
trabalho foi elaborado e executado. Desta forma, estabeleceu-se como objetivo geral a
realizacdo de um diagndstico preliminar do acervo arquivistico do Setor DIVPE/DIPE da
S.R.E-Patrocinio. Para atingir o objetivo gerais foram definidos os seguintes objetivos
especificos: 1) realizar uma revisdo bibliografica para fundamentar o processo de pesquisa e da
gestdo de documentos, mais especificamente, do processo diagndstico de arquivos 2) elaborar
um esquema de classificacdo para a organizacao dos arquivos digitais no Google Drive, e 3)
coletar dados dos arquivos do setor DIPE/DIVPE da S.R.E.-Patrocinio e analisad-los com a
finalidade de se obter conhecimentos a seu respeito para a execu¢do da gestao arquivistica e o

compartilhamento das informagdes.

Para melhor compreenséo do desenvolvimento da pesquisa, este trabalho de concluséo
de curso esta dividido em partes, sendo: a primeira parte, esta introducdo; a segunda, a revisdo
bibliografica que traz os fundamentos tedricos do estudo; a terceira, a explanacdo sobre a
metodologia utilizada; a quarta, a apresentacdo dos resultados e a analise de dados e, por fim,

as consideracoes finais.
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2 REVISAO DA LITERATURA

De acordo com o principio da legalidade, as acdes dos servidores publicos s6 sdo
consideradas legais se estiverem baseadas e de acordo com a legislagdo. Desta forma, ¢
imprescindivel organizar os arquivos ¢ os documentos que norteiam ¢ fundamentam as agdes
administrativas e o exercicio das atividades. Para compreender o processo de organizacéo de
arquivos e de documentos e o processo de diagnostico, sdo apresentados nesta revisao alguns
conceitos basicos de arquivologia que embasardo os procedimentos da pesquisa e norteardo

acoOes futuras de gestdo de arquivos.
2.1 Documentos arquivisticos e Arquivo

Conforme De Moura Sousa et al. (2006), documento ¢ todo registro da atividade
humana, independente do suporte onde a informacao foi inserida e documento arquivistico,
segundo Bellotto (2010) apud Cruz (2023), ¢ o documento que contém informacao de prova e
de testemunho de uma acdo ou ato que foi criado e tramitado para fins e a¢des especificas.
Dessa forma, Cruz (2013), com base no Conselho Internacional de Arquivos (CIA), traduz o
termo documento de arquivo como sendo a informacgao registrada, independentemente da forma
ou suporte, criada, recebida e mantida por uma agéncia, institui¢do, organiza¢do ou pessoa na

consecug¢do de suas obrigacdes legais ou de seus negocios.

Com o advento do uso da tecnologia da informacao pelas diversas esferas da sociedade,

o ambiente de producao documental foi modificado, surgindo assim os documentos digitais,

que podem ser conceituados como os documentos que foram codificados em digitos binarios

acessiveis e interpretaveis por meio de programas computacionais (Cruz, 2023), ou seja, €

necessario softwares especificos para realizar a leitura desses documentos. Levando-se em

consideragdo que o desenvolvimento das tecnologias digitais teve inicio dos anos 1990, Duranti
(1996) apud De Araujo (2022) ja definia documentos de arquivo como

todo documento criado por uma pessoa fisica ou juridica no decorrer de suas

atividades praticas como instrumento ou subproduto dessas atividades e pode ser

entendido como informagdo registrada desses fatos em um suporte, seja ele

armazenado no formato eletronico ou analdgico. (Duranti, 1996 apud DE ARAUJO,
2022, p. 56)
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Rondinelli (2013) apud Cruz (2023) também contribui para o entendimento das
conceituagdes ao interpretar que o conceito de documento arquivistico digital surgiu da uniao

dos conceitos de documento, documento arquivistico e documento digital, descrevendo-o como

“uma unidade indivisivel de informacdo constituida por uma mensagem fixada num

LR RT3

suporte (registrada), com uma sintatica estavel [...]”, “[...] produzido e/ou recebido
por uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades [...]”, “[...]
codificado em digitos bindrios e interpretavel por um sistema computacional”, em
suporte magnético, otico ou outro. (Rondinelli, 2013, p. 235 apud CRUZ, 2023).

Cruz (2013) apresenta quatro caracteristicas importantes dos documentos de arquivos:
a primeira esta relacionada ao motivo pelo qual foi produzido, recebido e acumulado por uma
organizacdo, no desenvolvimento de suas atividades e a segunda, aos valores pelos quais sdo
preservados, ou seja, a sua constituicao e protecao visando a manutengao de provas para efeitos
legais ou informativos. J& a terceira caracteristica diz respeito a organicidade, que pode ser
desmembrada em duas partes: o inter-relacionamento e a naturalidade dos documentos. Esta se
relaciona a forma como os documentos sdo acumulados no desenvolvimento das atividades
administrativas e aquele se refere as relacdes entre os documentos e traz que um unico
documento ndo ¢ testemunho suficiente do curso dos fatos e atos passados, ou seja, 0s
documentos sdo interdependentes no que tange a seu significado e a sua capacidade

comprobatdria. Por fim, a quarta caracteristica refere-se a sua originalidade.

Dando segmento, o Decreto n°® 48165 de 29 de margo de 2021, que dispde sobre a
politica de preservacdao de documentos do Estado de Minas Gerais, traz os conceitos de arquivo
e arquivos publicos da seguinte forma: arquivo ¢ o “conjunto de documentos de qualquer
natureza, produzidos e recebidos por pessoa natural ou juridica, qualquer que seja o suporte da
informacao” e arquivos publicos sdo os “arquivos cujos documentos tenham sido produzidos
ou recebidos pelos 6rgaos e pelos Poderes do Estado, bem como pelas entidades por ele
constituidas e os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por entidade privada

prestadora de servigo publico” (MINAS GERALIS, 2021).
2.2 Classificacio de Arquivos

A classificagdo de arquivos € importante para o compartilhamento e a transparéncia das
informagdes contidos em documentos arquivisticos (SOUSA, 2003) e, segundo Cruz (2013) ¢
uma ordenacdo intelectual e fisica de acervos arquivisticos tendo por base um plano de

classificagdo. Assim, durante a estruturagdo do processo de gestdo de documentos em Minas
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Gerais, o Arquivo Publico Mineiro orientou o Poder Executivo do Estado de Minas Gerais e
em 2013, o Estado de Minas Gerais, através do Decreto n° 46.398 de 27/12/2013, instituiu os
instrumentos de gestao de documentos no ambito da Administragao Publica do Poder Executivo
(MINAS GERAIS, 2021), sendo posteriormente alterado pelo Decreto n°® 47.145 de
26/01/2017. Os instrumentos de gestdo de documentos instituidos foram o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade (MINAS GERAIS, 2017). A Classificacdo de
Documentos ¢ fundamental para
estabelecer a relagdo dos documentos com a unidade acumuladora; assegurar que os
documentos sejam classificados de forma consistente ao longo do tempo; [...];
visibilidade das atividades do acumulador/produtor dos documentos; gestao integral
de documentos desde a producao, tramitagdo, uso e arquivamento até a destinagdo

final (eliminagdo ou guarda permanente). (SECRETARIA DE ESTADO DE
EDUCACAO DE MINAS GERALIS, 2020, p. 7-8)

A respeito dos instrumento de gestdo, o Plano de Classificagdo ¢ utilizado para
classificar os documentos produzidos e recebidos por um 6rgao no exercicio de suas atividades
onde as funcodes, as atividade ¢ as transagdes sao codificadas numericamente de forma a refletir
a sistematizagdo das fun¢des do orgio (SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DE
MINAS GERALIS, 2020) ¢ a tabela de temporalidade ¢ o nucleo de um programa de avaliacao
e destinagao de documentos pois, baseada em analise criteriosa da documentagao da instituigao,
essa tabela fornece instru¢des para a guarda ou destinacdo de cada série documental (CRUZ,
2013). A autora observa que os documentos ndo devem ser guardados por mais tempo do que o

necessario para cumprir as finalidades que o geraram.

Rousseau e Couture (1994) apud De Araajo (2022) apresentam que os documentos de
arquivos possuem um ciclo vital e para cada fase desse ciclo o documento assume uma posi¢ao
formal nos arquivos e esse ciclo pode ser definido como “uma sucessdo de fases claras e
distintas no qual cada documento deve passar, desde a sua criagdo até a destinacdo final.
Comumente, esse ciclo vital ¢ conhecido como a Teoria das Trés Idades. Assim, considerando
o conceito das Trés Idades dos documentos, Cruz (2013) indica que os arquivos podem ser
separados e classificados em fase corrente, fase intermediaria e fase permanente, e conforme a
fase em que se encontra o arquivo, ele poderd ser preservado ou eliminado, mediante
autorizagdo da instituicdo arquivistica publica. Desta forma, o Decreto n° 48165/ 2021

considera:
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X1V — fase corrente: documentos que se conservam nas instituicdes de origem em
razdo de sua vigéncia e de seu uso para fins administrativos, legais e fiscais;

XV — fase intermediaria; documentos que, originarios dos documentos correntes,
mantém valores prescricionais e precaucionais e, por essa razdo, aguardam destinacao,
até que possam ser eliminados ou recolhidos para guarda permanente;

XVI — fase de guarda permanente: os documentos que, originarios dos documentos
intermediarios, sdo definitivamente preservados devido a seu valor informativo para
pesquisa historica, cultural e cientifica ou probatério

XVII — preservacdo digital: conjunto de agBes gerenciais e técnicas exigidas para
superar as mudancas tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo acesso e
interpretagdo dos documentos digitais pelo tempo que for necessario;

XVIII — preservacdo fisica: aplicacdo de medidas e procedimentos tendentes a
prevenir a degradacdo fisica dos documentos e a garantir sua seguranga contra

acidentes e intrusdes; (Minas Gerais, 2021)

No caso de documentos digitais, Cruz (2013) discorre que eles também possuem as trés
fases, ou seja, a de producdo, utilizacdo e de destinacdo final, e em todas elas deve-se ter
critérios e procedimentos que garantam a sua preservagdo, o acesso, a integridade e a
autenticidade dos documentos. A autora expde ainda que a atividade de classificagdo ¢ uma das
mais importantes e complexas na gestdo de documentos e por isso, o sistema adotado deve ser
claro e compreensivel para todos os servidores da instituicdo. Complementa que os documentos
podem ser organizados de diferentes formas, desde que a instituicdo defina uma forma
especifica de classificacdo de modo que o plano de classificagdo seja elaborado a partir de
informacodes detalhadas e consistentes sobre a estrutura do 6rgdo, suas fungdes, atividades e
caracteristicas especificas do acervo. Esse plano de classificagdo pode e deve ser utilizado para
todos os documentos do 6rgdo, inclusive os digitais. Segundo Schellenberg (2002) apud Cruz
(2013, os trés principais métodos de classificagdo sdo: o funcional, o organizacional (ou

estrutural) e o por assunto.

A classificagdo funcional agrupa os documentos conforme a fungao/atividade/transagao
que lhes deu origem, sendo assim, apropriada para classificar processos e dossiés para cada ato
ou transacdo; a classificagdo organizacional ¢ recomendada somente quando as instituicdes sao
estaveis e as funcdes e os processos administrativos sdo bem definidos, pois, na
descentralizacdo dos documentos, cada 6rgdo, departamento ou divisdo mantém seus proprios
arquivos. Ja a classificagdo por assunto, baseada na funcdo, permite reunir as informacdes sobre

o conjunto de documentos que, mesmo estando fisicamente separados, estardo ordenados e
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codificados do mesmo modo. Ao utilizar o processo de classificagdo por assunto, como parte
da analise, € necessario escolher termos que representem essas funcdes, atividades e transagoes

de modo que a equipe consiga identifica-las. (CRUZ, 2013)

Bernardes e Delatorre (2008, p. 14) sintetizam que a Classificagdo de Documentos € o
“conjunto de procedimentos e operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de
arquivo relacionando-os ao 6rgdo produtor, a fungdo, a subfungdo e atividade responsavel por
sua producao ou acumulagdo.” Nesse sentido, Pajeti, Moura e De Carvalho (2018) observam
que, apesar das discussoes e contradigdes no meio arquivistico, € consenso que os esquemas de
classificagdo sdo a solucdo para lidar com problemas de grandes massas documentais
produzidas por individuos e instituigdes e sdo necessarias para a organizag¢ao dos arquivos. Os
autores ressaltam que a identificacdo dos documentos de arquivos contextualiza a formagao
desses arquivos e caracteriza os seus documentos, dando suporte para a elaboracao dos

esquemas de classificagao.
2.3 Gestao documental e de informacgao

A partir deste segmento, serdo abordados conceitos referentes a gestdo de documentos
e ao Diagnostico de Arquivos, dessa maneira, a Lei 8.159 de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos, determina que ¢ dever do Poder Publico gerir e dar proteg¢do especial aos
documentos de arquivos, uma vez que eles sdo instrumentos de apoio a administragao, a cultura,
ao desenvolvimento cientifico e sdo elementos de prova e informagdo. Em seu artigo 3°,
considera gestdo de documentos o “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria,
visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.” (BRASIL, 1991) Em
Minas Gerais, a Lei 19420 de 11 de janeiro de 2011 estabelece a politica estadual de arquivos
e amplia o conceito de gestdo, acrescentando a fase de classificagdo no processo de gestao

(MINAS GERAIS, 2011).

A gestdo de documentos envolve trés fases distintas: a primeira fase refere-se a criacao
racional dos documentos e visa a economia no uso de recursos humanos e tecnoldgicos
necessdrios para a sua manipulagdo, controle, armazenamento e destinacdo, além da
preservacao da integridade intelectual e fisica dos documentos; a segunda refere-se a utilizagao,

ao controle e ao armazenamento dos documentos, estando relacionada as formas de recuperagao
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da informagdo, dessa forma, ¢ importante a elaboracao de planos de classificagdo padronizados
e fundamentados nas funcdes e nas atividades executadas pela instituicdo; por fim, a terceira
fase refere-se a destinacao dos documentos, abrangendo os procedimentos de avaliagao, selecao

e a determinacao de prazos de guarda. (CRUZ, 2013)

Embora o tema da gestdo documental ja esteja constante nos meios cientificos desde
meados do seéculo XX, observa-se que em muitas instituicdes publicas prevalece a sobreposicéo
dos fazeres praticos/ empiricos sobre as proposi¢cdes metodologicas advindas da arquivologia
(JUNIOR, 2023). O autor observa também que, na implementacdo de gestdo documental, é
comum as instituicGes ndo consultarem os responsaveis pela matéria, limitando-se as areas da
tecnologia da informacdo, e assim, as instituicdes brasileiras baseia-se em um universo empirico

e 0s recursos tecnolégicos predominam sobre os métodos arquivisticos.

De forma semelhante a muitas instituicdes, De Araujo e Aganette (2021) diagnosticaram
em Departamentos Pessoais de algumas Escolas Estaduais de Minas Gerais (EEMG) que o
acesso e a recuperacdo de documentos fisicos (de dossiés funcionais de servidores) estava
prejudicada por adocdo de préaticas inadequadas de gestdo documental, seja por caréncia de
pessoal para atuar diretamente no Departamento de Pessoal, pela alta rotatividade de servidores,
pelo desconhecimento das normas de gestdo ou por outros problemas fisicos e materiais.
Reforcam que as EEMG necessitam de capacitagbes que abordem técnicas e tecnologias

adequadas para o correto gerenciamento do acervo documental.

Uma vez que a informacdo pode estar registrada em material fisico ou em ambiente
digital, Perfetto (2023) aponta que na atualidade é dificil imaginar o mundo sem as informacdes
digitais e entender como elas se constituem e as formas de geri-las é uma preocupacédo para seus
produtores e gestores, trazendo desafios imediatos e futuros quanto ao seu tratamento. Além
disso, discorre que o processo de organizagdo e armazenamento da informacao é relevante e a
area da tecnologia da informacdo tem a funcdo de indicar as melhores midias e formas de
armazenamento e conservacao delas. Ademais, Anjos (2010) aponta o termo Gerenciamento
Eletronico de Documentos como uma tecnologia para a gestao de documentos existentes em
formatos eletronicos e pontua que ¢ necessario implementar a gestdo documental antes de
comegar a planejar a aplicagcdo do gerenciamento eletronico desses documentos, caso contrario,

havera um acumulo de documentos eletronicos semelhantes aos documentos fisicos tradicionais
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e desorganizados, ocasionando transtornos digitalmente acumulados ao invés de proporcionar

agilidade na busca e recuperacao da informagao.

De Almeida & Vitoriano (2018), complementam a definicdo e abordam que a Gestao
Documental pode ser entendida como o conjunto de medidas planejadas que, estando no
cotidiano da organizagdo, poderd garantir o controle dos documentos e a eficiéncia das
atividades administrativas, no quesito de localizagdo dos documentos e das informagdes
solicitadas. Abordam que uma das grandes dificuldades para a gestdo documental estd
relacionada as massas documentais acumuladas, descrita como sendo documentos semiativos e
inativos depositados sem critérios e sem ordenamento arquivistico. Para a realizagdo da gestao
dessa massa documental ¢ necessario conhecer o seu contetido pois, segundo Lopes (1996) apud
Cruz (2013), s6 ¢ possivel classificar e avaliar documentos de organizagdes sobre as quais haja
conhecimentos e entendimentos. Dessa forma, para se iniciar qualquer trabalho de organizacao
do acervo arquivistico é necessario levantar inumeras informagdes referentes aos arquivos.
Assim, nesse contexto, a arquivologia propdes métodos que podem ajudar as organizacdes a
resolver problemas em questdes informacionais, pois para que as pessoas responsaveis pelos
arquivos iniciem seu trabalho de organizacdo, eles precisam coletar inimeras informagdes

através do diagnostico de arquivo (DE ALMEIDA E VITORIANO, 2018).

Ao realizar uma revisao bibliografica sobre o tema Gestao da Informagdo, Dos Santos
Nonato, Aganete e Leal (2023), com base nos autores classicos, define-a como um processo de
identificacdo das necessidades, de aquisicdo, organizacdo, armazenamento, distribuicdo,
dissemina¢do e de uso da informagdo. Esta defini¢do possui uma relagdo direta entre os temas
secundarios encontrados pelo referido autor relativos a Tecnologia da Informagdo e Gestao de
Registros, que abordam, entre outros, do uso da inteligéncia artificial (sistemas informaticos)
como aliado para a andlise e a extragcdo automatica de informagdes contidas em documentos

digitais, sendo assim, um grande aliado na recuperacdo e indexacdo das informagdes.
2.4 Diagnostico de Arquivos

De Almeida e Vitoriano (2018) apontam que o diagndstico de arquivos é uma
ferramenta que, a partir da coleta de informacGes sobre a documentacdo produzida, seu
arquivamento e a sua preservacao, possibilita conhecer a situacdo dos arquivos da organizagéo.

Aborda que a metodologia infomapping tem a finalidade de identificar informag6es para que
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possam ser analisadas e gerenciadas. Essa metodologia é composta de quatro etapas: construcdo
do inventario preliminar, determinacdo de custos e atribuicdo de valores, preparacdo das

técnicas para mapear a informacao e identificacao dos recursos informacionais da organizacéo.

De forma semelhante, mas sendo mais abrangente, Campos (2019), motivada pela
importancia do diagnostico de arquivos para a realizacdo da gestdo dos arquivos e pela falta de
uma Unica conceituagéo, ao realizar a sua pesquisa, entre outras conclusdes, delimita o conceito,
0 objetivo e requisitos minimos para a sua elaboracéo. Assim, o diagnéstico de arquivo faz parte
do processo de identificacdo de arquivos e tem por objetivo identificar os problemas para se
propor solucbes adequadas, compreendendo as atividades de: “planejamento, diagnostico de
arquivo, levantamento de informacdes, analise dos dados, identificacdo de problemas, proposta

de plano de acdo e monitoramento das a¢es implantadas.

A autora discorre ainda que, para realizar o diagndstico, é necessario coletar as
informacdes que possibilitem o conhecimento da organizacdo, da equipe envolvida com a
gestdo de documentos; a identificacdo de instrumentos e iniciativas de gestdo de documentos;
0 inventario; as caracteristicas das instalacdes; a identificacdo de tecnologias utilizadas na
gestdo de documentos; e a identificacdo de problemas informacionais. Por fim, aponta que o
processo de diagndéstico de arquivos pode ser realizado sempre que haja a necessidade de
entender uma instituicdo ou uma determinada situacdo e considera que sem o diagndstico é
impossivel estabelecer programas de gestdo de documentos, uma vez que ele fornece uma viséo

atualizada e detalhada dos problemas enfrentados pela instituicéo.

Quanto aos objetivos dos diagnosticos, Braga (2021) constatou que, no ambito do poder
publico federal do Brasil, os diagnésticos sdo elaborados visando objetivos genéricos, como
por exemplo, a exposi¢do do panorama dos arquivos, ou especificos, como para subsidiar a
elaboracdo de um determinado plano ou projeto, e que ndo havia padrdo na concep¢do e
formulacdo deles. A autora depreende que em um diagnostico é necessario se expor 0s objetivos
que se pretende alcancar com os registros coletados, de forma clara, para que pessoas leigas

possam compreender o seu significado e 0 seu proposito.

E importante salientar que existem tecnologias em inteligéncia artificial (1A) que
auxiliam na execucdo de coleta e analise de dados em questbes de gestdo documental e

diagnostico de arquivos. Almeida Neto (2023) cita a ferramenta “Bizagi Modeler”, de notacéo,
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mapeamento e modelagem de processos de negdcios (BPMN), que permitiu em trabalho
anterior, gerar diagramas, fluxogramas e mapas mentais dos arquivos digitais. Em seu trabalho,
esta mesma ferramenta foi utilizada para a compreensdo dos comportamentos do sistema de
armazenamento Google Drive e dos fendmenos que dificultam a recuperacéo da informacéo.
Portanto, nota-se que existem ferramentas tecnoldgicas que podem auxiliar no processo
diagndstico de arquivos digitais e de gestdo documental, mas no servico publico, deve haver
todo um processo de aquisicdo, desenvolvimento e autorizacdo para a implantacéo e o uso de

qualquer programa ou sistema.

Diante da revisao bibliogréafica, conclui-se que, para se iniciar um processo de gestdo de
documentos contidos em arquivos digitais ou em arquivos fisicos, é necessario realizar o
levantamento de diversas informacdes sobre o acervo arquivistico da instituicdo, e isso pode

ser realizado por meio de um Processo denominado de Diagnostico de Arquivos.
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3 METODOLOGIA

A pesquisa cientifica em administracdo é caracterizada pelo seu caréater transdisciplinar,
ou seja, através da interseccdo de diferentes perspectivas teodricas sobre os fenémenos
estudados, utiliza-se de conhecimentos desenvolvidos por outras areas do saber para construir
novos conhecimentos. Ademais, além de desenvolver novas ideias, a pesquisa em
administracdo tem a capacidade de relaciona-las de forma particular com a prética, criando um

“circulo virtuoso entre a teoria e a pratica” (BIROCHI, 2015, p. 41).

A metodologia utilizada foi: um Estudo de Caso realizado na Diretoria de Pessoal
(DIPE), mais especificamente no Setor da Divisdo de Direitos e Vantagens (DIPE/DIVPE) da
Superintendéncia Regional de Ensino de Patrocinio (S.R.E.-Patrocinio) através da Pesquisa
Documental nos arquivos digitais dos backups mantidos em HD e do Google Drive. Quanto a

abordagem, foi uma pesquisa qualitativa, descritas de forma detalhada nos proximos paragrafos.

Quanto a natureza, a presente pesquisa pode ser classificada como aplicada, uma vez
que se buscou conhecimentos que permitissem a organizacgao de arquivos digitais no Google
Drive e a melhoria na eficiéncia, eficicia e efetividade administrativa quanto a gestdo
documental e compartilhamento de informagdes. Conforme Gil (2002), as motivacGes que
determinam a realizagdo de uma pesquisa estdo classificadas em dois grandes grupos: razoes
de ordem intelectual (ciéncia pura) e razGes de ordem pratica (ciéncia aplicada). Esta ultima

visa gerar conhecimentos para fazer algo de maneira mais eficiente ou eficaz.

Esta pesquisa foi desenvolvida com a finalidade de se iniciar a gestdo documental dos
arquivos do Setor, e para isso, tratou do primeiro levantamento diagnostico dos arquivos digitais
existentes no Setor DIPE/DIVPE, visando compreender a sua organizacdo e a construcdo de
um esquema de classificagdo para estes arquivos. Ademais, este tipo de pesquisas possibilita a
definicéo e o delineamento do tema da pesquisa; orienta a fixagcdo dos objetivos e a formulagéo
das hipoteses [...], e para tal, as pesquisas bibliograficas e os estudos de caso sdo utilizados.
(CRUZ, 2023).

Quanto a estratégia, a pesquisa € um Estudo de Caso baseado na Pesquisa Documental,
uma vez que a investigacdo foi realizada em um contexto especifico mediante levantamento de
informagdes em fontes primérias para complementar a compreensdo de um tema especifico. O

estudo de caso € uma modalidade amplamente utilizada nas ciéncias sociais e trata-se do estudo
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profundo e exaustivo de um ou poucos objetos, permitindo a construgdo de uma visdo global
de um problema ou identificagdo de possiveis fatores que influenciam, sendo o mais adequado
para investigar um fendmeno dentro de seu contexto real (GIL, 2002) e a pesquisa documental
se refere a uma estratégia de pesquisa baseada na coleta de dados a partir de documentos e de
registros existentes em fontes bibliogréaficas e/ou em fontes empiricas (BIROCHI, 2015), ndo
exigindo contato com os sujeitos da pesquisa, que muitas vezes € dificil ou até impossivel (GIL,
2002). A escolha pelos arquivos digitais existentes no HD dos backups dos servidores e no
Google Drive do e-mail institucional do Setor foi devido a sua representatividade diante dos
arquivos existentes no setor, uma vez que nesses instrumentos estdo tanto os documentos
produzidos como os recebidos por cada servidor em funcédo das atividades desempenhadas no

cumprimento de suas atribuicdes.

Quanto a abordagem, é uma pesquisa qualitativa pois permitiu a pesquisadora entender
0 contexto dos arquivos através da anélise e reflexdo dos seus contetdos. Segundo Gil (2002),
na pesquisa qualitativa, @ medida que a analise progride costuma-se verificar um vaivém entre

observacao, reflexdo e a interpretacao dos dados.
3.1. Elaboracédo do esquema de classificacdo dos arquivos

A partir da revisdo da literatura, observou-se que uma classificacdo baseada nos
servidores produtores e receptores dos arquivos ndo seria recomendavel e nem viavel uma vez
que, cada uma das atribuicdes das atividades pertinentes ao Setor € designada para mais de um
servidor, assim haveria duplicacdo de documentos arquivisticos na estrutura formada. Ademais,
devido a mobilidade dos servidores, nas possiveis alteracdes das atribuicbes, comprometeria a

organizacéo e a localizagdo desses arquivos.

Através da reflexdo sobre os documentos que necessitam de gestdo e quais seriam as
fontes que melhor definiriam as funcbGes para embasar a constru¢cdo de um esquema de
classificagdo, determinou-se que o quadro das atribui¢des dos servidores do Setor DIPE/DIVPE
e 0 Manual do Secretério de Escolas seriam as melhores fontes de dados. Estas escolhas se
fundamentaram da seguinte forma: quanto ao quadro das atribuicdes, sabe-se que para qualquer
e toda atividade de gestdo de pessoas € necessario ter estabelecido quais atividades cada
servidor devera desempenhar no cumprimento das atividades vitais ao instituto; e quanto ao

Manual do Secretario de Escola, a escolha se deu por ele ser o instrumento de consulta que da
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suporte a realizagdo das atividades escolares e do Setor DIPE/DIVPE. Assim, foi realizado o
levantamento das fungdes e das atividades relacionadas ao setor em anélise, em ambos 0s
materiais, seguido do registro em planilha eletrénica. Posteriormente realizou-se o cruzamento
e a analise qualitativa do contetdo para a elaboracdo de um quadro representativo das funcdes

e das atividades do Setor.

Complementando, a justificativa da escolha do Manual do Secretario de Escola como
fonte complementar, ao quadro de atribuicdes dos servidores é que ele foi elaborado com o
intuito de “orientar sobre os servi¢os da area de pessoal, de forma segura, eficiente e,
principalmente, dentro dos pardmetros legais.” (SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO
DE MINAS GERALIS, 2014, p. 2). Complementar porque, sozinho, ele também nao refletiria
as fungdes e as atividades do setor, uma vez que foi publicado em suporte de papel em 2013 e
em 2014 foi disponibilizado na versao eletronica. De 2013 a 2023 passaram-se 10 anos ¢ as
alteragdes na legislacdo de pessoal continuou a evoluir e avolumar-se, bem como houve a
introdugdo de novas tecnologias e muitos processos passaram a ser digitais, ¢ ndo houve

atualizacao do referido Manual.
3.2.  Dificuldades Encontradas e delimitacdo da pesquisa

Durante a fase de planejamento e do levantamento inicial dos dados, diversos fatores
dificultaram a execucdo da pesquisa, entre os principais destaca-se: 0 curto espaco temporal
disponibilizado para a execugdo do presente estudo; a necessidade de se recorrer ao Conselho
de Etica para a realizacio de questionarios e de entrevistas com os servidores do Setor, etapa
essencial para a elaboracdo de um diagndstico; a resposta negativa, baseada na Resolucédo
SEPLAG 084/2022, do Nucleo de Tecnologia, quanto a disponibilizacdo do backup do e-mail
institucional, uma vez que ele s6 € fornecido para atender a demandas judiciais e afins e a
auséncia de tempo e de ferramentas/ sistemas de 1A que auxiliariam no mapeamento e na analise

dos arquivos digitais.

Campos (2019), conceitua e descreve as etapas necessarias e 0S requisitos para a
elaboracdo de um Processo Diagnostico de Arquivos, entretanto diante dos diversos fatores
apontados, o presente trabalho representa somente uma parte de um diagndstico propriamente

dito. Porém, esse levantamento inicial, denominado de diagndstico preliminar dos arquivos
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digitais do Setor DIPE/DIVPE da S.R.E.-Patrocinio, permitiu a coleta de muitas informacgdes e

a obtencéo de resultados que subsidiardo agdes futuras da gestdo documental.
3.3.  Diagnoéstico preliminar e Organizacdo de Arquivos

As informacgdes que possibilitaram o conhecimento da organizacdo foram obtidas a
partir da observacéo diaria das atividades realizadas no setor e da leitura do contetido do site da
S.R.E.-Patrocinio e da Lei n° 24313 de 28 de abril de 2023, que estabelece a estrutura organica
do Poder Executivo do Estado. Em relagdo ao levantamento do conteudo dos arquivos digitais,
a partir da autorizacdo fornecida, os dados foram coletados e analisados pela observacédo
sistematica e a tabulacdo dos conteudos encontrados quanto ao tamanho, a forma como esté
organizacao, a tipologia e contetido dos documentos de arquivos do backup em HD e do Google

Drive.
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

4.1. Esquema de Classificacio

A classificagdo por assunto, baseada na funcao, permite reunir as informagdes sobre o

conjunto de documentos que, mesmo estando fisicamente separados, estardo ordenados e

codificados do mesmo modo. Como parte da andlise ¢ necessario escolher termos que podem

representar essas funcdes, atividades e transagdes de modo que a equipe consiga identificar.

(CRUZ, 2013). Ademais, os esquemas de classifica¢ao sdo a solugdo para organizar as grandes

massas documentais (PAJEU, MOURA E DE CARVALHO, 2018). Assim, conforme descrito

na Metodologia, a partir da anélise e do cruzamento das atribuicbes dos servidores lotados no

setor DIPE/DIVPE e do contetdo do Manual do Secretario de Escola, foram elaborados os

Quadros 1 e 2.

Quadro 1 - Classificagéo por Assunto

BENEFICIOS

+» Abandono de Cargo

« Autorizagdo para frequentar curso

* Abono familia

« Carga Horaria - Ampliacdo CH

* Acidente de Trabalho

« Carga Horaria - Reducdo de jornada de trabalho

* Adicional AEC/AEJ (novo)

« Cargo em Comissdo - Diretor de Escola

* Adjungdo / Disposicéo

« Cargo em Comissdo - outros

* ADVEB (novo)

« Evolug@o na Carreira - Promocéo e Progressao

* Afastamento para campanha eleitoral

« Férias-prémio

* Afastamento para mandato eletivo

* Fung@o Gratificada - Vice-Diretor

* Afastamento para mandato sindical

« Fungédo Gratificada - FGD

* Afastamento para mestrado e doutorado

« Licenga maternidade e estabilidade provisoria

* Afastamento por motivo de casamento

« Licenga para acompanhar pessoa doente da familia

* Afastamento por motivo de luto

« Licenga para tratamento de salde

* Ajustamento funcional

« Licenga para tratar de interesses particulares

* Alteragdo de nome

* Licenga paternidade

* Alteragdo de titulagdo

* Opg¢ao por composi¢do remuneratoria

* Apostilamento (titulo declaratorio)

* Opgdo por contribuicdo previdenciaria

PROCESSO FUNCIONAL E APOSENTADORIA

* Abandono de Cargo

« Exoneragéo, Demissdo e Desligamento

» Acamulo de Cargos

« Formagéo Escolar

* Aposentadoria

« Ingresso e Concurso

* Avaliagdo de Desempenho

« Média de Extensdo de Carga Horaria (novo)

* Averbagio de Tempo e Aproveitamento de Tempo

* Microfilmagem e Expurgo de Pasta Funcional

*CAT e ATL

* Movimentagdo
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* Desaverbagdo e Sobra de Tempo « Processo Administrativo - PAD

* Designagdes, Convocagdes e Contratagdo « Processo Administrativo - Resolugéo 37

« Estagio Supervisionado « Processo Funcional - organizagéo

* Exclusdo de Tempo/ Declaragdo Funcional « Publicagdes, Minutas, Laudas e Confecgdo IA

A categorizar ou classificagdo em temas primarios

« Certificagao « Comissoes e Conselhos

* Colegiado « Capacitagdes

CONTAGEM DE TEMPO DE SERVIGO/ CONTRIBUIGAO

« Férias Remuneradas Proporcionais e
* Cadastro de Tempo . L
Rateio de Férias

* COVID-19 * Movimentos grevistas e paralizagdes
* Faltas anistiadas « Tabela vigente a partir de 2016
* Férias Regulamentares Escolas Municipalizadas
SISTEMAS
* BPMS « SISAP
* Declaragdo Anual de Bens « SISPATRI
« Ponto Digital « site/ pagina da S.R.E
* SEI * SYSADP e Quadro de Pessoal

Fonte: elaborado pela autora, com base nos resultados (2023)

Quadro 2 - Beneficios Revogados

Abono 1.2 ou 1.17 — tempo ficto

* Adicional trintenario (10%)

* Afastamento da docéncia

* Afastamento voluntario incentivado - AVI

* Gratificagdo de Educagdo Especial

« Gratificagdo de fungdo de Especialista em Educagdo Basica

« Gratificagdo de dedicagdo exclusiva

« Gratificagdo de Incentivo a Docéncia — Biénio

* Gratificagdo de Incentivo a Docéncia — P6 de giz

* Gratificago por curso de Pos-Graduagdo

* Opgao pelo regime de 40 horas semanais de trabalho

* Opgao por contribuigdo previdenciaria

* Promogdo ao grau E

* Quinquénio (adicionais por tempo de servigo)

Fonte: elaborado pela autora, com base nos resultados (2023)

As informacgdes contidas no Quadro 1 refletem as principais atividades do Setor
DIPE/DIVPE. Tendo em vista que é necessario escolher termos que reflitam e representem as
fungdes, atividades e transagdes da instituicdo de modo que a equipe consiga identificar.
(CRUZ, 2013), qualquer plano de acdo dependera de uma reunido com os servidores lotados no

Setor DIPE/DIVPE para melhoria desse esquema bem como planejar as ag0es futuras no



tocante a gestdo documental. Entretanto, em uma primeira analise, as tematicas apresentadas
no Quadro 1 podera subsidiar a criagdo de uma estrutura de arquivamento e a reorganizacdo
dos arquivos no Google Drive. Ja os assuntos constantes no Quadro 2, por tratarem de tematicas
que ja foram revogadas pela Secretaria da Educacdo de Minas Gerais, anteriormente a
elaboracdo do Manual do Secretério de Escola, ndo terdo a necessidade de atualizacéo e poderdo
ser agrupados em um Unico subtema (segundo nivel de classificagdo) “Beneficios Revogados”

dentro do tema “Beneficios”.

A partir dos Quadros 1 e 2, depreende-se que o primeiro nivel de classificacdo dos
documentos refere-se aos temas: Beneficios, Processo Funcional e Aposentadoria, Contagem
de Tempo de Servigco/ Contribuicdo e Sistemas Corporativos. Acrescenta-se a este primeiro
nivel, o tema Legislacbes e Manuais Gerais (nesta pasta ficariam o Manual do Secretario de
Escola e Outros a serem investigados, que englobam mais de um assunto). Detectou-se 4
assuntos que necessitam de maiores reflexdes para serem classificados. O segundo nivel de
classificacdo, ou seja, os subtemas, foram distribuidos em: 32 assuntos relativos a beneficios
(além dos beneficios revogados), 20 relativos a processo funcional e aposentadoria, 7 relativos
a contagem de tempo de servico/ contribuicdo, 8 relativos a sistemas e 0s 4 assuntos ndo
categorizados. Por fim, para estabelecimento de novas subdivis@es (terceiro nivel ou mais) faz-
se necessario uma reunido com a equipe de trabalho de modo que todos possam compreender,
entretanto baseado na analise dos conteudos dos arquivos e conforme cada subtema, as
subdivisbes poderdo ser: legislacBes; manuais e instrucbes; formularios e modelos de

documentos; agrupamento por ano de producdo etc.

No caso dos temas ndo classificados, relativos a: Certificacdo, Colegiado, Comissoes e
Conselhos e Capacitagdes, ap0s reunido com a equipe, ou seriam agrupados em alguns dos
temas ja existentes ou seriam posicionados como tema principal, isso principalmente para o
assunto Capacitacdes, uma vez que quando a S.R.E. ministra capacitacGes para as escolas,
muitas vezes é abordado mais que um assunto, assim, se esse material fosse adicionado como
um terceiro nivel, ficaria repetido/duplicado em mais de uma pasta. Tornando-o0 um tema

“Capacitagdes”, o subtema poderia ser o ano em que foram ministrados.

Sousa (2023), pondera que se a classificacao de arquivos digitais objetivar somente a
recuperacdo de informacoes, ela perde muito da sua importancia, uma vez que em ambientes

virtuais existem varias ferramentas de busca a disposi¢do. Entretanto, acrescenta que a
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classificacdo visa também a manutenc¢do do vinculo entre os arquivos. Por fim, considera que
novas pesquisas sdo necessarias para aprofundar sobre a forma de classificacéo arquivistica no
ambito digital, do ponto de vista de servidores leigos, para que adaptaces sejam pensadas em
uma perspectiva “design thinking”. Essas consideracdes sdo importantes para a construcao da
estrutura de organizagdo dos arquivos no Google Drive e no Drive Compartilhado e para as
futuras agdes e préaticas que devem ser incorporadas no cotidiano de cada servidor.

4.2.  Conhecimento da Instituicéo

As Superintendéncias Regionais de Ensino (S.R.E.) fazem parte da estrutura bésica da
Secretaria de Estado de Educacdo de Minas Gerais (SEEMG) cujas competéncias e atribui¢oes
sdo, entre outras, as de supervisionar, orientar e atender, as demandas de escolas de suas
jurisdi¢bes. Conforme o organograma institucional, o corpo de servidores em seus quadros de
pessoal, estdo distribuidos entre 0 Gabinete, a Assessoria, 0 NTE (Nucleo de Tecnologia
Educacional), a Inspecdo Escolar, e as Diretorias: DAFI (Diretoria Administrativa e
Financeira), DIRE (Diretoria Educacional) e DIPE (Diretoria de Pessoal). Ainda conforme
organograma, a DIPE ¢ subdividida em dois Setores: o Pagamento e a Divisdo de Pessoal e
Direitos e Vantagens (DIPE/DIVPE). Neste Gltimo, atualmente estdo lotados 10 servidores
cujas com competéncias envolvem assuntos relacionados a vida funcional, dos direitos e das
vantagens dos servidores da propria S.R.E. bem como dos servidores lotados nas escolas, dos
inativos, dos aposentados, dos afastados e outros, além da incumbéncia de supervisionar,

orientar e atender as demandas de escolas de sua jurisdicéo.
4.3. Resultados do levantamento de dados dos documentos de arquivo

Diversas séo as fontes de informacGes que sustentam o fazer dos servidores do Setor
DIPE/DIVPE, entre eles estdo: os manuais e arquivos armazenados em suporte de papel, o site
da ALMG, o ConectaRH, o SEI, diversos sistemas tais como o SISAP, SYSADP, entre outros
e 0 e-mail institucional, tanto o pessoal institucional como o do Setor de atuacdo do servidor.
Através do e-mail sdo recebidos tanto demandas a serem cumpridas ou atendidas como também
orientagdes e normatizacbes (memorandos, oficios, orientacbes especificas oriundos de
atualizagdo de procedimentos, interpretacdes das leis etc.) que déo suporte as acdes e decisdes
administrativas. A partir do levantamento de dados dos arquivos de documentos que servem de

base para as acOes do Setor DIPE/DIVPE da S.R.E.-Patrocinio observou-se que eles se
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encontram em documentos armazenados em arquivos em suportes fisicos quanto em suporte
digital. Conforme descrito na metodologia, foi realizado o estudo apenas nos arquivos de
backup dos servidores armazenados no HD e nos arquivos existentes no Google Drive do e-
mail institucional da DIPE/DIVPE da S.R.E.-Patrocinio.

Dados dos arquivos de backup dos servidores armazenados no HD

Foi realizado o levantamento de dados dos arquivos de backup dos servidores do Setor
DIPE/DIVPE e dos arquivos do Google Drive do e-mail institucional do referido Setor. Visto
que o planejamento do presente trabalho se iniciou em julho de 2023, os dados apresentados

referem-se a essa data.

Verificou-se que o HD de backup possuia aproximadamente 300 GB com uma pasta ou
mais para cada servidor, além de pastas de servidores que ja ndo pertencem ao quadro do setor,
seja por mudanca ou por exoneracdo. Havia também backup da Pasta Publica (pasta
compartilhada dentro da rede governo, que foi extinta), da maquina fotogréfica (registros de
encontros e capacitagdes, entre outros eventos) e dos arquivos das escolas municipalizadas em
2023. Observou-se também os arquivos estavam organizados em pastas e subpastas e que cada
servidor tinha uma forma propria de arquivar seus documentos, conforme demonstrado na
Tabela O1.

Tabela 1 - Dados de arquivos de backup do HD

pasta | tamanho | arquivos | subpastas | | pasta | tamanho | arquivos | subpastas
total | 290GB | 168.785 | 14.321 14 | 31,6GB | 55.489 3.352
1 257 MB 630 28 15 | 359GB | 9.541 1.203
2 | 411MB 17 - 16 | 2,27GB | 3.520 255
3 199MB 859 10 17 | 67,5GB | 65.648 4.579
4 | 52,3MB 305 20 18 | 29,7GB | 37.035 4.358
5 497GB | 14.927 941 19 | 46,4MB 564 13
6 27,7GB | 33.374 3.140 20 | 29,9MB 89 2
7 17,8GB | 16.895 1.353 21 | 4,84MB 14 1
8 32,6GB | 26.460 2.803 22 | 6,77TMB 143 2
9 34,3GB | 23.509 1.790 23 | 580MB 2.873 199
10 | 2,79GB | 3.700 334 24 | 7,62GB 934 -
11 | 11,4GB | 33.265 3.090 26 | 7,11GB | 35.795 2.114
12 4,63GB 14.445 788 27 15,7MB 37 8
13 | 511IMG 399 24

Fonte: elaborado pela autora, com base nos resultados (2023)

Em relacdo ao conteudo da tabela 1, observou-se a existéncia de todos os assuntos

pertinentes as atribuicbes dos servidores, entretanto, para saber se eles estdo completos e
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atualizados serd necessario realizar entrevistas com cada servidor. Além disso, observou-se que
havia duplicacdo de backups, contetudos repetidos em backups de diferentes servidores, além
de arquivos de links incompletos, ou seja, que ndo funcionam em contexto fora do computador
que o gerou, demonstrando que além da necessidade de capacitacdo em gestdo de arquivos,

também é necessaria capacitacdo em informatica.

Os principais tipos de documentos encontrados foram planilhas de controle de
atividades, relatorios, legislagdes, material de capacitacdo, documentos escaneados, pastas
vazias, modelos de documentos, minutas, fotos, videos etc. Entre os formatos de documentos
encontrou-se planilhas (xIs e variagbes), documentos de texto (doc, pdf e variagdes),
apresentacgdes (ppt e variagGes), fotos, videos e links de arquivos.

Dados dos arquivos no Google Drive institucional do Setor DIPE/DIVPE

Em julho de 2023, o Google Drive possuia em torno de 7,7 GB, com diversas pastas e
subpastas, além de arquivos dispersos na raiz. O Google Drive possui trés segmentos a serem
considerados, o Meu Drive, o Drive Compartilhado e o Compartilhado Comigo. Da mesma
forma que observado no HD, havia diferentes tipos de arquivos sem nenhum critério de

classificacdo, conforme apresentado nos Quadros 3 e 4.

Quadro 3 - Pastas de Arquivos e seu conteado - Meu Drive

Nome da Pasta na Raiz contedo

_docs Aposentados - escaneados e microfilmagem cdpia de microfilmagem

00 A Relatério Atividades - COVID 2020-2021 relatdrios

2023 Quadro de Horarios planilha de controle

aa Contagens escolas SRE contagens expedidas

aa CTC averbacdo desaverbacdo sobra de tempo modelos e planilhas de controle
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ACUMULO DE CARGOS E FUNCOES

modelos, material de capacitagdo 2023 e planilha de controle

ADJUNCAQ/DISPOSICAQ

planilha de controle

Aposentadoria

material de capacitagdo 2022, estudos e planilha de controle

AVALIACAO DE DESEMPENHO 2023

legislacdes, cronograma ciclo 2023

capacitagdo acumulo de cargos 2022

material de capacitagdo Acumulo de cargos 2022

Capacitacdo "servidor x" 2023

material de capacitacdo 2023 Acidente de trabalho, Ajustamento Funcional
e Licenga Saude

Capacitagdo SYSADP 2023

material de capacitagéo sistema SYSADP 2023

CAT's

copia de 5 documentos expedidos em 2022

COLEGIADO ESCOLAR

material capacitagéo 2022

concesséo fp escolas

copia de 4 documentos expedidos em 2019

CONVOCACAO/CONTRATACAO 2023

Resolugdo, anexos e instrucdes

pasta de "servidor xx"

modelo de declaracéo averbagdo; backup de 2019




ELEICOES 2020

planilha de controle afastamento 2020

Escolas Municipalizadas 2023

vazio

ESTABILIDADE GESTACIONAL

planilha de controle

ESTAGIO

planilha de controle

ESTAGIO NAS ESCOLAS

planilha de controle

férias-prémio concessao

planilha de controle

LICENCA SAUDE/ACIDENTE DE TRABALHO

modelos, apresentacdo (material capacitacdo) e normativas

LIP

planilha de controle

pasta de "servidor xxx"

vazio

Meet Recordings

gravagdo capacitagdo Memorando 6 e acimulo de cargos

MICROFILMAGEM PASTA FUNCIONAL

planilhas de controle, cdpia de microfilmagens, modelos e orientacdes

Minutas

modelos 2018

MINUTAS - EDICAO 2018

modelos 2018

NTE - ORIENTACOES

plano de acéo de 2021

POSSE DE DIRETOR E VICE-DIRETOR 2022

termo de posse e exercicio dez 2022, por escola

PUBLICACOES "SITE"

documentos e imagens para publica¢éo

RH - CONECTA

planilha de controle chamados

SEI Blocos e Processos

planilha de controle

SITE 2023

documentos para publicacéo

SRE PATROCINIO - Reposi¢éo

calendario reposicdo 2018, 4 escolas

z Outros ver

arquivos diversos: docs e imagens escaneados, planilhas, docs

arquivos soltos

planilhas

Fonte: elaborado pela autora, com base nos resultados (2023)

Quadro 4 - Pastas de Arquivos e seu contetdo - Drive Compartilhado

Arquivos do Setor criado na capacitacdo realizada em 2022 Contelido

subpastas movimentagédo de pessoal vazio
indicacéo de diretor/vice diretor vazio
escala de férias vazio
avaliagdo de desempenho vazio
aposentadoria vazio
acumulo de cargos vazio
acidente de trabalho 1 doc modelo

Drive NTE/DIPE

criado na capacitagdo realizada em 2022

subpastas

pagamento

1 doc teclas de atalho

DIVPE

1 formulério e 1 planilha testes

Material Basico NTE 2023

material do NTE

Relatdrio Semestral Estagio Supervisionado

compartilhado para todas SRE ref. Anos 2020 a 2022

SRE-Patrocinio - "servidor xxxx"

criado ap6s capacitacdo realizada em 2022

orientacdes e manuais

orientacdes

CTC - Averbacéo, Desaverbacéo

modelos, manual e orientacdes

Ficha Funcional, Cadastro, Contagem

modelos formularios

Fonte: elaborado pela autora, com base nos resultados (2023)
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Conforme o Quadro 3, referente ao segmento Meu Drive, observa-se a existéncia de
pastas de servidores misturadas com pastas separadas por assuntos e arquivos dispersos na raiz.
Nas pastas por assuntos, havia tanto planilhas de controle como, relatorios, legislacbes, material
de capacitacdo, documentos escaneados, pastas vazias, modelos de documentos etc.,
“organizados” conforme preceitos de quem o produziu, que necessitam de analise para o seu
entendimento. Ja no segmento “Drive Compartilhado” — Quadro 4 — observa-se que hé apenas
uma pasta com conteido que foi compartilhado com as escolas, todas as demais foram criadas
e utilizadas somente no dia da capacitacdo com o NTE, estando subutilizados. Por fim, no
seguimento “Compartilhado Comigo”, existem planilhas e documentos de 2012 a 2023
dispersos na raiz ou em pastas, e uma vez que foram compartilhados por outras pessoas, a sua

gestdo dependera de analise e acbes mais pontuais e posteriores.
4.4.  Andlise, Discussdo dos Dados e Plano de Acéo

Segundo Campos (2019), a anélise de dados serve para a elaboracéo do cenario da forma
como os documentos sdo tratados. Assim, observou-se que ndo ha adog¢éo de nenhum principio
de gestdo de arquivos tanto nos arquivos contidos no HD como no Google Drive, ou seja, cada
servidor armazena seus arquivos baseados em suas proprias teorias, de forma empirica. Em
2022 a equipe do Nucleo de Tecnologia da S.R.E.-Patrocinio ministrou uma capacitacdo para
toda equipe da Diretoria de Pessoal, onde foi abordado diversas técnicas, entre elas, a criagdo
de Drives e 0s recursos existentes para auxiliar na gestdo de arquivos, entretanto, conforme os

Quadros 3 e 4, ndo surtiu muito resultado.

Cruz (2023) demonstrou que ainda séo incipientes as iniciativas dos arquivos publicos
estaduais em ac¢des de transformacéo digital, portanto, tornam-se necessarios aportes em forma
de recursos financeiros e consequentemente tecnoldgicos, além de pessoal qualificado para a
implantacdo eficiente de uma transformacdo digital sustentada na ciéncia e normativas
nacionais e internacionais, no ambito do poder executivo estadual no Brasil. Nesse contexto,
Junior (2023) observou que na implementagao de sistemas de gestao documental, as institui¢des
publicas ainda ndo consultam os responsaveis pela gestao arquivistica, limitando-se as areas da
tecnologia da informagdo, e assim, as instituigdes baseiam-se em um universo empirico € os
recursos tecnoldgicos predominam sobre os métodos arquivisticos. Essa situacdo também ¢
observada no ambiente de trabalho da S.R.E.-Patrocinio, uma vez que nao ha servidores com

formagdo em arquivologia ou 4areas afins, mas ha o setor de tecnologia computacional.
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Em relacdo ao contetido dos arquivos, uma primeira reflexao sobre os dados levantados
pode ser feita sobre os tipos documentais quanto a sua finalidade pois esta intrinsecamente
relacionada com as caracteristicas descritas por Cruz (2013), ou seja, sobre a reflexao do motivo
de criagdo, recepc¢ao e acumulacao do documento e dos valores pelos quais sao preservados, se
visa a manutengao de provas para efeitos legais ou para efeitos informativos. Utilizando-se do
conhecimento da teoria das trés idades dos documentos tem-se que, de forma geral, os
documentos de arquivos sdo de uso corrente, entretanto, observou-se que existia em alguns
arquivos, documentos que foram criados apenas para um fim especifico e ndo tinham a
necessidade de acumulacédo, tais como capas de processos, digitalizagdes realizadas para
inclusdo em processos, minutas, rascunhos etc. Ap6s cumprir seu propdsito, estes poderiam ser
excluidos reduzindo assim a massa documental. Segundo Cruz (2013), 0os documentos nao
devem ser guardados por mais tempo do que o necessario para cumprir as finalidades que o

geraram.

Outra observacdo importante a destacar refere-se a organizacdo dos arquivos nos
espacos Meu Drive e Drive Compartilhado. Para haver uma separacdo didatica nesses dois
segmentos seria importante reunir a equipe para um debate e tomada de decisdo, uma sugestédo
seria a organizacdo da seguinte forma, no “Meu Drive” ficariam os arquivos de uso interno e
regular (arquivos de controle e uso interno regular), enquanto os arquivos com documentos
orientadores (legislacGes, manuais, procedimentos) e materiais de capacitacfes poderiam ser
organizados no espago “Drive Compartilhado”, pois como o proprio nome o caracteriza, € um
espaco que visa o compartilhamento das informacdes, entre os servidores do setor e outros,

principalmente com as escolas.
4.5.  Proposta de Intervencao

Diante dos resultados obtidos e de todo o exposto neste trabalho de concluséo de

curso, elaborou-se uma proposta de intervengéo, conforme disposto no Quadro 5:

Quadro 5 — Proposta de Intervencéo

Elemento Proposta

AcOes Contratacdo efetiva ou temporéria de servidor com formagao em arquivologia ou area
afim; investimento em ferramentas tecnoldgicas para auxiliar na gestdo de documentos
digitais e oferta de formacdo continuada, em arquivologia e/ou em gestdo de documentos,
a todos os servidores.

Agente Secretaria de Estado de Educacdo (SEE)
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Modos

Contratacéo de servidor efetivo através de concurso publico ou contratacdo temporarial
pela fundacdo MGS - Minas Gerais Administracdo e Servigos S.A ou outro processo, nos
preceitos da lei;

Estudo para aquisicdo ou elaboracdo de ferramentas de 1A que auxiliem na gestéo de
documentos digitais (a exemplo da ferramenta “Bizagi Modeler”, utilizada por Almeida
Neto (2023));

Oferta de cursos de formacdo continuada por encontros presenciais ou por
disponibilizacdo de cursos a distancia, tais como ofertado pelo Programa Trilhas do
Futuro Educador.

Efeitos

Formacdo de uma equipe multidisciplinar composta pelo servidor contratado e por,
servidores da instituicdo, de forma que cada um colabore com os conhecimentos de suas
areas;

Eficiéncia no processo de diagnostico de arquivos e gestdo documental, a partir das
ferramentas de 1A,

Transmissdo de conhecimentos para subsidiar as atividades relacionadas a gestéo de
documentos pelos servidores no exercicio de suas atividades.

Detalhamento

O servidor contratado, ao integrar-se a equipe multidisciplinar formada por ele e pelos
servidores do Setor da Divisdo de Direitos e Vantagens da Diretoria de Pessoal
(DIVPE/DIPE) e do Nucleo de Tecnologia (NTE), ambos da Superintendéncia Regional
de Ensino de Patrocinio, trara saberes que auxiliardo na continuidade do diagndstico de
arquivos e na implantagdo da gestdo documental. Uma vez contratado, além de colaborar
com a organizagdo do processo de gestdo de documentos, também serd fonte de saberes
para orientar os servidores do Setor DIVPE/DIPE quanto as formas e as boas préticas de
producdo, manipulacdo, eliminacdo, armazenamento de documentos e de arquivos entre
outras atividades relacionadas;

O sistema de IA permitird a criacdo de fluxogramas e mapas e auxiliard na
compreensdo dos dados coletados no diagndstico de arquivos digitais, agilizando e
melhorando a gestdo documental;

A oferta de capacitacdo em questdes arquivisticas possibilitara a transmissdo de
conhecimentos que refletirdo na adogdo de boas praticas a serem utilizadas no cotidiano
das atividades institucionais, melhorando a eficiéncia, a eficacia e a efetividade do servico

publico.

Fonte: elaborado pela autora, com base nos resultados (2023)
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho teve por objetivo geral a realizacdo de um diagnostico preliminar
do acervo arquivistico digital do Setor DIVPE/DIPE da S.R.E-Patrocinio para que 0 processo
de gestdo documental ndo fosse realizado de forma empirica, mas baseada nos preceitos
arquivisticos. Durante a fase do planejamento e do levantamento inicial dos dados, diversos
fatores influenciaram na execucgédo da pesquisa, sendo o principal, a delimitagéo do tempo para
execucdo da pesquisa. Desta forma, a partir do objetivo geral de se realizar um diagnostico
preliminar do acervo arquivistico do Setor DIPE/DIVPE da S.R.E.-Patrocinio, foram
estabelecidos trés objetivos especificos: 1) realizar uma revisdo bibliografica para fundamentar
0 processo de pesquisa e da gestdo de documentos, mais especificamente, do processo
diagnostico de arquivos 2) elaborar um esquema de classificacdo para a organizacao dos
arquivos digitais no Google Drive, e 3) coletar dados dos arquivos do setor DIPE/DIVPE e
analisa-los com a finalidade de se obter conhecimentos a seu respeito para a execucao da gestdo

arquivistica e o compartilhamento das informacdes.

A respeito da revisao bibliografica para fundamentar o processo de pesquisa e a gestao
documental, entende-se que o proposto foi realizado uma vez que trouxe a luz os conhecimentos
necessarios para o desenvolvimento da pesquisa e norteou ac¢Ges futuras de gestdo documental
para o setor. Entretanto, sdo conhecimentos iniciais que necessitam de aprofundamentos.
Portanto, capacitagcbes ou cursos de formagdo continuada em gestdo documental ou

arquivologia, jJuntamente com as capacitacdes em ferramentas tecnoldgicas, sdo recomendadas.

Em relacdo a elaboracdo de um esquema de classificacdo para a organizacdo dos
arquivos, entende-se também que foi realizado, mas com a ressalva de que essa construcdo foi
uma proposta preliminar, visto que ela s6 sera implementada e mantida se representar as
funcbes e as atividades do Setor e se todos os servidores compreenderem a estrutura e
identificarem os termos. Desta forma os arquivos e os documentos podem ser compartilhados

de forma didatica, organizada e compreensivel com toda equipe e com as escolas.

No tocante a andlise da disposi¢do e do contetdo dos arquivos, conclui-se que foi
parcialmente realizado, visto que para uma melhor compreensdo € necessario dialogar com a
pessoa produtora ou responsavel pelos arquivos, sendo dificil analisar se eles estdo completos

e de acordo com o esperado. Porém, a analise possibilitou tirar algumas conclusdes: em relagédo
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a disposi¢do dos arquivos, observou-se que praticamente ndo ha adogdo de nenhum principio
de gestdo arquivistica e cada servidor organiza e armazena conforme suas proprias teorias.
Quanto ao contetdo, a partir da organizacdo e do compartilhamento dos arquivos no Google
Drive, ndo havera a necessidade de duplicacdo desses nos backups de cada servidor e outro
quanto & permanéncia de arquivos digitais que ja cumpriram a sua funcéo no seu ciclo de vida

poderdo ser excluidos.

Além do exposto, os resultados indicaram que, assim como ocorre em muitas
instituicOes brasileiras, a adocdo de critérios empiricos prevalece sobre os principios da
arquivologia, evidenciando a necessidade de capacitacbes em ferramentas tecnoldgicas e em
questBes arquivistica para a ado¢do de boas praticas na gestdo documental do cotidiano das
atividades institucionais. Nesse sentido, como sugestdo de pesquisas futuras, tem-se o
desenvolvimento de trabalhos que abordem sobre a gestdo documental e sobre as tecnologias
digitais relacionadas com a gestdo documental, a serem realizadas em institui¢cdes brasileiras,

integrando o campo académico com o mundo do trabalho.

Finalmente, conforme disposto na proposta de intervencdo, o investimento a ser
realizado pela Secretaria de Estado de Educacdo em cursos de formacdo continuada sobre
gestdo documental ou matérias afins, na elaboracdo ou aquisicdo de sistema de IA e na
contratacdo de pessoal qualificado e com formagdo especifica em arquivologia se justifica pela
implementacdo de praticas relacionadas a uma gestdo documental pautadas em principios e
fundamentos arquivisticos que esse profissional proporcionara, tornado o servico publico mais

eficaz, eficiente e efetivo.
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7 ANEXOA

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretaria de Estado de Educacio

Subsecretaria de Ensino Superior - [Nretoria de Politicas ¢ Programas de
Educagio Superior

Termo - - SEE/SU/DPPES
Belo Homzonte, 13 de setembro de 2023,
INTERESSADA: Monica Yoko Fujihara Nobuyasu

A Subsecretaria de Ensino Superior, apds andlise do proposto pela supracitada, € de parecer favordvel &
realizagio da pesquisa: Diagndstico Preliminar ¢ Organizacio de Arquivos: Estudo de Caso em uma
Instituigio Pablica Estadual.

Informamos que o tema foi elaborado em concordincia com esta diregdo da Superintendéncia Regional de
Ensino de Patrocinio conforme descrito no Memorando 26 (73103231), uma vez detectada a necessidade
de se organizar e compartilhar os arquivos digitais no Google Drive.

A pesquisa tem como objetivo a realizagio de um diagndstico preliminar do acervo arquivistico do Setor
DIVPE/DIPE da S.R.E-Patrocinio. Aonde foram definidos os seguintes objetivos especificos: 1) realizar
uma revisio bibliogrifica para fundamentar o processo de pesquisa e da gestio de documentos, mais
especificamente, do processo diagndstico de arquivos 2) elaborar um esquema de classificaglio para a
organizacio dos arquivos, e 3) coletar dados dos arquivos digitais do setor DIPE/DIVPE da S.RE.-
Patrocinio e analisé-los com a finalidade de se obter conhecimentos a seu respeito para a execugio da
gestdo arquivistica e o compartilhamento das informagdes.

Ressaltamos que os procedimentos de aplicagio da atividade proposta (pesquisa estraturada, levantamento
bibliogrifico e a elaboragio de kits e priticas de laboratorio, entre outros), deverdo obedecer,
criterinsaments, 4s orientaches da Resolucio 466/2012 e Resolugio 31002016 do Conselho Nacional da
Salde que estabelece as Diretrizes e Normas Regulamentadoras de Pesquisa envolvendo seres humanos e
que, em nenhuma hipdtese, poderdo interferir no desenvolvimento das atividades pedapdgicas das escolas
e no cumprimento de seu Calendirio Escolar.

Ressaltamos ainda que a identidade dos envolvidos deverd ser mantida em sigilo & que a Secretaria de
Estado de Educagio, a instinigio de ensino e os participantes nio terfio dnus com a pesquisa.

Atenciosamente,

Ana Costa Rego
Chefe de Gabinete
Respondende pela Subsecretaria de Ensine Superior
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