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1 INTRODUGCAO

Este estudo desenvolveu-se dentro da Empresa de Assisténcia Técnica e
Extensao Rural do Estado de Minas Gerais (EMATER/MG), a partir de experiéncia
da autora em quase quatro décadas de servigos prestados, desde seu ingresso na
entdo Associagdo de Crédito e Assisténcia Rural (ACAR)', em 1974 - como
secretaria do escritério regional em Montes Claros - até o presente, quando exerce a
funcdo de assistente administrativo Il na Unidade de Planejamento e Estratégia
Corporativa (UPEC), na unidade central, em Belo Horizonte.

Como resultado dessa ampla experiéncia, verificou-se a ineficiéncia do
modelo de gestdo dos documentos e dos arquivos da Controladoria de Contratos e
Convénios da EMATER/MG, que nao atende de forma rapida e habil as
necessidades de seus usuarios internos e externos. A partir dessa premissa,
elaborou-se a analise deste estudo de caso focado nos atuais procedimentos de
arquivamento e disponibilizagdo de informagdes constantes nos projetos, contratos,
convénios e demais documentos sob a guarda da Unidade de Planejamento e
Estratégia Corporativa (UPEC) que gerencia a Controladoria de Contratos e
Convénios na EMATER/MG.

1.1 Justificativa

O volume de documentos e informagdes da Controladoria de Contratos e
Convénios na EMATER/MG ¢é muito grande e ha necessidade de compartilhamento
e circulagdao das informacdes neles contidas, visando contribuir para os processos
internos e externos da Empresa. Para que o potencial informativo desses
documentos possa contribuir de fato com as finalidades da Empresa, faz-se
necessario aperfeicoar processos relativos aos documentos e as informacdes, com
base nos principios da gestdo de documentos e com o uso das ferramentas de
Tecnologia da Comunicacao e Informacéo (TICs).

Considerando que a boa gestdo dos documentos e das informagdes é

imprescindivel a perfeita atuagdo das organizagcbes em relagdo aos fins a que se

Transformada por Decreto-Lei, em 1975, na EMATER/MG.



destinam, propde-se nesse estudo o conhecimento da forma de gerenciamento dos
documentos e informagdes na Controladoria de Contratos e Convénios, na

EMATER/MG, e as solugdes mais eficazes para seu tratamento e disseminacgéo.

1.2. Objetivos

Procurando contribuir para a melhoria dos servigos dentro da Controladoria de
Contratos e Convénios da EMATER/MG, sado apresentados os objetivos deste

trabalho.

1.2.1 Geral

Tornar mais eficaz o0 acesso e a circulacdo de informacgdes estocadas na
Controladoria de Contratos e Convénios da Unidade Central da EMATER/MG.

1.2.2 Especificos

a) Conhecer os tipos documentais e as necessidades de uso dos mesmos.

b) Conhecer as normas internas que possam embasar a melhor ordenac¢do dos
documentos no arquivo.

c) Compatibilizar o arquivamento de papel e a gestao eletrénica de documentos.

d) Propor melhorias para a agilidade e seguranga na circulagéo, localizagao e
acesso aos documentos e as informacgdes.

e) Propor sugestdes para que os procedimentos sejam replicados na Unidade
Central e nas Unidades Regionais da EMATER/MG.



2 REFERENCIAL TEORICO

Nesta secado, sera apresentado o referencial da literatura arquivistica que
embasa a presente analise para propor mudangas na Controladoria de Contratos e
Convénios da EMATER/MG.

2.1 Gestao de Documentos

A gestdao de documentos no Brasil € regulamentada por lei federal que
fundamenta e embasa legal e tecnicamente o trato com os documentos arquivisticos
das organizagdes publicas, inscrevendo a gestdo de documentos como uma politica

de interesse publico. Segundo essa legislacao federal, a gestdo de documentos é o:

conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgao,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em sua fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente. (BRASIL, 1991).

Para entender o ciclo de vida dos documentos deve-se considerar a
abordagem das trés idades do arquivo, conforme Paes (2009), a saber:

12 idade, Corrente ou Ativo: documentos em circulagcdo dentro da
organizacao sao consultados frequentemente e devem ser conservados nos lugares
em que foram produzidos ou recebidos, para facilitar o acesso constante.

22 idade, intermediario ou semiativo: documentos que deixaram de ser
frequentemente consultados, mas que ainda podem ser solicitados pelos érgéos que
0 produziram ou receberam. Nao ha necessidade de ficarem nos locais
(departamentos, setores) de origem, ficam num local transitério, e depois dessa fase
o documento sera recolhido para guarda permanente ou sera destruido.

32 idade, permanente ou inativo: Documentos perderam todo o valor
administrativo, mas sao conservados pelo valor histérico ou documental, sendo
arquivados de forma definitiva. Sdo os documentos que: revelam a origem e a
constituicdo da instituicdo; mostram como a instituigdo funcionou ao longo do tempo
(normas e regulamentos); e documentos historicos para a instituigdo.

Podem-se destacar trés fases basicas da gestdo de documentos: a produgéo,
a utilizagdo e a destinagdo. Segundo Paes (2009, p.54):



A producdo de documentos “refere-se a elaboracdo de documentos em
decorréncia das atividades de um 6rgao ou setor”;

A utilizagdo dos documentos € a fase que inclui as atividades de protocolo
(recebimento, classificagao, registro, distribuicdo, tramitagcao), de expedigao,
de organizagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, bem como a elaborag¢ao de normas de acesso a documentagao
(empréstimo, consulta) e a recuperagcao de informagdes, indispensaveis ao
desenvolvimento de funcdes administrativas, técnicas ou cientificas das
instituicdes;

A avaliagdo e destinagdo dos documentos se desenvolvem “‘mediante a
analise e avaliagdo dos documentos [...] com vista a estabelecer seus prazos

de guarda”.

A gestdo de documentos, como um todo, tem por objetivos:

Organizar, de modo eficiente, a produgao, a administragao, o gerenciamento,
a manutencao e a destinacdo dos documentos;

Agilizar a eliminacdo de documentos que n&o tenham valor administrativo,
fiscal, legal, historico ou cientifico;

Garantir o uso adequado da micrografia e de outras técnicas de
gerenciamento eletrénico de documentos;

Assegurar o acesso a informagado governamental, quando e onde se fizer
necessaria, ao governo e aos cidadaos;

Garantir a preservagao e o acesso aos documentos de carater permanente,

reconhecidos por seu valor histérico e cientifico.

Como o interesse neste trabalho é o eficiente acesso as informacdes, contidas
nos documentos, cabe mencionar a definigdo de informagédo dada por Carvalho,
citada por Silva (2010), que define a informagé&o como “o conjunto de dados que, se
fornecido sob a forma e tempo adequados, melhora o conhecimento da pessoa que
recebe, e a habilita a desenvolver melhor determinada atividade, ou a tomar

decisdes melhores.”
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Segundo Paes, as atividades de arquivamento sdo importantissimas em um

programa de gestdo de documentos, pois:

a fungado primordial dos arquivos € disponibilizar as informagbes contidas
nos documentos para a tomada de decisdo e comprovacédo de direitos e
obrigagdes, o que so se efetivara se os documentos estiverem corretamente
classificados e devidamente guardados. Mais importante, pois, do que
guardar (arquivar) é achar, rapidamente (recuperar as informacdes), no
momento desejado. (PAES, 2009, p.60).

Essas atividades serdo objeto especifico deste trabalho, como se vera em

segoes posteriores.

2.2 Arquivo Corrente

Tendo por base a definicdo de Gestdao de Documentos, o interesse deste
trabalho tera o foco no arquivo corrente, ja definido anteriormente na subsecéao 2.1,

mas aqui tratado mais especificamente. Martins assim o define:

Arquivo Corrente ou de Gestdo — também conhecido como de Primeira
Idade ou Ativo. Sdo conjuntos de documentos estreitamente vinculados aos
objetivos imediatos para os quais foram produzidos e que se conservam
junto aos 6rgéos produtores em razdo de sua vigéncia e freqiéncia de uso.
Sao muito usados pela administracado. (MARTINS, 1998, p.5).

Paes (2009, p. 21) define arquivo corrente como aquele “constituido de
documentos em curso ou consultados frequentemente, conservados nos escritorios
ou nas reparticbes que os receberam e os produziram” e quanto a abrangéncia
define os arquivos setoriais como “os que se destinam a receber os documentos
correntes provenientes dos diversos 6rgaos que integram a estrutura de uma
instituicdo, centralizando, portanto, as atividades de arquivo corrente” (PAES, 2009,
p. 22).

2.2.1 As espécies e a tipologia documental

Para instituir a gestdo documental, € preciso lidar com os documentos como
espécies e como tipologias.
A espécie documental é a “configuracdo que assume um documento de

acordo com a disposig¢ao e a natureza das informagdes nele contidas” (CAMARGO;
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BELLOTTO? apud BELLOTO, 2002, p. 27). Segundo Belloto (2002, p. 27), é a
espécie que “identifica o veiculo que serviu como base juridica ou consensualmente
valida para que o conteudo do documento, correto em sua estrutura semantica, se
tornasse legitimo/fidedigno/credivel”. O contrato seria uma espécie documental.

Ja o tipo documental é a “configuragdo que assume a espécie documental de
acordo com a atividade que ela representa” (CAMARGO; BELLOTTO apud
BELLOTO, 2002, p.28). Um contrato de locagado seria um tipo documental, por
exemplo.

Segundo Belloto, o tipo documental:

correspondendo a uma atividade administrativa, tende a caracterizar
coletividades; sua denominagdo sera sempre correspondente a espécie
anexada a atividade concernente e vale como conjunto documental
representativo da atividade que caracteriza. (BELOTTO, 2002, p.28).

As espécies e os tipos documentais objetos deste trabalho serdo definidos

mais adiante.
2.3 Gestao de Documentos nas Empresas

A Gestdao de documentos nas Empresas tem como objetivo selecionar,
guardar, acessar e disponibilizar os documentos para subsidiar de informacdes a

tomadas de decisdes. Como preconiza Lopes:

Nas organizacbes o objetivo principal dos setores de arquivo € atender a
administragdo direta em suas atividades diversas, servindo de suporte a
pesquisa técnica, administrativa e financeira produzindo, recolhendo,
selecionando e arquivando documentos gerados de maneira organizada,
estando sempre preparados para o atendimento a consultas internas e
externas de maneira rapida e precisa. (LOPES, 2003/2004, p.116).

E ainda Prado® citado por Lopes, afirma que:

O arquivo serve de instrumento principal de controle a agao administrativa
de qualquer empresa, seja ela privada ou publica. Abriga documentos
resultantes de wuma atividade, sendo estes conservados como
comprovantes. Quando bem organizados, transmitem ordens, evitando
repeticbes desnecessarias de experiéncias, diminuindo a duplicidade de

2 CAMARGO, Ana Maria de Almeida; BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Dicionario de terminologia

arquivistica. Sdo Paulo: Secretaria da Cultura, 1996.
3 PRADO, Heloisa de Almeida. A técnica de arquivar. Sdo Paulo: T. Queiroz, 1986.
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trabalho, revelando o que esta para ser feito e os resultados obtidos.
Constitui, ainda, fonte de pesquisa para todos os ramos administrativos e
auxilia o administrador na tomada de decisées. Com o passar do tempo e
terminada sua fungao legal, os arquivos transformam-se em conhecimento
para resgate histérico, quando seus documentos deixam de ter a validade
técnico-administrativa e legal para servirem de fonte histérica institucional.
Sua fungao principal é a disponibilizacdo das informagdes contidas em seu
acervo de maneira ordenada e funcional, a fim de embasar os
procedimentos da instituicdo onde esta inserido. (PRADO apud LOPES,
2003/2004, p.113-114)

Como podemos perceber é de extrema importancia para qualquer empresa
que se queira organizada dentro dos padrbées modernos, incorporar em seus
processos e praticas a gestao de documentos.

A intranet pode ser uma ferramenta para o acesso aos documentos e

informacdes da empresa e foi definida por Russo como:

uma rede de computadores semelhante a Internet, porém é de uso
exclusivo de uma determinada organizagdo, ou seja, somente o0s
computadores da empresa podem acessa-la! Essa tecnologia é muito boa,
pois permite a comunicagao de um departamento com todos os outros
colaboradores da empresa. Dentro de uma empresa todos os
departamentos possuem alguma informagao que pode ser trocada com os
demais departamentos, ou entdo cada departamento pode ter uma forma
de comunicacéo direta com os colaboradores. (RUSSO, 2011)

Hoje em dia muitas organizagdes, de médio e grande porte, utilizam essa
ferramenta como auxiliar ao fluxo dos documentos, permitindo circulacdo e acesso
controlados a parte dos documentos e informagdes arquivisticos. A EMATER possui
um sistema de gerenciamento eletronico de documentos que fica disponivel via

intranet aos seus empregados, com diferentes niveis de acesso.
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3 O ARQUIVO CORRENTE NA CONTROLADORIA DE CONTRATOS E
CONVENIOS DA UPEC- EMATER/MG

Nesta secdo, a EMATER/MG sera apresentada, brevemente, como um todo

e, especificamente, o setor que sera objeto da intervencgao.

3.1 EMATER/MG

A Empresa de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural de Minas Gerais
(EMATER/MG) foi criada em 1975 com o objetivo de planejar, coordenar e executar
programas de assisténcia técnica e extensao rural, buscando difundir conhecimentos
de natureza técnica, econémica e social, para aumento da produgao e produtividade
agricolas e melhoria das condi¢gdes de vida no meio rural do Estado de Minas
Gerais, de acordo com as politicas de acdo do Governo estadual e federal.

Segundo seu site institucional, a EMATER/MG:

[...] oferece servigos aos médios e grandes produtores, com o objetivo de
gerar recursos adicionais, para ampliar e melhorar o atendimento aos
produtores rurais de agricultura familiar; (...) atua como um dos principais
instrumentos do Governo de Minas Gerais para a agao operacional e de
planejamento no setor agricola do Estado, especialmente para desenvolver
acbes de extensdo rural junto aos produtores de agricultura familiar.
Constitui area especifica de atuagdo o territério mineiro, buscando
resultados como a melhoria da qualidade de vida e condi¢gdes de producgéo
dos produtores de agricultura familiar, a inclusdo social de grupos e
comunidades rurais, por meio de programas geradores de emprego e renda,
e as acbes de organizagdo rural para o desenvolvimento com
sustentabilidade e atendimento aos direitos de cidadania. (EMPRESA DE
ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL DO ESTADO DE MINAS
GERAIS, 2011).

A Empresa tem como premissa :

[...] o apoio a agricultura familiar € consequéncia de uma politica estratégica
para garantir seguranca alimentar e nutricional, proporcionar a inclusdo
social de grupos marginalizados e permitir o desenvolvimento sustentado de
toda a sociedade mineira. Para tanto a EMATER/MG desenvolve suas
agcbes em parceria e de forma integrada com o Sistema Operacional da
Agricultura de Minas Gerais; os produtores rurais, suas formas associativas
e suas entidades de classe; as diversas organizagdées e empresas do setor
privado e publico; e, especialmente, com o Poder Publico Municipal.
(EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL DO
ESTADO DE MINAS GERAIS, 2011)

14



A EMATER/MG s6 opera no municipio quando esse solicita seus servicos.
Para desenvolver o trabalho, a Empresa celebra convénio de colaboragdo com o
municipio onde séo especificadas as obrigacbes de cada parceiro, inclusive com a
contribuigdo financeira dos mesmos para as despesas operacionais. O convénio
celebrado entre a Prefeitura e a EMATER/MG tem o suporte da Constituicdo
Federativa do Brasil que especifica em seu Artigo 11 “é competéncia do Estado,
comum a Unido e ao Municipio”, especificando na alinea VIII: “fomentar a produgao
agropecuaria e organizar o abastecimento alimentar, com viabilizagdo da assisténcia
técnica ao produtor e da extensdo rural” (BRASIL, 1988, p.30). Atualmente a
EMATER/MG tem convénio de cooperacdo com 786 municipios mineiros,
correspondentes a 92% dos 853 existentes no Estado.

Na figura que se segue, é apresentada a organizagdao administrativa da
EMATER/MG.

A Controladoria de contratos e convénios fica dentro da Unidade de
Planejamento e Estratégia Corporativa (UPEC) que por sua vez esta subordinada a
Diretoria executiva, que fica na sede da EMATER/MG, em Belo Horizonte. Em
seguida descreve-se a UPEC e a Controladoria, para entdo chegar ao arquivo

corrente objeto deste trabalho.
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Figura 1 — Organograma da
MATER/MG

LEGENDA:

CONSELHO TECNICO i sidénci
———— CONSELHO FISCAL GABIN Gabinete da Presidéncia
ADMINISTRATIVO RGE Rede de Gestao Estratégica
ASCOM Assessoria de Comunicacao
ASJUR Assessoria Juridica

GABIN [—— DIRETORIA EXECUTIVA |— RGE ASINF  Assessoria de Informatica
AUDIT  Auditoria
ASCOM — | | ASINF DEPAD Departamento de
Administracao
ASJUR — [ | AUDIT DICOM Divisao de Compras

DILOG Divisao de Servicos e Logistica
DIREF Divisao de Recursos

Financeiros
DEPRH Departamento de Recursos
Humanos
DEPAD DEPRH UPEC DETEC UPEC  Unidade de Planejamenta e
DICOM DISUP Estratégia Corporativa
DETEC Departamento Técnico
DILOG DIPRO DIPRO Divisao de Programas
DIREF Especiais
DISUP Divisao de Desenvolvimento e
UREGIs Suporte _
DIJAB  Divisao de Projeto Jaiba
UREGIs Unidades Regionais

ESLOCs Escritorios Locais

= VERDEs VERDEs Unidades VERdeMINAS

Fonte: EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL DO ESTADO DE
MINAS GERAIS, 2012.

3.2 UPEC e sua missao

De acordo com o Regulamento Geral da EMATER/MG (2003), a Unidade de
Planejamento e Estratégia Corporativa (UPEC) é subordinada a Diretoria Executiva
e tem como missao:

» Assessorar o Presidente e os Diretores no acompanhamento de atividades
gerenciais e administrativas deles;

= Assegurar que o Planejamento, que visa a maximizagdo das competéncias
empresarial e organizacional, gere condicbes para o crescimento e o
desenvolvimento da Empresa, na busca da exceléncia empresarial;

» Assegurar a atualizagdo e a execugao do programa de Desenvolvimento
Empresarial, assim como o cumprimento das definigdes institucionais da
Empresa;

= Assegurar a pratica dos modelos de gestdao e de desenvolvimento voltados

para resultados, em coeréncia com as definicdes institucionais da Empresa;
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Assessorar na formulagdo, divulgacéo e orientagdo das premissas, diretrizes
e normas de planejamento, programacao, or¢camento, acompanhamento e
controle do plano estratégico, dos planos anuais, do orgamento empresarial e
de outros planos e programas negociados no ambiente;

Elaborar o orcamento anual da Empresa e de duas unidades providenciando
a sua insercao no orcamento do Governo Estadual,

Coordenar a elaboragdo dos programas, planos e projetos de assisténcia
técnica e extensao rural e seus respectivos orcamentos compatibilizados com
as diretrizes da politica de desenvolvimento econbémico e social dos
Governos;

Planejar, coordenar e executar estudos e pesquisas de interesse da Empresa,
capazes de gerar subsidios para o aprimoramento dela, ou destinadas a
outros sistemas;

Assessorar as demais unidades da Empresa no que concerne ao
desenvolvimento empresarial, de forma a assegurar o ritmo adequado do
conjunto;

Subsidiar as unidades da Empresa com dados e informacdes provenientes de
estudos, pesquisas, avaliagcbes e acompanhamento dos programas e
projetos, visando possibilitar definicoes e atualizagdes de estratégias de agao;
Realizar estudos e projegcbes para acao futura da empresa.
Observar os critérios e normas estabelecidas para a prestacdo de servigos e
outros sistemas;

Propor sistemas e processos que garantam no geral e setorialmente:
informacdo oportuna para as tomadas de decisbes, a inovagao, a
produtividade e a agilidade; a simplicidade, a flexibilidade e a exceléncia
empresarial;

Propor e operacionalizar sistema de normas, instrugdes de procedimento e
outros mecanismos, além de responsabilizar-se pela racionalizagao, revisao
de fluxos, formularios e melhoria dos processos;

Propor e operacionalizar processos de avaliacao de resultados empresariais e
de resultados desejados pelos clientes;

Exercer outras fungdes que lhe forem cometidas pelo Presidente e pelos
Diretores, inerentes a competéncia da Unidade de Planejamento e Estratégia

Corporativa e os objetivos da Empresa.
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Para cumprir sua missdao com qualidade, a UPEC deve procurar aprimorar
Seus processos operacionais e gerenciais, inclusive para ser modelo e orientagao
para os demais setores da Empresa. A gestdo de documentos, nesse contexto, &
um dos procedimentos a serem incluidos, aprimorados e repassados para toda a
Empresa, na medida do possivel, imprimindo seus critérios de funcionalidade,
agilidade e modernidade.

A UPEC/Controladoria tem como objetivo a democratizagdo de informacgdes
por meio das Tecnologias de Informacdo e Comunicagédo (TICs), por exemplo, o
Sistema de Gestdo de Contratos e Convénios, aprimorando entdo a gestdo de

documentos, além de favorecer a visibilidade organizacional do arquivo.

3.3 Controladoria de Contratos e Convénios

A Controladoria de Contratos e Convénios da UPEC tem como desafio
unificar a comunicagao de dados presentes nos contratos e convénios disponiveis
nos arquivos da Empresa, permitindo sua socializagao e circulagcdo em tempo real
dentro dos padrdes tecnoldgicos disponiveis hoje.

A Controladoria de Contratos e Convénios trabalha com o seguinte fluxo
documental:

» Recebe todos os contratos e convénios da Unidade Central e da Unidades
Regionais, classificando-os a partir de suas despesas, receitas e sem fins
lucrativos.

» Cadastra/inseri ao sistema informatizado, dados recebidos dos

documentos.

» Publica extratos dos documentos recebidos no Diario Oficial de Minas
Gerais;

= Arquiva convénios e extratos publicados;

= Acompanha e providencia baixa de convénios/contratos vencidos;

» Digitaliza os documentos;

= Devolve vias dos instrumentos contratuais, apontando, se for o caso, as

pendéncias e documentos faltosos;
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» Presta assessoramento e informacgdes as Unidades da Empresa (Unidade
Central e as Unidades Regionais — (UREGIs) sobre Contratos e
Convénios).

A figura a seguir, ilustra de modo simplificado, os procedimentos de circulagao
dos documentos. Observe-se que a terminologia para arquivos correntes,
intermediarios e permanentes, usada nesse trabalho, ainda ndo é adotada na
EMATER/MG, por nao ter a empresa ainda consolidado os conceitos e as praticas

da gestao de documentos.

Figura 2 — Circulagdao de documentos na Controladoria de Contrato e
Convénios

. Solicitagiio Cliente Pasta e v
V. - e,y | !
[rr— 4 e | i i a3 i
i noe, %p& !/ o _ﬂ _ ~ -

S e ~ < ¥ ~ -
h Documento |
Digitalizado | i -l

Arquivo
Intermediario

Arquivo Corrente

Arquivo Permanente

Fonte: Adaptado de Badke; Silva, 2004. p.59

O volume de informagdes da Controladoria de Contratos e Convénios na
EMATER/MG é muito grande - estando quantificado, no primeiro semestre de 2012
em cerca de 2.500 (dois mil e quinhentos) contratos, convénios e termos de
aditamento, e muitas vezes, € necessario o compartilhamento e circulacdo da
informacao, da maneira mais rapida e eficiente possivel, de modo a contribuir com o
crescimento e desenvolvimento da Empresa. Para bem cumprir essa missdo, devem
ser utilizadas as ferramentas das Tecnologias da Comunicagao e Informagao (TICs),

de modo a atender as necessidades da Empresa e de seus funcionarios para
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garantir a eficiéncia dos servigos prestados pela EMATER/MG a sociedade.. Com
esse proposito, existe um sistema informatizado de gestdo eletrbnica de
documentos* (GED), desenvolvido pela Assessoria de Informatica — ASINF, que
auxilia parcialmente a busca e disseminacao de informagéo e copia de documentos:
o Sistema de Gestdo de Contratos e Convénios. A Controladoria disponibiliza na
Intranet, para consulta e acompanhamento pelas diversas unidades da Empresa:

» Relatdérios contendo informagdes sobre a situacdo e vigéncia dos diversos
contratos e convénios firmados (com prefeituras, contratos/convénios de
despesas, receitas, e sem fins lucrativos) que se encontram registrados no
sistema informatizado. Acesso restrito aos funcionarios da unidade
gestora/Uregi;

» Os instrumentos de contrato, digitalizados, na integra, apés terem sido
protocolizados e terem tido todos os dados inseridos no sistema de gestao de
contratos;

» Relatérios contendo a relagdo de municipios conveniados (por UREGI),
acesso aos funcionarios da controladoria e a todos os funcionarios
autorizados a esse acesso.

O cerne deste estudo é a busca de estratégias e ambientes, ainda que
virtuais, que possam tornar mais eficazes o0 acesso e a circulagao de informagdes de
Contratos e Convénios dentro da Unidade Central e das Unidades Regionais da
EMATER/MG, de forma agil, segura e efetiva.

3.3.1 Os documentos arquivados na Controladoria

O contrato e o convénio séo as principais espécies documentais do acervo da
Controladoria, na forma textual impressa. As principais tipologias sao: contratos e
convénios de despesa, contratos e convénios de receita, contratos e convénios sem
fins lucrativos, convénio de projetos estruturadores e convénio com prefeituras.

O contrato e o convénio sao assim definidos por Belloto:

CONTRATO - Documento diplomatico dispositivo pactual, horizontal.
Registro de acordo pelo qual duas ou mais pessoas fisicas ou juridicas
estabelecem entre si algum (uns) direito(s) e/ou obrigagéo (¢des). Protocolo
inicial: ementa, designacdo de data e local. Nomes e qualificacdo dos

Para conhecer a interface e aplicagdes desse sistema, vide APENDICE A.
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contratantes. Texto: objeto do contrato e todas as clausulas conveniadas.
Protocolo final: férmula de praxe — “E por estarem assim justos e
contratados, assinam...” Datas topica e cronoldgica, assinaturas do
contratante, do contratado e das testemunhas.

CONVENIO - documento diplomatico pactual, horizontal. Acordo firmado
por entidades publicas entre si ou entre entidades privadas, ou por estas
entre si para a realizagdo de algum objetivo de interesse comum.
Diferencia-se do contrato por estarem, no convénio, todos os participes em
igualdades de posicao juridica. Protocolo inicial: Titulo — Convénio. Nome e
qualificacdo dos convénios. Texto: clausulas tratando dos topicos
especificos. Protocolo final:

datas tépica e cronoldgica. Assinaturas das partes conveniadas e das
testemunhas. (BELLOTO, 2002, p. 60-61).

Os contratos podem necessitar de um ou mais termos aditivos, que sao
extensdo de um contrato, em que se altera, cria ou extingue, uma ou mais clausulas
do contrato original. Dentro da controladoria a tipologia documental se divide em:
Contrato e Convénio de Despesa, Contrato e Convénio de Receita, Contrato e
Convénio sem fim lucrativo, Convénio com Prefeitura.

Outra tipologia documental existente na Controladoria s&o os Convénios
Projetos Estruturadores “Minas sem Fome”.

Sao chamados de Projetos Estruturadores as iniciativas estratégicas para
atuacao do Estado. No portfélio de Projetos do Governo de Minas Gerais, existem
56 Projetos Estruturadores, todos alvo de um monitoramento intensivo, que se
decompde nas atividades de elaboragao de planos de projeto, de analise de risco
financeiro, de planejamento e controle orgamentario e elaboracdo de Planos de
Acdo. Os Projetos Estruturadores s&o organizados através de Areas de Resultados,
“areas focais” onde sao concentrados os melhores esforcos e recursos, visando as
transformacdes e as melhorias desejadas na realidade vigente. Sao iniciativas que
transformam a visdo de futuro em resultados concretos, que sinalizam para a
sociedade a mudancga desejada e que tém efeito multiplicador: capacidade de gerar
outras iniciativas privadas ou publicas.

A EMATER/MG possui uma classificacao e codificagao por tipo de contratos, que
podera servir de subsidio para a organizacdo dos documentos, conforme quadro que

Se segue:
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Quadro 1 — Classificagao de contas dos contratos e convénios

Caédigo Tipo de servigo contratado

Contratos de receitas

1.01 Prefeituras Municipais — ATER

1.02 Convénios

1.03 Prestacao de Servigos

1.04 Contrato de cessao de imdveis, moveis e equipamentos

1.05 Contrato de cesséao de funcionarios

1.06 ATER - Cooperativas

1.07 Acordo de Resultados

1.08 Contrato de repasse para capacitagao de agricultores familiares
1.09 Protocolo de Intengbes

1.99 Outros

Contratos de despesas

2.01 Repasse de recursos da EMATER/MG a outros 6rgaos e entidades-CONV
2.02 Cessao de pessoal sem dnus — CONVENIO

2.03 Servigos de vigilancia, seguranga, guarda-mirim

2.04 Informatica, internet, ondas de radio etc.

2.05 Servicos de limpeza, jardinagem, copa

2.06 Estagio Remunerado — convénio

2.07 Servicos médicos — laboratoriais, plano de saude

2.08 Assinatura de revistas, jornais e periddicos

2.09 Passagens aéreas, transporte urbano e rodoviario, hospedagem

210 Locacao de imoveis

2.1 Servigos e pecas de autos

212 Energia elétrica, agua, telefone, correios

213 Reformas, construcdes, materiais de construcao etc.

214 Géneros alimenticios em geral

215 Seminarios, reunides, congressos, feiras etc.

2.16 Material de escritorio e de limpeza em geral

217 Cartao corporativo

218 Prestagao servigo bancarios (pagamento salarios/arrecadagao de crédito)
219 Previdéncia Privada
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2.20

Locacao de garagem

2.21 Seguros
2.22 Cooperacgao técnica com despesa-Minas Sem Fome (Convénios)
2.23 Combustivel e lubrificantes
2.24 Servigos graficos em geral
2.25 Fornecimento de materiais de copa e cozinha
2.26 Fornecimento de papel higiénico
2.26 Manutencéo de elevadores
2.28 Locacéao de copiadoras
2.29 Garantia para equipamentos de informatica adquiridos (notebooks e outros)
2.30 Po6s-graduagéao
2.31 Consultoria/Assessoria Técnica/Projetos
2.32 Bolsa de estudo (convénio)
2.33 Treinamento de pessoal
2.34 Equipamentos/utensilios — Aquisicado em convénio
2.35 Servigos vinculados e Comunicagao/Midia
2.36 Programa “Jovem Aprendiz”
2.37 Cooperacao técnica com despesa — o6rgaos diversos (Exceto Minas sem
Fome)
2,99 Outros
Contratos sem fins lucrativos
3.01 Cooperacao técnica/ATER (pessoal, material, servigos)
3.02 Cesséo, sem 6nus, de uso de veiculos
3.03 Cessao de pessoal sem 6nus
3.04 Cessao de imovel de terceiros a EMATER/MG, sem 6nus
3.05 Cessao de imoveis da EMATER/MG a terceiros, sem 6nus
3.06 Cessao de méveis e equipamentos da prefeitura a EMATER/MG, sem 6nus
3.07 MINAS SEM FOME - Cessao de moveis e equipamentos (adquiridos p/
convénio) da EMATER/MG a terceiros, sem 6nus
3.08 Bolsa de estudo
3.09 Estagio ndo remunerado
3.10 Cessao de pessoal pela Prefeitura a EMATER/MG
3.1 Bancos (Programa de crédito rural)
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3.12 Prestacao de servigos

3.13 Cessao, sem 6nus, de méveis e/ou equipamentos de outros 6rgaos a
EMATER/MG

3.14 Cooperacao Técnica — Cesséo de funcionario com ressarcimento

3.15 Empréstimo consignado em folha de pagamento

3.16 Utilizacao Sistema Informatizado de Licitagdes (B. Brasil)

3.17 PASEP — Meio Magnético — Troca de Informacgdes (B. Brasil)

3.18 Doacao de Méveis/Equipamentos

3.19 Doacao de Automdéveis

3.20 Doacao de Imodveis

3.21 Transferéncia de Rebanho/Animais

3.22 Cooperativas de Crédito

3.27 Cessao de méveis e equipamentos da EMATER/MG a terceiros, sem 6nus
(EMATER)

3.99 Outros

Fonte: EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL DO ESTADO DE MINAS

GERAIS, 2011.

A controladoria recebe todas as vias de cada contrato firmado, e, para cada um,

os seguintes procedimentos sao feitos:

Classificagao conforme quadro acima;

Geragao de numero de protocolo, formado por quatorze digitos alfanuméricos
(ex: D0001.1.03.291.00), sendo os cinco primeiros o codigo da CPI-(cddigo
padrao de identificagdo) do departamento gestor do contrato; o sexto, sétimo
e oitavo, identificagao do tipo de servigo contratado (conforme tabela anterior)
e por ultimo, os seis ultimos digitos sdo numeros sequenciais de registro;
Preenchimento de dados auxiliares de identificagdo em carimbo préprio;
Langamento dos dados no sistema informatizado de gestdo de contratos e
convénios;

Digitalizacdo de todo o documento para inclusdo da copia digital no sistema
informatizado de gestdo de contratos e convénios®;

Redistribuigdo das vias, ficando uma na controladoria e as demais com as

partes envolvidas;

5

A partir dessa inclusgo, todos os dados ¢ a copia integral dos contratos ficam disponiveis para todos os

gestores, via Intranet.
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» Aguardo da publicagédo no Diario Oficial de Minas Gerais, quando for o caso;
» Arquivamento na Controladoria de Contratos e Convénios, onde ficam para

consulta e controle e adigao de termos, até o fim do prazo contratual.
A sintese do fluxo documental pode ser vista na figura que se segue:
Figura 3 — Esquema de circulagao do documento

e TS

EMATER-MG

www.emater.mg.gov.br

Fonte: EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL DO ESTADO DE MINAS
GERAIS, 2010.

A seguir sao listados os cédigos-padrao de identificacdo de todas as unidades
que compdem a estrutura organizacional da EMATER/MG, composto de cdédigo
alfanumérico que contém cindo digitos, sendo que o primeiro, representado por uma
letra, que identifica o tipo da unidade que compde a estrutura da Empresa, e os
outros 4 (quatro) digitos identificardo, por ordem numérica, as areas que compdem

as unidades:
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A - DIRETORIA EXECUTIVA:

CODIGO DESCRICAO
A0001 PRESIDENCIA — PRESD
A0002 DIRETORIA TECNICA — DIRTE
A0003 DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA — DIRAF
A0004 DIRETORIA DE PROMOCAO E ARTICULACAO INSTITUCIONAL-
DIRPA
B — ASSESSORIAS
cODIGO DESCRICAO
B0001 ASSESSORIA DE COMUNICAGAO — ASCOM
B0003 ASSESSORIA DE INFORMATICA — ASINF
B0004 ASSESSORIA JURIDICA — ASJUR
B0006 ASSESSORIA PARLAMENTAR — ASPAR
B0016 ASSESSORIA DE MERCADO E COMERCIALIZACAO — ASMEC
C — AUDITORIA
cODIGO DESCRICAO
C0001 AUDITORIA — AUDIT
D — DEPARTAMENTO TECNICO - DETEC
CODIGO DESCRICAO
D000 DETEC — GERENCIA
D0032 DETEC/MINAS SEM FOME
D0033 DIVISAO DE PROGRAMAS ESPECIAIS — DIPRO
D0034 DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E SUPORTE — DISUP
E — DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO — DEPAD
CODIGO DESCRICAO
E0001 DEPAD-GERENCIA
E0007 DILOG - OFICINA MECANICA
E0008 DIVISAO DE RECURSOS FINANCEIROS - DIREF
E0059 DIVISAO DE COMPRAS — DICOM
E0060 DIVISAO DE SERVICOS E LOGISTICA - DILOG
F — UNIDADE DE PLANEJAMENTO
CODIGO DESCRICAO
F0002 UNIDADE DE PLANEJAMENTO E ESTRATEGIA CORPORATIVA —

UPEC
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G — UNIDADES REGIONAIS - UREGI

CODIGO DESCRICAO

GO0001 UNIDADE REGIONAL DE ALFENAS

G0002 UNIDADE REGIONAL DE ALMENARA
G0006 UNIDADE REGIONAL DE BELO HORIZONTE
G0007 UNIDADE REGIONAL DE CAPELINHA
G0008 UNIDADE REGIONAL DE CATAGUASES
G0010 UNIDADE REGIONAL DE CURVELO

GO0011 UNIDADE REGIONAL DE DIAMANTINA
G0012 UNIDADE REGIONAL DE DIVINOPOLIS
G0013 UNIDADE REGIONAL DE GOVERNADOR VALADARES
G0014 UNIDADE REGIONAL DE GUANHAES
G0015 UNIDADE REGIONAL DE GUAXUPE

G0016 UNIDADE REGIONAL DE IPATINGA

G0019 UNIDADE REGIONAL DE JANAUBA

G0020 UNIDADE REGIONAL DE JANUARIA

G0021 UNIDADE REGIONAL DE JUIZ DE FORA
G0022 UNIDADE REGIONAL DE LAVRAS

G0024 UNIDADE REGIONAL DE MANHUACU
G0025 UNIDADE REGIONAL DE MONTES CLAROS
G0026 UNIDADE REGIONAL DE MURIAE

G0027 UNIDADE REGIONAL DE PASSOS

G0028 UNIDADE REGIONAL DE PATOS DE MINAS
G0030 UNIDADE REGIONAL DE PONTE NOVA
G0031 UNIDADE REGIONAL DE POUSO ALEGRE
G0032 UNIDADE REGIONAL DE SALINAS

G0033 UNIDADE REGIONAL DE SAO FRANCISCO
G0034 UNIDADE REGIONAL DE SAO JOAO DEL REI
G0035 UNIDADE REGIONAL DE SETE LAGOAS
G0036 UNIDADE REGIONAL DE TEOFILO OTONI
G0037 UNIDADE REGIONAL DE UBERABA

G0038 UNIDADE REGIONAL DE UBERLANDIA
G0039 UNIDADE REGIONAL DE UNAI

G0040 UNIDADE REGIONAL DE VICOSA
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G0043 PROJETO JAIBA

H — ESLOCS — ESCRITORIOS LOCAIS

Na figura abaixo, apresentamos o mapa das unidades regionais (UREGIs) da

EMATER/MG.

(aqn
"7 EMATER-MG

[Empresa de Assistdncia Ticnica e Extensbo Rural
da Litida de Minas Gt

L4
. Principal da intranet A Site da Emater-MG £ Administracio i Fale conosco = Webmal @ Logout
ORGANOGRAMA
Alfanzs
Almenara

Belo Harizantz
Capelinha
Cataguases
Curvelo
Diamantina
Divindpolis
Governadar Valdares
Ipatinga
Januzria

Juiz de Fora
Lavras
Manhuzgu
Murizé

Passos

Patas de Minas
Ponte Nova
Pouso Alegre
Salinas

530 Francisco
530 Jodo Del Rey
Sete Lagoas
Tedfilo Otoni
Uberzba
Uberlandia

Unai
Vigoza
kg

Fonte: EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL DO ESTADO DE MINAS

GERAIS, 2011.

O arquivamento dos contratos, objeto desta pesquisa, sera tratado na segao 4.

28




4 PROPOSTA DE ORGANIZAGAO DO ARQUIVO CORRENTE DA
CONTROLADORIA:

Embora desde 2007 todos os registros e copias digitalizadas estejam sendo
inseridos no sistema informatizado, por diversos motivos — alguns dos quais listados
abaixo — as vias impressas sao solicitadas para consulta na controladoria,
diariamente:

» Dificuldade na utilizacao do sistema;

» Restricdo de acesso aos registros;

» Comodidade em fazer solicitacdo a Controladoria;

» Falta de organizagdo no arquivamento das vias nas unidades operacionais.

Em vista disso, ha necessidade de rapida recuperagdo dos originais, tanto
para o uso proprio dentro da Controladoria como para atender demandas diversas,

inclusive para envio as Unidades Regionais (UREGIs) espalhadas por todo o estado.
4.1 Forma de Arquivamento

Para o arquivamento fisico devem ser considerados os critérios de visao
organizacional, exceléncia, agilidade, funcionalidade e modernidade. Na proposta
de arquivamento aqui realizada, em primeiro lugar, os contratos séo separados por
ordem de suas tipologias®, ou seja, por ordem numérica de tipo de servico
contratado, conforme listado no quadro 1, mostrado na subsegdo 3.3.1 e
exemplificados a seguir:

= Convénio e Contrato de Receita: Um dos cddigos de receita 1.01 — Convénio
com Prefeituras Municipais, € o que a Empresa recebe.

» Contrato e convénio de Despesa: servigo contratado pela Empresa, paga-se
por este servico. Um dos codigos de despesa 2.04 — Informatica, internet,

ondas de radio etc;

° Que segue uma ordem numeérica por tipo de servico contratado, conforme apresentado

anteriormente no Quadro 1.
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= Contrato de Sem Fins Lucrativos: simplesmente interesses das partes, sem
geracdo de fins financeiros. Um dos cddigos de contrato - Sem Fins

Lucrativos 3.04 — Cesséao de imodvel de terceiros a EMATER/MG, sem 6nus.

4.4.1 Contratos

Foi feita uma distingdo de cores nas etiquetas de identificacdo das pastas, sendo:
amarelas as de contrato de despesa e alaranjadas as de contrato de receita. Dentro
das gavetas separadas por tipo de contrato, a proxima ordenagao sera por ordem
alfabética do nome da parte (que ndo a EMATER/MG). Por exemplo: dentro de
contratos de receita 1.02 convénios, estardo ordenados BDMG, CEASA,
CODEVASF.

A ordenacgéao interna dos contratos da mesma parte sera feita pela ordem
crescente dos numeros de protocolo dos mesmos. Em resumo, a sequéncia de
ordenagdo para arquivamento é; cédigo da receita / despesa — nome da parte —

numero de protocolo, como se pode ver nas fotografias 1 e 2.

Fotografia 1 — Arquivamento contrato de despesa

% = e

[E0008.2.18.151.00
Banco da Brasil S/A.
01.2.04,3266.00
BMS LTD .

§0091.2.35.1478.00

B E0060.2.09.2779.00

CONTRATOS
SEDE/ESCEN

DESPESAS

Fonte: Foto da autora
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Fotografia 2" — Arquivamento de convénio de receita

Fonte: Foto da autora

Observa-se que, embora o numero completo de protocolo seja o primeiro item
na etiqueta de identificacdo da pasta, a ordenacdo no arquivamento é feita pelo
nome da contraparte. Em virtude das etiquetas ja estarem prontas e afixadas nas
milhares de pastas, optou-se, por motivo de agilidade, em nao troca-las, mas
simplesmente considerar, no arquivamento e na respectiva busca, o nome e
somente nos casos em que houver mais de um contrato da mesma parte,
considerar, em segundo lugar, o numero do protocolo (que naturalmente segue a

ordem serial e, portanto, cronolégica, de entrada da pasta no sistema).

4.4.2 Convénios com prefeituras

Em muitos casos, a parte contratante da EMATER € uma prefeitura, que
corresponde a subdivisdo G- UNIDADES REGIONAIS - UREGI. Como forma de
subdivisdo desse item, existe, na EMATER/MG, uma codificagdo em que sé&o
listados os municipios sob a coordenagao de cada Unidade Regional (UREGI).

Para efeito de ilustragéo, € apontada a composi¢cao da Unidade Regional de
Alfenas- G 0001:

! Nota-se, por acaso, na fotografia 2, um erro na ordem alfabética (CODEVASP antes de

CEASA). Isso ilustra bem um outro problema do arquivo da Controladoria, que é o acesso (retirada e
recolocagao de pastas) por pessoas nao familiarizadas com a ordenagao dada ao arquivo.
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CODIGO DESCRICAO

H0016 ALFENAS

H0020 ALTEROSA

H0043 AREADO

HO071 BOA ESPERANCA
HO0109 CAMPANHA

HO113 CAMPO DO MEIO
HO116 CAMPOS GERAIS
HO0147 CARVALHOPOLIS
H0190 CORDISLANDIA
H0202 CRISTAIS

H0224 DIVISA NOVA

H0236 ELOI MENDES
H0252 FAMA

H0359 JESUANIA

H0378 LAMBARI

H0390 MACHADO

H0426 MONSENHOR PAULO
H0472 PARAGUACU

H0517 POCO FUNDO
H0583 SANTANA DA VARGEM
H0623 SAO JOAO DA MATA
H0669 SERRANIA

H0694 TRES PONTAS
H0698 TURVOLANDIA
H0707 VARGINHA

Dessa forma, no caso dos convénios com prefeituras, o primeiro ponto de

ordenagdo € o codigo da UREGI, e o segundo ponto de ordenagao é o cddigo do

municipio, como visto na fotografia seguinte:
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Fotografia 3 — Arquivamento convénios com prefeituras

NAS HO0109 Camipariiw
po Do Meio -

B8 G001 - UR ALFENAS =
8 110020 Alterosa — R

CONVENIOS PREFEITUR)

ALFENAS
ALMENARA

Fonte: Foto da autora

4.4.3 Programa “Minas sem fome”

O Minas Sem Fome, executado pela EMATER/MG, € um Programa do
Governo de Minas Gerais voltado para o combate a fome. Tem o objetivo estratégico
de buscar a seguranga alimentar e nutricional, com redugcao da pobreza, resgate da
cidadania e inclusdo produtiva, através de implementacdo de projetos que
contribuam para a inclusdo da populacdo em situagdo de risco social no processo
produtivo, com agdes voltadas para produgdo de alimentos, agregagao de valor e
geracgéo de renda com a venda dos excedentes.

Segue-se 0 mesmo modelo ja apresentado anteriormente na geragdo do
protocolo e sua classificagdo no arquivo. Os cinco primeiros digitos sédo a CPI da
unidade responsavel (gestora) pelo projeto: os digitos seis, sete correspondem ao
tipo de servigo contratado e oitavo, nono, dez e décimo, completando com dois
zeros, geracao do protocolo, exemplo: D0032.2.22.3494.00 e sua ordenagédo nas

partes e no arquivo, em ordem alfabética e por municipio.
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Fotografia 4 - Convénio Minas Sem Fome (MSF

z 22. MSF
ALMENARA

nss Alvo rada {220 s
2.22. MSF { AGUAS FORMDSAS
; : AGUA BOA :
.

-

Fonte: Foto da autora

4.4.4 Contratos e Convénios das Unidades Regionais

Além de negociar e manter convénios com as Prefeituras Municipais, as
Unidades Regionais negociam e mantém convénios com outras instituicdes, para
manutencado das atividades da empresa. E sob sua responsabilidade, tem em seus
arquivos, as tipologias: contratos e convénios de despesa, receita e sem fins
lucrativos, seguindo a mesma ordenacgao de classificagdo na geragao de protocolo.
Uma via desses contratos, celebrados entre as UREGIS e outras partes, também é
arquivadas na Controladoria de Contratos e Convénios. Apresentamos a figura a
seguir e como exemplo a Unidade Regional de Alfenas.

Nesse caso, as cores permitem o gerenciamento visual dos documentos,
trata-se de uma metodologia que relaciona as atividades desenvolvidas no setor de
trabalho. As tipologias documentais podem ser vistas assim: o vermelho significa
despesas, contas a pagar; o azul significa receita, contas a receber; e o amarelo
significa cooperagao entre as partes conveniadas (convénios sem fins lucrativos).
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Fotografia 5 — Contratos e Convénios UREGIs

G002.SEM Fino LUL
ALMENARA

6. UREGI B.
HORIZONTE

el
\3_ UREGIs

"f REC- DESP-S F LUC

GO001. UF
ALFENAS

iy Lan >, - SV ks T '.“ ¥
e R PRI SRUIRE, £
Fonte: Foto da autora

AT "
e

4.4.5 Interface com o sistema informatizado

As alteragcbes implantadas na Controladoria tém como objetivo facilitar a

recuperacao e circulacido de informacgdes. As TIC's podem e devem ser usadas

como facilitadoras na gestdo de documentos, além de favorecer a visibilidade

organizacional do Arquivo, mas nao resolve os problemas de organizagdo e acesso

aos documentos fisicos.

Na figura que se segue, vemos a interface de pesquisa disponivel

da EMATER/MG.

-0
7~ EMATER-MG

Figura 5 - Sistema de busca de contratos e convénios

Empress de Aasisténcka Técnica « Extensdo Rursl
o Estedo de Minas Gerats

Comités

Servigos

Sistermas &' Todos {7 Despesa
Programas Estruturadores

= L@ Receita L@ Prefeitura
SABER EMATER

L@ Sem Fins Lucrativos L@ Projetos Estruturadores
Sisterna Integrado de
Gest3o - SIG -
Palavra-chave: | Localizar |

Endereco da Unidade Central: Av. Raja Gabaglia, 1626 - B. Gutierrez / Belo Horizonte - MG / CEP: 20.441-194

SISTEMA DE BUSCA DE CONVENIOS | CONTRATOS

Tipo de Conwvénio/Contrato:

Serdo listados apenas os Contratos/Convénios que ja se encontram digitalizados

Telefone: (21)3345-8001 ou (21)3349-8120 E-mail: portal@emater.mg.gov.br
Copyright® EMATER-MG. Todos os direitos reservados

na Intranet

Fonte: EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL DO ESTADO DE

MINAS GERAIS, 2011.

35



5 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTAGAO:

2011 2012

07 (08 09 |10 |11 (12 01 |02 |03 |04 05 06 |07
1.Separar tipologia documental X X X
2.Conferéncia das pastas e X X X
documentos
3.ldentificacdo e arquivamento X X
4. Escrita e revisdo do TCC X X X KX
5.Apresentagcado do TCC X
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6 CONCLUSAO

A EMATER/MG esta presente hoje em cerca de 787 municipios mineiros
cujas diferencas regionais sdo muito grandes. A Unidade Central em Belo Horizonte,
por meio da Controladoria de Contratos e Convénios da Geréncia da Unidade de
Planejamento e Estratégia Corporativa (UPEC), e também dos Escritorios Regionais
tem como desafio unificar a circulacdo de documentos e a comunicacdo de
informacgdes presentes nos contratos e convénios disponiveis nos arquivos da
Empresa, permitindo sua socializacdo e circulagcdo em tempo real utilizando os
padrées tecnoldgicos hodiernos. Ndo obstante isso, todas as partes envolvidas
(incluindo os escritdrios regionais) possuem suas respectivas vias dos contratos, e
devem conserva-los ordenadamente de forma racional e técnica, de modo a localizar
o documento necessario as atividades da empresa, sem ter que recorrer a
Controladoria.

ApoOs analise das necessidades e estrutura da Empresa, pode-se afirmar com
toda seguranca que ap6s ingressarem na UPEC e serem devidamente cadastrados,
todos os documentos podem ser visualizados virtualmente para consulta, pelos
usuarios autorizados, através da infranet. Além disso, o arquivamento correto e
dentro da légica dos arquivos correntes permitira 0 acesso seguro e rapido aos
originais, sempre que se fizer necessario. A guarda e controle sobre esse acervo
documental comprovam e garantem os direitos e deveres da EMATER e das partes
relacionadas aos contratos e convénios que a empresa estabelece visando cumprir
sua misséao institucional.

Entende-se que o Arquivo da Controladoria de Contratos e Convénio da
EMATER/MG deve ter como missdo compartilhar informagdes para que essas sejam
de facil acesso e atendimento aos gestores e aos clientes internos e externos.

Salienta-se que o Servico de Arquivo de qualquer Instituicdo, em especial a
EMATER/MG, deve estar voltado para metodologia organizacional que ira garantir a
reducao de tempo e facilidade na busca da informacéo, armazenamento que garanta
a preservacao dos documentos, melhoria no aspecto fisico e condigdes de trabalho.

Conclui-se que é preciso distanciar do Arquivo a ideia de depdsito de
documentos e concebé-los como um setor de fluxo informagbes exigindo
conhecimento técnico-arquivista. Em funcdo de uma concepg¢ao arraigada de

depodsito de documentos, € que nao se tem, nesse e sobre esse setor, uma visao
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organizacional, investimentos financeiros e tecnoldgicos, na formacdo continua

profissional e no potencial humano.
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

Apos a racionalizagdo do arquivamento, que por si sO trouxe agilidade e
seguranga na recuperagao dos documentos, vislumbramos outras melhorias dentro
da gestdo dos documentos da EMATER/MG.

O sistema informatizado deveria ser aprimorado de maneira a permitir outros
pontos de recuperagao do documento, a partir de dados como: Tipologia (Despesa,
Receita, Sem Fins Lucrativos, Convénio Projetos Estruturadores e Convénios com
Prefeituras), e também pelos nomes das partes. Além disso, deve ser acrescentado
ao registro, no sistema informatizado, a informagdo sobre a localizagao fisica do
documento. Outro tépico bastante importante € o uso ético e responsavel das
informacgdes disponibilizadas. Para a garantia de tais principios, sugere-se que a
impressdo de quaisquer documentos, contratos e convénios sO seja permitida
através de senha, o que possibilitara a identificacdo do usuario, datas, horarios,
relagdo dos documentos e numeros de copias impressas.

A proposta € que, apos sua digitalizlizagdo e serem disponibilizados dentro
do ambiente virtual, os documentos, contratos e convénios possam ser visualizados,
através de senha unica, pessoal e intransferivel.

Para manutencao dos beneficios do arquivamento proposto, € necessario
garantir que o arquivamento e retirada dos documentos seja feito somente por
pessoas autorizadas do setor. As eventuais saidas de documentagdo do arquivo
devem ser devidamente autorizadas e registradasna controladoria.

Para a melhoria dos procedimentos de arquivo nas UREGIs, recomenda-se
um treinamento baseado no presente trabalho, o que diminuira sobremaneira as
demandas ao arquivo da Controladoria, além de aumentar a eficiéncia dos servigos
nas Unidades Regionais. Em virtude de um arquivamento inadequado, € possivel
que muitos contratos ndo sejam facilmente encontrados e, consequentemente,
solicitadas copias dos mesmos a controladoria.

Além disso, é recomendavel também um treinamento na utilizagdo do sistema
informatizado “Gestdo de Contratos e Convénios”, pois, por meio dele, é possivel
visualizar integralmente o documento na forma digitalizada; identificar todo o
processo dos contratos, incluindo termos aditivos, validade, entre outras
informagdes. A eficiente utilizacdo dessa ferramenta evitaria telefonemas e

demandas diversas a Controladoria de Contratos e Convénios, que muitas vezes
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remete por e-mail um documento que ja esta disponivel pela Intranet, gerando
retrabalho e desviando energia e tempo que poderiam ser aplicados em atividades
de maior necessidade.

Além do treinamento, considera-se importante a confecgdo de um manual que
contenha o embasamento legal e a terminologia adequada a gestdo de documentos,
assim como o passo a passo dos procedimentos de arquivamento, consulta ao
sistema on line, e demais informacdes, disponiveis para consulta cotidiana por todos

os empregados da EMATER/MG, na forma impressa e também na intranet.
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APENDICE A - INTERFACES DO SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO

ELETRONICA DE DOCUMENTOS (GED)

Interface: Convénio de prefeitura
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Fonte: EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL DO ESTADO DE MINAS

GERAIS, 2012.

Interface: Convénio de despesa
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Fonte: EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL DO ESTADO DE MINAS
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Interface - Convénio de receita |
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GERAIS, 2012.

Interface - Convénio de receita ll
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Interface - Convénio de projetos estruturadores
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Obijeta (Implantagia de ums Unidade de Processamento de slimentos

5

Anesar Conv. 90 | %l | poozz2.220245 2008 pf

Dt. Publicagso|03/04/2008 351

Aditivos de Projetos Estruturadare:

Mo Corwénio

sno [Dt Assinatura [Dt Inicio | Dt Vencimento [ Dt Encerramento| Dt. Publicagio [Valor Global

A% 94.000,00 I:I

] |

2003 301242008 | 30/12/2008  31A12/2012 1940242009

.

E b0 2 @

Visualizar  Mowo Editar  Excluir

|comsULTANDD

Fonte: EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL DO ESTADO DE MINAS

GERAIS, 2012.

Interface - Convénio sem fins lucrativos

D /7 8 1 B & « ¢ » » 9

Novo  Edter  Exclir Cancels Salvar Localiear Primeio Anterior Prdsimo Ulino  Fechar

Dados do Corwénio |E0mp|emento| Hescis§0|

Hro. conwéric [DI032307.1383.00 A3 3] Puotecdo1%6] [1]

Nome da Parte ﬂ |Pref Wun de Yerfzsimo ‘ Agsinatura |03ﬁ /200 ﬂ]ﬂ

Tipo Contrata “ ﬂ |MSF - Cessdo maveis/equipamentos (adquiidos p/Convénio) da EM‘

Inicia[03/12/2008 5]

Unel da Erpresa D002 | | [DETEE 7 INAS SEM FOHE | Vencinerta[£11 22017 ]

Und d= Apeia[D00G2 | - [DETEC / MINAG SEW FOHE |Ercenameria /7 ]

Dbjeto |Ceszdn de bem, tangue comunitano d resfriamento de leite a granel. Vinculado ao corvvenio DO032 2 22 0784-07) ﬂ

b7

] 4| o300 Publagéo[22/12/200 Bl

Aditivos Sem Fins Lucrativo;

e &ditivo |An0 |DtAssinalu1a Dt Inicio Dt Yencimento Dl.EncerramentolDl. Publicagdn I

4

I»

I

H b 7 @

Wisualzar Mova  Editar  Exclir

Fonte: EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL DO ESTADO DE MINAS

GERAIS, 2012.
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APENDICE B - OUTRAS FOTOGRAFIAS

Visao interna das gavetas de arquivo

e

i
Fonte: Foto da autora

Visao externa das gavetas

Fonte: Foto da autora
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