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RESUMO

Os arquivos, como bases fidedignas da acdo administrativa e repositorios fi€¢is da historia, se
constituem em fontes de informagao primaria, e no ambito da Administracdo Publica Federal
devem ser tratados e organizados, visando sua disponibilidade ndo s6 a sociedade, mas aos
proprios gestores da maquina publica. Para além das legislagdes que permeiam as atividades
relacionadas a gestdo de documentos e aos arquivos € preciso ter em mente que os documentos
arquivisticos garantem direitos, proporcionam a transparéncia administrativa, a diminuicao da
corrupg¢ao, culminando com o exercicio da cidadania. Apesar de haver grande correlacao entre
arquivo e recuperacao de informagdes, percebe-se que existe uma lacuna entre estas duas
facetas, além de haver uma deficiéncia relacionada a administragdo dos arquivos, o que pode
prejudicar no entendimento destes como fontes primarias para a recuperacao da informagao.
Com o intuito de identificar o status quo da gestao documental no Ministério da Saude, este
estudo teve como objetivo a construgdo de um modelo de avali¢do do desempenho da gestao
de documentos no Ministério da Saude, visando a identificacdo de oportunidades de
aperfeicoamento, sobretudo no que tange a recuperagdo da informacao. Para tanto, foi realizada
analise bibliogréafica sobre o tema, andlise documental nos normativos e demais documentos do
Ministério da Saude, e por meio da metodologia Multicritério de Apoio a Decisdo Construtivista
— MCDA-C, desenvolveu-se o modelo que possibilitou a identificagdo das oportunidades de
melhoria no processo de gestdo documental do MS, de acordo com o olhar do Decisor do
problema, e a partir de seis pontos de vista fundamentais: Capacitagcdo, Gestdo de Documentos,
Tecnologia, Divulgagdo, Destinagdo e Recuperagdo. A utilizagdo de MCDA-C se deu pela sua
caracteristica de possibilitar o aprendizado continuo durante a elaboracdo do modelo. Com base
na mensuragao dos pontos de vista elencados, por meio da defini¢cao de pontos de impacto de
cada um dos indicadores apresentados, foi possivel evidenciar as lacunas existentes no processo
de gestdo de documentos do Ministério da Saude, oportunizando ao gestor, insumos para
incrementé-lo. Como resultados imediatos da construgao do modelo, a Coordenagao de Arquivo
e Gestdo de Documentos do Ministério da Saude pode realinhar algumas a¢des que ja estavam
em curso, além de demonstrar a seus parceiros administrativos e pares arquivisticos a situagao
arquivistica vigente, visando a implementacdo de ag¢des voltadas a reforgar a correlagdo entre
arquivo e recuperagdo de informacdes. Ainda no ambito institucional, o modelo apresenta uma
possibilidade de maior interlocug¢do com as unidades responsaveis pelo atendimento a Lei de
Acesso a Informacgdo. Para além dos resultados obtidos no ambito do Ministério da Saude, o
modelo desenvolvido se mostra como ferramenta a macroarquivologia, e aos estudos da
arquivometria, mostrando-se como solucdo capaz de garantir ao gestor, a identificacdo de
pontos chave da gestdo documental que carecem de incrementos. Além disso, abre possibilidade
ao gestor para melhorar suas acgdes, garantindo que o arquivo cumpra com sua fungao
primordial, de dar acesso a informac¢ao a quem mais dela necessita, e por fim, mostra-se como
ferramenta a governanca arquivistica.

Palavras-chave: Avaliacdo do desempenho; Gestdo de documentos; Recuperagao da
Informagao; Metodologia Multicritério de Apoio a Decisdo Construtivista - MCDA-C.



ABSTRACT

Archives, as reliable bases of administrative action and faithful repositories of history,
constitute sources of primary information, and within the scope of the Federal Public
Administration, they must be treated and organized aiming at their availability not only to
society but to the managers of the public machine. In addition to the legislation that permeates
activities related to records management and archives, it is necessary to keep in mind that
archival documents guarantee rights, provide administrative transparency, reduce corruption,
culminating in the exercise of citizenship. Although there is a strong correlation between
archive and information retrieval, there is a gap between these two facets, in addition to a
deficiency related to the administration of archives, which can impair the understanding of these
as primary sources for information retrieval. To identify the status quo of records management
in the Ministry of Health, this study aimed to build a model for evaluating the performance of
records management in the Ministry of Health, aiming to identify opportunities for
improvement, especially in regarding information retrieval. To this end, a bibliographic
analysis was carried out on the subject, document analysis in the regulations and other
documents of the Ministry of Health, and through the Multicriteria Decision Aid Constructivist-
Constructiviste - MCDA-C, the model was developed that made it possible to identify
opportunities of improvement in the records management process of the Ministry of Health,
according to the decision-makers view of the problem, and from six fundamental points of view:
Training, Records Management, Technology, Disclosure, Destination and Recovery. The use
of MCDA-C was due to its characteristic of enabling continuous learning during the elaboration
of the model. Based on the measurement of the points of view listed, through the definition of
points of impact for each of the descriptors presented, it was possible to highlight the existing
gaps in the records management process of the Ministry of Health, providing the manager with
inputs to improve it. As an immediate result of the construction of the model, the Ministry of
Health's Coordination of Archives and Document Management can realign some actions that
were already underway, in addition to demonstrating to its administrative partners and archival
peers the current archival situation, aiming at the implementation of actions aimed at reinforcing
the correlation between archiving and information retrieval. Still, at the institutional level, the
model presents a possibility of greater dialogue with the units responsible for complying with
the Access to Information Law. In addition to the results obtained within the scope of the
Ministry of Health, the model developed is shown as a tool for macro-archival, and for
archivometrics studies, showing itself as a solution capable of guaranteeing to the manager the
identification of key points of document management that lack increments.

In addition, it opens the possibility for the manager to improve their actions, ensuring that the
archive fulfils its primary function, of giving access to information to those who need it most,
and finally, it shows itself as a tool for archival compliance.

Keywords: Performance Evaluation. Records management. Information Retrieval. MCDA-C
Methodology
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1. INTRODUCAO
Esta sec¢do ¢ subdividida em: (i) Consideragdes iniciais; (ii) Identificagdo do Problema
de pesquisa; (iii) Objetivos; (iv) Justificativa; (v) Contribuigdes; (vi) Delimita¢des do estudo; e

(vii) Estrutura.

1.1 CONSIDERACOES INICIAIS

Considerados como fontes primarias de informacao, os arquivos e seus documentos sao
capazes de garantir aos gestores da organizagao informacao auténtica e fidedigna sobre os atos
praticados em decorréncia de suas atividades, apoiando a tomada de decisdo (MELO; SILVA;
ESTEVES, 2022). Os arquivos sdo entdo, a acumulagao natural dos documentos produzidos em
decorréncia das atividades de determinado governo, familia ou entidade (ALMEIDA, 2021;
PAES, 2004).

Indolfo (2007) e Schellenberg (2006) apontam que a necessidade de garantir eficiéncia
governamental, ¢ umas das razdes para a instituicdo dos arquivos publicos, ressaltando ainda
que naturalmente, quanto maior for uma populagdo, maior tende a ser a atividade
governamental e consequentemente sua producdo documental.

Nesse sentido, observa-se um crescimento exponencial na produg¢do de documentos,
sobretudo apos a II Guerra Mundial. Diante desse cenario, comegam a surgir iniciativas,
principalmente nos Estados Unidos e no Canada, para o controle e administracdo desses
documentos (SILVA; SOUZA, 2020).

Se todo e qualquer ato praticado pela Administracdo Publica, no decorrer de suas
atividades, enseja a criagao de um documento, h4 que se observar a necessidade de estabelecer
regras para evitar que estes sejam preservados indiscriminadamente, o que impossibilitaria nao
sO a recuperagao das informacdes, uma vez que o universo a ser pesquisado seria praticamente
infinito, mas também a manutencao dos espacos destinados a guarda dos documentos (SILVA;
COUTINHO, 2021).

Em determinado momento, tal ¢ o acimulo de documentos, que se torna necessario o
estabelecimento de diretrizes e praticas que visem seu tratamento (SILVA; COUTINHO, 2021).

A Lein® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, conhecida como a Lei de arquivos, trouxe as
diretrizes de como os documentos publicos devem ser tratados, imputando ao Poder Publico a
gestao documental e a protegdo especial aos documentos de arquivo (BRASIL, 1991).

A Lei, que ¢ considerada como um marco para a administragdo de arquivos publicos,

vem com o intuito de garantir que as informagdes essenciais a histéria e a comprovagao dos
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atos publicos possam ser preservadas, coadunando-se a garantia dos direitos de acesso a
informagao previstos na Constitui¢do Federal de 1988.

A gestdo de documentos (GD) surge entdo como uma pratica a ser adotada para a
administracao de documentos, ja que visa controlar sua producao, utiliza¢ao e destinagado final
(BRASIL, 1991), evitando-se a producdo de documentos desnecessarios, padronizando
modelos, garantindo maior autenticidade aos atos praticados, e por fim, propondo a
racionalizacao dos acervos, conservando-se apenas os documentos que possuirem valor além
daquele para o qual foram criados.

A GD contribui para a garantia de direitos, o registro das atividades de governos e de
politicas publicas, a tomada de decisdo, a racionalizagdo da documentagdo produzida e
acumulada, além de proporcionar melhor organizacdo dos acervos (JARDIM, 1987;
NASCIMENTO, 2017; SILVA; SOUZA, 2020).

Bueno e Rodrigues (2021) ressaltam a gestdo de documentos como um dever
constitucional democratico, sendo necessaria a garantia de direitos, ao registro e comprovagao
de atividades e como forma de demonstrar o resultado das acdes governamentais a sociedade.

No ambito das a¢des administrativas, os arquivos se constituem em repositério de
informacdo e conhecimento, servindo muitas vezes como alicerce para a gestdo do
conhecimento (VIEIRA, 2020).

Além de servirem a administragdo, os arquivos servem, sobretudo a sociedade, ja que o
acesso a informagao ¢ um direito fundamental, previsto pela Constitui¢do Federal e referendado
pela Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecida como a Lei de Acesso a Informacao
(LAI).

Sob essa 6tica, 0 arquivo apresenta a garantia de direitos, servindo como fonte primaria
de acesso a informacdo, além de possibilitar que o cidaddo fiscalize de perto as agdes
governamentais, contribuindo para a diminui¢do da corrupg¢do, aumento da transparéncia das
acOes governamentais e da promog¢ao do controle social (BRASIL, 2020a).

O painel da Lei de Acesso a Informacao, mantido pela Controladoria Geral da Unido —
(CGU) mostra que da data de instituicdo da Lei, em 2012, até o final de 2021, foram realizados
1.093.458 pedidos de acesso a informacdo em todos os o0rgdos da Administracdo Publica
Federal.

Mais recentemente, a arquivologia e a gestdo de documentos tém se mostrado uteis a
governanga corporativa, assunto em voga no contexto da Administragao Publica Federal. Nesse
sentido, Jardim (2018) aponta que as questdes da Microarquivologia, voltadas as praticas da

gestao de documentos em todos os seus ciclos de vida, trard impactos para a Macroarquivologia.
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Segundo Jardim (2018, p. 34) a Macroarquivologia estd ligada aos “processos de
organizac¢do e funcionamento de instituigdes e servigos arquivisticos; desenho e implementacao
de programas, projetos, redes e sistemas; defini¢do, execucdo e avaliacdo de politicas
arquivisticas; prospectiva arquivistica”, enquanto a Microarquivologia se caracteriza pelos
procedimentos e desenvolvimento de atividades arquivisticas ligadas as fases da gestao
documental.

Em 2018, a publicag¢ao da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, que dispde sobre a
Lei Geral de Prote¢ao de Dados (LGPD) colocou a questao da utilizagao de dados e informagdes
em voga, acendendo mais um alerta para as instituigdes arquivisticas e para as normativas
relacionadas a gestdo de documentos.

De acordo com Schwaitzer, Nascimento e Costa (2021), assim como se viu a luz da LAI
uma possibilidade de fortalecimento das agdes de GD, a publicagdo da LGPD, ao trazer os
mecanismos para a realizagdo de operagdes técnicas relativas ao tratamento de dados pessoais,
reacende a importancia das praticas de gestdo documental se integrarem aos pressupostos da
Lei, ja que os dados a serem tratados, necessariamente estdo contidos em documentos.

Na esteira da promulgacdo da Lei de Arquivos, o Ministério da Satde (MS) iniciou suas
atividades relacionadas a gestdo de documentos em 1996, com a instituicdo da Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), aprovada pela portaria MS/SAA n° 90, de
17 de outubro de 1996, cuja finalidade era “proceder a avaliacdo, selecdo e destinacao final de
documentos, no ambito da Administracdo direta do Ministério da Saude, e especialmente
elaborar a tabela de temporalidade de documentos™.

Neste mesmo ano, ocorreu a primeira transferéncia formal de documentos ao arquivo
de guarda intermediaria.

Decorridas mais de duas décadas deste marco inicial, muitas atividades foram realizadas
para garantir que a cultura de gestdo documental fosse implementada no MS, todas baseadas no
contexto da Microarquivologia, contudo, poucas acdes foram adotadas para difundir o arquivo
como fonte de informagao, interna ou externa.

Ao final de 2019 e visando alterar tal situacdo, a Coordenacao de Arquivo e Gestdo de
Documentos firmou o Termo de Execucdo Descentralizada de Recursos n°® 151/2019 com a
Universidade de Brasilia, com o objetivo de atualizar e implementar os instrumentos de gestao
de documentos do MS, visando ao fortalecimento do Sistema Unico de Saude - SUS. Além
disso, a execu¢do do TED objetivou gerar informagdes adequadas aos gestores no processo

decisoério e ao publico demandante das informagdes em satde.
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Anteriormente, em 1996, a Coordenacao também langcou mao da contratagdo de uma
consultoria, visando a elaboracdo dos instrumentos arquivisticos, contudo, sem resultados
aprovados pelo Arquivo Nacional.

Tampouco se viram agdes relacionadas a avaliacdo de desempenho das atividades e
procedimentos ligados a gestdo documental, ou seja, as atividades desempenhadas nao tiveram
como foco principal a Macroarquivologia, embora existam reflexos nessa esfera.

Assim, a retroalimentacao do sistema de gestdo de documentos e arquivos, tornou-se
falha, ndo sendo possivel, muitas vezes, identificar os pontos da gestdo de documentos e do

proprio arquivo, enquanto unidade organizacional, que poderiam ser melhorados.

1.2 IDENTIFICACAO DO PROBLEMA DE PESQUISA

Com a promulgacdo da Lei de Arquivos, os 6rgdos do Poder Publico se viram obrigados
a seguir uma série de normas e padrdes para garantir a salvaguarda dos documentos publicos, e
para tanto, o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) ¢ criado pela mesma Lei e vinculado
ao Arquivo Nacional (AN), tendo como competéncia definir a politica nacional de arquivos e
atuar como 6rgao central do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).

Apesar de 0o CONARAQ ter definido varios procedimentos técnicos, que visam a gestao
de documentos, ndo foram definidos procedimentos para a implementacdo da politica
arquivistica, e tampouco procedimentos relacionados a avaliacdo do desempenho dessas agoes.

Das 50 Resolugdes publicadas pelo Conselho, nenhuma trata de monitoramento ou
avaliacdo de desempenho para as atividades de gestao de documentos, tratando especialmente
da microarquivologia, contudo, cabe ressaltar os esforcos do Arquivo Nacional, 6rgdo ao qual
o CONARQ ¢ vinculado, em promover o diagndstico arquivistico enquanto ferramenta que
possibilita a identificacdo de lacunas e falhas nos procedimentos da gestdo de documentos,
servindo como retrato da situag¢do arquivistica e como norteador de a¢des, conforme apontam
Oliveira e Bedin (2018).

Dentre as normativas também nao se encontram assuntos relacionados a governanga ou
a administra¢do de arquivos enquanto institui¢des.

O proprio CONARQ reconhece a falha em nao implementar agdes voltadas a politica
arquivistica.

[...] o CONARQ tem desenvolvido muitas ac¢des técnicas e cientificas
importantes. Entretanto, ndo formulou de modo explicito e formal uma
politica nacional de arquivos ou o seu planejamento estratégico para os
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diversos periodos, limitando-se a divulgar a legislagdo arquivistica existente e
as resolucdes emanadas do proprio Conselho.” (CONARQ, 2022, p. 7)

Ha também poucos autores tratando do assunto. Jardim (2018, p. 35) aponta para o
“aparente déficit de gestdo e governanga arquivisticas” que pode ser explicado pelo proprio
papel periférico dos arquivos no Estado.

Marques e Kuroki (2021) apontam que o arquivo desempenha fun¢ao tinica dentro das
organizagdes, ja que a informacdo estratégica se encontra muitas vezes registrada nos
documentos de arquivo. Segundo as autoras “o arquivo deve ser gerido e preservado para a
promocdo do acesso a informacao, condi¢do para o exercicio da democracia” (MARQUES;
KUROKI, 2021, p. 97)

Apesar da intrincada relagdo entre a Lei de Acesso a Informagdo e os Arquivos, as
normativas do CONARQ também ndo parecem objetivar, de forma clara, o atendimento ao
cidadao.

Nem mesmo a LAI ou o Decreto que a regulamentou trazem correlagdo entre o acesso
a informacdo e a implementagdo de politicas publicas voltadas a arquivistica. Para Jardim
(2012,2013,2018) ndo ha correlagao na Lei ou no Decreto que a regulamentou com “programas
ou politicas informacionais da administragdo publica” (JARDIM, 2012, p. 18), contudo,
sinaliza que os arquivos sdo os repositorios que podem assegurar ao cidaddo o acesso a
informagao governamental.

Em pesquisa realizada no portal da CGU, que traz os dados referentes aos pedidos de
acesso a informacgdo recebidos e respondidos em cada 6rgdo da Administracdo Publica,
verificou-se que no periodo de 01/01/2015 a 31/12/2021, o Ministério da Satde tinha recebido
31.580 pedidos de acesso a informacao, sendo o 4° 6rgao mais demandado, num ranking de
300 (PAINEL LEI DE ACESSO a INFORMACAO — BRASIL, c2022).

Nesse mesmo periodo, de 01/01/2015 a 31/12/2021, o arquivo de guarda intermediaria
do MS recebeu apenas 1.423 pedidos de acesso aos documentos.

Em relagdo aos acessos fornecidos, para o periodo de 01/01/2015 a 31/12/2021, o painel
mostra que 79% dos pedidos foram atendidos; 7% dos pedidos foram parcialmente atendidos;
6% tiveram o acesso negado; 2% dos pedidos eram de informagdes inexistentes; 2% dos
pedidos foram de perguntas duplicadas/repetidas; 2% dos pedidos ndo eram de temas cuja
competéncia fosse do MS e 2% nao eram pedidos de informagao (BRASIL, c2022).

Ja em relagdo ao cumprimento de prazos para o atendimento as demandas interpostas

ao Servigo de Informagao ao Cidadao (SIC), pode-se verificar que a média do prazo de respostas
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do MS ¢ superior aos 20 dias, e quando avaliado nesse quesito, o 6rgdo cai para a colocagdo de
n°® 239 (BRASIL, c2022).

O descompasso entre a quantidade de pedidos realizados por meio do SIC e a quantidade
de pedidos de recuperagao realizados junto ao Servigo de Arquivo de guarda intermediaria da
Coordenagdo de Arquivo, demonstram a falta de correlagdo entre a LAI e os Arquivos, no caso
do MS.

Outro ponto que chama a atencdo ¢ a demora em disponibilizar as informagdes
desejadas, que no caso do MS, ultrapassa os prazos previsto pela LAI (BRASIL, c2022).

Nesse sentido, de garantir o acesso a informagdo por meio da gestdo documental e da
gestdo de Arquivos, a iniciativa da Red de Transparencia y Acesso a la informacion (RTA), da
qual o Brasil faz parte, por meio da CGU (RTA ¢2022), em criar o “Modelo de gestion de
documentos y Administracion de Archivos para la Red de Transparencia y Acesso a la
Informacion” se mostra como inspiragao a ser adotada pelos Arquivos.

Outra iniciativa de destaque é o “Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos MGDA” elaborado pelo Governo da Colombia. O documento visa fornecer um
diagnodstico dos Arquivos, no ambito institucional, abordando para tanto cinco componentes:
“estratégico, gestdo de arquivos, documentario, tecnoldgico e cultural” (ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION, 2022).

A 1ideia trazida pelo documento se propde a “medir el grado de avance en el
cumplimiento de la politica archivistica, en un espectro que abarca desde la ausencia hasta la

’

mejora continua de los productos asociados a los componentes y subcomponentes definidos’
(MGDA, 2020).

No Brasil, visando o mapeamento situacional dos 6rgaos publicos em relacdo a gestao
de documentos, o Arquivo Nacional, por meio do Sistema Integrado de Gestdo de Documentos
e Arquivos (SIGA) promoveu a aplicacdo de formuldrios de diagnostico, que buscaram, de
alguma forma avaliar a situagdo da gestdo de documentos na Administracao Publica Federal
(APF).

O diagnostico continha 41 (quarenta e uma) questdes, que abordavam os seguintes
segmentos: “1) Identificacdo do 6rgdo e do responsavel pelo preenchimento; 2) Produgao,
utilizacdo e destinagcao de documentos; 3) acervo arquivistico; 4) apoio institucional e 5) adesao
a legislagdo”, (ARQUIVO NACIONAL, 2018).

Outra iniciativa nesse sentido, foi a proposi¢do de uma escala de niveis de maturidade,

apresentada no VI Congresso do Siga, ocorrido em 2018. A escala, apresentada na tabela 1,
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apresenta 5 niveis de maturidade em gestao de documentos, sendo o nivel 1 o mais baixo e o
nivel 5 o mais elevado.

Tabela 1: Escala dos niveis de maturidade em gestao de documentos

Niveis Requisitos

Possui CPAD;

1 Possui protocolo central e/ou protocolo(s) setorial (ais);
Possui unidades protocolizadoras;
Controla o recebimento, a tramitagdo e a expedi¢ao de documentos;
Possui politica de gestdo de documentos definida, que contemple a
producao, o arquivamento, a preservacao ¢ a seguranga dos documentos
arquivados;
Classifica, organiza e avalia seus documentos relativos as atividades-

2 meio com base na Resolucao n° 14 do CONARQ;
Possui normas internas orientando os procedimentos para eliminacao de
documentos;
Elimina documentos relativos as atividades-meio de acordo com os
procedimentos e recomendacdes do CONARQ);
Normas internas para produgdo, numero de vias/copias e
estabelecimento de modelos de formularios, correspondéncia e demais
documentos avulsos e de procedimentos e rotinas para transferéncia e
recolhimento;
Processos de trabalho mapeados;

3 Arquivo intermediario;

TTD-fim aprovada pelo A.N;

Classifica, organiza e avalia documentos relativos as atividades
finalisticas;

Elimina documentos relativos as atividades finalisticas, de acordo com
os procedimentos recomendados pelo CONARQ e A.N.

Possui sistema informatizado que apoie o desenvolvimento das
atividades de protocolo;

Possui sistema informatizado que apoie o desenvolvimento das
atividades de gestdo de documentos (SIGAD);

4 Possui politica de preservagao digital definida;

Identifica quais sao os documentos de arquivo produzidos nos sistemas
de negdcio que registram as atividades do 6rgdo ou entidade.

Trata os documentos de arquivo produzidos nos sistemas de negdcio no
contexto do programa de gestdo de documentos.

O Sistema de arquivos esta integrado com os sistemas de negocio, o
sistema de protocolo e o SIGAD;

Nao possui documentos avulsos ou processos, em qualquer suporte,
acumulados e sem tratamento técnico;

5 Possui rotinas para a capacitagcdo sistematica dos servidores que atuam
nas atividades relacionadas a gestdo de documentos, desde a producao
até a destinacao final;

Avalia constantemente e identifica a necessidade de melhorias e

alteragdes no programa de gestdo de documentos.
Fonte: Arquivo Nacional, 2018.
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A proposta apresentada na ocasido teve como referéncia a escala proposta pela Unesco,
que contava com 4 niveis para mensurar a gestdo de documentos.

Nota-se que os requisitos postos nao podem ser mensurados de forma qualitativa, sendo
possivel apenas ter ou nao ter.

Desempenho pode ser entendido como um constructo comportamental, isto ¢, uma agao
ou conjunto de acdes realizadas pelo individuo e que contribuem para o alcance de objetivos
organizacionalmente relevantes (CAMPBELL et al., 1993; SONNENTAG; FRESE, 2002).

Ainda que ndo se trate de um modelo para avaliagdo do desempenho da gestdo de
documentos ¢ nem de uma politica arquivistica, o e-Arq Brasil, documento que apresenta o
modelo de requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documento
(SIGAD), traz o rol de requisitos que podem ser usados como pardmetros para a avaliacdo da
maturidade em gestdo de documentos e da propria implantacdo de um Programa de Gestao de
Documentos (PGD) (CONARQ, 2022).

Na esfera macro, o CONARQ, como 6rgdo central do SINAR ¢ o responsavel por
implementar a politica nacional de arquivos publicos e privados, visando a gestdo, a
preservacgao, e o acesso aos documentos de arquivo, contudo, conforme apontam Alencar, Silva
e Cervantes (2021), suas Resolucdes ndo se configuram como politicas arquivisticas, sendo
normativas que orientam a pratica.

Como qualquer unidade dentro de uma organizacdo, os arquivos carecem de
administragdo, gerenciamento, cabendo aos gestores das unidades implementar rotinas que
permitam conhecer o status quo das unidades de arquivo (CONARQ, 2022).

Transcorridos mais de trinta anos do marco legal que prevé a implantacdo e o
acompanhamento da politica nacional de arquivos, ainda ndo se percebe tal acao sendo realizada
no ambito da Administracdo Publica Federal, imputando a acdo dos arquivos a margem do
estado (JARDIM, 2018).

Jardim (2018) pontua ainda a caréncia de orientacdes e de desenvolvimento de agdes
voltadas a macroarquivologia e ao gerenciamento de arquivos, enquanto instituigoes.

No Ministério da Satude, o Planejamento Estratégico institucional para os anos de 2020-
2023, prevé o desenvolvimento da gestdo da informagdo e do conhecimento como um de seus
objetivos estratégicos, o documento descreve o objetivo como

deter, dominar, armazenar e disseminar conhecimentos criticos a respeito dos
assuntos de satde, dos processos de trabalho do Ministério. Envolve a adogéo
de préaticas de gestdo que envolvam as rotinas da organizagao e os sistemas de
gestdao da informacdo utilizados, para tornar o conhecimento uma ferramenta
técnica ¢ de tomada de decisdo disponivel e acessivel aos servidores e
liderangas do 6rgao (BRASIL, 2021).
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Contudo, o documento em questao ndo traz os indicadores e metas associados a este
objetivo.
Assim, esse trabalho de carater construtivista propde um modelo de avaliagao de

desempenho, visando responder a pergunta de pesquisa: “Como proceder a avaliacdo da

gestio de documentos no Ministério da Saude visando seu aperfeicoamento”?

1.3 OBIJETIVOS

1.3.1 Objetivo Geral

Propor um modelo de avaliagdo de desempenho da gestdo de documentos no MS,

visando a identificagdo de oportunidades de aperfeicoamento.

1.3.2 Objetivos Especificos

Para consecug¢@o do objetivo geral, tem-se os seguintes objetivos especificos:

e Demonstrar o panorama da gestdo de documentos no Ministério da Saude e a
recuperacdo de informagdes;

e Construir o modelo de avaliacdo de desempenho da gestdo de documentos, baseado
na metodologia multicritério de apoio a decisdo construtivista - MCDA-C, e de

acordo com as percepgoes do Decisor;

1.4 JUSTIFICATIVA

O Ministério da Saude produz anualmente, cerca de 435 mil processos administrativos
no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) (BRASIL, 2022b). Além dessa produgdo
administrativa, hd também toda a produ¢do documental nos mais de 250 sistemas finalisticos.

Os documentos produzidos em papel, antes da vigéncia do SEI e que estdo devidamente
arquivados no arquivo de guarda intermediaria do MS somam aproximadamente 8.400 metros
lineares. Gerir toda essa gama de documentos requer planejamento, execucdo de agdes
concatenadas e monitoramento continuo das atividades desempenhadas (BRASIL, 2022b).

Os procedimentos de gestdo de documentos visam, essencialmente a disponibilizacao
de informagdes, porém, a dificuldade de recuperar informagdes neste volume expressivo de

documentos, demanda dos gestores, no minimo, conhecimento prévio sobre a existéncia deste
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universo documental, para saber onde buscar a informagdo requerida, além do emprego de
técnicas e procedimentos que visem administrar toda a documentagdo na qual estdo as
informacgdes.

Nesse sentido, buscando a eficiéncia administrativa e o amplo acesso da populagado as
informacdes, a gestdo de documentos surge como ferramenta capaz de organizar a producao
documental, seu uso e sua posterior destinacdo, visando a racionalizacdo da produgdo
documental, sua padronizag¢do e o estabelecimento de fluxos (BANDEIRA; GONCALVES;
AZEVEDO, 2018; SCHELLENBERG, 2002).

A eliminacdo daqueles documentos que, apds a finalizagdo de sua fungdo primaria ou
administrativa, ndo possuam mais serventia a organizagdo ¢ produto das técnicas de gestdao
documental, que também serve a institucionalizagao dos arquivos permanentes, repositorios
ndo so da historia e da cultura, mas também de provas e direitos (ARQUIVO NACIONAL,
2020).

No contexto publico, é por meio da pratica da gestdo de documentos,
conjugada com o uso de tecnologias da informagdo, que as acdes de
transparéncia publica, controle social, accountability e acesso a informagao
sdo efetivamente vivenciadas pela sociedade brasileira (ARQUIVO
NACIONAL, 2020, p. 4).

Enquanto ferramenta de governanga, os arquivos, desde que bem geridos, sdo capazes
de contribuir ativamente para a transparéncia publica. O Tribunal de Contas da Unido (TCU)
diz que: “Os cidaddos devem ter acesso a informacdes que lhes possibilitem conhecer o que
acontece nas organizacoes e entender o que elas planejam fazer, o que tém realizado de fato e
quais resultados tém alcangado, para poderem assim se posicionar a respeito” (BRASIL, 2020b,
p. 88).

Comumente, a tarefa de gerir os documentos de determinada instituicao recai sobre as
unidades de arquivo, sejam elas formais ou nao. Paes (1997), pontua que a finalidade dos
arquivos € “servir a administragdo, constituindo-se, com o decorrer do tempo, em base do
conhecimento da histéria”, e sua fungdo ¢ “tornar disponivel as informagdes contidas no acervo
documental sob sua guarda.” (PAES, 1997, p. 20).

Se a premissa dos arquivos € servir “como instrumento de apoio a administragdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao” (BRASIL,
1991), sua existéncia deveria ser do conhecimento de toda a organizacdo e seus servigos,
altamente difundidos e incutidos na cultura organizacional, uma vez que os ativos ali

depositados se coadunam com o exercicio da cidadania e da garantia de direitos sociais.
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Bernardes (2015) aponta que a gestdo de documentos, enquanto ferramenta garantidora
de direitos, deve ser tratada como uma politica publica, e apesar de ser reconhecida como fonte
primaria para tal pelo ordenamento juridico brasileiro, ainda esbarra em muitas dificuldades
para sua plena execu¢ao no ambito da administragao publica federal.

A implementagdo da LAI apesar de ter trazido maior visibilidade a informacao, nao
teve o mesmo efeito em relacdo aos arquivos; poucos sdo os casos de arquivos publicos
(enquanto institui¢des), que participam ativamente dos mecanismos impostos pela Lei
(VENTURA, 2018).

O mesmo se aplica a LGPD, que coloca os arquivos e dados em voga novamente, mas
que deixa a margem as institui¢des arquivisticas e os profissionais de arquivo, promovendo um
descolamento entre dados € documentos.

Schwaitzer, Nascimento e Costa (2021, p. 13) ressaltam essa disassociagdo promovida
pela LGPD “ja que com a unidade de tratamento ndo ¢ mais o documento, como previsto na
Lei de Arquivos, nem a informag¢ao, como consta na LAI, mas os dados.”

O Arquivo Nacional, por exemplo, que ¢ o 0rgdo responsavel pela “gestio e
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, além de
preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar e implementar a
politica nacional de arquivos” (BRASIL, 1991), recebeu, em mais de uma década de instituigcao
da LAI, apenas trés mil quatrocentos e cinquenta pedidos de acesso, menos de dez por cento do
total de pedidos recebidos pelo MS, e menos de trés por cento em relagdo ao 6rgdo mais
demandado, que ¢ o Ministério da Economia, com mais de cento e treze mil pedidos (BRASIL,
c2022).

Mais uma vez, nota-se o descolamento entre as esferas de atuacao da LAI e as unidades
de arquivo, reflexos da propria construcdo da Lei, que ndo se conecta e nem reconhece
tacitamente os servigos arquivisticos como necessdrios a sua implementacdo (VENTURA,
2018).

Nessa linha, Jardim (2012, 2013, 2018) ressalta o papel periférico dos servigcos
arquivisticos publicos para a promog¢ao do acesso a informagao a luz da LAIL

No contraponto, Carli e Béries Fachin (2017) pontuam que a gestdo de documentos se
faz imprescindivel ao atendimento das demandas informacionais dos cidadaos e a transparéncia,
uma vez que serve ao controle da produgdo documental e a sua organizagao.

Recentemente, com a pandemia causada pelo COVID-19, as informagdes e documentos
produzidos pelo Ministério da Satde estiveram no centro do debate sobre transparéncia. Devido

a importancia e os impactos causados pela pandemia, os documentos produzidos em
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decorréncia das ag¢des de enfrentamento ao virus ja nasceram com carater historico, sendo
considerados como de guarda permanente.
Toda essa producao documental servira sim, aos gestores, mas também as proximas
geragdes, aos pesquisadores, historiadores, comunidade médica, e a sociedade como um todo.
Dessa forma, o monitoramento constante das atividades desempenhadas para a gestao
documental se faz necessario e urgente, vislumbrado salvaguardar informagdes historicas e

grande valor para a geragao de conhecimento (BRASIL, 2022b).

1.5 CONTRIBUICOES ESPERADAS

Ao medir o desempenho das agdes de gestdo de documentos no MS, o modelo proposto
visa identificar as lacunas existentes nos procedimentos adotados, contribuindo para um
incremento nas praticas da gestdo documental, sobretudo aquelas voltadas a recuperagdo da
informagao, seja para atendimento ao publico externo ou interno do MS.

Como beneficios indiretos, a estruturacdo do modelo, inédito na area de gestdo de
documentos, pode contribuir para atividades de administragdo dos arquivos, podendo inclusive
ser uma opcao de metodologia para a medicao de niveis de referéncia no ambito da arquivistica
e dos arquivos publicos brasileiro, considerando a relevancia do Ministério da Saiude no

contexto arquivistico do executivo federal.

1.6 DELIMITACAO DO ESTUDO

Este estudo visa medir o desempenho das acdes relacionadas a gestdo documental, no
ambito da Coordenacdo de Arquivo e Gestdo de Documentos do MS, mediante a estruturagao
de um modelo multicritério de apoio a decisdo construtivista, com o intuito de identificar
oportunidades de a¢do ao gestor.

Por se tratar da percep¢ao de um problema levantado pela figura do Decisor, o0 modelo
construtivista se torna dindmico, por permitir que, 2 medida que o Decisor aprende sobre ele,
percebe novas maneiras de resolvé-lo, contudo, ¢ limitado, por considerar apenas as facetas que
permeiam o contexto analisado, no caso, a Coordenagdo de Arquivo e Gestao de Documentos
do MS.

Os dados que subsidiaram a avaliagdo do desempenho dos aspectos ligados a gestdo de

documentos foram coletados nos anos de 2021 e 2022, auge da pandemia de COVID-19, e estdo
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limitados aos aspectos julgados relevantes pelo Decisor do projeto, que no caso, foi a assessora
da Coordenagdo de Arquivo e Gestdo de Documentos - ARQUIVO, do Ministério da Satde.

Os dados levantados se referem apenas as unidades da Coordenagao, em Brasilia.

1.7 ESTRUTURA DA DISSERTACAO

O presente trabalho encontra-se estruturado da seguinte forma: no capitulo 2 sera
apresentado o referencial tedrico sobre o tema, que abordara as questdes relacionadas a gestao
de documentos no Ministério da Saude, ao desenvolvimento e utilizacdo dos instrumentos de
gestdo arquivistica para a organizagdo e a recuperacdo de informacgdes e a avaliagdo de
desempenho da gestdo de documentos em ambito central e no Ministério da Satude.

No capitulo 3, que se encontra divido em enquadramento da pesquisa e instrumentos
utilizados para realizagdo da pesquisa, sera apresentada a metodologia utilizada, apresentando-
se a légica de desenvolvimento da pesquisa, detalhando-se o levantamento, a analise
bibliografica e documental, a andlise de dados e a apresentagdo da Metodologia Multicritério
de Apoio a Decisdo Construtivista (MCDA-C).

No capitulo 4 encontra-se a apresentacdo e a andlise dos resultados obtidos apos a
aplicacdo do modelo MCDA-C, com base na perspectiva levantada pelo Decisor do problema

e, por fim, no capitulo 5, as conclusdes e recomendagoes.
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2. REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo sera apresentada a sustentacao tedrica da pesquisa, demonstrando-se um
breve historico da gestdo de documentos no Ministério da Satde, o uso dos instrumentos de
gestdo arquivistica para organizacao e recuperacio de informagdes, bem como as ferramentas

jé existentes relacionadas as métricas arquivisticas.

2.1 GESTAO DE DOCUMENTOS NO MINISTERIO DA SAUDE

Na historia do Ministério da Satde, pode-se identificar agdes voltadas a gestdo de
documentos antes mesmo da promulgacdo da Lei de Arquivos. O Decreto n°® 34.596, de 16 de
novembro de 1953, que aprovou o primeiro Regulamento do Ministério da Saude, trazia as
competéncias do entdo Servigo de documentacgio:

Art. 7° O Servico de Documentacdo tem por fim coligir, ordenar e conservar
documentos, fotografias e dados descritivos e estatisticos, competindo-lhe promover
exposigoes e conferéncias sdbre temas relativos a saude, organizar publicacdes e

outros trabalhos de interésse publico, concernentes as atividades do Ministério
(BRASIL, 1953).

O Decreto n° 109, de 02 de maio de 1991, que aprovou a estrutura regimental do
Ministério da Satde e deu outras providéncias, foi o primeiro a elencar no rol de competéncias
da Secretaria de Administragdo Geral as atividades de administragdo de informagado e
documentacao.

O decreto n°® 9.795, de 17 de maio de 2019, que aprovou a Estrutura Regimental e o
Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissao e das Fungdes de Confianga do Ministério da
Satide e deu outras providéncias, trouxe como competéncia da Secretaria de Assuntos
Administrativos do MS “planejar, coordenar e supervisionar a execu¢do das atividades de
documentacdo, informacao, arquivo, biblioteca, processo editorial ¢ do Centro Cultural da
Satde, no ambito do Ministério da Saude” (BRASIL, 2019b).

A Coordenagio de Arquivo e Gestdo de Documentos coube a administragio das
atividades de arquivo.

O Regimento Interno do MS, aprovado pelo Decreto n° 8.901, de 10 de novembro de
2016, traz as competéncias da Coordenagdo de Arquivo e Gestao de Documentos:

I — planejar, coordenar e monitorar a execucdo das atividades de gestdo de
documentos arquivisticos, em qualquer suporte, nas unidades do Ministério da
Saude; II — definir normas, instrumentos, diretrizes e procedimentos de gestio
de documentos no Ministério da Saide, em consonincia com as normas €
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requisitos estabelecidos na legislagdo arquivistica vigente; III — gerir,
preservar e dar acesso aos documentos arquivisticos do Ministério da Saude;
IV — promover o desenvolvimento e a integracio de metodologias,
ferramentas, informagdes e servigos de documentagdo arquivistica em saude;
V — promover intercimbio e agdes de cooperacdo técnica com instituigoes
arquivisticas e entidades do setor de satide em nivel nacional e internacional;
VI — presidir e coordenar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos Arquivisticos do Ministério da Saude; e VII — supervisionar,
avaliar e aprovar a contratagdo de servicos terceirizados para tratamento de
documentos em qualquer suporte e a aquisi¢ao de equipamentos, materiais ¢
solugoes de gestao de documentos arquivisticos no Ministério da Satde.

Visando implementar rotinas adequadas a gestao de documentos e ao gerenciamento da
massa documental acumulada (MDA), originada por anos de nio tratamento aos arquivos, em
1996 foi estruturado, no ambito da entdo Coordenagdo de Documentacio e Informacao (CDI),
o arquivo de guarda intermediaria.

Sousa (1997) mostra que a falta de metodologias consistentes para a aplicagdo dos
conceitos seminais da arquivistica levam a situagdes de MDA e de “arquivos montados nos
setores de trabalho” (SOUSA, 1997, p. 33); situagdo também vivida no MS antes do inicio das
atividades de gestdo de documentos. Vieira (2020) ressalta a importancia da aplicacdo dos
conceitos de gestdo documental para resolver o problema do acumulo desenfreado de
documentos.

Ainda em 1996 institui-se a primeira CPAD do MS, por meio da Portaria n° 90/MS, de
17 de outubro de 1996, a qual foi revogada para atender ao Decreto n° 10.148, de 02 de
dezembro de 2019.

O decreto em questdo dispde sobre a obrigatoriedade de conformag¢do da Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos no ambito dos 6rgdos da Administracdo Publica
Federal e descreve suas atribuicoes e deveres, trazendo a responsabilidade pelo
desenvolvimento dos instrumentos de gestdo arquivistica e sua aprovagdo junto ao Arquivo
Nacional e a responsabilidade pela avalia¢do e destinacao final dos documentos produzidos no
decorrer das atividades da entidade para as Comissdes (BRASIL, 2019).

Ainda em 1996, o arquivo recebeu sua primeira transferéncia de documentos, que
segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL,
2005) consiste na passagem dos documentos de guarda corrente para a fase intermediaria e
desde entdo recebe rotineiramente, a transferéncia dos documentos de fase intermediaria,

cabendo a unidade a guarda, disponibiliza¢do e destinacao final dos documentos 14 depositados.
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Visando atender as competéncias e atribui¢des impostas a unidade, o primeiro
movimento da Coordenagdo foi relacionado a capacitagdo de seus agentes, ou seja, todos
aqueles que utilizavam os servigos oferecidos pelo Arquivo.

A necessidade pela capacitagdo do corpo funcional se deu pelo fato de que, para
transferir documentos ao Arquivo, era preciso organiza-los, classifica-los e identifica-los de
acordo com as normas vigente a época (informacio verbal').

O Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos, o e-Arq Brasil (CONARQ, 2022) traz a capacitagao de pessoal como uma das
etapas das fases de planejamento e implantagdo de um programa de gestdo arquivistica de
documentos.

Da mesma forma, o Arquivo Nacional (BRASIL, 2022a) coloca a previsdo de atividades
de capacitagdo como um dos pontos na elaboracdo de um Plano de Gestdo de Documentos e
Arquivos (PGDoc).

Assim, a Coordenacdo de Arquivo adotou a estratégia de capacitar seus colaboradores
para que realizassem as atividades de gestdo documental, disseminando sua importancia e
construindo a cultura da gestdo de documentos, instruindo seu corpo funcional a trabalhar de
maneira a evitar a perda de informagdes (BRASIL, 2004).

Paes (2004) e o CONARQ (2022), ressaltam a importancia da capacitagdo em um
processo de administracao de arquivos. Para a autora, a capacitacao daqueles que irdo executar
as tarefas do Arquivo ¢ tdo essencial quanto a daqueles que irdo utilizar os servigos
disponibilizados pela unidade.

Nas capacitacdes ofertadas pelo MS, que duravam 20 horas, os colaboradores eram
orientados a respeito do registro de documentos, seu tramite, classificagdo, arquivamento e
recuperacdo, além de serem instruidos a respeito da utilizagdo do Sistema Informatizado de
Protocolo e Arquivo — SIPAR. Cabe dizer que essa estratégia se mostrou util, durante um
periodo em que a rotatividade de pessoas no 6rgdo era menos frequente.

Para apoiar as agdes de capacitagdo de seu quadro funcional, e promover a cultura da
GD na organizacao, publicou-se os seguintes normativos:

e portarian® 1.864, de 04 de agosto de 2011, que dispde sobre a gestdo de documentos

no ambito dos 6rgaos do Ministério da Saude;

e guia rapido para transferéncia ou eliminagdo de documentos (2014);

e procedimentos internos do servigo de arquivo - SEARQ (2014);

! Informagdo dada pela equipe de servidores que trabalhavam na Coordenacdo de Arquivo e Gestdo de
Documentos a época da instituicdo dos procedimentos.
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e manual de gestdo de documentos - metodologia de arquivo (2015);

e manual de procedimentos internos do Servigo de Protocolo (2015);

e Portaria n° 900, de 31 de marco de 2017, que dispde sobre a implantagdo e o

funcionamento do Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI no Ministério da Satude;

Além dos normativos, a Coordenagdo disponibiliza atualmente trés cursos on-line sobre
o tema na plataforma AVASUS:

e Aprendendo a usar o Sistema Eletronico de Informacgodes - SEI;

o Gestido de documentos;

e C(lassificagdo de documentos.

Com a digitalizacdo dos servigos de Governo, proposta pelo entdo Ministério do
Planejamento, Or¢camento e Gestao, o Ministério da Satide adotou em 2017 o SEL

O Sistema, desenvolvido pela Administragdo Publica, integra o Processo Eletronico
Nacional (PEN) e tem como objetivo “construir uma infraestrutura publica de processos e
documentos administrativos eletronicos” (BRASIL, 2022b). O sistema permite a criacio,
tramite e utilizagdo de documentos em formato nato-digital, garantindo maior agilidade na
transmissao de informacgoes.

Apesar da manualizacao dos procedimentos e da obrigatoriedade de realizar capacitacao
para uso e operagao do SEI, nota-se que a gestdo de documentos nao faz parte do conhecimento
de todos os colaboradores do MS, ainda que todos eles, desempenhem, em algum nivel, as
atividades de gestdo documental.

A ndo identificagdo, por parte do corpo administrativo, a respeito da importancia de suas
acoes para a GD se reflete negativamente no momento de garantir aos gestores e aos cidadaos
o seu direito a informacao.

Em recente diagnostico aplicado nas unidades do MS, que visou identificar a situagdo
relacionada aos arquivos correntes de cada unidade, ¢ possivel notar esse desconhecimento.
Quando questionados a respeito da aplicacao dos codigos de classificacao para organizacao dos
arquivos correntes, apenas 1% dos 375 respondentes afirmaram que utilizava este método para
organizagdo, ou seja, apesar da organizacdo por meio da classifica¢do arquivistica ser a mais
recomendada, verifica-se que sua aplicagdo ndo ¢ feita desde o inicio do ciclo de vida
documental (ARAUJO JUNIOR et al., 2021).

Salienta-se que a classificacdo documental, que mantem relagdo de interdependéncia
com a atividade de avaliagdo, ¢ a base para as demais atividades do ciclo de atividades da GD,

j& que ¢ a partir da categorizacdo dos documentos, de acordo com uma definicdo pré-
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estabelecida que se pode destinar os documentos e facilitar a recuperacdo de informacdes de
maneira agil, temporal e logica (VENTURA, 2018).

Contudo, a atividade de classificar documentos em decorréncia das atividades neles
refletidas nao ¢ simples.

Por ser uma tarefa intelectual e subjetiva, que pode ser influenciada de acordo com os
conhecimentos prévios, cultura, nivel de informagdo e diversos outros fatores inerentes ao
sujeito que executa tal categorizagao, demandam do classificador profundo conhecimento a
respeito das fungdes e estrutura da entidade produtora, além da leitura integral dos documentos
a serem classificados (BRASIL, 2004; ARQUIVO NACIONAL2020).

Para além da capacitagdo de seu corpo funcional e da publicagdo de normativas, a
Coordenacdo de Arquivo atua na racionalizacdo do uso dos espacos destinados a arquivo,
promovendo a avaliagdo documental de maneira rotineira.

Em 2019, com o apoio da Universidade de Brasilia, por meio do TED n°® 151/2019,
buscou-se incrementar tais atividades, e como resultado, até o primeiro semestre de 2022,
tinham sido separados para elimina¢ao 1.090 metros de documentos, gerando a desocupacao de
um setor inteiro, ocupado com documentos do extinto Instituo Nacional de Assisténcia Médica
da Previdéncia Social (INAMPS) e do proprio MS.

O Arquivo Nacional (2019) destaca que a avaliagdo ¢ a atividade essencial para
racionalizar a criagdo, o uso ¢ a destinagdo de documentos, representados pelo ciclo de vida
documental. E com base nesta atividade intelectual que o profissional arquivista identificara se
o documento em questdo possui fun¢do para além da qual ele foi produzido.

Alguns marcos nesta trajetoria merecem destaque, como a primeira elimina¢ao formal
de documentos do acervo do MS, ocorrida em 2012 e de acordo com as regras postas pelo
Arquivo Nacional; segundo o CONARQ, “a eliminagdo de documentos digitais e ndo digitais
no ambito dos o6rgaos e entidade integrantes do SINAR ocorrera depois de concluido o processo
de avaliacao” (BRASIL, 2020a).

Em 2015, foi realizado o segundo recolhimento de documentos do MS ao Arquivo
Nacional. Ambos os procedimentos passaram entdo a fazer parte das atividades rotineiras da
unidade.

Outras conquistas, relacionadas a aprovacao de instrumentos de gestdo arquivistica
também devem ser ressaltadas, ja que € por meio de tais instrumentos que ocorre a classificagao
arquivistica e a posterior destinacdo final dos documentos; os instrumentos balizam a
manutencdo dos registros de guarda permanente, a eliminagdo daqueles desprovidos de valor

histérico, e a melhor disponibilizacdo e uso das informagdes (BRASIL, 2020a).
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As conquistas alcangadas encontram fundamento na criagdio de uma unidade
organizacional destinada a gestdo dos arquivos, que corrobora com as questdes levantadas pela
governanga arquivistica, € com a implantagcao de programas de gestao arquivistica.

Nesse ponto, o e-Arq Brasil (CONARQ, 2022, p. 26) explicita que “a designacao de
responsabilidades ¢ um dos fatores que garantem o €xito da gestdo arquivistica de documentos”.
A institucionalizagdo dos Arquivos, de maneira normativa e legal, ¢ um fator necessario a seu
reconhecimento perante a organizagao.

Como instrumento de apoio a organizacdo do conhecimento, a governanga € ao
atendimento a LAI, os documentos de arquivo extrapolam seus limites convencionais,
imputando a extrapolagdo ao gerenciamento dos servigos arquivisticos, abarcando o incremento
dos arquivos em relagdo a transparéncia e a tomada de decisdo (ISO, 2001).

Nessa esteira, torna-se mister incluir as atividades de monitoramento e avaliacdo das
atividades desempenhadas. O TCU (BRASIL, 2020b) pontua que a avaliagdo e o
monitoramento sdo pressupostos do ciclo de gestdo estratégica, uma vez que ¢ por meio do
monitoramento que os gestores poderdo identificar oportunidades de melhoria em seus
processos.

Ja o Decreto n° 9.203, de 22 de novembro de 2017, que dispde sobre a politica de
governang¢a da administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional, elucida em seu
art. 6°, paragrafo nico, “que compete a alta administracdo implementar instancias, mecanismos
e praticas de governanga, incluindo nesse arcabougo, no minimo, formas de acompanhamento
de resultados, solugdes para melhoria do desempenho das organizagdes e instrumentos de
promocao do processo decisorio fundamentado em evidéncias” (BRASIL, 2020b, p. 83).

Nessa esteira, cabe destacar a relevancia de tais agdes no contexto dos arquivos
produzidos pelo Ministério da Satide, uma vez que estes contam a historia da satide publica do
nosso pais.

Os arquivos do MS guardam documentos de antes mesmo da criagdo do Ministério, em
1953, ja que antes, dividia a Pasta com a Educagdo. H4 ainda os registros que tratam da reforma
sanitarista, das demandas para a criagdo do Sistema Unico de Saude (SUS), advindas da 8
Conferéncia Nacional de Satde, quando entdo o Ministério se desvinculou do INAMPS para
promover a saude de maneira universal, equanime e integral.

Dessa forma, o desenvolvimento de um modelo de avaliacao de desempenho das agdes
de gestdo documental no MS vem coadunar com as praticas de gestdo e governanca,
possibilitando ao gestor, conhecer seu desempenho nas mais diferentes frentes e entdo,

possibilitar-lhe a adogao de agdes de aperfeicoamento mais focadas.
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2.2 OS INSTRUMENTOS DE GESTAO ARQUIVISTICA

Com a crescente demanda por conhecimento no mundo pés II Guerra Mundial, as
organizagdes se viram obrigadas a buscar algum tipo de controle para a producao documental.
Nos Estados Unidos da América surgiu o records management, que conforme apontam Costa
Filho e Sousa (2016), tinha o objetivo de auxiliar as organiza¢des do governo americano no
arquivamento e destinacao final de seus documentos.

Para os autores, o pds-guerra foi fundamental para o surgimento de teorias ligadas ao
records management, que mais tarde seria adotada no Brasil como a gestdo de documentos.
Dentre as teorias, destaca-se a das trés idades documentais, comumente associada ao ciclo vital
de documentos e associada a racionalizagdo dos acervos (COSTA FILHO; SOUSA, 2016).

O Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) define a teoria como
“teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados arquivos correntes, intermedidrios ou
permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras ¢ a identificagao
de seus valores primario e secundario” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 160).

Ja os valores primdrios estdo ligados a finalidade para qual os documentos foram
criados. Todos os documentos terdo necessariamente um valor primario, que € a razao pela qual
o documento foi gerado, sendo este valor, essencialmente administrativo, legal ou fiscal. O
valor secundario serd observado apenas em alguns documentos, sendo caracterizado como um
valor além do administrativo, podendo ser cultural, histérico ou probatdrio
(SCHELLENBERG, 2006; VENTURA, 2018).

Como meio para facilitar o uso e a recuperacdo da informacdo, a atividade de
classificagdo de documentos, preconizada pelas técnicas de gestdo de documentos, se mostra
mister por também permitir a racionalizagdo dos acervos (NASCIMENTO; VENANCIO,
2022).

Paes (2004) traduz essa atividade como aquela de agrupar, de acordo com determinado
critério pré-estabelecido, os documentos que se assemelham entre si, podendo essa classificacao
ocorrer em virtude de uma sequéncia alfabética, numérica, geografica ou cronologica. Sdo ainda
critérios para a classificagdo o género documental, a natureza do assunto e entidade produtora.

Para Schellenberg (2006) a classificacdo de documentos ¢ a atividade principal de um
programa de gestdo de documentos, e serve como base as demais atividades que serdo

realizadas, tais como eliminag¢do, defini¢do do tempo de guarda e recuperagdo da informacao.
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A atividade de classificar consiste em analisar o documento, e a partir de sua fungao, determinar
a qual assunto do Codigo de Classificagdo (ou plano de classificagdo) ele pertence.

A classificagdo pressupde a realizacdo do levantamento da producao
documental, atividade que permite conhecer os documentos produzidos pelas
unidades administrativas de um o6rgdo ou entidade no desempenho de suas
fungdes e atividades, ¢ a analise e identificacio do conteido dos
documentos... [SIC] A classificac¢do refere-se ao estabelecimento de classes
nas quais se identificam as fungdes e as atividades exercidas, e as unidades
documentarias a serem classificadas, permitindo a visibilidade de uma relagao
organica entre uma e outra, ¢ determinando agrupamentos e a representacao
do esquema de classificagdo proposto sob a forma de hierarquia. (ARQUIVO
NACIONAL, 2020, p. 7).

Sousa e Aratjo Junior (2013) compartilham de tal visdo ao dizerem que a classificacao
faz parte do programa de gestdo de documentos e pontuam que a classificacdo deve refletir as
relagdes organicas do conjunto documental. Os autores ainda pontuam que a classificagio se
refere a trés aspectos basicos:

(i) organizacdo de documentos de um arquivo, a partir de um plano de
classificagdo, um codigo de classificacdo ou de um quadro de arranjo; (ii)
analise do contetido dos documentos visando identificar a categoria de assunto
(rétulos), por meio do processo de indexacdo e com a atribui¢do de codigos
de classificagdo que servirdo para sua posterior recuperacdo em um sistema
arquivistico; e (iii) determinag@o de graus de sigilosidade de documentos ou
do contetido de documentos, conforme legislagio vigente (SOUSA; ARAUJO
JUNIOR, 2013, p. 134).

Para o Arquivo Nacional (2020) a classificacdo esta pautada no estabelecimento de
classes, que representam as fungdes e as atividades desempenhadas pela institui¢do, devendo
refletir a organicidade caracteristica dos documentos de arquivo.

Assim, e visando possibilitar a classificagdo dos documentos e definir seus prazos de
guarda, surgem os instrumentos de gestao arquivistica, definidos pelo Arquivo Nacional como
o plano de classificacdo de documentos e a tabela de temporalidade e destinagdo final de
documentos. Tais instrumentos sdo de uso obrigatdrio para os organismos da Administracao
Publica Federal e embasam toda a atividade de destinag@o final dos documentos de arquivo
(ARQUIVO NACIONAL, 2020).

O Arquivo Nacional (2020) apresenta os instrumentos como um esquema, que se utiliza
de codigos numéricos, para representar as fungdes, as sub-funcdes, as atividades exercidas e as
unidades documentais a serem classificadas, produzidas no decurso das atividades de um 6rgao,
de maneira a refletirem a relagdo organica que possuem entre si.

A tabela de temporalidade e destinacdo final de documentos de arquivo € conceituada

como: “um instrumento arquivistico resultante da avaliacdo que tem por objetivo definir os



37

prazos de guarda e a destina¢do final dos documentos, com vistas a garantir o acesso a
informacao” (ARQUIVO NACIONAL, 2020, p. 13).

Os instrumentos em questdo funcionam como base para a gestdo de documentos, e
devem refletir as principais atividades e funcdes da organizagdo, de maneira estruturada,
possibilitando o agrupamento de documentos e informacdes semelhantes sob um mesmo
codigo, o qual atribuird ao documento um determinado tempo de guarda, de acordo com as
fases do ciclo de vida documental, ¢ uma destinacao final, que podera ser a eliminagdo ou a
guarda permanente (ARQUIVO NACIONAL).

A organizagdo e a racionalizagdo dos acervos arquivisticos nas instituigdes publicas
pode ser considerado como um dos maiores desafios da arquivistica contemporanea (SILVA;
SOUZA, 2020), ja que com o acesso ¢ disponibilizacdo das ferramentas digitais, o nimero de
documentos gerados parece ser cada vez maior.

Para as atividades comuns a toda Administragao Publica Federal, também conhecidas
como atividades-meio, o CONARQ, como 6rgdo central do SINAR elaborou em 1996 a
primeira versdao do Codigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos relativo as atividades-meio da Administragdo Publica Federal, a qual foi revogada
pela Resolucao n° 14, de 24 de outubro de 2001, que por sua vez foi substituida Resolugdo n°
45, de 14 de fevereiro de 2020, que ainda esta vigente, configurando-se como instrumento
técnico arquivistico que deve ser aplicado para classificar os documentos que tratem das
atividades de administracdo geral, compreendendo as subfunc¢des de (i) organizacdo e
funcionamento do 6rgdo; (ii) gestdo de pessoas; (iii) gestdo de materiais; (iv) gestdo de bens
patrimoniais e de servicos; (v) gestdo orcamentdria e financeira; (vi) gestdo da documentagao e
informacao; (vii) gestdo dos servigos postais e de telecomunicagdes e (viii) administracdo de
atividades acessorias, compreendendo as subfuncdes de gestdo de eventos e promogdo de
visitas.

Para as atividades finalisticas, que sdao aquelas que justificam a existéncia de
determinada entidade, cada 6rgdo da administracdo publica federal deve desenvolver o seu
proprio instrumento (BRASIL, 2019b).

Dada sua importancia as praticas de gestdo documental, a elaborag¢do dos instrumentos
esta prevista como obrigagdo do poder publico, de acordo com o Decreto n® 4.915, de 12 de
dezembro de 2003 e o Decreto n° 10.148, de 02 de dezembro de 2019.

Além disso, a norma ISO 15.489/2018, que trata da gestdo documental e o e-Arq Brasil

também trazem a obrigatoriedade do plano de classificagdo de documentos, ou codigo de
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classificagdo de documentos, para um programa de gestdo documental (CONARQ, 2022; ISO,
2018).

Ultrapassando as fronteiras das praticas de gestdo documental, os instrumentos podem
ser encarados como mecanismos para uma gestdo publica de qualidade. O Modelo de
Exceléncia em Gestdo Publica (MEGP), publicado em 2014 pelo entdo Ministério do
Planejamento, Or¢amento e Gestdo (MPOG), atual Ministério da Economia (ME), define
Informagao ¢ Conhecimento como uma das dimensoes do modelo, caracterizando-a como uma
dimensao voltada a capacidade de gerir informacdes e conhecimento por meio de praticas, tais
como a “selecdo, coleta, armazenamento, uso, atualizacdo e disponibilizagao” (BRASIL, 2014,
p. 24). de informagdes auténticas e fidedignas aos usuarios finais, quer sejam eles os proprios
gestores ou os cidadaos.

Nesse sentido, a elaboracdo de instrumentos que visam categorizar as informacdes
produzidas no decorrer das atividades da APF, pode contribuir para um melhor atendimento a
sociedade, uma vez que a tal categorizacdo permitird uma busca mais agil de informagdes, além
de garantir que apenas informagdes ostensivas sejam disponibilizadas, mantendo-se a
salvaguarda de informagdes de carater sigiloso (NASCIMENTO; VENANCIO, 2022; SOUSA;
ARAUJO JUNIOR, 2013).

Para o desenvolvimento dos instrumentos de gestdo arquivistica das atividades
finalisticas ¢ preciso conhecer bem a estrutura, missao e finalidade da instituigdao para qual se
desenvolve os instrumentos.

Para o Arquivo Nacional (2020), a elaboracdo deve pautar-se na compreensdo do
regimento interno da institui¢do, legislacao, estudo das fungdes e no levantamento da produgao
documental.

O desenvolvimento do instrumento relativo as atividades-fim do MS levou
aproximadamente 5 anos, envolveu toda a equipe de arquivistas do Arquivo, e foi validado pela
Consultoria Juridica do MS (CONJUR).

Para o levantamento das atividades e fungdes, entrevistaram-se diversas unidades
produtoras de documentos, analisaram-se os Decretos de Estrutura regimental, os regimentos
internos e os sitios eletronicos das secretarias do MS. Além disso, aplicou-se formulério de
identificacdao da produgdao documental.

O codigo conta com 4 classes, que representam as principais fungdes do Ministério da
Saude, a saber: classe 100, que engloba os documentos referentes a elaboragdo das politicas

nacionais de saude; classe 200, contemplando os documentos relativos a gestdo das politicas
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nacionais de saude; classe 300, voltada aos assuntos de inovagao e pesquisa em saude; e classe
400, que versa sobre o desenvolvimento do trabalho e dos profissionais de saude.

Cada uma das classes se subdivide em subclasses, grupos e subgrupos, representando o
afunilamento das fungdes em atividades, sendo a classe 200 a que possui maior numero de
subdivisoes.

Apesar de seu uso obrigatorio no ambito da APF, o que se percebe € que os instrumentos
de gestdo arquivistica, que deveriam nortear a organizacdo dos arquivos € a posterior
recuperagao da informagao sao desconhecidos pela maior parte dos agentes publicos, e este fato
pode encontrar explicacdes no modelo de desenvolvimento de tais instrumentos. Segundo
Jardim e Fonseca (2004) os instrumentos de gestdo arquivistica sdo elaborados por arquivistas

e para arquivistas, nao levando em consideracao o usuario final, que fard uso da informacao.

2.3 AVALIACAO DE DESEMPENHO DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Medir o desempenho de negocios tem sido fundamental para as organizagdes que
desejam atender as necessidades de sua clientela de maneira pro-ativa.

Diante das demandas advindas da globaliza¢do, a medicao cléassica, derivada dos
sistemas contéabeis, que se atentava as questdes retrospectivas e sobretudo financeiras, passou a
ser insuficiente para a gama de aspectos envolvidos no desempenho organizacional
(NUDURUPATI et al., 2011).

Avaliar as diversas facetas que compdem um negocio, desde os recursos humanos, suas
crencas e sistema cultural, até os recursos financeiros e materiais tornou-se fundamental para a
tomada de decisdo e nesse sentido, Kennerley e Neely (2002) ressaltam que os sistemas de
avaliagdo de desempenho devem ser também dindmicos, se preocupando com questdes
financeiras e ndo financeiras, englobando eficiéncia, eficacia e ambiente.

Apesar dos varios estudos voltados a tematica da avaliagao de desempenho, héd ainda
muitas lacunas a serem estudadas, sobretudo aquelas que dizem respeito a flexibilidade de tais
sistemas (NEELY, 2005; NUDURUPATI et al., 2011).

Ha também uma preocupacdo relacionada a quantidade de informagdes e dados
resultantes de tais medigdes, que por vezes, deixam a tomada de decisdo mais complexa.

Fagundes, Ensslin e Schnorrenberger (2018) evidenciam que as informacdes resultantes
das avaliacdes de desempenho devem estar organizadas e estruturadas, a fim de que apresentem
relacdo de “causa e efeito” (FAGUNDES; ENSSLIN; SCHNORRENBERGER, 2018, p. 94),

visando municiar diferentes atores, com diferentes processos cognitivos, na tomada de decisdo.
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Derivando das praticas empresariais, e atendendo aos anseios da Nova Gestao Publica,
com foco na exceléncia no desempenho, a Administragao Publica Federal, por meio do Decreto
n°®7.133, de 19 de marco de 2010, regulamenta os critérios para e procedimentos para a pratica
das avaliagdes de desempenho individual e institucional, além de outras providéncias, definindo
avalia¢dao de desempenho como:

monitoramento sistematico e¢ continuo da atuagdo individual do servidor e
institucional dos 6rgdos e das entidades de lotagdo dos servidores integrantes
dos planos de cargos e de carreiras abrangidos pelo art. 19, tendo como
referéncia as metas globais e intermediarias destas unidades;

O Decreto diz ainda que as avaliagdes devem acontecer em ciclos, com intersticio de 12
meses.

Ensslin, Montibeller Neto e Noronha (2001) apontam que decisdes sdo tomadas a todo
momento dentro das organizagdes, € que muitas vezes, o gestor as toma sem mesmo se dar
conta disso.

Para Pinto, Elias e Vianna (2014), as decisdes tomadas no campo da Ciéncia da
Informacao tém sido cada vez mais complexas, ja que envolvem diversas questdes intangiveis
e ambientes de grande incerteza; a existéncia de conflito de valores, os objetivos a serem
alcancados e a diversidade das organizagdes contribuem para a conformag¢ao de um ambiente
adverso e o mesmo cenario de subjetividade se reflete no momento de avaliar o desempenho de
nossas agoes.

Contribuem ainda para este cendrio, a implementacao da LAI, que conforme Rodrigues
(2013) aponta, trouxe impactos diretos a gestdo de documentos, aprofundando-se a ideia do
documento como instrumento de apoio a tomada de decisdo, seu tratamento e gerenciamento e
o fato da producdo documental, facilitada pelos recursos tecnoldgicos, estar crescendo de
maneira exponencial, sem que haja o mesmo crescimento das solugdes tecnoldgicas que
consigam racionalizar essa MDA digital.

A proposi¢do de uma politica publica arquivistica parece ser parte do caminho para o
enfrentamento ao problema, partindo-se do pressuposto que a politica € a agcdo organizada do
Estado, e que seu monitoramento se faz necessario (CARDOSO JUNIOR, 2015).

Jardim (2006) ressalta que a mera existéncia de legislagdo ndo garante a implementacao
de uma politica publica. “Uma politica publica € necessariamente um processo dindmico sujeito
a alteragdes diversas. Por isso a importancia da sua avaliagdo por distintos atores [...]”

(JARDIM, 2006, p. 8).
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Enquanto politica publica, tem-se a necessidade de estrutura¢do como tal, que segundo
Jardim, pode ser dada em trés etapas: “formulacdo, implementacdo e avaliacdo” (JARDIM,
2006, p. 8).

Como instrumento potencializador de uma politica publica arquivistica, que visa nortear
as institui¢des publicas no seu fazer arquivistico, o e-Arq Brasil (CONARQ, 2022) elucida o
que deve constar em uma politica de gestdo de documentos, ressaltando a importancia de sua
disseminag¢ao e envolvimento em todos os niveis da institui¢ao.

Como ferramenta para a politica, o Programa de Gestdo de Documentos (PGD) deve
prescindir da elaboracdo dos instrumentos de gestdo arquivistica, o codigo de classificagdo ¢ a
tabela de temporalidade e destinagdo de documentos.

O documento aponta ainda o “monitoramento e ajustes do sistema de gestdo arquivistica
de documentos” como uma das fases de implementacdo de um PGD, descrevendo que a fase
consiste em “recolher, de forma sistematica, informagdo sobre o desempenho do sistema de
gestdo arquivistica de documentos [...] o objetivo deste passo ¢ avaliar o desempenho do
sistema, detectar possiveis deficiéncias e fazer os ajustes necessarios” (BRASIL, 2022b, p. 33).

Na esteira da avaliagdo e monitoramento das praticas arquivisticas, a Arquivometria,
que ¢ o estudo métrico de arquivos, tem se apresentado como uma vertente, contudo ainda
carente de aprofundamento tedrico e exploracdo, com metodologia ainda ndo muito bem

delimitada, conforme destaca Soares (2019). Segundo Soares,

a arquivometria pode ser entendida como: uma especialidade métrica que utiliza a
Matematica e Estatistica para identificar as diversas variaveis (quantitativas e
qualitativas) do arquivo em todas as suas idades (corrente, intermedidria e
permanente), independentemente do suporte informacional, relacionados ao seu
acervo, sua organizagdo, seu ambiente e estrutura, seus usuarios e seus recursos
materiais, financeiros e humanos, a fim de avaliar, gerenciar, otimizar e qualificar as
atividades de gerenciamento documental e gestao de servigos (SOARES, 2019, p. 84).

Ainda que se possa inferir que como métrica de arquivo, a Arquivometria se preocupa
com a recuperagdo da informagdo, ou com a propria administragdo de um PGD, ¢ escassa a
aplicagdo deste estudo em relacdo as teméticas de gerenciamento, parecendo estar mais ligada
a implementacao de diagnosticos e estudos de usuarios, do que a reutilizagao da informagao, a
tomada de decisao e medi¢ao de indicadores.

Como instrumentos para a administragdo de servigos de arquivo, os diagnosticos
situacionais e o nivel de maturidade proposto pelo SIGA também se mostram como ferramentas

uteis.
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Para além das questdes relacionadas aos resultados métricos, € preciso entender que os
gestores da informacdo carecem de métodos estruturados para apoiar sua tomada de decisdes
enquanto administradores de uma area negocial.

Do gestor publico ¢ esperado uma atuacao assertiva, com foco no cidadao e baseada em
resultados (ENSSLIN et al., 2017).

Nesse sentido, a metodologia MCDA-C por permitir que o Decisor entenda melhor o
contexto no qual o seu problema se insere (COELHO; ENSSLIN; PETRI, 2021), mostra-se
adequada, alinhando-se as necessidades das politicas de gestdo de documentos e seus

Programas de Gestdo de Documentos.

2.3.1 Avaliagdo de Desempenho da gestao de documentos no MS

O e-Arq Brasil (CONARQ, 2022) elenca como um dos fatores necessarios a
implementagdo do sistema de gestdo arquivistica de documentos, a regulamentacdo dos
programas, por meio de normativos, material de treinamento e relatdrios de avaliacdo de
desempenho dos sistemas, que neste contexto nao se referem apenas a sistemas informatizados,
mas ao conjunto de “procedimentos e operagdes técnicas cuja interacdo permite a eficiéncia e
a eficacia da gestdo arquivistica de documentos” (CONARQ, 2022, p. 217).

Na mesa esteira, o planejamento estratégico institucional do Ministério da Saude,
aprovado pela Portaria GM/MS n° 307, de 22 de fevereiro de 2021, ressalta o carater avaliativo
das politicas publicas e programas de governo.

Apesar das agdes voltadas a gestdo de documentos estarem presentes na cultura
organizacional do MS, e constarem como um dos objetivos estratégicos do MS, pouco ou quase
nada existe em relagdo a avaliacdo de desempenho dessas acdes.

Ha as atividades de planejamento, defini¢cdo de metas, mas o monitoramento e o controle
de tais agdes nao ¢ levado adiante, dificultando a reorganizagdo de rumos a serem seguidos.

O mesmo se aplica ao monitoramento dos Orgaos superiores, como por exemplo, o
Arquivo Nacional, que fez iniciativas timidas para tentar avaliar o nivel de desempenho dos
orgdos, contudo, em nenhuma das iniciativas, conseguiu elaborar um panorama geral da
performance das instituicdes.

Como tentativa para analise situacional dos arquivos do MS, aplicou-se formulario de
diagnostico, em 2020, desenvolvido e aplicado no &mbito do TED n° 151/2019 com a UnB, que

visou identificar questdes relacionadas a:
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° levantamento das quantidades de documentos, expressas de acordo com regras
aceitas universalmente;

° Levantamento dos tipos documentais;

° Levantamento dos contetidos informacionais genéricos, expressos de modo
sintético e hierarquico;

° Levantamento das unidades fisicas de arquivamento, movelaria e embalagens;

° Levantamento das condi¢des de conservagao dos documentos;

Os dados apresentados nao garantem ao gestor as informagdes necessarias para saber o
desempenho das agdes de GD na organizacao, apresentando muito mais dados quantitativos,
descolados dos cendrios particulares, o que dificulta a tomada de decisdo.

Uma anélise de desempenho, baseada na Metodologia Multicritério em Apoio a Decisdo
(MCDA), que conforme Ensslin ef al. (2008) aponta, serd capaz de (1) identificar os elementos
constituintes do problema, (ii) construir escalas ordinais e cardinais para os elementos
identificados, (iii) tracar o perfil de desempenho da gestdo de documentos e identificar sua
avaliagdo e (iv) identificar os elementos de gestdo de documentos que precisam ser melhorados.

Podera fornecer mais insumos a respeito das facetas que podem ser melhoradas na
gestdao de documentos, visando ampliar o acesso as informagdes por parte da sociedade e tornar
os documentos de arquivo disponiveis para apoiar a tomada de decisao.

Para Dutra (2005, p. 28), “avaliar consiste em atribuir valor aquilo que uma organizac¢ao
considera relevante, ante os seus objetivos estratégicos, caracterizando em que nivel de
desempenho ela propria encontra-se, com vistas a promogao de agdes de melhoria”.

Por fim, o levantamento de indicadores e a mensuragdo de seus desempenhos, que de
acordo com o olhar do Decisor, traduzem aspectos essenciais da aplicacdo e do
desenvolvimento das técnicas de gestdo de documentos no Ministério da Saude, poderdo
apontar lacunas para desenvolvimento e melhoria do processo.

Considerando a escassez de producdo cientifica a respeito do tema e a visdo cultural,
relatada por Barros (2020) em tratar como coisas ndo interdependentes a gestao de documentos
do acesso e da difusdo de informacdes, o desenvolvimento de um modelo MCDA-C para
vislumbrar o desempenho das atividades de gestdo de documentos trard uma perspectiva mais
objetiva e clara de quais aspectos devem ser melhorados para o alinhamento das varias facetas
da gestao documental.

Além disso, os resultados do modelo garantem ao gestor a possibilidade de conhecer a

situacdo e a oportunidade de implementar melhorias no processo, coadunando ainda com as
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visoes de Cardoso Junior (2015) e Jardim (2006) no que tange a implementacdo de uma politica

publica.

2.4  PRESSUPOSTOS DA PESQUISA

O referencial tedrico apresenta as premissas da presente pesquisa, conforme figura 1.

Figura 1 — Elementos da fundamentag¢@o tedrica da pesquisa
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Fonte: Elaborado pela autora

A legislagdo Arquivistica, a garantia do aceso a informagdo e o atendimento as
Resolugdes do CONARQ serviram como base para o modelo, que perpassou o historico das
acoes de gestdo de documentos no Ministério da Saude, desde a promulgagao do marco legal
da Lei de Arquivos, até o presente momento.

A importancia da elaboragdo e manutencdo dos instrumentos de gestdo arquivistica
para as praticas de gestdo de documentos bem como a falta de mecanismos padronizados para
avaliacdo de desempenho das praticas documentais levaram a proposicdo do modelo para

avaliacdo da gestdao de documentos no MS.
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3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Neste capitulo, o que se busca ¢ apresentar a logica de desenvolvimento da pesquisa,
demonstrando a base metodologica na qual foi baseada. Ela serd dividia em duas partes. A
primeira buscard o enquadramento metodologico, enquanto a segunda apresentara os

instrumentos utilizados para a pesquisa.

3.1 ENQUADRAMENTO DA PESQUISA

Esta pesquisa se configura como um estudo de caso que utiliza qualitativos. O objeto de
estudo se encaixa nessa caracterizacdo, pois trata-se de uma forma de uma investigacdo de
fendmenos atuais, contemporaneos, inseridos no seu contexto e sobre os quais o pesquisador
tem pouco controle, e onde as fronteiras entre o fendmeno em si e o contexto ndo estdo
claramente estabelecidas (GOLDENBERG, 2004; MINAYO, 2012; YIN, 2005).

Segundo Yin (1989, p. 23), uma andlise de caso ¢ “uma pesquisa empirica que investiga
um fendmeno contemporaneo no seu contexto real, quando as fronteiras entre o fendmeno e o
contexto ndo se encontram nitidamente definidas e em que diversas fontes de informagao sao
utilizadas”. Assim, essa sera uma pesquisa focada na técnica de estudo de caso, utilizando-se
de critérios qualitativos e quantitativos.

O estudo de caso baseia-se principalmente em informagdes qualitativas, aproveitando-
se a0 maximo os dados oriundos de multiplas fontes bibliografia, documentos, entrevistas,
observagoes, entre outros (GOLDENBERG, 2004; MINAYO, 2012; YIN, 2005). Para Minayo
(2012), o estudo de caso, enquanto método de pesquisa, ¢ utilizado para compreender uma
unidade em profundidade, que pode se tratar de um fenomeno individual, grupal,
organizacional, social, politico, entre outros. Num estudo de caso trés aspectos devem ser
considerados: a natureza da experiencial enquanto fenomeno a ser investigado, o conhecimento
que se pretende alcangar e a possibilidade de generalizacao a partir dos resultados da pesquisa.

Petri (2005) aponta que o método misto, que serd empregado nesta dissertacdo,
enriquece o trabalho ao considerar tanto os aspectos qualitativos quanto os quantitativos, ja que
neste o pesquisador langa mao dos métodos matematicos e naquele, pode-se inserir na equagao
aspectos ndo mensuraveis facilmente, como “sensacdes, sentimentos, mérito, importancia”

(PETRI, 2005, p. 27).
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3.2 INSTRUMENTOS UTILIZADOS PARA REALIZACAO DA PESQUISA

3.2.1 Levantamento, analise bibliografica e documental

Existem diferencas entre a analise bibliografica e a documental. Para Oliveira (2007), a
primeira se fundamenta na busca e analise de informagdes publicadas, tais como artigos, livros
e outras publicagdes cientificas (académicas), ou mesmo literatura gris (produzida como parte
de trabalho de pesquisa cientifica, ou mesmo como ensaios, mas que nao foram publicadas nas
revistas mais renomadas “cientificamente”). Essas publicagdes sdo fontes secundarias de dados,
isto €, trazem informagdes que ja foram trabalhadas analiticamente.

A pesquisa documental, esta centrada na analise de documentos variados, que nao sao
de carater cientifico, e se constituem como fontes primarias de dados. Nesse caso “a fonte de
coleta de dados esta restrita a documentos, escritos ou ndo, que podem ser recolhidos no
momento em que o fato ou o fendmeno ocorre, ou mesmo depois” (MARCONI; LAKATOS,
2006, p. 62). Podem ser considerados “documentos”: cartas, memorandos e outros tipos de
correspondéncia; agendas, avisos € minutas de reunides; atas e outros relatorios escritos de
eventos em geral; documentos administrativos — propostas organizacionais, planos de trabalho
ou outros documentos internos; estudos ou avaliacdes formais das organizacdes, inclusive
aquelas sob estudo;

O levantamento bibliografico foi iniciado na constru¢do do projeto de pesquisa e
ampliado durante todo o processo de elaboracdo do trabalho, utilizando-se fichamentos dos
textos estudados. Para Minayo (2008), a realizacao de fichamentos revela o carater operacional
ou artesanal da analise bibliografica, por meio do qual se organiza as leituras e os pontos
relevantes para a discussdo do objeto de estudo. A busca de literatura referente ao recorte do
objeto deste estudo, e suas diferentes dimensdes, foi elaborada a partir de livros, periddicos e
outras publicagcdes relevantes (inclusive literatura gris) relacionadas a gestdo de documentos,
arquivologia e avaliacao e desempenho.

As bases de dados utilizadas para o acesso a essa bibliografia foram Capes, Scielo e
Web of Science, até a data de 19/07/2022. Utilizando-se a combinac¢do de palavras-chave
“gestdo de documentos” e “MCDA-C”, foram retornados 02 resultados na base Scielo, sendo
que apenas 1 dos artigos se mostrou relevante.

A mesma combinac¢do de palavras foi utilizada nas bases de periddicos da Capes e Web

of Science, que ndo retornaram resultados.
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Para a combinagdo de palavras-chave “gestdo de documentos” e “avaliacdo de
desempenho” as bases Web of Science e Periddicos Capes também ndo retornaram resultados
enquanto a base Scielo retornou 15 artigos; destes, 2 eram repetidos € apenas 1 mostrou-se
relevante para a pesquisa. Neste caso foi usada a variagdo “gestdo documental” também, que
permaneceu sem resultados.

A combinagdo de palavras “arquivometria” e “avaliacdo de desempenho nao retornou
resultados em nenhuma das bases, assim como as variagdes entre “arquivometria” e “MCDA -
C”.

Substituindo o termo “gestdo de documentos” para “gestdo da informacao” os
resultados combinados com as palavras-chave “avalia¢do de desempenho” e “MCDA-C” foram
mais expressivos. Foram encontrados 59 resultados na base Scielo, destes 7 eram repetidos e 2
foram utilizados. A Web of Science retornou 1 resultados, que ndo atendia os pressupostos da
pesquisa e o Portal de periddicos Capes retornou 25 resultados, sendo 3 artigos repetidos e 3
artigos que se mostraram relevantes para a pesquisa.

Os resultados para “records management” e “performance measurement” foram 44 na
Web of Science, contudo, nenhum dos artigos apresentados tratava da avaliagdo de desempenho
no contexto da gestdo documental, havendo artigos que tratavam isoladamente de cada um dos
assuntos. Nas bases Scielo e Portal Capes, a combinacao de termos nao retornou resultados.

Paralelamente, foram consultados os arquivos (fisicos e eletronicos-sites) do Ministério
da Saude, buscando-se: atas de reunides, resolugdes, informes, relatorios, entrevistas

publicadas, planos de trabalho etc., além de obras seminais sobre o tema.

3.2.2 Analise de dados

As informacdes obtidas por meio de bibliografias, leitura de documentos, foram
organizadas de modo que favorecessem a analise de seus respectivos conteudos (BARDIN,
2002). Os dados coletados a partir dessas diferentes fontes foram confrontados (triangulados),
tendo em vista responder as perguntas da pesquisa e a consecucao dos objetivos formulados.

A coleta de dados que subsidiou a pesquisa foi feita de maneira direta, com uso de fontes
primarias, como documentos administrativos do MS, o uso de relatorios, extraidos do Sistema
Eletronico de Informagdes - SEI, do portal de monitoramento da LAI da CGU, e de outros

sistemas geridos pelo Departamento de Informatica do SUS.
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3.2.3 Instrumentos para realizacio da pesquisa - Metodologia Multicritério de Apoio a

Decisao

A Metodologia Multicritério de Apoio a Decisao Construtivista (MCDA-C), que foi
empregada para identificar os aspectos relacionados a gestdo de documentos que podem ser
melhorados, visando sua disponibilidade aos gestores e sociedade, pode ser considerada como
uma ferramenta de gera¢do de conhecimento, ao considerar que a resolucao de um problema
deriva das percepgoes dos envolvidos.

Como o problema levantado envolve diversas questdes que dependem da analise
subjetiva das pessoas, 0 que se buscara com a constru¢ao deste modelo é chegar a uma solugao
possivel, ao invés da busca de uma solugdo 6tima, evitando-se os modelos de tomada de decisao
tradicionais.

Lemos (2008), traz um panorama das raizes da metodologia aqui proposta, que encontra
origem na Pesquisa Operacional (PO) cléssica, cuja base ¢ a busca pelo “6timo”, baseando-se
em modelos matematicos. A partir das criticas relacionadas a PO e da ndo aderéncia deste
modelo as inovagdes ocorridas apds a década de 70, viu-se a necessidade da insercao de
aspectos sociais e construtivistas na pesquisa, que levassem em conta outras variaveis além de
custos e qualidade.

Diferentemente da PO cléssica e de outras metodologias multicritério, a MCDA-C visa
apoiar a decisdo, e ndo buscar a solucdo perfeita ou otima. Esse método visa identificar o
contexto da decisdo, as alternativas de agdo — considerando-se as particularidades de cada um
dos sujeitos envolvidos, e por fim, o apontamento de solugdes.

A operacionaliza¢do dos fundamentos da metodologia MCDA-C ¢ realizada
por meio de trés fases basicas, diferenciadas, mas intrinsecamente
correlacionadas: i. a estrutura¢ao do contexto decisorio; ii. a constru¢ao de um
modelo de avaliagdo de alternativas/agdes; e iii. a formulacdo de
recomendagdes para os cursos de acdes mais satisfatorias (ENSSLIN et al.,
2008, p.145).

A figura 2 demonstra as fases de constru¢do do modelo.
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Figura 2 — Fases de constru¢ao do modelo
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Fonte: Ensslin, I; Montibeller, G; Noronha, S.; Apoio a Deciséo, Insular, 2001.

A estruturagdo do contexto decisorio abarcou a identificagdo dos atores - fase em que
foram identificadas as figuras do Decisor, do facilitador, dos agentes e dos agidos, a rotulacao
do problema, que visa deixar claro para todos os envolvidos qual é o real problema a ser
solucionado e a descri¢ao do contexto; essa etapa faz parte da abordagem soft para estruturagao.

Identificados os atores e o rotulado o problema, teve inicio a fase de levantamento dos
Elementos Primarios de Avaliacao (EPAs), que ¢ a segunda sub etapa da fase de estruturagao,
que culmina na arvore de pontos de vista (BANA-E-COSTA; SILVA, 1994). A arvore de
pontos de vista tem a funcdo de agrupar os EPA’s de acordo com éreas de preocupacao.

Para Coelho, Ensslin e Petri (2021) € na fase de estruturagao que se gera o conhecimento
a respeito do problema e de seu contexto, ja que se busca identificar os aspectos cruciais que
resultardo na identificacdo dos indicadores e seus niveis de referéncia.

Arantes e Ensslin (2021) destacam que na fase de estruturacdo, com a condugdo de
entrevistas estruturadas, o Decisor acaba por identificar quais sdo as variaveis mais importantes
de seu problema, identificando os interlocutores e o contexto da situagao.

Por fim, a terceira sub etapa da fase de estruturagdo culmina na constru¢do dos
descritores, que se assemelham a indicadores. O descritor serd a decomposi¢ao de uma familia
de pontos de vista, até a unidade em que seja possivel mensura-la.

Essa etapa, que ¢ crucial na constru¢do do modelo, requer do facilitador bastante

aten¢do, ja que “¢ a representacdo de um desempenho de uma agdo potencial que traduz um
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significado claro (ndo ambiguo) para os atores, o qual descrevera a hierarquizagao das possiveis
consequéncias” (LEMOS, 2008, p. 58).

Para que se possa medir os indicadores, cada um deles devera estar ancorado a dois
niveis, um bom e um neutro.

A constru¢do do modelo seguird entdo para a fase de avaliagdo, “A avaliacao ¢ utilizada
como um instrumento para melhorar o entendimento ao construir escalas cardinais e taxas de
substitui¢do para representar suas preferéncias locais e globais” (ENSSLIN et al., 2010, p. 130).

A terceira e ultima etapa do modelo trara as recomendagdes ao gestor, de maneira nao
prescritiva, “esta etapa ndo possui um carater prescritivo para informar o que fazer, mas sim
um carater de apoio para ajudar a construir acdes e compreender suas consequéncias”
(ENSSLIN et al., 2010, p. 146).

Assim, e como forma de apoiar a tomada de decisdao no ambito da Coordenacao de
Arquivo e Gestdo de Documentos do Ministério da Saude, empregou-se a metodologia MCDA -
C para avaliar o desempenho da gestdo de documento no 6rgdo. A estruturagao de todas as fases
do modelo, de acordo com as caracteristicas levantadas pelo Decisor da Coordenagdo de

Arquivo e Gestdo de Documento encontra-se no capitulo seguinte.
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4. APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Visando qualificar o processo de gestdo de documentos no ambito do Ministério da
Satde, buscou-se, com o auxilio da metodologia MCDA-C, identificar, na perspectiva do
Decisor, as preocupagdes centrais atinentes a gestdo de documentos, identificando-se as lacunas
de acdo e as oportunidades de melhoria do processo gerencial, por meio da constru¢do de um
modelo para avaliagdo de desempenho da gestao de documentos do MS.

Partindo do pressuposto Construtivista, que gera o aprendizado constante durante o
processo de avaliagdo de desempenho (GUESSER; ENSSLIN; PETRI, 2020), buscou-se
compreender o problema apresentado sob a 6tica do Decisor, contemplando outros aspectos,
além daqueles inicialmente percebidos, relacionados ao ambiente no qual a problematica se
insere.

Assim, para elaboracdo do modelo foram seguidas as fases de estruturagdo, avaliagdo e
recomendacdes conforme exposto no topico 3.2.3, que serdo operacionalizadas neste capitulo,

bem como o cotejamento dos resultados encontrados com o referencial da pesquisa.

4.1 FASE DE ESTRUTURACAO

A fase de estruturacdo visa identificar o problema, a partir da visdo do Decisor € o
ambiente no qual a problematica esta inserida; para tanto, tem-se a identifica¢do dos atores do
processo decisorio, o rotulo, com a identificagio do problema e sua delimitagdo, além da
organizacdo dos elementos primérios de avaliacdo e a identificacdo de seus valores e

preferéncias (ENSSLIN; MONTIBELLER NETO; NORONHA, 2001).

4.1.1 Contextualizacao, atores e rotulo

A constru¢ao do modelo MCDA-C para medir o desempenho da gestdo documental no
Ministério da Satde se deu no ambito da Coordenacdo de Arquivo e Gestdo de Documentos,
que ¢ a unidade regimentalmente responsavel pela condu¢do e orientacdo das atividades de
gestao de documentos no MS, além de ser a responsavel pelo arquivo de guarda intermediaria
do orgao.

Sendo a gestdo de documentos um conjunto de procedimentos concatenados, a
constru¢cdo do modelo se fez necessaria para garantir a0 gestor insumos para a tomada de

decisdo, além de ser instrumento chave para a recuperagdo de informacgoes.
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Para Schwaitzer, Nascimento e Costa (2021) a gestdo de documentos ganha for¢a no
Brasil ao proporcionar a garantia de acesso as informacdes contidas nos documentos. Para eles,
a unidade informacional a ser tratada, seja ela o documento arquivistico, a informagado ou o
dado, requer a aplicagdo de técnicas e procedimentos que assegurem o acesso a informacgao e a
protecdo aos dados.

Na vertente oposta Velasco (2021) aponta que a falta de um profissional arquivista para
gerir os documentos e atuar junto a LAI trara resultados como a ndo disponibilizagdo de
informacdo de maneira ativa, ndo recuperacdo de informagdes e ndo recuperacdo de
informagdes em tempo habil.

O modelo foi estruturado a partir do rétulo: “Avaliacdo de desempenho da gestdo de
documentos no Ministério da Saude”, e contou com a identificagdo dos atores envolvidos no

processo decisorio.

Quadro 1- identificagdo dos atores

. Assessora da Coordenagdo de Arquivo e Gestdo de
Decisor .
) Documentos (autora da pesquisa)
Intervenientes
Facilitador Autora da pesquisa

Servidores do MS; Comissdo Permanente de
Agidos Avaliacdo de Documentos; Gestores Publicos; SIC

Sociedade

Fonte: dados da pesquisa, 2022

De acordo com Ensslin, Montibeller Neto e Noronha (2001) os atores do processo
decisério sdo identificados em dois grupos: os intervenientes e os agidos. Os intervenientes
podem ser considerados como os “donos” do problema. Aqueles que, de fato, podem tomar
decisdes. Dentre os intervenientes tem-se: Decisores, representantes e facilitador. J& os agidos
sdo aqueles que participam passivamente do processo decisorio; ndo participam ativamente da
tomada de decisdes, mas sofrem as consequéncias.

No caso em tela, a autora da pesquisa acumulou as fun¢des de decisora e facilitadora.
Isso, por um lado facilita e dinamiza a comunicacao e construgao do modelo. Por outro, pode
representar limitagdes visto que, eventualmente, pode-se perder novos olhares sobre o problema
perdendo-se assim, oportunidades de aperfeicoamento. Nestes casos, tanto o Decisor quanto o

facilitador devem estar atentos e abertos a busca de apoios externos quando necessario.
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4.1.2 Elementos Primarios de Avaliacio e conceitos

Identificado o contexto do problema, seguiu-se para etapa de identificagdo dos
Elementos Primarios de Avaliacdo (EPA’s). Os EPA’s sdo a expressao das primeiras
caracteristicas que o Decisor julga terem impacto no seu problema, sdo “caracteristicas ou
propriedades do contexto que o Decisor julga que impactam em seus valores.” (ENSSLIN et
al., 2010, p. 133).

Para o seu levantamento, foi realizado brainstorm, que contou com a presenga do
Decisor/facilitador, além da Coordenadora da unidade e outros assessores. Como resultado do
processo obteve-se um total de 52 preocupagoes.

O levantamento dos EPA s foi realizado com o intuito de identificar aspectos relativos
ao problema para o qual o Decisor gostaria de uma solucdo ou aperfeicoamento. A lista
completa de elementos pode ser consultada no apéndice A.

O quadro 2 representa os EPA’s referentes as areas de preocupagdo gerencial e
normatizagao, que por terem maior representatividade no modelo foram demonstradas em todas

as fases do processo de construgao do modelo.

Quadro 2- Elementos Primarios de Avaliacdo da Area gerencial e normatizagdo
EPA | Descrigao

9 |Decodificacao dos assuntos solicitados

13 |Interessado em processo

14  [Pontos focais por secretaria

15 |Sobrecarga de trabalho

25 |Parceria

29  |Transparéncia ativa
31 |Falta de gestdao do conhecimento

39 |Mapeamento de processos
42  |Redundancia de informacodes

Interlocucao da area de gestdo de documentos com a area responsavel por
46 |atender ao cidadao

48  |Ferramenta de pesquisa publica do SEI

49  |Planejamento estratégico

50 |Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos
Fonte: dados da pesquisa, 2022

Ap6s a identificacdo dos EPA’s, deu-se inicio a atividade de criacdo dos conceitos de

cada EPA apresentado. Para que pudessem expressar uma acao, cada EPA foi transformado em
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conceito, que visou demonstrar qual o objetivo a ser atingido. O polo oposto, por sua vez,
identifica o outro polo do conceito, ou seja, seu oposto psicoldgico (polo contraste) ou limite
minimo que o Decisor aceitaria para aquela preocupagao.

Para Montibeller (1966) o conceito so6 fara sentido quando contrastado por seu polo
psicologico oposto. O quadro 3 apresenta os conceitos relativos aos EPA’s das éareas de

preocupacao gerencial e normatizagao.

Quadro 3 — Conceitos da area de preocupagdo gerencial e normatizagio
Conceitos | Descrigdo
Decodificacdo dos assuntos solicitados ... garantir que as unidades que
9 recebem pedidos de informagdao saibam encaminhar as demandas as
unidades regimentalmente responsaveis pelas atividades
Interessado em processo ... padronizar o conceito de interessado, de acordo

13 com a Constitui¢do Federal ¢ a LAI
14 Pontos focais por secretaria ... indicar pontos focais que tenham
conhecimento sobre as competéncias regimentais de sua unidade
Sobrecarga de trabalho ... evitar que o agente publico escolha o primeiro
15 tipo de processo na lista do SEI, devido a grande quantidade de atividades
desempenhadas por ele
25 Parceria ... melhorar a rede relacionamentos da Coordenacao de Arquivo
Transparéncia ativa ... melhorar os indices de transparéncia ativa do MS
29 .
medidos pela CGU
Falta de gestdo do conhecimento ... incentivar que as unidades do MS
31 desenvolvam estratégias voltadas ao registro das rotinas e praticas voltadas
a recuperacdo da informacao
Mapeamento de processos ... mapear os processos, garantindo que os
39 agentes publicos tenham conhecimento de sua tramitagdo e de seu
arquivamento
4 Redundancia de informacgdes ... estabelecer procedimento padrio de

pesquisa no SEI antes do cadastramento de um novo documento
Interlocucdo da éarea de gestdo de documentos com a éarea responsavel por
46 atender ao cidadao ... garantir que o SIC e os pontos focais reconhecam o
arquivo do MS como fonte para a recuperacao de informagdes

Ferramenta de pesquisa publica do SEI ... disponibilizar acesso a consulta

48 de documentos no SEI sem a necessidade de solicita¢ao

49 Planejamento estratégico ... fazer com que as agdes relacionadas a gestdo
de documentos sejam contempladas no planejamento estratégico do MS

50 Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos ... Instituir a

Comissao

Fonte: dados da pesquisa, 2022

A 1identificacdo dos conceitos, seus polos presentes e opostos psicoldgicos indicam a

direcdo de preferéncia do Decisor e as fronteiras psicoldgicas de desempenho, aceitas pelo
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Decisor para aquela preocupagdo. Servindo assim, como importante insumo as etapas

subsequentes do modelo.

4.1.3 Areas de preocupacio, Pontos de Vista Fundamentais e Elementares

Com os EPA’s determinados, identificam-se os conceitos que expressam ideias
similares agrupando-os em grandes areas de preocupagdo. Os EPA’s que possuem um mesmo
grupo de preocupacdes deverdo ficar reunidos sob aquele mesmo denominador, que deve ser
capaz de refletir a ideia central do Decisor (ENSSLIN; MONTIBELLER NETO; NORONHA,
2001).

Com o agrupamento dos EPA’s, identificou-se duas grandes éareas de preocupacao:
Meios e Fins. Elas foram subdividas em Pontos de Vista Fundamentais (PVF). A figura 3
apresenta as areas de preocupagdo, os pontos de vista fundamentais ¢ o agrupamento dos

conceitos pertencentes a cada um.

Figura 3 - Areas de preocupag@o, pontos de vista fundamentais e respectivos conceitos

Avaliacdo de desempenho da gestdo de documentos no Ministério da Saude

Meios

Capacit;;éo | | Gestdo de Di)cumentos HTecwr;;Iogia ‘ ;-i‘\;;[gagéo ‘ Destin;cé’o ‘ ‘ Recuperagao |

2,3,4,5,6, 8,15, 23, 26, 16, 17, 18, 1,4,5,6,7, 6,7,19,22, 2,3,4,9,13,
9,10,11,12, 27, 28, 30, 24, 43, 44, 17, 20, 25, 23, 24, 26, 14,19, 29,
19, 21, 22,28 32, 39, 40, 45,51, 52 34, 35, 36, 27, 28, 39, 31,46, 48
33, 34, 35, 41, 42,50, 51 37,47 e49 40,42 e 50

36,38e41 e52

Fonte: dados da pesquisa, 2022

Verifica-se que houve casos em que um mesmo EPA figurou em mais de um PVF, e
1sso se explica pelo fato de os Elementos poderem ter implicita mais de uma preocupagao.
Nestes casos, os EPA’s foram desdobrados, identificando-se as preocupagdes e alocando-as
cada uma no respectivo PVF e area.

Agrupados em areas de preocupagdo, deu-se inicio ao desenho da arvore de pontos de
vista fundamentais, que culminou em seis pontos de vista fundamentais, divididos entre meios

e fins.
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Os pontos de vista fundamentais foram estabelecidos como: (i) Capacitagdo, (ii) Gestao
de documentos, (iii) Tecnologia, (iv) Divulgag¢do, (v) Destinagdo e (iv) Recuperacdo. Os quatro
primeiros correspondem a area de preocupacao “Meios” e os dois Ultimos, a area “Fins”.

A construcao dos PVF buscou atender as propriedades de serem essenciais, controlaveis,
completos, mensurdveis, operacionais, isolaveis, ndo-redundantes, concisos e compreensiveis,

conforme proposto por Keeney (1992).
4.1.4 Estrutura Hierarquica de Valores

Seguindo os passos, os PVF sdo destrinchados em Ponto de Vista Elementares (PVE)
até que se obtenha um nivel que seja passivel de ser mensurado. A figura 4 mostra a estrutura

dos Pontos de Vista Fundamentais e dos Pontos de Vista Elementares.

Figura 4 - Arvore de Pontos de Vista Fundamentais (PVF) e Pontos de Vista Elementares (PVE)
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Fonte: Dados da pesquisa, 2022

A decomposicao dos PVF em PVE visa facilitar a mensuragao dos critérios, partindo-
se de uma situagdo mais complexa para uma em que a mensuracgao se da de maneira mais fécil
(COELHO; ENSSLIN; PETRI, 2021).

Schnorrenberger (2005) aponta que os PVE estdo mais préximos ao nivel operacional,
podendo ser entendidos como “objetivos que explicam os PVF” (SCHNORRENBERGER,
2005, p. 127).
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Como resultado da decomposi¢ao dos PVF, foram identificados 20 PVE, em trés niveis.

4.1.5 Construcio dos Indicadores, niveis de referéncia superior e inferior e status quo

Dando continuidade a constru¢do do modelo, cada PVF foi decomposto em seus
respectivos PVE. Em seguida, para cada um deles, identificou-se um descritor que permitisse a
mensuracao de maneira inteligivel.

O papel dos indicadores ¢ servir a avaliacao da performance de cada PVF, devendo ser
mensuraveis, operacionais e compreensiveis, segundo Ensslin, Montibeller Neto e Noronha
(2001, p. 160-161).

Todos os indicadores encontrados podem ser categorizados como Construidos, Diretos
ou Naturais, visto que “possuem uma forma de medida numérica intrinseca e que ¢ claramente
entendida pelos Decisores” (ENSSLIN; MONTIBELLER NETO; NORONHA, 2001, p. 148).

Neste caso, como houve a decomposi¢ao dos PVF, os indicadores enquadram-se como
construidos, ja que nao foi possivel a mensuracao a nivel de PVF.

A utilizagdo dos indicadores construidos deve ser feita com bastante atencdo e em
conjunto com o Decisor, pois tais indicadores devem ser capazes de representar o PVF.

A figura 5 demonstra o esquema para a elaboracao de indicadores construidos
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Figura 5 - Fluxograma para gerar um descritor construido

Identificar os PVEs que exaustivamente explicam o PV em que se
deseja ter um Descritor Construido

v
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Y
Representar graficamente e
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de impacto do descritor.

FIM +

Fonte: Ensslin, Montibeller Neto e Noronha (2001)

Assim, para cada descritor foi definido um nivel de impacto considerado de exceléncia,
sendo este o mais atrativo para o Decisor e um nivel de impacto considerado como
comprometedor, 0 menos atrativo para o Decisor, cabendo entre os dois niveis a zona
competitiva. Ensslin, Montibeller Neto e Noronha (2001, p. 146) pontuam que “ndo existe
descritor 6timo”, j& que carregam algum grau de subjetividade, visto que foram definidos pelo
Decisor. Porém, uma vez definida a forma de medir, os niveis de desempenho considerados
superior e inferior, esta subjetividade deve dar lugar a inteligibilidade e capacidade de
identificar e impactar, de maneira idéntica, por parte de qualquer outra pessoa.

A figura 6 apresenta os indicadores da area de preocupagdo Fins, PFV Destinacdo e PVF
Recuperacao, seus respectivos niveis de impacto e a medi¢cdo da situagdo atual, seu status quo.

Os indicadores, niveis de referéncia e status quo dos demais PVF podem ser consultados no

apéndice B.



Figura 6 - Indicadores, niveis de impacto e status quo da Area de Preocupagdo “Fins”
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Os niveis de impacto sdo traduzidos, inicialmente, pela percepcao do Decisor numa
escala ordinal. Ja os niveis de referéncia servirdo a ancoragem para cada descritor, ou seja, as
ancoras permitirdo o estabelecimento de niveis em igualdade de preferéncia para todos os
indicadores (PETRI, 2005).

A érea em vermelho representa uma referéncia inferior, sendo considerada como area
comprometedora. Os resultados deste quadrante sd3o considerados ruins, contudo, dentro do
minimo aceitavel.

A area em amarelo representa o nivel competitivo, que estd localizado entre as
referéncias superior e inferior, e indica que o desempenho se encontra na faixa competitiva ou
em nivel de mercado.

A darea verde representa o nivel de exceléncia, ou seja, os resultados deste quadrante

encontram-se num nivel considerado como superior ou de exceléncia.

42  FASE DE AVALIACAO

Superada a fase de estruturacdo, que culmina com a defini¢cdo dos indicadores e de seus
niveis de impacto, o Decisor terd um modelo que reflita os aspectos julgados por ele como
suficientes para a representagdo do contexto e dos aprendizados gerados durante sua construgao
(ENSSLIN, et al. 2010).

Na fase de avaliagdo, o que se pretende ¢ demonstrar a diferenga de atratividade entre
os niveis de cada descritor, por meio da transformagdo das escalas ordinais em cardinais
(ENSSLIN et al., 2010; ENSSLIN; MONTIBELLER NETO; NORONHA, 2001).

Para atender aos requisitos necessarios, a fase de avaliacao foi dividia em 03 etapas: (i)

Fungdo de Valor, (ii) Taxas de Substituicdo e (iii) Avaliacdo Global.

4.2.1 Funcoes de Valor

Nesta fase o que se pretende € transformar uma escala ordinal em uma escala cardinal,
e para tanto, utiliza-se uma funcao de valor. Pode-se entender que a fun¢@o de valor transforma
um modelo quantitativo em qualitativo. Para Petri (2005), as fungdes de valor sdo a
representacao matematica das preferéncias do Decisor.

Ensslin, Montibeller Neto e Noronha (2001) apontam trés tipos de métodos para a

definicdo das fung¢des de valor: método da pontuacdo direta, método da Bisseccdo e método do
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julgamento semantico, o que foi usado neste caso, por meio da ferramenta MACBETH
(Measuring Attractiveness by a Categorical Based Evaluation Techinique), que se utiliza de
julgamento semantico para definir a fun¢ao de valor.

Assim, no método MACBETH (BANA-E-COSTA; VANSNICK, 1995), o Decisor ¢
instado a verbalizar “a diferenc¢a de atratividade entre duas alternativas potenciais a ¢ b (a mais
atrativa que b)” (ENSSLIN et al., 2010, p. 139). Neste processo de constru¢do semantica, o
facilitador questiona ao Decisor se a perda de atratividade entre um nivel de impacto e outro ¢
muito fraca, fraca, moderada, forte, muito forte ou extrema (ENSSLIN ez al., 2010; ENSSLIN;
MONTIBELLER NETO; NORONHA, 2001).

No caso dos indicadores que compdem o PVF Recuperagado, a aplicagdo do método

gerou resultados apresentados na figura 7:

Figura 7 - Funcdo de valor para o PVF Recupera¢do no MACBETH
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Fonte: Elaborado pela autora com o auxilio do Programa MACBETH (Bana e Costa, Vansnick, 1995).

Inicialmente, o Decisor definiu quais seriam os niveis de impacto bom e neutro, para

cada um dos critérios, ancorando em 100 (cem) pontos o nivel de exceléncia, € em 0 (zero)

pontos os niveis de impacto neutros.
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As fungdes de valor relativas aos indicadores dos demais PVEF’s encontram-se no
Apéndice C.

A figura 8 demonstra as escalas cardinais da area de preocupagao Fins.
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Figura 8 - Escalas cardinais da area de preocupacdo Fins
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Fonte: dados da pesquisa
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O desdobramento dos PVE da area de preocupagdo Meios encontram-se no apéndice D.

4.2.2 Taxas de substituicao

Com as funcdes de valor definidas, prosseguiu-se com a identificacdo das taxas de
substitui¢do, também conhecidas como “pesos”.

Ao definir a importancia relativa de cada preocupacdo do modelo, o MCDA-C
propiciard ao Decisor avaliar o desempenho nao apenas localmente, mas também globalmente,
construindo maior aprendizado sobre o seu proprio contexto. Com isso, podera identificar os
critérios a serem privilegiados e melhorados, uma vez que identifica, no modelo global, o
potencial contributivo de cada PVE, ou PVF, no desempenho global.

Para a defini¢do das taxas de substituicdo deste modelo, utilizou-se o método Swing
Weights (BEINAT, 1995; BODILY, 1985, GOODWIN; WRIGHT, 1991; von
WINTERFELDT; EDWARDS, 1986), no qual o Decisor foi questionado a respeito de qual
critério, do PVF Recuperagao ele desejava melhorar a performance, saindo do nivel neutro para
o bom, tendo ele escolhido dentro do PVE “SIC”, o critério “Quantidade de pedidos”, que
passou a valer 100 pontos.

Isso posto, perguntou-se ao Decisor quanto valeria o salto para que o critério “tempo de
resposta” saisse do nivel neutro para o bom, ao que ele respondeu que valeria 60 pontos.

Para chegar a taxa de substituicdo, somou-se os pontos dados aos dois critérios, que
totalizaram 160. Para que a soma dos valores fosse igual a 1, dividiu-se o valor de cada critério
pelo total, da seguinte maneira:

PVE SIC = 100+60 = 160

Quantidade de pedidos wi=100/160= 0,625 ou 62,5%

Tempo de resposta: w2 = 60/160=0,375 ou 37,5%

O quadro abaixo demonstra as taxas de substitui¢do para a area de preocupacao Fins,

com as preferéncias locais e as preferéncias globais.



Quadro 4 — Taxas de substitui¢do area de preocupacdo Fins
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Taxas de substitui¢cao - método Swing Weights
Preferéncia
Pontuacdo | Preferéncia Local Global
Recuperacao 100 53% 31%
Destinacio 90 47% 28%
Somatorio 190 100% 59,00%
Destinacao
Eliminacao 100 59% 16%
Recolhimento 70 41% 12%
Somatorio 170 100% 28%
Recuperacao
SIC 100 62,5% 19%
Interno 60 37,5% 12%
Somatdrio 160 100,0% 31%
SIC
Quantidade de pedidos 100 62,5% 12%
Tempo de resposta 60 37,5% 7%
Somatdrio 160 100,0% 19%
Interno
Solicitagao de Acesso 100 40% 5%
Atendimento SIC 90 36% 4%
Tempo de resposta 60 24% 3%
Somatorio 250 100% 12%

Fonte: dados da pesquisa

Para encontrar as taxas de substituicao para o modelo global, multiplicou-se a taxa de

preferéncia local pela taxa de preferéncia da area de preocupacao.

A figura 9 demonstra as taxas de substitui¢do para a area de preocupacao Fins.

Figura 9 - Area de preocupagio Fins com as taxas de substitui¢io globais
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Fonte: dados da pesquisa

A figura demonstra as taxas de substituicdo em relacdo ao modelo global, que traduz a

soma de todos os PVE e PVF, uma vez que o Decisor julgou que tal representagdao daria uma
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melhor visdo da representatividade de cada descritor para o modelo, em detrimento da
apresentacdo das taxas em relagdo a cada um dos PVF.

As demais taxas de substitui¢do encontram-se no apéndice E.
4.2.3 Modelo Global

De posse de todas as taxas de substituicdo, aplicou-se a agregacdo aditiva para
construgdo do valor global, que consiste na soma dos resultados de todos os PVF e que ¢

representada pela formula abaixo
V(@)=wl .vl (a) + w2 .v2(a) + w3 .v3 (a) +... + wn.vn (a)

Na forma genérica:
n
Viay=Y w.v(a)
i=l

Onde:

V(a) — Valor Global da Avaliacao;

Vl1(a), V2 (a),...Vn(a) — Valor de cada Ponto de Vista Fundamental;

Wil(a), Q2 (a),...Wn(a) — Taxa de Substituicao Ponto de Vista Fundamental;
n —numero de Ponto de Vista Fundamental.

Assim, para este valor global, que resultou em 6,80 obteve-se:

Valor global = PVF Meios+PVF Fins

A Figura 10 demonstra os valores de cada PVF, bem como o valor global do modelo.
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Figura 10 — Modelo Global de Avaliagdo de Desempenho da Gestdo de Documentos do MS

PVF PVE Descritor Tx. de substitui¢io Ancoras Desempenho atual Pref. Loc.
Desempenho de_ [Desempenh

Avaliagiio Global 100% 6,80
1 - Meios 41% 12,10
1.1 Capacitagiio 9% 8,0
1.1.1 Cursos Oferecidos N° de cursos 5% 100, 0 100, 5,0
1.1.2 Cursos Realizados Média de cursos 4% 100, 0 75 3,0
1.2 Gestéo de Documentos 12% 25
1.2.1 Produgdo Média de campos 5% 100 0 -30 -1,5
1.2.2 Tramitagdo Tempo médio 1% 100 0 -50 -0,5
1.2.3 Avaliagdo % de massa documental 4% 100! [U 100! 40
1.2.4 Arquivamento IN° de caixas 2% 100 0 26 0,5
1.3 Tecnologia 11% 5,1
1.3.1 Automatizagdo de rotinas ~ [N° de rotinas 3% 100, 0 75 23
Meios 1.3.2 Disponibilidade Duragdo média 3% 100, 0 0 0,0
1.3.3 Evolugdo/manutencio Evolugéo de versio 1% 100 0 0 0.,0]
1.3.4 Servidores dedicados N° de maquinas 1% 100 0 100 1,0
1.3.5 Confiabilidade Prazo de retengdo 3% 100, 0 60 1,8
1.4 Divulgacio 9% 35
1.4.1 Canais 4% 24
1.4.1.1 Canais disponiveis N° de canais 2% 100] 0] 100 2,1
1.4.1.2 Canais utilizados 2% 0,2
1.4.1.2.1 SEI N° de vezes 1% 100 0 100 1,1
1.4.1.2.2 Demais servigos N° de vezes 1% 100 0 -85 -0,8
1.4.2 Acessos IN° de vezes 5% 100! [U -110 -58
2 - Fins 59% 53
2.1 Destinagdo 28% -13,5
2.1.1 Eliminagdo Média de caixas 16% 100 0 0 0,0
2.1.2 Recolhimento Média de caixas 12% 100 0 -117 -13,5
2.2 Recuperagio 31% 82
2.2.1SIC 19% 1,2
Fins 2.2.1.1 Quantidade de pedidos  |% de pedidos 12% 100 0 -62 =15
2.2.1.2 Tempo de resposta Tempo médio 7% 100 0 120 8,7
2.2.2 Interno 12% 7,0
2.2.2.1 Solicitagdes de acesso  |N° de solicitagdes 5% 100 0 75 38
2.2.2.2 Atendimento SIC % de solicitagdes 4% 100 0 -10 -0,4
2.2.2.3 Tempo de resposta Tempo médio 3% 100 0 120 3,6

Fonte: dados da pesquisa

O desempenho atual da gestao de documentos no Ministério da Saude se mostrou aquém
do esperado, possuindo um valor global de 6,80. Na area de preocupagdo meios, foram
identificados 6 indicadores com desempenho dentro do minimo aceitdvel, na zona
comprometedora; 4 indicadores no nivel neutro, na zona competitiva, e 5 indicadores no nivel
bom, dentro da zona de exceléncia.

Capacitacao foi o PVF dentro da area de preocupacdo Meios que apresentou melhor
resultado, enquanto Divulgacao foi o que apresentou pior, sendo este o PVF com maiores
chances de proposi¢cdo de melhorias, dado que um incremento neste quesito, trara resultados
positivos para o PVF Recuperagao, da area de preocupacao Fins.

O PVF gestao de documentos, apesar de ter apresentado resultado mediano oferece uma
boa chance de melhoria, uma vez que as agdes para melhoria do desempenho dependem apenas
de ac¢des da propria Coordenacao de Arquivo.

Em relacdo a area de preocupagdo Fins, 4 indicadores apresentaram resultados
comprometedores, 1 apresentou nivel neutro, na zona de competitividade e 2 apresentaram

desempenho bom, no nivel de exceléncia.
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Como oportunidade de melhoria gerada pelos resultados do MCDA-C, vislumbra-se
aumentar as atividades relacionadas a destinagdo de documentos, além de reforgar as atividades
de divulgagdo, conforme ja mencionado, que possibilitardo um desempenho melhor na
recuperacgdo de informacoes.

A formula para cada um dos PVF tem a seguinte representacao:

> SQ (Capacitacdao)=(0,05*100)+(0,04*75)= 8

3" SQ (Gestio de documentos)=(0,05*(-30)+(0,01*(-50)+(0,04*100)+(0,02*26)= 2,5

3" SQ (Tecnologia)=(0,03*75)+(0,03*0)+(0,01*0)+(0,01*100)+(0,03*60)= 5,1

3" SQ (Divulgagdo)=(0,02%100)+(0,01*100)+(0,01*(-85)+(0,58(-110)= -3,5

3" SQ (Destina¢io)=(0,16*0)+(0,12*(-117)= -13,5

3" SQ (Recuperagio) =(0,12*(-62)+(0,07*120)+(0,05%75)+(0,04*(-10)+ (0,03*120) = 8,2

J& a formula para o modelo global é representada por:

(0,05%100)+(0,04%75)+(0,05%(-30)+(0,01*(-
50)+(0,04*100)+(0,02%26)+(0,03*75)+(0,03*0)+(0,01*0)+(0,01*100)-+(0,03*60)+(
0,02*100)+(0,01*100)+(0,01*(-85)+(0,58(-110)+(0,16*0)+(0,12%*(-117)+(0,12*(-
62)+(0,07*120)+(0,05%75)+(0,04*(-10)+ (0,03*120)= 6,80

Assim, tornou-se possivel identificar quanto cada um dos indicadores € responsavel por
melhorar ou piorar o desempenho global da gestdo de documentos no MS para a recuperagao
de informagdes. Permite também, identificar onde se encontram as melhores oportunidades de

aperfeicoamento do desempenho local e global.

4.2.4 Avaliacio do modelo e perfil de impacto

A presente pesquisa, que foi desenvolvida de acordo com as premissas do MCDA-C,
buscou um modelo para a avaliacdo de desempenho da gestdo de documentos no ambito do
Ministério da Satde. Os PVF encontrados, que buscaram traduzir as percepgdes do Decisor a
respeito do problema, foram: Capacita¢do, Gestdo de Documentos, Tecnologia, Divulgacao,
todos referentes a area de preocupacdo Meios, e Destina¢do e Recuperagao, relativos a area de
preocupagao Fins.

Com base no desenvolvimento do modelo e aplicagao das taxas de substitui¢ao, que se
deu pelo método Swing Weights, de cada um dos critérios, foi possivel identificar as lacunas e
vulnerabilidades dos aspectos relacionados a gestdo de documentos, bem como as atividades
que apresentaram bom desempenho.

A érea de preocupacdo “Meios”, correspondeu a 41% da avaliacdo global, sendo o

critério mais representativo o de gestdo de documentos, com 12%, seguido pelo PVF
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Tecnologia, com 11% e dos PVF capacitacdo e divulgacao, ambos com 9%. Apenas o PVF de
divulgagdo apresentou preferéncia local negativa.

Passando-se a analise do PVF Fins, que corresponderam a 59% do modelo, obteve-se
resultados de dois PVF: destinacdo, que correspondeu a 28% e recuperacao, com 31%, sendo
que o primeiro apresentou preferéncia local negativa.

Ambos os indicadores relacionados ao PVF destinacdo apresentaram nivel de
desempenho comprometedor. E importante ressaltar que a atividade de destinagdo de
documentos, por ser a ultima fase da gestdo documental, muitas vezes acaba ndo sendo
realizada, contudo, sua execugdo ¢ tdo importante quanto as demais fases, ja que € com base na
destinagdo final que se tera a redugao do acervo, mantendo-se disponiveis para acesso e consulta
apenas os documentos que possuam valor secundario.

Um esfor¢o nos PVF de tecnologia e gestdo de documentos certamente traria impactos

positivos a este PVF.

44  RECOMENDACOES

Visando a melhoria do status quo da gestdo de documentos no Ministério da Satude
aplicou-se a metodologia MCDA-C, com o objetivo de medir o desempenho dos diversos
fatores relacionados a GD no MS.

Na fase de recomendacdes, os indicadores cujo desempenho se encontram no nivel
comprometedor foram identificados com vistas a proposi¢cdo de agdes de melhoria, que
impactardo também no desempenho do modelo global.

Nota-se que a vantagem na utilizagdo da metodologia MCDA-C para medir o
desempenho de determinadas agdes consiste em permitir que o Decisor tome a decisdo de onde
alocar esforcos para melhorar desempenhos locais e global, racionalizando o uso de seus
recursos para a obtencdo de melhores resultados (ARANTES; ENSSLIN, 2021).

Dentro da area de preocupagdo Meios, apenas o PVF “Capacitacdo” ndo apresentou
resultados de PVE no nivel comprometedor.

Assim, buscou-se identificar os indicadores cujo desempenho poderiam afetar outros
indicadores, como no caso do PVF Divulgacao, que pode gerar impactos no PVF Recuperacao.
O custo-beneficio de investimento na melhoria do PVF Divulgacdo também se mostrou

atrativo, ja que o servico de divulgacao ja existe e ja ¢ utilizado.
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Assim, as intervengdes no PVF em questao trariam bons resultados com zero custos. O

quadro 5 traz as recomendagdes para o descritor Demais servigos, constante do PVE Canais

utilizados.

Quadro 5 — Recomendagdes para o descritor “Demais Servigos”

Recomendacao 1

Area de Preocupacgao: Meios

Ponto de Vista Fundamental (PVF): Divulga¢ao

Ponto de Vista Elementar (PVE): Canais utilizados

Descritor: nimero de vezes que a divulgacao foi referente aos outros servigos prestados
pela Coordenacao de Arquivo

Status quo atual: Status quo desejado:

N2=0 N5 =100

Outros PVE’s influenciados:
e SIC — Quantidade de pedidos
e Interno — Atendimento SIC

Acgdes propostas:

Aumentar o numero de comunicacdes a respeito dos servigos de oferecidos pelo
arquivo de guarda intermediaria

Disseminar a visdo do arquivo de guarda intermediaria como aliado do Servigo de
Informacao ao Cidadao (SIC).

Disseminar a percep¢ao na organizacao do arquivo como repositorio de informacoes
e garantia de direitos.

Meta: Divulgar aos colaboradores do MS, a0 menos uma vez por més, 0s servicos prestados
pelo arquivo de guarda intermediaria da Coordenagdo de Arquivo.

Fonte: adaptado de adaptado de Silva, Kénia Cristina Rosa, 2022

O descritor Evolugao/manutengdo do PVF Tecnologia, também apresenta impacto em

outros PVF, sobretudo nos PVE producdo e tramitacdo, do PVF Gestdo de Documentos e

poderia ser implementado sem grandes esforcos, ja que a obtengao da versao mais atual do SEI

depende do envio da resposta ao “questionario de viabilidade” ao TRF-4.

logica

O custo-beneficio desta agdo também se mostra interessante, ja que a infraestrutura

para a evolugdo da versdo do sistema ja existe, sendo necessdrio apenas a

disponibilizag¢do de técnicos para a implementacao da solugao.

Assim, o quadro 6 apresenta as recomendacdes para este descritor.
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Quadro 6 — Recomendagdes para o descritor “Evolugdo/manuten¢do”
Recomendagao 2

Area de Preocupagio: Meios

Ponto de Vista Fundamental (PVF): Tecnologia

Descritor: Evolugoes de versao

Status quo atual: Status quo desejado:
N2=0 N3 =100

Outros PVE’s influenciados:
e Producao
e Tramitacao

Ac0es propostas:
e Responder o questionario de viabilidade e envia-lo ao TRF-4 para obtencao da
versao 4.0
e Solicitar ao Datasus a atualizagdo do Sistema.

Meta: Atualizar a versdo do SEI para a 4.0.

Fonte: adaptado de Silva, Kénia Cristina Rosa, 2022

A implementagao das recomendagdes apresentadas permitira a alteragao das pontuagdes
dos PVF Tecnologia, Divulgacdo, Recuperagdo e Gestdo de Documentos refletindo um
incremento no valor global do modelo, que passaria dos atuais 8,60 para 36,50.

As Figuras 11 e 12 mostram as areas de preocupag@o meios e fins com seus respectivos
status quo, representados pela linha vermelha, e o impacto no modelo global, a partir das

recomendacdes apresentadas para o modelo, demonstrado pela linha azul.



Figura 11— Area de preocupagiio Meios - Status quo e desempenho a partir das recomendagdes
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Figura 12— Area de preocupagio Fins — Status quo e desempenho a partir das recomendagdes
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Fonte: dados da pesquisa

Ainda como pontos de atengdo para possiveis recomendacdes tem-se a automatizagao
das rotinas de gestdo de documentos, constante do PVF Tecnologia, que apesar de ndo estar no
nivel comprometedor, geraria resultados em outros PVF’s.

Ter um sistema que indique, com base na classificagdo arquivistica quais os documentos
que cumpriram seus prazos de guarda, traria melhores resultados no PVF tecnologia, PVF

gestdo de documentos e PVF destinagao final.
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4.5  DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Como base para andlise dos resultados, utilizou-se toda a legislacdo arquivistica
brasileira, bem como os manuais de gestdo de documentos disponiveis no MS e as normativas
internas que tratam do assunto.

Importante ressaltar o cotejamento dos resultados com o e-Arq Brasil, que ¢ um modelo
de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos, e com a escala
dos niveis de gestdo de documentos, apresentada no VI Seminario do Sistema de Gestao de
Documentos e Arquivos (Siga), ocorrido em 2018 (ARQUIVO NACIONAL, 2018).

O primeiro documento traz os requisitos obrigatorios, altamente desejaveis e desejaveis
para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica, contemplando também as facetas de um
programa de gestdo arquivistica de documentos, enquanto a escala dos niveis de gestdo
apresenta, divididos em 5 (cinco) niveis, as boas praticas para a gestdo documental.

De acordo com o e-Arq Brasil (CONARQ, 2022), a capacitagdo de pessoal ¢ uma
exigéncia para a implantagdo de um programa de gestdo arquivistica de documentos; ja em
relacdo a escala dos niveis de gestdo de documentos, “possuir rotinas para capacitacao
sistematica dos servidores que atuam nas atividades relacionadas a gestao de documentos, desde
a producao até a destinagdo final” (ARQUIVO NACIONAL, 2018) ¢ uma das agdes constantes
do nivel 5, o mais elevado.

Os resultados do modelo demonstram que, a Coordenacdo de Arquivo e Gestdo de
Documentos oferece uma média de 3 cursos - um nivel de exceléncia - voltados a gestdo de
documentos, enquanto a média do PVE Cursos realizados ficou entre 2 e 3, ou seja, no nivel
competitivo, sendo que a média dos cursos realizados foi obtida por meio do arquivo de
certificados mantido pela Coordenagao.

Em relagdo ao PVF de gestdo de documentos, que foi o que apresentou valor mais
elevado dentro da drea de preocupagdo Meios, apurou-se que Produgdo e Tramitacdo figuraram
resultados no nivel comprometedor, enquanto Avaliagdo teve resultados no nivel de exceléncia,
e Arquivamento, no nivel competitivo.

Enquanto o PVE Produ¢do visou medir a quantidade de campos ndo obrigatdrios
preenchidos no momento do registro dos documentos no SEI-MS, Tramita¢do visou medir a
quantidade de dias que os processos recebidos durante o primeiro semestre de 2021 pela
Coordenacao de Arquivo permaneceram em tramite na unidade.

A literatura pesquisada ndo aponta parametros para esses indicadores, contudo, ha que

se ressaltar que quanto mais detalhada for a inser¢do de metadados no sistema, maiores as
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chances de recuperagao da informacao, ja que, nos casos em que os documentos ndo passam
por reconhecimento 6tico de caracteres (OCR) € nos metadados que a pesquisa sera realizada.

Em relagdo ao tempo de tramite dos processos na Coordenagdo de Arquivo, ressalta-se
que este indicador pode estar atrelado a uma medida de eficiéncia, demonstrando quao agil a
Coordenacao despacha seus processos.

Para o descritor Avaliagdo, que buscou medir a quantidade de massa documental
acumulada no MS, a escala dos niveis de gestdo de documentos do Siga (2018), aponta que
institui¢des com o nivel 5 (cinco) de gestao, nao possuem documentos acumulados.

Apesar de o MS possuir MDA, o quantitativo apresentado ¢ baixo em relagdo a
totalidade do acervo, mas o esfor¢o necessario para aumentar a variavel deste quesito ¢ alto, ja
que segundo o Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica a avaliacdo € o “processo de
analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destinagdo, de acordo
com os valores que lhe sdo atribuidos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 41).

Para realizar a avaliagdo documental é necessario ler e compreender os documentos,
visando definir se eles possuem ou nao valor além do administrativo; ¢ uma tarefa intelectual,
que demanda tempo e conhecimento dos processos de trabalho do 6rgao.

Por fim, o descritor Arquivamento, que mediu a quantidade de documentos que ainda
precisam ser transferidos ao arquivo de guarda intermedidria, apresentou resultado dentro do
nivel competitivo, contudo, ressalta-se que hd casos em que a documentacao passivel de
transferéncia ndo se encontra devidamente organizada de acordo com os requisitos do Manual
de gestdo de documentos: metodologia de arquivo (2015) do MS, o que demanda certo esforco,
principalmente das unidades produtoras dos documentos.

Para o PVE Tecnologia, os resultados encontrados demonstram que a maior parte dos
indicadores se encontra no nivel competitivo. De acordo com o e-Arq Brasil (2022) um Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (Sigad) pode ser definido como “uma
solucdo informatizada que visa o controle do ciclo de vida dos documentos, desde a produgado
até a destinagao final, seguindo os principios da gestao arquivistica de documentos. (ARQUIVO
NACIONAL, 2020, p. 21).

Com base nesse conceito, pode-se analisar que os resultados decorrentes do descritor
Automatizacdo de rotinas podem nos trazer ganhos em outros PVF, j& que quanto maior for a
automatiza¢ao dos procedimentos da gestdo documental, mais facil se tornard o controle da
destinacdo final dos documentos, por exemplo, gerando impacto nos PVF de gestio de

documentos e PVF destinagao.
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Um ponto de atengdo para o PVF tecnologia estd no fato da desatualizacao da versao
utilizada do SEI, que pode trazer impactos negativos, inclusive no que diz respeito ao tramite
documental entre 6rgaos da APF. Da mesma forma, as rotinas de backup da instituicdo devem
levar em conta os pressupostos apontados pelas normativas do tema.

Um esforco para melhorar os niveis deste PVF, conforme apresentado nas
recomendacdes, certamente trariam melhores resultados para todo o modelo.

Em relagdo ao PVF de divulgacao, que teve preferéncia local negativa, fica evidenciado,
mediante os impactos que seriam gerados com a implementagdo da Recomendacao 2, que ¢
preciso melhorar a divulga¢do dos servicos que a Coordenacdo de Arquivo dispde,
principalmente aqueles que nao tém relagdo direta com o uso do SEL

Na area de preocupagdo Fins, o PVF destinagdo, que teve os PVE’s localizados na area
comprometedora do modelo poderiam ser melhorados com a destinagdo de equipes focadas
para esta atividade, que ¢ natural aos arquivos de guarda intermedidria e que requerem
dedicacao e conhecimento amplo das atividades desempenhadas pelo orgao.

A execugdo destas atividades ¢ a finaliza¢ao do ciclo da gestdo documental, e sdo elas
que garantirdo ao gestor a racionalizagdo do acervo, bem como a economia relacionada a
manutengdo de areas destinadas ao arquivamento de documentos.

Por fim, em relagdo ao PVF recuperagdo, que teve a maior representatividade no
modelo, dois indicadores apresentaram niveis comprometedores, outros dois apresentaram
niveis de exceléncia e apenas um ficou no nivel competitivo.

E importante ressaltar que os resultados aqui apresentados seguem o mesmo padrio dos
resultados apresentados nos relatorios de acesso a informagdao da CGU, tratados nos capitulos
anteriores, onde € possivel perceber um descolamento entre as atividades de arquivo e a
interface com o SIC, ja que o percentual de pedidos de recuperacao a informacao realizados ao
arquivo central para atender demandas SIC nao chegou a 25% do total de pedidos.

A constru¢do do modelo, por apresentar o status quo da gestdo de documentos no
Ministério da Saude, oportuniza ao gestor trabalhar as questdes mais deficitarias no que tange
a gestdo documental.

Assim, atendendo aos objetivos propostos, foi possivel identificar o panorama da gestao
de documentos no MS, a partir da constru¢do do modelo de avaliagdo de desempenho da gestao
de documentos, baseado na metodologia MCDA-C.

Como resultados alcancados, a Coordenagdo de Arquivo intensificou as atividades de
Destinagdo documental, alocando uma equipe maior para as atividades de recolhimento e

elimina¢do dos documentos acumulados pelo Arquivo Central.
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Essa agdo, gera impactos positivos nas duas areas de preocupacao, ja que interfere no
descritor avaliagdo e nos indicadores eliminagao e recolhimento.

Além disso, o preenchimento do questiondrio de viabilidade, para atualizacdo do SEI
foi realizado, e atualmente o Datasus ja dispde dos insumos necessarios para preceder a
atualizacao.

Em relagdo as capacitacgdes, a equipe da Coordenagdo de Arquivo esta atualizando os
cursos ja disponiveis, e tem como perspectiva cursos voltados a LAI e ao uso do SEI 4.0,
incrementando um pouco mais os resultados apresentados.

Em relagao a agdes futuras, recomenda-se que a Coordenacao de Arquivo estreite lagos
com as unidades responsaveis pela gestdo do SIC e da LAI dentro do Ministério, informando
sobre os servicos prestados pelo arquivo central, divulgando-o como fonte de recuperagdo e de
garantia de direitos.

Atuar junto aos pontos focais da LAI dentro de cada uma das Secretarias finalisticas
do Ministério, poderia gerar resultados mais satisfatorios para a recuperagao da informagao.

Por fim, ha que se trabalhar mais fortemente a visdo do arquivo como fonte de

informacdes, desvinculando-o do papel periférico que costuma ocupar.
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5. CONCLUSOES E RECOMENDACOES

O presente trabalho teve como premissa mensurar requisitos da gestdo de documentos
a fim de avaliar o desempenho de tais acdes no Ministério da Saude e para tanto, utilizou-se da
Metodologia Multicritério de Apoio a Decisao - Construtivista (MCDA-C).

Por ser um instrumento que propicia o aprendizado constante para os envolvidos,
durante sua construcdo foi possivel identificar lacunas do processo de gestdo documental até
entdo negligenciados nos diagndsticos rotineiros, voltados mais a questdo das métricas
arquivisticas e da microarquivologia.

Em que pese a Coordenagdo de Arquivo e Gestdo de Documentos, unidade na qual se
deu a presente pesquisa, envidar esfor¢os de maneira continua para melhorar seus processos de
trabalho, e consequentemente seus resultados, a falta de um instrumento capaz de mensurar de
maneira quantitativa e qualitativa os requisitos postos pelo Decisor reflete negativamente na
tomada de decisdo.

Assim, o presente estudo fornece insumos para que o gestor, a partir de suas percepgdes

possa alocar seus recursos de maneira embasada, renunciando ao empirismo.

5.1 O PROBLEMA DE PESQUISA

A gestdo de documentos ¢ um processo fundamental para a garantia dos direitos
constitucionais. No ambito da Administracdo Publica Federal, onde os documentos de arquivo
sao de interesse publico e coletivo, a gestdo de documentos se mostra como aliada ao
atendimento dos preceitos impostos pela LAI, além de ser um processo catalizador para a
organizacao e disponibilizacao de informagdes.

Apesar da Coordenagdo de Arquivo e Gestdo de Documentos ter seus instrumentos
normativos publicados e fazer o gerenciamento de seus objetivos e metas, pouco se fez em
relacdo a mensuragdo das acdes empreendidas para implementacdo da sistematica da gestdo
documental, fazendo com que as acdes de melhoria dos processos da Coordenacao sejam feitas
de maneira empirica.

Nesse sentido, € possivel perceber que as praticas de gestdo documental se voltam a
microarquivologia, cuidando apenas das praticas e técnicas do fazer, ao passo que as agodes da
macroarquivologia, que dao conta do gerenciamento dos arquivos, enquanto unidade de

negocio ficam em segundo plano.
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Além disso, nota-se o descompasso entre o arquivo e sua missao, de fornecer
informagdo. O descompasso entre a quantidade de pedidos de informagdo e a quantidade de
demandas recebida pela unidade de arquivo denota um desconhecimento da func¢ao primordial
do arquivo, enquanto repositorios legais da memoria institucional e dos atos da Administragao.

Para responder a pergunta de pesquisa: “como medir o desempenho das acdes de
gestao de documentos no Ministério da Satde visando seu aperfeicoamento?” foi escolhida
a metodologia MCDA—C para o desenvolvimento de um modelo, capaz de auferir, sob o ponto
de vista do Decisor, o desempenho da gestdo documental no MS.

A escolha por esta metodologia deveu-se a seu carater construtivista, recursivo e pela
possibilidade de identificar, mensurar e avaliar as diferentes preocupacgdes, local e globalmente,
sempre sob a perspectiva do dono do “problema” ou Decisor.

O desenvolvimento do modelo possibilitou, ainda durante a sua construgao, identificar
as lacunas existentes no processo de gestdo documental, ja garantindo ao gestor insumos para

a proposicao de novas acdes e o fortalecimento de outras.

5.2 OS OBJETIVOS DA PESQUISA

Partindo da correlagdo existente entre a gestdo de documentos e o direito de acesso a
informacao, este estudo buscou evidenciar o status quo da gestdo de documentos no MS, desde
a implementacdo das primeiras agdes voltadas a preservacdo e manutengdo dos documentos
produzidos e recebidos pelo MS no decurso de suas atividades.

Sem instrumentos para avaliar o desempenho das agdes de gestdo documental, e sem a
rotina de monitorar o alcance das metas e planejamentos postos a Coordenacao de Arquivo, a
presente pesquisa se debrucou na construcao de um modelo que pudesse auferir o desempenho
da gestdo de documentos no Ministério da Satde, evidenciando as possibilidades de melhoria
No processo.

Como ferramenta para identificar oportunidades de aperfeicoamento, a metodologia
escolhida para a avaliagdo do desempenho foi a MCDA-C, por seu carater construtivista, que
permite a produ¢@o do conhecimento de maneira continua.

Assim, buscou-se junto ao Decisor, avaliar as possibilidades e facetas que impactam
direta ou indiretamente nas rotinas de gestdo documental, percebendo-se os pontos de

convergéncia e as lacunas com outros atores da questao informacional.
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Seguindo as fases de estruturacdo do modelo, definiu-se o rotulo do problema, os atores
e os Elementos Primarios de Avaliagdo, que ap6s subdivididos deram origem as grandes areas
de preocupacaio.

Das areas de preocupagao meios e Fins, surgiram os Pontos de Vista Fundamentais do
modelo - Capacitagdo, Gestdo de Documentos, Tecnologia, Divulgacdao, Destinacdo e
Recuperagao, bem como os Pontos de Vista Elementares resultantes do desdobramento de cada
um dos PVF.

O refinamento dos indicadores, até que se tornassem mensuraveis e a identificagao do
status quo possibilitaram o atendimento ao segundo dos objetivos especificos e finalizaram a
fase de estruturagdo do modelo.

Partindo para o atendimento do terceiro objetivo especifico, e para a fase de avaliagdo,
as escalas de preferéncia identificadas na fase anterior foram transformadas em escalas
cardinais, para que fosse possivel identificar as fungdes de valor por meio do software Macbeth.
O passo seguinte foi utilizar o método swing weights para a defini¢do das taxas de substituicao,
e assim, definir o valor local de cada descritor, que somados, geraram o valor global do modelo.

Considerando as premissas postas de recuperacdo da informagdo e dos arquivos como
fonte de governanga, o modelo indica que ha muito o que se fazer para que os arquivos saiam
de sua posicao periférica nas estruturas organizacionais e passem a figurar como fontes
primarias de informacao.

Com base nas janelas de oportunidades evidenciadas pela fase anterior, partiu-se para
ao atendimento do quarto objetivo especifico, onde buscou-se demonstrar ao Decisor, na fase
de recomendagdes, quais as acdes que gerariam maior impacto no modelo, evidenciando-se
aquelas em que os niveis mensurados estavam abaixo do esperado.

O cotejamento dos achados com a literatura evidencia a necessidade de monitoramento
e avaliacdo das rotinas de gestdo de documentos, sobretudo aquelas voltadas a
macroarquivologia.

Nessa perspectiva, o modelo traz contribuigdes para que o gestor possa fazer escolhas
mais assertivas no que tange a disponibilizacao de informacdes e ao atendimento as demandas
da LAI, inclusive com incrementos de transparéncia ativa, ja que o impacto dessa a¢do, no
modelo atual, demonstrou-se aquém do desejado.

Assim, considera-se que o objetivo geral da pesquisa, que visou a construcdo de um
modelo de avaliacdo de desempenho da gestdo de documentos no MS, visando a identificacao

de oportunidades de aperfeicoamento, tenha sido alcangado.
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53 LIMITACOES DA PESQUISA

O modelo, baseado no paradigma construtivista, ndo tem a inten¢ao de trazer resultados
certos ou errados, e nem apresentar resultados meramente arquivisticos, como muitas vezes a
arquivometria nos traz. A inten¢ao ¢ mostrar, a partir do modelo, o status quo, os indicadores
que podem e devem ser melhorados e qual o esforco necessario para tal, proporcionando ao
gestor um instrumento adequado para a tomada de decisdo.

Cabe ressaltar que o modelo aqui proposto pode servir a avaliagdo de outros cenarios
arquivisticos, mas os resultados ora alcangados refletem somente a realidade do MS, sobretudo
da Coordenagdo de Arquivo e Gestado de Documentos, ja que o contexto para a avaliagdo de
desempenho se deu a partir das visdes do Decisor, que no caso, foi a assessoria da Coordenagao

de Arquivo.

54 TRABALHOS FUTUROS

Ainda que o MS ja possua os instrumentos de gestdo arquivistica necessarios a
execucdo de um Programa de Gestdo de Documentos, conforme pontua o e-Arq Brasil (2022),
o0 monitoramento ¢ a avalia¢ao do uso de tais instrumentos nao ¢ realizado, assim como nao sao
avaliadas as demais facetas inerentes a gestdo de documentos, como no caso da recuperacao de
informacdes e 0 uso de documentos como insumo a tomada de decisao.

Aparentemente, a pratica de ndo se avaliar o desempenho das agdes de gestdo
documental no MS deriva da inexisténcia de uma politica publica arquivistica para a APF.

Assim, o modelo proposto pode servir como referéncia para novos estudos, aliando-se
as praticas da arquivometria, e servindo até mesmo como parametro para mensuracao no ambito
da Politica de Gestdo de Documentos e Arquivos da Administracdo Publica Federal
(PGDeARQ) e o Proged, que estiveram em consulta publica em 2020, e que estdo em tramite
para publicagao.

Ainda no ambito do Ministério da Saude, a aplicagdo do modelo pode ser util para
avaliar o desempenho dos sistemas finalisticos as praticas de gestdo documental, ja que tais
sistemas possuem grande representatividade no universo documental do MS e ndo entraram no
escopo desta pesquisa. Da mesma forma, a metodologia pode ser aplicada aos diversos arquivos

das Superintendéncias Estaduais.
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Vislumbra-se ainda a utilizagao do modelo como forma de mensurar o atendimento as
escalas de maturidades propostas pela Unesco, e para o atendimento aos Requisitos postos pelo

e-Arq Brasil.
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APENDICE

APENDICE A - IDENTIFICACAO DOS ELEMENTOS PRIMARIOS DE
AVALIACAO, SEUS CONCEITOS E POLOS OPOSTOS

Elementos Conceitos Polo oposto

Primarios de

Avaliagao -

EPAS

Desconhecim | Garantir que a unidade de arquivo Nao saber da existéncia da

ento sobre a | seja reconhecida como repositorio Coordenacdo de Arquivo e Gestao de

unidade de oficial das informagdes em satde Documentos

arquivo e

gestdo de

documentos

Desconhecim | Capacitar usuario do SEI para que Nao esgotar as fontes de recuperacdo

ento sobre as | consigam recuperar informagdes no | da informagdo antes de negar a

funcionalidad | sistema existéncia da informacao

es de

recuperacao

no SEI

Registros Conscientizar os agentes publicos Deixar de recuperar a informagao

incompletos | do MS sobre a necessidade de devido ao registro incompleto
preenchimento correto das
informagodes de registro

Desconhecim | Divulgar as possibilidades de Nao reconhecer o Arquivo

ento sobre as | recuperacao da informacgao dentre intermediario como repositorio de

modalidades | os agentes publicos do MS informacdes

de

recuperacao

da

informacéo

em suporte

fisico

Gestao de Capacitar a maior quantidade de Deixar que os agentes publicos do MS

documentos agentes publicos do MS em gestdo | ndo tenham conhecimento sobre a
de documentos importancia da gestdo de documentos

para a recuperacdo da informacdo

Classificagdo | Mostrar a importancia da Nao orientar a recuperagdo da

de classificagdo de documentos paraa | informagdo com base na classificagao

documentos recuperagdo da informagéo arquivistica

Instrumentos | Difundir os instrumentos técnicos Deixa-los inacessiveis

técnicos de de gestdo arquivistica

gestao

arquivistica

Instrumentos | Ofertar formas mais amigaveis de Deixé-los inacessiveis
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técnicos de

utilizagdo dos instrumentos

tacdo de

conhegam o ciclo completo de uso e

gestdo
arquivistica
Decodifica¢a | Garantir que as unidades que Atrasar ou nao responder ao pedido
o dos recebem pedidos de informagao por nao saber as competéncias de cada
9 assuntos saibam encaminhar as demandas as | unidade
solicitados unidades regimentalmente
responsaveis pelas atividades
Legislacao Capacitar os agentes publicos do Desconhecer a legislagao
10 | arquivistica MS a respeito da legislacao
arquivistica vigente
1 Lei de Acesso | Capacitar os agentes publicos a Desconhecer as implicacdes da lei
a Informagdo | respeito da LAI
Graus de Esclarecer que sdo coisas diferentes | Inserir documentos sigilosos (de
sigilo da LAI | e frisar que os documentos acordo com a LAI) no SEI
12 | e do SEI classificados em qualquer grau de
sigilo pela LAI ndo podem estar no
SEI
Interessado Padronizar o conceito de Negar a informagao a determinado
13 | em processo interessado, de acordo com a sujeito ou grupo por entender que ndo
Constitui¢ao Federal e a LAI sdo interessados no processo
Pontos focais | Indicar pontos focais que tenham Indicar agentes publicos ndo treinado e
14 |Por secretaria | conhecimento sobre as que ndo conhecem a rotina das
competéncias regimentais de sua secretarias do MS
unidade
Sobrecarga de | Evitar que o agente publico escolha | Ter registros ndo fidedignos no SEI
trabalho o primeiro tipo de processo na lista
15 do SEI, devido a grande quantidade
de atividades desempenhadas por
ele
Disponibilida | Garantir que o SEI esteja disponivel | Restringir o acesso
de de em diversas plataformas de acesso
16 | plataformas (app, celular, tablet, pc...)
tecnologicas
do SEI
Usabilidade Permitir que as funcionalidades do Onerar o tempo de recuperacao da
17 do SEI SEI sejam exploradas e utilizadas, informacgdo devido ao grande volume
visando a facilitagdo na recuperag¢do | de documentos na unidade
da informagao
Tempo de Fazer com que a performance do Ter sistema lento
18 resposta do sistema esteja adequada a
SEI necessidade de trabalho dos agentes
publicos do MS
19 Compartimen | Fazer com que os agentes publicos Fazer as atividades pensando apenas

no atendimento imediato da agdo
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atividades

reuso da informacgao

Estigma das

Fazer com que as atividades de

Nao reconhecer o trabalho dos agentes

20 | atividades de | gestdo de documentos sejam vistas | publicos que desempenham essas
arquivo como atividades nobres atividades
Desconhecim | Solicitar a unidade competente que | Classificar documentos publico com
ento so bre a | capacite os agentes publicos do MS | algum grau de sigilo e vice versa
21 | Lei de Acesso
a Informagéo
(LAT)
Temporalidad | Garantir que os documentos Evitar que as unidades tenham
22 | es erradas necessarios estejam disponiveis acumulo de documentos
pelos prazos de guarda previstos desnecessariamente
Destinacao Garantir que nao haja destinagdo de | Eliminar documentos antes dos prazos
73 errada documentos errada previstos ou manter documentos
arquivados por tempo superior ao
determinado
Infraestrutura | Ter a garantia, da parte tecnologica, | Perder documentos
tecnologica que os documentos ficardo
24 acessiveis pelos prazos
determinados pelos instrumentos
técnicos de gestdo arquivistica
75 Parceria Melhorar a rede relacionamentos da | Realizar atividades apenas para
Coordenacdo de Arquivo publicos especificos
Massa Garantir que ndo haja formagdo de | Deixar os documentos sem o devido
26 | documental massa documental acumulada tratamento, onerando o tempo de
acumulada recuperagdo da informagéo
Tipos de Elaborar manuais de tipos de Deixar um rol de tipos de processo
57 | processos processo para cada secretaria, muitp extenso para que os agentes
relacionados com as atividades mais | ptublicos possam escolher
frequentes
Classificagdo | Demonstrar as consequéncias de Utilizar qualquer classificacdo, apenas
28 | de uma classifica¢@o arquivistica para atender aos requisitos do sistema
documentos errada
Transparéncia | Melhorar os indices de Contribuir para que o MS esteja em
29 | ativa transparéncia ativa do MS medidos | posi¢des inferiores no ranking de
pela CGU transparéncia da CGU
Agoes Garantir que os documentos Gerar gastos financeiros ao MS devido
30 trabalhistas trabalhistas estejam disponiveis e a capacidade de encontrar os
acessiveis pelos prazos documentos necessarios a
determinados comprovagdo de fatos
Falta de Incentivar que as unidades do MS Onerar o tempo dos agentes publicos,
31 gestdo do desenvolvam estratégias voltadas ao | construindo ferramentas e buscando
conhecimento | registro das rotinas e praticas informacdes ja disponiveis

voltadas A recuperagio da
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informacao
Tempo dos Oferecer ferramentas que auxiliem | Deixar que o agente publico tenha que
32 | agentes o0 agente publico a registrar as procurar em diversas listas qual o tipo
publicos informacgodes corretamente no SEI de processo utilizar em cada situagdo
Tempo Ensinar aos agentes publicos como | Utilizar apenas 1 meio para recuperar
elevado para | recuperar informacgdes a partir da informacdes
33 recuperagao classificagdo arquivistica
de
documentos e
informagdes
Negativas de | Evitar que informagdes publicas ndo | Negar o acesso a informagao por
34 | acesso sejam fornecidas aos interessados desconhecer onde buscar a informagao
injustificadas
Alto indice de | Esgotar as possibilidades de Dificultar o acesso a informagao
recursos na recuperacdo da informacdo antes de
35 | terceira responder com uma negativa ao
instancia da solicitante
LAI
Descredibilid | Melhorar os indices de atendimento | Deixar o cidaddo sem a informagao da
ade do do MS frente a LAI qual ele precisa
36 | servico
prestado a
sociedade
Desconhecim | Massificar a divulgacao das Nao recuperar a informagao por falta
ento sobre as | competéncias regimentais de cada de conhecimentos sobre a
37 | competéncias | secretaria do MS competéncias regimentais do MS
regimentais
do MS
Desconhecim | Capacitar os agentes publicos Evitar que as demandas de
ento sobre a responsaveis pela recepgdo de recuperacdo da informagdo deixem de
38 | estrutura solicitagdes de informacgao a ser atendidas por terem sido enviadas a
formal do MS | respeito das competéncias de cada unidade incorreta
secretaria do MS
Mapeamento | Mapear os processos, garantindo Evitar que informagdes sejam
39 de processos | que os agentes publicos tenham cadastradas incorretamente,
conhecimento de sua tramitagdo e dificultando sua posterior recuperagao
de seu arquivamento
Rotina de Manter a rotina das atividades de Evitar acimulo de massa documental
40 | avaliacao de | avaliagdo documental e destinagdo | acumulada
documentos de documentos
Capacitacdo | Ofertar capacitacdo em gestao de Duvida: devo destrinchar cada tipo de
41 documentos, uso dos instrumentos capacitagdo?
técnicos de gestdo de documentos,
recuperagdo de informagéo
42 | Redundancia | Estabelecer procedimento padrao de | Inserir documentos em duplicata em
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de pesquisa no SEI antes do SEI, onerando as bases de dados e o
informagdes | cadastramento de um novo tempo de resposta do sistema
documento
Sistema Ter um SEI capaz de manter as Ter sistema que apresenta erro quando
43 confiavel informagées.eletr(”)nic.as pelos 0 usuario tentar recuperar informagdes
tempos previstos nos istrumentos
técnicos arquivisticos
Suporte Aumentar a participagao ativa e Levar meses para rodar atualizagdes ¢
44 | tecnologico preventiva da area de Tl na ndo conseguir implementar médulos
confiavel manutenc¢do do SEI do SEI
Suporte Garantir que haja agente de TI Aguardar atendimento de chamado
45 | tecnologico exclusivo para atendimento das aberto na plataforma de solicitacdes do
acessivel questodes do SEI DATASUS
Interlocugdo | Garantir que o SIC e os pontos Negar a existéncia da informagao ao
da area de focais reconhecam o arquivo do MS | usudrio
gestdo de como fonte para a recuperacgao de
46 documf’:ntos informacdes
com a area
responsavel
por atender
ao cidadao
Aumentar a Publicizar as quantidades pedidos Nao divulgar o nimero de
visibilidade de acesso a informacao realizados e | solicitagdes/atendimentos
dos atendidos no ambito da
beneficios da | Coordenacdo de Arquivo
47 gestdo de
documentos
para a
recuperacao
da
informagao
Ferramenta Disponibilizar acesso a consulta de | Onerar o tempo de servigo dos agentes
48 de pesquisa documentos no SEI sem a publicos, liberando informagdes
publica do necessidade de solicitacao ostensivas
SEI
Planejamento | Fazer com que as agdes Fazer ag0es isoladas, em geral, que
49 estratégico relacionadas a gestao de tendem a demandas pontuais
documentos sejam contempladas no
planejamento estratégico do MS
Comissao Instituir a Comissao Nao ter comissdo
Permanente
50 de Avaliagdo
de
Documentos
Sigilosos
51 | Sistema Ter sistema eletronico para Fazer buscas manualmente no acervo
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eletronico
para o legado

controlar o arquivamento ¢ a
recuperagdo dos documentos em
papel, ja arquivados

52

SIGAD

Ter SIGAD que atenda a parte de
gestdo de documentos

Nao conseguir dar destinagao aos
documentos produzidos
eletronicamente
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Meios
Capacitagéo Gestao de documentos Tecnologia Divulgagéo
Cursos Cursos - Automatizagéo " Servidores L
y . Produgéo Tramitagao Avaliagéo Arquivamento - Di E Z] . Confiabilidade nai Acessos
oferecidos realizados ¢ i G rd de rofinas Canais
Canais Canais
disponiveis utlizados
Demais
SEI N
Servicos
N B N° de canais disponiveis
. 5 " Quantidade de rotinas de Atendea infraestrutura R N° de vezes, quea
o . Médiade camposndo  Tempo médiode %de massa documental o o pio o . pararealizagdo de . Kdecad
N° de Cursosoferecidos e o e Cursos obrigatériosdo SEI  ramitagiodos processos  acumulad, incluindo de S Duragéomédiadas _ 3 minima necessdria Prazo de retencdo dos divulgagao: ntranet, Mail 1" de vezes,quea  divulgagiofoireferente e g aiessosna pagina
pela Coordenagao de " o Py produgéo, # - versdo para a usabilidade do backups realizados marketing, painel de divulgagao foi referente 20 OUtros Servigos do SEIna Integra-MS
Arquivo ¢ : ° o precisamser transferidos tramitagéo, uso, sistema? 3 a0 St prestados pela
do registro Coordenagao de Arquivo em "série’ . elevador,dica SEI, SAA i
avaliagao, arquivamento Inform, Revista SAA Coordenagéo de Arquivo
B X N - "
3 ayrsos 3aursos 3 campos. 10 dias 2T .00 renes B L Omimen=s 5 minuios ou menos 40 8 ou mais L Darmseiis 5 canais ou mais. 4vezes ou mais
= = E =y ~
S~a VA ST DG e == g P N R feanas N 27 s
N + 2 V ~ - ~ ’ e I = -
o 20wss 1 2 eos qp B ~ 115000as ~ + 1ominus - 318 ~ -
~ T 29 ~L S T 4enes 1 3vezes + svezess 1 2vezes
/ rofnas . 3 canais S =
T 1o Tourso \\ T 1 cameo 0 g 35% 154,000 caixas I trotna 20minuigs, P - 2 T fao T 2canais 1 2ve T 2vez T fvez
ompron etedo

Fonte: dados da pesquis




APENDICE C - FUNCAO DE VALOR PARA OS DEMAIS PVF NO MACBETH

Area de preocupagio Meios - PVF Capacitagio

Julgamentos consistentes

[ & W

exfrema

mit. forte

forte
moderada
fraca

ﬁ Curses realizados

4
i 4 gu mais 3 2 | 1 | o Escala extrema
atual & Torke
| el mit. forte
4 oy maE fraca moderada Tore . forte 140
Torte
3 fraca moderada  mi. fone 100
e fada
2 moderada i forde el
fraca
1 Tt 1] =
o

Julgamentos consistentes

2 Q) ol 41 SEE i 1

Area de preocupagio Meios - PVF Gestio de Documentos

.‘:w.:..c.

exlrema

2 campaos
1 campo
0 campaos

mt. forte

forte
miderada
Traca

Julgamentos consistentes

bz 0 9 e - B B

i 5 dias ou menos: 10 dias. | 15 dias | 20 dias |25diu¢urr¢it
5 dias ou MmEnES Traca mederada farie mi farts
10 dias | maca | moderada posEna
15 dias fraca posEha
20 dias poskia
25 dias ou mais

Julgamentos consistentes

B Q) 91205 2 =SB elm &I W

100
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| 5% oumenos|  15% 25% | 5% | £5% ou mais
5% ou menos fraca mi, farie extrama exirema
15% . forte mt. forte exdrema
25% i forbe exirema
35% il fare
45% ou mas
Julgamentos consistentes
23] @ @la | * & | ooF |
& Of 9] 5)%d £ Bl & A W
M Arguivamenta ks
B 38.500 cabias ou MEnos 77.000 cadeas 115.000 cakeas 154.000 cabas 193.500 caixas E:;;
35.500 catas ou manos| moderada farte mt farte poskica 137
77.000 catcas farte mi. frte postica 100
115.000 caixas forte poskica 80
154.000 catas poskha a
193.500 caixas -48
Julgamentos consistentes
i-:] g @3 | * =]
B O 525 1 BB 8 &) W
Area de preocupagao Meios - PVF Tecnologia
ﬁ- Automatizagdo de rotinas
l 4 rotinas ou mais 3 rotings I 2 rotinas | 1 rotina I nenhuma E::;T BEITWRA
il forte
4 rotings ou mas moderada moderada mi. forte gxtrema 100 - = n;
3rnh.\u _& mk. forte extrema 7S | . ——
£ rotnas mk. forte exirema 58 e
1 rotina i mt. fraca
e =0 T

Julgamentos consistentes

2 O #lil5) 2 RSS2 H & W

'h[-'.p-:' bilidade

10 minuins | 20 minuios |3ﬂnum|nurrlh

mi. forte
mi. forte

forte

5 minuios ou mencs
10 minutos
20 minutos
30 mingos ou mais
Julgamentos consistentes

e 0 B N e e S -

mirema
moirema

exirema
mil. farte

forte

miods rada

fraca
il fraca

inutencao

- ﬁl volucdo/ma

] versio 8.0 | versio 313 |-nuhm1 o e
i Torte
versio 4.0 forte . forte 100 | R
versdo 3,1.3 mt, forte 56 | ——
versdo 3015 o |

" mit. fraca

Julgamentos consistentes




ﬁ."'. dores dos
B |Iwm|r| 6 | 4 | 2 ||| e
& ou mais moderada | moderada | mi forle  extrema 100
& R oceoie forte
4 forte
2
1

Julgamentos congistentes

- AR e - WE B
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My Confiabilidade ¥
10 75 4 1 & meses E:ti‘:lf el
mt. forte
10 mit. forte: extrema extrema extrema 100 T
orte
5 fort mt. fort ext €0 |
- orie orie rema moderada
4 - mit. forte: extrema 33 W
-] o
— =l
Julgamentos consistentes
El <& B : M| | =3 | DIFF
7 A o = 5T DIFF| £33 .‘%’
Area de preocupagdo Meios - PVF Divulgagao
ﬁ-..—:::- i pannérs
] 5 eantis umais| 4 canai 3 eanais 2 cansis 1 canal Eﬁ extrema
5 cansis ou mais| fraca moderads farte mt. farta 100 N:'_:_':‘_m':
4 canais fraca moderada mi. farte 7L “m;!'l_;m
3 eanais maderada . farte i3 | RS
2 eanais . farte 0 | [——
Twm . |

Julgamentos consistentes

2 O B 21%] =] B =i b X W

Hy <

i S vezes ou mais 4 yezes 3 vezes | 2 vezes | 1vez
S VEISE oU MAais fraca mderada fore mi. farte
4 vEarsg fracs moderada farte
3 verss moderada farte
2 vezes forte
= .

Julgamentos consistentes

2| O 9] 215 &1 B (i & X W

Escala

10ad

atual

extrema

mit. Torte
Torte

moderacda

R,
mit. fraca
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extrema

Ivezes 2 vazes 1wz E:EJ': ROLUN TR
mit. forte
misderada Tore mi. forte 100 Torte
S 7L | p——
3 vezes 43 =
2 wezes o8 mL. fraca i
= | e
Julgamentos consistentes
i, Escala exiféma
aifieal
mt. forte
mit. Torie pLils] rorte
{" -
. forie e maderada
mi. forie: 40 e
[ forie | Gl mt.rraca
Julgamentes consistentes
2 Q) glals |
Area de preocupagao Fins — PVF Destinacdo
m El MIRagao
i D000 cabas ou mais T.000 caixas | 5.000 caias 3000 cabas 1.000 cateas ou menos
9000 caxas ou mais T Torte mi forte mi forte
7.000 cakas Todta mt. forte
'5.000 camxas Torie
3.000 cakas fraca

1,000 caicas ou menos

Julgamentos consistentes

o

mi. forte

forte
maderada
fraca
mi. fraca

M Recolhimento
. 900 cabas ou mais 700 catcs l 500 caixas 300 cobaas 100 caixas ou mencs | E:L:T
500 coixas ou mais mi, fraca modermda forte mt. forie 1L6.67
T00 caas moderada moderada mi. forie 100.00
£00 caas moderada forle 50.00
300 caixas forte 0.00
100 cabwas ou menos FlLE.E7
Julgamentos consistentes

2 O # 2)%) & B = BIH 4 W

gma
mi. forte

forte

maderada
fraca
mit. fraca
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APENDICE D - ESCALAS CARDINAIS DA AREA DE PREOCUPACAO MEIOS

Meios
Capacitagao Gestdo de documentos Tecnologia Diwulgagéo
Cursos Cursos - T - . izaga P ~ 5 Senvidores i .
y . Produgéo Tramitagéo Arquivamento . Di Evolugaol, . Confiabilidade
oferecidos realizados o ki Avaliagio rq de rotinas dedicados Canais Acessos
Canais Canais
disponiveis utilizados
SEI Demais
Senicos
. " N° de canais
Tempo médio de o“a"d‘f;gsetai‘g d’z""as disponiveis para N° de vezes, que @
N° de Cursos Meédia de campos ndo tramitagéo dos % de massa Quantidade de caixas, P, Quantidade de - realizagéo de o divulgagéo foi referente o
oferecidos pela Média de Cursos obrigatorios do SEI processos recebidos e documental acumulada, de documentos que aﬂuoi:,';;'z’:gjs, is;f%‘%ﬁ:igﬁ Evolucéies do versé servidores (méquinas) Pf;&se ’E’;Z';Ii:‘;odsos divulgagdo: Intranet, N d‘::ulvez?") ?;.e @ aooutros servigos ’;ég'f::;gsggf:,‘
Coordenagéo de realizados pela equipe preenchidos no gerados pela incluindo documentos precisam ser produgao, tramr'taééo P SEI volugoes de versao dedicadas ps Mail marketing, painel ,el,mgf; 20 SEI prestados pela Integra-MS “
Arquivo ‘momento do registro Coordenagéo de transferidos em "série" transferidos uso, a’valia(;a"o : de elevador, dica SEI, Coordenagéo de g
Arquivo arq’m‘vamsn[ov SAA Informa, Revista Arquivo
100 100 100 100 100 100 100 100 100 1004 100 100 100 100
-4 =4l 4 60 4 n4 g n 4 s o
4+ 0 4 0 50 4+ " 50 P B 5 4 o
T 584 L s e o el B a4 o4
0 0 T o 0 [] 0 [] 0 0 'S B 0 (R § 0 I =
Compron ietedo

Fonte: dados da pesquisa



APENDICE E — AREA DE PREOCUPACAO MEIOS COM AS TAXAS DE SUBSTITUICAO

4%
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Meios
9% 12% 1% 9%
Capacitagédo Gestao de documentos Tecnologia Divulgagéo
5% % 5% % % % 3% A 1% ’\ 3% %
Cursos Cursos = - s . Automatizagao P = - Senvidores "
: 3 Pra : -
oferecidos realizados odugéo Tramitagéo Avaliaggo Arquivamento de rofinas Disponibilidade Evolugéo/manutengao dedicados Confiabilidade Canais
2% 2%
Canais Canais
disponiveis utlizados
1% 1%
SEl Derr_mls
Senigos

Fonte: dados da pesquisa

5%

Acessos
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