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RESUMO

Administrar ambientes organizacionais é tarefa complexa e requer dos gestores a capacidade
de antecipar e reagir as mudancas, para implementacao de estratégias que permitam a sobre-
vivéncia neste mundo globalizado. Diante disso, buscou-se potencializar o uso da informacao
arquivistica, no Instituto Nacional de Controle e Qualidade em Saude, através de uma nova
abordagem para o tratamento de seu acervo, descolando-se do foco de armazenamento e
acesso, adotado até entdo, para o pressuposto de gestdo estratégica e uso “Util", com vistas a
implantacdo de um projeto piloto para o arquivo do Instituto.
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ABSTRACT

Managing organizational environments is a complex task, requiring from managers the ability
to anticipate and react to changes by implementing strategies that guarantee survival within
a globalized world. Thus, we sought to increase the use of archival information in the Instituto
Nacional de Controle e Qualidade em Saude through a new approach to the treatment of its
collection, shifting the focus from storage and access, which had been hitherto emphasized, to

|n

the promotion of strategic management and “useful” use, with the purpose of implementing a

pilot project for Institute’s archive.

Keywords: information management; Instituto Nacional de Controle e Qualidade em Saude.

RESUMEN

Administrar ambientes organizacionales es una tarea compleja y requiere de los gerentes la
capacidad de anticipar y reaccionar a los cambios, mediante la implementacién de estrategias
que permitan la supervivencia en este mundo globalizado. Por lo tanto, tratamos de aumentar
el uso de la informacién de archivo, en el Instituto Nacional de Controle e Qualidade em Saude,
a través de una nueva abordaje para el tratamiento de su coleccién, si despegando del enfoque
de almacenamiento y acceso, adoptado hasta entonces, para la asuncién de gestion estratégica
y uso “Util", con miras a la implementacién de un proyecto piloto para el archivo del Instituto.

Palabras clave: gestion de la informacidn; Instituto Nacional de Controle e Qualidade em Sadtide.
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INTRODUCAO

A globalizacao é um fendmeno que consiste em uma integracao de carater econdémico,
social, cultural e politico entre diversos paises. Vivemos uma época de grandes transforma-
¢oes, e embora o conhecimento sempre tenha sido necessario, sua importancia aumenta a
cada dia com o desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia. Segundo Prusak (1998, introdu-
¢do), "nesse tipo de economia o sucesso é determinado pelo que vocé sabe e ndo pelo que
vocé possui. Informacdo, mais do que a terra ou o capital, serad a forca motriz na criacao de
riqueza e prosperidade”.

Como afirma Alvarenga Neto (2002), a passagem da era industrial para a era da informa-
¢éo e o surgimento de um novo padrdo tecno-econOmico, constituido por informacao, ino-
vacao e conhecimento, nos remete a questdes que precisam ser enfrentadas, por exemplo:
como as organizacdes utilizam a informacdo e o conhecimento para maximizarem os seus
resultados e alcancar os objetivos organizacionais? Existe distincao entre gestao da informa-
cdo e gestdo do conhecimento? Estratégias organizacionais, gestdo da informacdo e gestédo
do conhecimento devem estar alinhadas?

Assim, na busca por resposta a essas perguntas, foi possivel apreender que o modelo
organizacional a ser adotado pelas organizacdes, para fazer frente a sociedade do conheci-
mento, precisa ter como alicerce a coleta, o tratamento e a difusao de informacdes de quali-
dade - validadas -, fator de fundamental impacto no processo decisorio.

Na 4rea de gestao em saude, onde este estudo se insere, percebemos que diversas for-
mas, muitas vezes improvisadas e de natureza doméstica, tém sido utilizadas para resolver
problemas de interesse mutuo, e essa desarticulacao do setor publico, de um modo geral,
seja no contexto administrativo, cientifico ou tecnolégico, atinge de maneira prejudicial as
instituicdes de pesquisa, uma vez que suas atividades estdo ligadas a investigacao e, por-
tanto, necessitam de dados atualizados, confiaveis e disponiveis em curto espaco de tempo.

Ha uma preocupacdo crescente dos governos, grupos econdémicos e setores da socieda-
de com os processos relacionados a informacéo. Esses movimentos repercutem, também, na
esfera governamental brasileira, e no Instituto Nacional de Controle e Qualidade em Saude
(INCQS) refletem-se na busca de uma solucao para atender a necessidade de organizacdo de
seus documentos de arquivo, de forma que as informagdes contidas nestes se transformem em
um instrumento que contribua para o pleno atendimento de sua missao institucional.

As a¢des da Vigilancia Sanitaria atuam sobre medicamentos, vacinas, alimentos, materiais
de limpeza, cosméticos, agrotoxicos, hemoderivados, portos e aeroportos, no uso indevido
de tecnologias e matérias-primas, na manipulacao e deposicao de residuos industriais e ra-
dioativos, e na degradacdo ambiental, no ambiente de trabalho, na qualidade da dgua, enfim
em tudo que pode oferecer risco para a populacdo. O INCQS destaca-se como responsavel
importante na formulacdo e execucdo de politicas publicas, por ser um érgéao publico federal
de cardter técnico-cientifico que assume atividades exclusivas de Estado, possuindo um papel
fundamental como agente transmissor de conhecimento em saude e de apoio estratégico ao
Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria e ao Sistema Unico de Saude.
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Para manter-se nos padrdes de desenvolvimento global, o Instituto vem envidando es-
forcos na busca de solugdes para situagdes adversas e para tanto seus processos de trabalho
e métodos de andlise precisam estar em sintonia com os avanc¢os tecnoldgicos de forma a
garantir que sua missdo possa ser cumprida com eficiéncia: “Contribuir para a promocao e
recuperacao da saude e prevencao de doencas, atuando como referéncia nacional para as
questdes cientificas e tecnoldgicas relativas ao controle da qualidade de produtos, ambien-
tes e servicos vinculados a vigilancia sanitaria”

O ACERVO ARQUIVISTICO NO INCQS

O INCQS enfrentava problemas relativos a organiza¢do do extenso acervo de dados ar-
mazenados em diversos tipos de suportes, excluindo os eletronicos. Essa situacao atingiu
um ponto tdo critico que desencadeou a necessidade de intervencdo nesta atividade, de
forma que dentro dos padrdes exigidos pela legislacdao arquivistica, em consonancia com
a legislacao sanitaria e de acordo com os padrdes de qualidade do Instituto, fosse possivel
promover a organizacdo desse tipo de informacao.

Para atender a essa demanda, no entanto, seria necessario, também, promover o con-
trole efetivo da producao, do crescimento e a preservacao da massa documental gerada ao
longo dos anos de existéncia do INCQS, com vistas a atingir eficiéncia no acesso, na recupe-
racao e na difusdo de informacdes fundamentais para as atividades de vigilancia sanitaria.

Buscou-se identificar e aplicar uma metodologia que possibilitasse a implantacao de
uma gestdo dos documentos de arquivo ou informacao arquivistica, promovendo novos
usos para o acervo, incrementando e fortalecendo as atividades do arquivo, além de suprir
a necessidade por um modelo que permitisse a racionalizacao da atividade, através da iden-
tificacao, localizacao, avaliacao, processamento, armazenamento, acesso, difusdo e retroali-
mentacao de informacao de qualidade, validada e bem organizada.

Os beneficios pretendidos foram minimizar, sendo solucionar, ndo sé os problemas ob-
servados no arquivo, mas também otimizar o fluxo operacional da atividade, tornando-a mais
racional e econémica, possibilitando maior eficiéncia para a localizacdo de documentos, a
recuperacao de dados e informacgdes, o acesso rapido e facilitado, a difusdo de informacdes
validadas e, portanto, de qualidade, a reducao do volume de massa documental acumulada e
produzida e o controle efetivo do conteddo do acervo. E, ainda, despertar a atencdo para a im-
portancia da utilizacdo destas informagdes para melhorar procedimentos e produzir novos sa-
beres, na drea de atuacgédo do Instituto, com vistas a serem aplicados no interesse da sociedade.

A literatura consultada aponta para o fato de que administrar ambientes organizacionais
altamente competitivos e instaveis tem sido uma tarefa complexa e requer dos gestores a
capacidade de antecipar e reagir as mudancas, ndo sé no ambiente externo, mas também
no interno, implementando mudancas necessdrias para se manter estavel e em consonancia
com o mundo globalizado. Dessa forma, as organizacdes deveriam funcionar como um sis-
tema integrado e coeso, em que as partes se inter-relacionem de forma a ser alcangado um
determinado objetivo com sucesso.
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Os desafios, gerados por mudancas internas ou externas a organizacao, devem ser abor-
dados adequadamente para que ndo se transformem em ameacas a uma gestdo que preten-
de ser bem-sucedida e, para tanto, dispor de métodos de captacao de informacao confiavel
e de qualidade torna-se imprescindivel. Ao compartilhar deste pensamento e para que a in-
formacao atue como recurso estratégico que é, sua gestdo deve ser considerada como uma
atividade essencial dentro da organizacdo, assim como a atividade financeira, marketing,
planejamento, recursos humanos e outros.

A proposta foi promover um tratamento adequado aos documentos produzidos e rece-
bidos cotidianamente no exercicio das atividades e conferir novos usos aqueles guardados
no arquivo do INCQS. O objetivo geral foi desenvolver um projeto piloto de gestdo dos do-
cumentos de arquivo, que permitisse a organizacao da produc¢ao documental gerada e rece-
bida no Instituto e, ainda, a eficiéncia no acesso, recuperacao e difusao dessas informacoes
que sao fundamentais as atividades de vigilancia sanitaria.

Nesse sentido, foi preciso levantar as dificuldades encontradas pelos usuarios, em rela-
cdo a area escolhida, através da identificacdo da situacdo atual, seus pontos fracos e fortes,
visualizando as perspectivas futuras. Esse estudo piloto teve por objetivo testar e propor
um novo fluxo para os documentos de arquivo e a normatiza¢do de procedimentos visando
estabelecer uma gestao informatizada para este tipo de informacao, com a implantacdo de
um modulo interativo aos sistemas de gerenciamento de informacdo disponivel no Instituto
- Sistema de Gerenciamento de Amostras (SGA) e Sistema de Gestao Administrativa (SIGA-
DM) -, além de uma secdo na Intranet/INCQS, para fornecer suporte de atendimento aos
usuarios, no tratamento adequado da informacdo arquivistica e nas consultas aos suportes
em papel e microfilme.

Conhecer os caminhos que a informacdo percorre dentro da organizacdo e como as pes-
soas se relacionam com ela é fundamental para a definicdo de uma estratégia para poten-
cializar seus usos, seja na geracao de conhecimento ou no subsidio a tomada de decisao.
Segundo Davenport e Prusak (1998, apresentacao), “a Unica vantagem sustentavel que uma
empresa tem é aquilo que ela coletivamente sabe, a eficiéncia com que ela usa o que sabe e
a prontidao com que ela adquire e usa novos conhecimentos”.

Foi escolhido como método o estudo de caso, uma vez que este projeto estd dirigido
a solucdo de um problema especifico, ou seja, a gestdo dos documentos de arquivo no
INCQS. A abordagem escolhida foi a qualitativa e a coleta de dados realizada por meio da
pesquisa documental, observacdo participante, pesquisa de usudrio e entrevistas semies-
truturadas.

REVISAO DA LITERATURA

Pesquisa realizada por Alvarenga Neto (2005) conclui que a maioria das empresas que
pensavam estar praticando gestao do conhecimento, na verdade estavam fazendo a gestao
dos recursos informacionais. Cianconi (2003), em sua tese, conclui que o termo gestao do

conhecimento, em muitos projetos, seria melhor rotulado como gestdo da informacéo.
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Malin (2003 e 2008) faz uma investigacdo sobre o papel da informacgdo na gestao pu-
blica, um estudo de boas praticas em gestao da informacdo governamental, a partir de trés
modelos oficiais estrangeiros, um dos EUA e dois do Canada.

Nonaka e Takeuchi (1997) abordam as no¢des de conhecimento explicito e tacito e como
eles se transformam e se complementam. Para McGee e Prusak (1995), a informacdo, vista
como uma fonte de poder e um recurso estratégico, torna-se decisiva para obtencao de vanta-
gem competitiva e para o aprendizado organizacional e de adaptagdo a ambientes dinamicos.

A contribuicao de Schellenberg (2002) destaca a nocao do valor de documentos, prima-
rios e secundarios de acordo com a fonte de pesquisa, e a necessidade dos governos e gover-
nantes em preservarem seus atos como provas futuras de sua gestdo, sob a 6tica de cultura
e histodria, e como fonte de informacao principalmente sobre as atividades de um Estado.

Silva (1998) discorre sobre a gestdo arquivistica como campo da ciéncia da informacao, abor-
dando o percurso histérico da arquivologia e a discussdo semantica sobre os termos que estdo
no cerne de nossa discussao: gestao, documento, informagao, conhecimento e arquivistica.

Rosseau e Couture (1998) contribuem com o conceito inovador de arquivistica integra-
da, que permite uma nova visdo dos arquivos e proporciona um enfoque mais cientifico a
arquivologia, pois leva em conta a integragdo desta com as diversas areas do conhecimento.
Objetiva também proporcionar uma visao global da organizacao e a partir de um diagnosti-
co quanto ao seu tipo, tracar objetivos e procedimentos para a gestdo da informacéo arqui-
vistica, desde sua producéo até o seu destino final, incluindo a sua difuséo.

Jardim (1987, 1999, 2004) apresenta a inter-relagdo da arquivistica com a ciéncia da infor-
macao, as nocdes de arquivo e seus fundamentos, conceitos e praticas da gestdo documen-
tal, as novas fun¢des da arquivistica contemporanea e a situacdo da arquivistica no Brasil.

Marques (2007, p. 37) ressalta que a justificativa para a organizacao dos arquivos se deve
ao interesse que desperta em

quatro tipos fundamentais de publico que dele fazem uso: 1 — O administrador, isto é, aquele
que produz o documento e dele necessita para sua propria informacdo, na complementacgao
do processo decisério. 2 - O cidadao interessado em testemunhos que possam comprovar
seus direitos e 0 cumprimento de seus deveres para o Estado. 3 — O pesquisador - histo-
riador, soci6logo ou académico - em busca de informacdes para trabalhos de andlise de
comportamentos e eventos passados, podendo ser incluido nessa categoria o estudioso em
geral. 4 - O cidaddo comum, aqui nd@o mais o interessado em dados juridicamente validos,
mas o cidaddo nao graduado, o aposentado, a dona de casa etc., a procura de cultura geral,
de entretenimento, campos em que pode haver lugar para o conhecimento da histéria.

Finalmente, Davenport (2000), cuja visao foi fundamental para o desenvolvimento do
projeto, desloca aimportancia excessiva dada a tecnologia da informacéo para se concentrar
no aspecto humano e na perspectiva holistica. Destaca, também, aimportancia das informa-
¢bes e do conhecimento produzidos nao sé no nivel estratégico, mas também no gerencial
e operacional. O autor alerta que a abordagem ecolégica da informacédo tem seu lado nega-
tivo, pois requer experiéncia administrativa e paciéncia.
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A ecologia da informacao (figura 1) defendida por Davenport, além de exigir um modo
holistico de se enxergar o ambiente informacional, também recomenda as organizacdes a
utilizacdo de pelo menos um dos quatro atributos chave, descritos a seguir. A ecologia da
informacdo adota todos, mas se pelo menos um for utilizado, a organizacao ja estard mais
proxima da abordagem ecolégica:

1 - Integracao dos diversos tipos de informacao: os diversos sistemas de informacao
devem estar interligados de forma a permitir ao usuario dispor dos dados necessarios de
forma rapida e adequada.

2 - Reconhecimento de mudancas evolutivas: a organizagdo precisa ter como pressu-
posto que as transformacgdes fazem parte do cotidiano. Assim, as formas de captar e tratar
dados, para que se tornem informacoées relevantes que sirvam de base para tomada de deci-
sdo, precisam ser flexiveis e adaptaveis as necessidades da organizacdo.

3 - Enfase na observacéo e na descricdo: fazer uma anélise dos processos informacionais
que existem dentro da organizagdo e conhecé-los profundamente é fundamental para que
sejamos capazes de adapta-los as necessidades emergentes.

4 - Enfase no comportamento pessoal e informacional: este atributo esta ligado direta-
mente a cultura organizacional sobre a informacao, a que tipo de informacao é realmente rele-
vante para a empresa e como alterar o comportamento das pessoas com relacdo a informacao.

As iniciativas que ndo atentem para o processo ecolégico com intuito de construir uma
visao global da organizacao estdo fadadas ao fracasso, pois se as organizagdes sao como
sistemas, provocar uma alteragdo em um ponto significa mexer com todo o conjunto.

Figura 1 — O modelo ecoldgico para o processo de gerenciamento da informacao

Ambiente externo

Negécios « Informacéo - Tecnologia

Ambiente organizacional

Negécios « Espaco fisico « Tecnologia

Cultura/
Comportamento

Politica

Processo

Arquitetura

Fonte: Davenport (2000, p. 51).
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O referencial tedrico teve como objetivo estabelecer as bases cientificas que orientaram a
elaboragdo do projeto piloto. Assim, ao unir a ecologia da informacéo e a gestdo da informacéao
a arquivistica integrada buscou-se ndo somente os aspectos semelhantes, mas, sobretudo, os
complementares, por constituirem os principais alicerces para a consecucdo dos objetivos.

Quadro 1 - Caracteristicas da ecologia da informacdo, da gestdo da informacao e da arquivistica integrada

ECOLOGIA DA INFORMAGCAO

GESTAO DA INFORMAGAO

ARQUIVISTICA INTEGRADA

« Modo holistico de enxergar o
ambiente informacional;

- Integracao dos diversos tipos
de informacao;

« Reconhecimento de mudancgas
evolutivas;

- Observacao, descricdo e andlise
dos processos informacionais
que existem dentro da
organizagao;

- Enfase no comportamento
pessoal e informacional, que
tipo de informacéo é realmente
importante e como alterar o
comportamento das pessoas
com relacdo a informacao;

- Determinar exigéncias

e identificar os tipos de
informacdo que interessam.
Conhecer os diversos tipos de
informacao, estruturada, nao
estruturada, formal, informal,
computadorizada e nao
computadorizada;

- Obter, classificar, formatar e
estruturar as informacoes;

- Distribuir as informacées que
sdo necessarias;

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

« Processo continuo e inter-
relacionado de etapas:

- Identificacdo de necessidades
informacionais; busca; aquisicao;
classificacdo;

- Armazenagem; processamento;

« Desenvolvimento de produtos e
servicos; difusao;

- Distribuicao;

« Uso efetivo.

- Atencdo aos valores primarios
e secundarios das informacgoes
contidas nos documentos;

«Visdo holistica da organizagao;

« Preocupagao com a
classificacdo, avaliacdo e
descricao de acordo com as
atividades executadas na
organizagao;

« Intervencdo na criacdo do
documento, e estruturacao das
informacoes de forma a permitir
a difusdo e o acesso;

» Reducgdo do volume de
documentos, através da
eliminacédo de informacoes
em duplicidade, inuteis ou
desnecessarias.

DIAGNOSTICO DO PROCESSO DE GESTAO DA INFORMACAO ARQUIVISTICA NO INCQS

Periodo de 1981 a 1995

Neste periodo, conforme pesquisa documental, o arquivamento era realizado em ordem
cronoldgica e por tipologia documental, ou seja, memorandos, cartas, oficios e outros, eram
organizados por ano e existiam varios arquivos setoriais dispostos no Instituto.

Periodo de 1996 a 2006

A partir de 1996, foi implantado o projeto SIGDA - Sistema de Gestdao de Documentos e
Arquivos, na Fiocruz, sob a coordenacao do Departamento de Arquivo e Documentacao da Casa
de Oswaldo Cruz (COC), com o objetivo de assegurar, de forma eficiente, a gestdo da informacao
arquivistica em conformidade com as metas de desenvolvimento institucional e modernizacdo
dos processos gerenciais e administrativos, consoante os objetivos da reforma da gestao publica.
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Periodo de 2006 a junho de 2008

Neste periodo, o objetivo foi propor um olhar diferenciado, ou seja, buscar suporte cientifico e
metodoldgico abordando os conceitos, processos, tecnologias relacionadas a gestao da informa-
¢ao, para desenvolver e testar um método para gerenciar a informacao contida nos documentos
de arquivo e elaborar uma proposta que atendesse efetivamente as necessidades do Instituto.

Foi realizado um diagnéstico da situacdo atual, observando-se que as iniciativas anterior-
mente mencionadas, sobre o processo de gestao da informacao arquivistica, foram insuficien-
tes para tratar este tipo de informacao, e que deveria ser identificada uma forma de promover
a adequada gestao da informacao de cunho arquivistico e também potencializar o seu uso.

A elaboracdo do projeto piloto abrangeu a sintese dos resultados obtidos através da pes-
quisa de campo, documental e do referencial tedrico. Conforme ja destacado, considerou-se os
conceitos relacionados a ecologia da informacao e a arquivistica integrada.

Com o aporte fornecido pelo referencial tedrico, o passo seguinte foi identificar a cultura
organizacional, entendida como a filosofia reinante, os valores sociais, as atitudes predomi-
nantes, as aspiracoes e os assuntos relevantes nas interacdes entre os membros, ou seja, o
modo como as pessoas interagem na organizacgao.

Cada organizacao tem as suas caracteristicas proprias, seu modo de ser e suas peculia-
ridades. “Cultura organizacional é, portanto, o conjunto de habitos e crencas, estabelecidos
através de normas, valores, atitudes e expectativas compartilhadas por todos os membros
da organizacdo. A cultura espelha a mentalidade que predomina em uma organiza¢ao” (Mal-
donado, 2007, p. 94).

Assim, ao realizar o diagndstico, as entrevistas e com a observacéo participante, foi possivel
identificar os problemas, dificuldades e percepc¢des dos usudrios, em relacdo a area escolhida,
bem como o porqué das atividades serem executadas daquela maneira, além de identificar as
perspectivas futuras. De posse desse conhecimento, elaborou-se, primeiramente, um novo fluxo
para a informacao arquivistica, com vistas a fornecer suporte a caracterizacdo de outra sistema-
tica como alternativa para o atual procedimento, para posteriormente propor a informatizacao
através do moédulo de interacdo aos sistemas e a pagina da intranet para consulta.

No decorrer deste estudo, foram desenvolvidas atividades relacionadas a organizacao,
controle da producédo e reducao do volume documental, conservacdao de documentos, tra-
tamento de arquivos e treinamento de usuarios. A proposta de gestdao dos documentos de
arquivo buscou viabilizar o acesso aos acervos, criando condi¢des aos usudrios de conhecer
o potencial de pesquisa existente e aproxima-los do arquivo.

RESULTADOS ALCANCADOS

Listamos a seguir as acdes desenvolvidas no ambito do projeto, no periodo de junho de
2008 a julho de 2009, que foram extremamente positivas, pois solucionaram questdes que
vinham sendo adiadas ha anos, em razdo da falta de um mecanismo apropriado que identi-
ficasse e priorizasse as agdes necessdrias para adequacao do arquivo do INCQS e as normas
exigidas pelo programa de qualidade em consonancia com a legislagao arquivistica.

ACERVO, RIO DE JANEIRO, V. 27, N° 2, P. 146-160, JUL./DEZ. 2014 — P. 153



- Adequacao do espaco fisico destinado ao arquivo

Foi elaborado um projeto para a adequagao da sala do arquivo a luz das recomendagodes
do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq) para construcao de arquivos.

- Elaboracéao e aprovacao de tabela de temporalidade de documentos da area-fim
do INCQS

Foi criada, em junho de 2008, a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD), com a presenca de representantes do arquivo, da Coordenacdo do Programa da Qua-
lidade (CPQ), do Juridico e da Diretoria, com atribuicdo de avaliar e por em pratica as acoes
necessdrias a gestdo documental.

- Procedimentos operacionais padronizados e procedimentos de usos

Foram elaborados procedimentos operacionais padronizados (POP) e procedimentos de
usos (PU) relacionados a: 1120.070-00 - organizacdo de processos administrativos de anélise
de amostra do INCQS; 1120.071-00 - organizacdo da documentacao arquivistica; 1120.018-
00 leitora / impressora de microfilme; 1120.017-00 - limpeza da sala do arquivo.

- Higienizacao dos documentos da sala do arquivo

Foi contratada uma equipe especializada para higienizar o acervo. O trabalho foi realiza-
do entre os meses de janeiro e marco de 2009.

- Preparo e envio de documentos para microfilmagem

O projeto de microfilmagem elaborado em 2006 foi analisado e readequado para aten-
der melhor ao Instituto. O tempo de preparo foi otimizado, com a consequente reducdo do
tempo despendido para a realizagdo dos servicos.

- Retorno de documentos que estavam armazenados em locais cedidos

- Avaliacao dos arquivos setoriais

- Controle da movimentacao dos documentos sob a guarda do arquivo

Foi criado um formulario e um pequeno banco de dados para o controle de movimenta-
¢ao dos documentos sob a guarda do arquivo.

PROPOSTA DO NOVO SISTEMA

FLUXOS PROPOSTOS PARA A INFORMAGAO ARQUIVISTICA
Os fluxos de informacéo 1, 2 e 3, a seguir, propdem uma nova abordagem com base na
gestdo da informacao, para a producdo, recebimento, expedicdo e movimentac¢do de docu-
mentos, que, basicamente, sao realizados por trés setores:
- Servicos Gerais e Protocolo (SGP), do Departamento de Administracdo: concentra toda
a entrada de documentos no INCQS, oficial ou ndo enderecado por correio ou e-mail, que
recebem um numero de protocolo, a data e a hora de recepc¢ao. Expede documentos e os
registra no sistema SIGADM.
- Gabinete da Diretoria: produz e recebe documentos do SGP, das Subunidades Organiza-
cionais (SOs) e também por fax e e-mail. Verifica se o assunto deve ser encaminhado ou
nao ao diretor para andlise. Expede documentos de acordo com sua destinagdo.
- Sala de Amostras: recebe e registra no Sistema de Gerenciamento de Amostras (SGA)
toda amostra encaminhada ao instituto para andlise.
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Assim, mapeamos os procedimentos, como realizados, e elaboramos os fluxos, onde
destacamos algumas modificagdes que tém como objetivo racionalizar e aperfeicoar os pro-
cessos de trabalho.

Em relacdo ao fluxo 1, nossa proposta é que o recebimento dos documentos seja realiza-
do em trés locais distintos: o proprio SGP, para receber o correio, malotes e os documentos
entregues na recepcao do Instituto; o Gabinete da Diretoria, para os que chegarem via fax, e
a Sala de Amostras, para as amostras e os documentos pertinentes as mesmas.

Para o Gabinete, buscamos a eliminacdo do retrabalho, por meio da codificacdo e controle
do fluxo dos documentos através do SIGADM, além da eliminacdo de cépias e a guarda exclu-
siva dos originais. Na Sala de Amostras, excluimos a etapa de ida e volta de documentos para o
SGP, o setor responsavel pelo acompanhamento do processo e seus adendos via SGA.

Para os fluxos 2 e 3, propomos que somente os documentos internos sigam o fluxo di-
reto de SO para SO. Se forem externos ao INCQS, mesmo que para a Fiocruz, passam pelo
Gabinete da Diretoria para controle e expedicao; o destinatario nao deve ter um outro arqui-
vo setorial, e as secretarias dos departamentos devem ser os Unicos arquivos habilitados a
classificar, avaliar e guardar documentos.

Figura 2

Fluxo de informacéo 1 - Proposta
Recebimento e movimentagao de documentos externos

Entrada de documentos: Nao Nao
» Via e-mail institucional Convoca
(SOs e SGP) > <INcas interessado  |—>
> Via correio/malote (SGP) para (1)
. Sim
Sim l

- Anota em livro
SGP (1) e (2) de protocolo

- Passa recibo

v
Sim
Entrada de documentos Anélise Diretoria Gabinete
s ! s > s
no INCQS: via fax diretor analisa (3), (4) e (5)
l Nao T
Entrada de documentos Cad,astro'do.SGA, que
no INCQS: via sala de L 5| serdo préprio protocolo,l 5/ Segue fluxo
amostras com n. do prcesso, data SGA
e hora de abertura

T T T T /T

Procedimentos:

| 1. Abrir. |
2. Inclui informagdes de dia, hora, més e ano, envia para Gabinete via livro de protocolo.
3. Inclui informagdes no SIGADM sobre origem, assunto, n. de protocolo

| e SO de destino e classificagao arquivistica. |
4. Escaneia documento.

L 5. Envia SIGADM livro de protocolo para interessado.

oo lmmnE e e e e . o 0 0
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Figura 3

Fluxo de informagao 2 - Proposta

Recebimento e expedicdo de documentos

SO, Secretaria (1) e (2)

l

Interessado
conhece/avalia

|

Precisa
resposta

Entrada de documentos
no INCQS: via fax

l

Secretaria envia
resposta (1), (3) e (5);
Fluxo 3

G

Figura 4

Fluxo de informacéo 3 - Proposta
Producéo e expedicao de documentos

SOs elaboram (1)
documentos

!

Gabinete (2) |

| Diretoria (3) |

@ Sim
—

a outras SOs - Fluxo 3

SOs enviam diretamente

-

Procedimentos:

1. Registra SIGADM
2. Encaminha ao interessado
via livro de protocolo

3. Arquiva primeiro documento

4. Atualiza SIGADM
5.Encaminha ao destinatario
via livro de protocolo

Gabinete (4) e (5)

Procedimentos:

| 1. Abrir.

2. Inclui informagdes de dia, hora, més e ano, envia para Gabinete via livro de protocolo.
| 3. Inclui informagdes no SIGADM sobre origem, assunto, n. de protocolo

e SO de destino e classificagao arquivistica.

4. Escaneia documento.

L 5. Envia SIGADM livro de protocolo para interessado.
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PROPOSTA DE INTEGRAGAO DOS SISTEMAS SGA, SIM, SIGADM

O objetivo ao propor este médulo para interagir com estes sistemas é o de gerenciar os
dados contidos e de interesse dos usudrios do arquivo, que estdo fragmentados, e agrupa-
los de forma a fornecer diversos tipos de informacao.

Figura 5
Resumo da proposta de integracao dos sistemas
de informacoes relacionados a gestdo da informacao arquivistica

SIGADM
SGA Informacdes necessarias:
Informagbes necessarias: Relatério completo dos
Relatério completo por ano de documentos selecionados para
processos de anadlise de amostras envio ao arquivo e descarte

Moddulo do Sistema de Gestao da Informacao
Arquivistica

Moédulo de consulta: consulta a documentos,
microfilmes e processos

Médulo de trabalho - Segéo intranet:

- Tela de entrada

- Validagdo das informacdes recebidas
- Empréstimo/devolugao

- Relatdrios

SIM

Ne de processo localiza o microfilme e flash
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PROPOSTA DE MODELO DE SECAO NA INTRANET — MODULO DO USUARIO

Serdo disponibilizadas consultas através da intranet do INCQS, sobre localizacdo e su-
porte de armazenamento e, ainda, em relacdo a histéria do arquivo do INCQS, equipe de
trabalho, localizacdo e meios de contato disponiveis.

Figura 6
Modelo da Secédo na Intranet - Médulo usuario

Principal :> ARQUL\C{’\(‘)SLIJJLgSINCQS

Tela inicial da secao

abre as opcées disponiveis MICROFILMES
s o tino de b DOCUMENTOS

para consulta, o tipo de busca PROCESSOS

e informacées sobre o arquivo BUSCA PALAVRA

- Microfilmes - Digitar o ano e n. de processo. Informa n. do filme e
flash ou mensagem de que o processo nao esta microfilmado,
Servicos —> conforme figura XXXX

Consultas: permite consultar - Documentos - Digitar qualquer campo da figura XXX. Informa

os microfilmes, documentos dados de acordo com a figura XXX
e processos de analise de amostra

« Processos - Digitar o ano e o n. do processo. Informa dados de
acordo com a figura XX

Busca @

Oferece os tipos de busca - Avancado - uma ou mais palavras
disponiveis aos usuérios

« Simples — uma palavra

Sobre o Arquivo @ « Histérico

Informacodes sobre a histéria do arquivo - Equipe
do INCQS, sua equipe, telefones, e-mail,

localizagéo e fotos das instalagdes + Fotos

CONSIDERACOES FINAIS

No cenario atual, as organizagdes precisam ser flexiveis e adaptaveis ao ambiente dina-
mico que caracteriza a “sociedade do conhecimento”. Informacdo de qualidade, organizada
e disponivel, constitui uma ferramenta poderosa para auxiliar o gestor na consecucao de
seus objetivos.

Tratar acervos arquivisticos vai além do controle da producéo, da reducao do volume e
acumulo e da preservacao, para atingir o potencial de que se dispée. E preciso que estejam
disponiveis em consonancia com as necessidades organizacionais. Por esse motivo, a pro-
posta de gestdo da informacao arquivistica, com fundamentos da gestao da informacao,
da ecologia da informacao aliada a arquivistica integrada e com o suporte da tecnologia
da informacao, visa assegurar o acompanhamento dos documentos de arquivos desde sua
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criacao ou recebimento até seu destino final, mas sempre com foco no individuo, que é, na
verdade, quem dé o “tom” ao gerenciamento dos documentos.

O INCQS, até 2008, vivia um processo atipico com relacdo ao seu acervo. Somente a
parte que se refere aos processos de analise de amostra estava em alguma condicdo de
atender as necessidades de consulta dos funcionarios da Instituicao. Com a proposta deste
projeto piloto, foram postas em pratica acdes que levaram a uma valorizacao da informa-
¢do arquivistica, que se refletiu em todo o instituto, em razdo do incremento na consulta
aos funcionarios do arquivo, para orientacao quanto ao tratamento dos documentos, ela-
boracao e padronizacdo de formularios e POPs, bem como, ainda, na orientacdao quanto
aos fluxos deste tipo de informacao.

Esse novo cenario abre“janelas de oportunidade” para outras propostas serem realizadas
pela equipe do arquivo, hoje muito mais motivada e disposta a resgatar a histéria do INCQS
contida nos documentos arquivados, pois as realizacdes deste Instituto sdao, devem e pos-
sivelmente serdao objeto de estudos. E a contribuicdo do arquivo precisa ser minimamente
compativel com aimportancia que estas tém para a salde e a sociedade. Ao disponibiliza-las
de forma organizada, acessivel e validada, a todos os interessados, estaremos contribuindo
para o desenvolvimento de novos tipos de conhecimento.
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