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RESUMO: O presente trabalho tem por objetivo observar o grau de eficicia da gestdo da informacéo, junto
ao fluxo e controle de oficios num érgdo publico de Aracaju, estado Sergipe. A pesquisa foi realizada na
Secretaria Municipal de Meio Ambiente com servidores responsaveis pelo manuseio do E-doc (SISGES),
sistema eletrdnico que gerencia oficios. O referencial tedrico utilizado versou sobre tecnologia da
informacgdo, gestdo documental, E-doc, redacdo oficial e a atuacdo do profissional de Secretariado
Executivo. A pesquisa é de natureza qualitativa e configura-se como descritiva. Para coleta e analise dos
dados utilizou-se a metodologia estudo de caso, com entrevistas e aplica¢do de questionarios com perguntas
abertas e fechadas com intuito de verificar a eficacia do E-doc. Com os resultados, observou-se que o
gerenciamento de documentos eletrdnicos através do E-doc controla os oficios de forma eficaz, facultando
agilidade na produgcdo, envio e recebimento desse tipo de documento, bem como na busca de informagéo e
na tomada de decisdo. Apesar de ser um sistema em processo de implementacdo, os usuarios acreditam que
0 mesmo otimiza tempo e traz agilidade aos servigos prestados pela Secretaria.

PALAVRAS-CHAVE: Tecnologia da Informacdo. Gestdo documental. E-doc. Secretario Executivo.
Redacé&o Oficial.

ASTRACT: The presente research aiming to observe the information management effectiveness degree in
flow and control of administrative letters in a public company at Aracaju city in Sergipe estate. The research
was developed at Secretaria Municipal do Meio Ambiente with workers responsible for using eletronic
system which manage oficial administrative letters (oficio) through E-doc (SISGES). As theoretical
reference there were approached information technology and document management and E-doc and oficial
writing and the secretary executive work. The research has qualitative and descriptive nature. For data
collection and analysis there was used case study methodology with interwiews and application of
questionnaires with close and open questions with the intention of checking E-doc effectiveness. As result
it could be observed that electronic document management through E-doc controls effectively official
administrative documents (oficio) and empowers agility in the production for sending and receiving such
kind of documents as well as searching information and making decision. Despite being a system in process
of deployment its users agree that that system optimizes time and brings agility to the services provided by
the secretary studied.

KEYWORDS: Information Technology. Document Management. E-doc. Executive Secretary. Official
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INTRODUCAO
Atualmente as organizac6es buscam ferramentas para organizar o conhecimento
e utilizar da melhor forma as informacgdes. A obtencdo de dados proporciona bons

resultados na tomada de decisdo. Com o avango da tecnologia as organizagdes dispdem
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de mecanismos para o desenvolvimento das atividades com o propoésito de atingir seus
objetivos com eficécia.

O Secretario Executivo atua como gerenciador das informag6es uma vez que as
informacdes passam por este profissional em sua rotina na organizacdo. O fluxo e o
controle de informacgdes séo conduzidos pelo profissional de secretariado para cada setor
do 6rgao.

De acordo com o Art. 4° da Lei 12.527 de 18 de novembro de 2011, “I -
informacdo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para producdo e
transmisséo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato”.

Ainda neste contexto o dispositivo salienta sobre o tratamento da informacao
como “conjunto de agdes referentes a produgdo, recepcao, classificacdo, utilizagdo,
acesso, reproducdo, transporte, transmissao, distribui¢do, arquivamento, armazenamento,
eliminagdo, avaliagdo, destinacdo ou controle da informacao”.

O gerenciamento de documentos torna-se um desafio para a organizagao seja ela
publica ou privada. Cabe ao Secretario a responsabilidade de gerenciar o fluxo de
informacBes com qualidade e de maneira agil. Para isso o profissional terd como
mecanismo a tecnologia da informacéo para atender melhor a otimizacgao dos servigos e
na tomada de deciséo.

Nesse sentido a pergunta que a pesquisa pretende responder é: Qual o grau de
eficAcia da gestdo da tecnologia da informacdo para o controle dos oficios numa
organizacdo publica?

O objetivo geral deste trabalho é observar o grau de eficicia da Gestdo da
Informagéo, com a integralizagdo dos seus impactos verificados no fluxo e controle de
oficios num 6rgdo publico de Aracaju (SE).

Nesse contexto, se aborda o tema deste trabalho, que versa sobre a gestdo da
informacgdo nos 6rgdos publicos, através de um estudo de caso, com foco para as
comunicagdes escritas oficiais, impressas ou eletrdnicas, geridas por recursos
tecnoldgicos da informacdo e o seu uso, a exemplo do E-doc: via eletronica de fluxo e
controle de documentos/oficios com eficicia e agilidade na prestacdo de servigcos da

organizacao.
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FUNDAMENTACAO TEORICA
Gerenciamento eletronico de documentos (GED)

De acordo com Ramiz Galvéo (1909) apud Paes (2004, p. 19) a palavra Arquivo
¢ originada de archivum, uma palavra latina que significa lugar de guarda de documentos
e outros titulos. Para Santos, Innarelli e de Sousa (2013, p. 97) o significado da palavra
arquivo, so foi aparecer entre os gregos nos séculos III ou II a. C. “Archeion” como era
usado pelos gregos emitiam o sentido para o palacio do governo, e a palavra arch
significava comando, poder, autoridade. Posteriormente, 0s gregos transmitem o sentido
de conjunto de documentos aos romanos na forma latina de archivum.

Segundo Paes (2004, p. 16) Arquivo “¢ a acumulagdo ordenada de documentos,
em sua maioria textuais, criados por uma instituicao ou pessoa, no curso de sua atividade,
e preservados para a consecucdo de seus objetivos, visando a utilidade que poderdo
oferecer no futuro”. Assim sendo, para as organizagdes publicas e privadas o arquivo é
essencial, pois guarda desde a criacdo até os documentos mais recentes do 6rgao.

A politica nacional de arquivos publicos e privados, criado pela lei n° 8. 159, de
8 de janeiro de 1991 define:

Art. 7° - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes administrativas,
legislativas e judiciarias. (BRASIL, 1991)

A lei também tem como ponto basilar o Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ). O CONARQ tem por entre as suas competéncias “definir normas gerais e
estabelecer diretrizes para o pleno funcionamento do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR), visando a gestdo, a preservacdo e ao acesso aos documentos de arquivo”
(PAES, 2004, p.161). Preservar o patrimonio arquivistico e o direito as informac@es esta
entre as premissas do CONARQ.

A gestdo de documentos contida no Art. 3° da referida lei 8. 159 é considerada
como “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991). A fase corrente
dos arquivos publicos consiste em documentos em curso, e que sédo consultados com

frequéncia. Os intermediarios sdo documentos que em algum momento serdo resgatados
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para meio de consulta e por fim os permanentes que possuem um valor a ser preservados
conforme a sua historia, de valor probatorio e informativo.

Determinar que o arquivo seja preservado de maneira adequada principalmente
0S permanentes é armazena-los em locais ou equipamentos que evitem seu desgaste. Os
materiais de consumo sofrem o desgaste no curto ou no médio prazo, a exemplo de fichas.
Enquanto materiais permanentes possuem outra durabilidade como armarios e caixas
(MORAES, 2015). Para Paes (2004, p. 49) existe uma recomendac&o para a escolha de
equipamentos e que seja mediante pesquisa e junto as firmas especializadas. As
tendéncias de mercado trazem linhas de fabricagdo que segundo a autora proporciona o
arquivamento mais adequado. As mais utilizadas estdo os arquivos, ficharios, caixas de
transferéncia, boxe, armarios de aco e outros como armarios verticais e horizontais.
(GRAFICO 6)

Na atualidade os documentos adquiriram como recurso tecnolégico o formato
digital transferindo as informacdes antes no papel para o0 meio eletrénico. A eficiéncia e
a agilidade em obter os dados facilitam desde a producdo até a distribuicdo ou até mesmo
no acesso do documento. Assim sendo, a gestdo de documentos traz como recurso 0
Gerenciamento Eletronico de Documentos, mais conhecido como GED. O GED atende
as necessidades das empresas convertendo as informagdes de voz, texto ou imagem para
o formato digital (SILVA, D. P. et al. (2014) apud MORAES (2015, p. 190).

Na resolucéo n° 20, de 16 de julho de 2004 do CONARQ dispde sobre a insercdo
dos documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos dos 6rgéos
e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos. A resolucdo estabelece em um
dos pontos que os documentos digitais sdo suscetiveis a riscos, tanto de degradacdo fisica
como de riscos tecnoldgicos a exemplo de hardwares, riscos estes para 0 patrimonio
arquivistico digital.

O GED pode ser utilizado nas organiza¢Ges como ferramenta nas tomadas de
deciséo e as informacOes poderdo ser acessadas em qualquer lugar desde que seja com a
assisténcia da Web. O gerenciamento eletrénico de documentos contribui efetivamente
para o fluxo e controle das informagdes. Para Beal (2012, p. 119) Devido a grande massa
de documentos que as reparticdes principalmente as publicas recebem e necessitam

tramitar, 0 GED gerencia ndo s a organizacdo como tambem a agilidade e distribuicéo
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entre os setores o0 que pode na frequéncia de utilizacdo do GED reduzir o tempo de

processamento e na presteza ao tomar alguma decisao.

TECNOLOGIA DA INFORMACAO
A informagdo torna-se cada vez mais um fator importante entre as organizacoes.
E no mercado competitivo que as empresas utilizam de estratégias, recursos tecnolégicos
tanto para se manter na frente, agregar valor aos seus produtos e (ou) servicos e
principalmente nas tomadas de decisdo. Surge entdo a Tecnologia da Informacao,
conhecida como TI.
De acordo com Beal (2012, p. 17)

A expresséo tecnologia da informacéo (TI) serve para referenciar a solugéo ou
conjunto de solugdes sistematizadas baseadas no uso de métodos, recursos de
informética, de comunicacéo e de multimidia que visam resolver problemas
relativos a geragdo, armazenamento, veiculagdo, processamento e reproducao
de dados e a subsidiar processos que convertem dados em informac&o.

Com isso a Tl atrelada a informacédo formam elementos capazes de solucionar
problemas e otimizar os servicos da organizacdo. Conforme Montezano, de Souza e Baeta
(2015, p. 121) a importancia da gestdo da informacdo contribui para a tomada de deciséo
onde o profissional necessita do conhecimento interno da reparticdo até o externo a fim
de direcionar as melhores decisoes.

E com base na Tl que no setor operacional de uma organizacio trard as
informacdes mais atualizadas e a reducdo de custos. A informacéo é indispensavel e a sua
aplicagdo no tempo certo e de forma correta aplica-se a Tl o papel de fornecer ferramentas
para suprir as vantagens competitivas que as reparticdes enfrentam no mundo dos
negocios.

Entre as ferramentas disponibilizadas pela TI Viana, Pinheiro Junior e Tavares
(2014, p. 114) elencam:

) Workflow (fluxo de trabalho) — movimenta informagdes (documentos
ou tarefas), controladas por normas de procedimento, através de funcionarios

especificos;
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° Groupware — varios produtos trabalham juntos para proporcionar uma
colaboracdo maior entre os participantes da rede (que podem estar na mesma
sala ou ndo) ajudando no objetivo comum;

. Data warehouse — ajuda nas decisdes da empresa através de
informagdes disponibilizadas;

° Data mining — ou mineracdo de dados é um processo de busca de dados,
como o préprio nome diz. E um modelo que guia decisbes em condicdes que a
compreensdo ndo é facil;

° Internet — tem a capacidade de transferir dados a uma longa distancia,
como textos, fotos, videos, ou qualquer tipo de arquivo que possa ser
configurado para tal. Interliga computadores no mundo todo com o protocolo
de internet;

. Intranet — é como a internet, porém é limitada a certo publico. Centraliza
as informagdes e gerencia a comunicacdo interna. Sua utilizacdo pode ser feita

apenas dentro da empresa, seu servidor é local;
° Extranet — funciona como a intranet, limitando o publico ao acesso,

porem pode ser feito de qualquer lugar do mundo pela internet. (VIANA,
PINHEIRO JUNIOR e TAVARES, 2014, p. 114).

Estes recursos tecnoldgicos tém a capacidade de monitorar, integrar e otimizar a
utilizacdo da informacao. Beal (2012, p. 113) percebe que a eficiéncia gerada pela Tl traz
beneficios, a exemplo da aplicacdo de dados, automacdo de processos, a capacidade de
diagnostico automatico e de correcdo proativa de problema e outros. Tais beneficios € o
que vai reduzir o grau de incerteza na tomada de decisdo. Os impactos sdo visivelmente
positivos quando analisamos a migracdo de documentos antes no papel e que atualmente
adquire recursos aderidos da TI.

A TI torna-se assim um facilitador para uma organizagdo quanto ao fluxo e
controle de informacGes seja na sua producdo ou no recebimento de documentos. Logo,
contata-se a importancia da gestdo da informacao para a tomada de decisdo, pois com o
uso do GED, por exemplo, podem-se visualizar informacdes apenas por palavras ou até
mesmo uma sequéncia de numero e seu remetente.

A gestdo da informagdo € o ato pelo qual as informagdes sdo administradas
sistematicamente. Na visdo de Alvarenga Neto (2008) apud Strauhs et al. (2012, p. 26)
“O estudo da gestdo da informagdo comeca com o relacionamento de que a informacao é

um recurso de que as organizagdes dispdem comparavel aos demais (recursos financeiros,
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materiais, humanos). Esse entendimento justifica a Gestdo da informacdo como um
processo que busca coletar a informacao necesséria e disponibiliza-la na hora, forma e
local adequados”. Por isso, os dados, a informacao e o conhecimento sao fundamentais
para o fluxo informacional das organizaces.

Com o proposito de trazer para as corporagdes uma boa gestdo e 0 seu sucesso
surge a gestdo do conhecimento. Segundo Beal (2012, p. 125) esclarece:

A gestdo do conhecimento tem o proposito tanto de permitir o balango das
riquezas intelectuais disponiveis (“saber o que se sabe”) quanto de ampliar
constantemente essas riquezas, seja pela disseminacdo do conhecimento
existente para 0 maior nimero possivel de integrantes da organizacao, seja pela
aquisicdo de novos conhecimentos a serem incorporados a seu capital

intelectual.

Para Beal (2012, p. 125) O conhecimento pode ser classificado como explicito
ou tacito. O primeiro consiste na transformacao de documentos, roteiros e treinamentos e
0 segundo é aquele dificil de ser registrado, documentado, ou seja, dificil de transmitir
para outra pessoa. Enquanto na visio de Strauhs et al (2012, p. 37) “Tacito ¢ o
conhecimento individual, frequentemente ndo gerenciavel. Pode se tornar explicito,
publico, por meio de processo de conversdo amplamente discutidos nos ambientes
académicos”. O conhecimento seja ele tacito ou explicito traz para as empresas o fomento
para 0 sucesso, pois é a partir do compartilhamento de conhecimento entre 0s
colaboradores que a empresa cresce e atinge seus objetivos.

Enquanto na percep¢do de Nonaka e Takeuchi (2008, p. 42) “O conhecimento
tacito consiste parcialmente em habilidades técnicas - o tipo de habilidade informal, dificil
de determinar, captada no termo “know-how”. E fundamental que as organizacdes
trabalhem a gestdo do conhecimento devido as barreiras encontradas para a transmissédo
do conhecimento entre os seus colaboradores. A cultura é considerada uma barreira pois
nem todo colaborador sente-se aptos para transmitir tal conhecimento.

Angeloni et al. (2008, p. 77) enfatiza

Analisando alguns segmentos organizacionais, como o setor publico, traz-se a
tona uma dtica muito negativa da importancia da Gestdo do Conhecimento,

pois para os membros de uma organizagdo, o compartilhamento do seu
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conhecimento tacito representa uma ameaca direta ao seu posto de trabalho, e

por esse motivo, jamais devera ser compartilhado

Cabe as organizagGes buscar ferramentas que dinamizem e compartilhe o
conhecimento entre as equipes de trabalho provocando a interligacdo através da

comunicacéo.

SECRETARIO EXECUTIVO

O profissional de Secretariado atua como gestor e assessora dentro das
organizagOes e desempenha diversas funcdes. A qualificacdo deste profissional depende
das novas ferramentas da tecnologia da informacéo.

Segundo Sabino e Rocha (2004, p. 03) os primeiros secretarios surgiram na Era
Egipcia, epoca do Imperador Alexandre Magno, (356 a.C.- 323 a.C.). Os escribas
possuiam conhecimento em diversas areas da matematica, na administracdo e
principalmente o dominio na escrita, uma relacdo de assessoramento bastante estreita com
seu superior. Por suas habilidades na escrita, os escribas/secretarios conquistaram a
confianca de grandes lideres daquela época. A trajetoria dos escribas, a valorizagdo e a
requisicdo destes profissionais definiram ao longo do tempo o perfil do profissional de
Secretariado.

O assessoramento nos remete historicamente aos escribas e na reconstrucdo do
secretario que desempenha seu papel no &mbito operacional, tatico, executivo, intelectual
ou interdisciplinar (NONATO JUNIOR, 2009). Nonato salienta que no eixo do
assessoramento operacional, o profissional de secretariado pode aperfeicoar suas

atividades com técnicas:

operacionalizacdo de arquivos fisicos e informatizados; otimizacdo de
instrumentos e materiais de escritério; assessoria tatico-operacional em
correspondéncia e documentacéo; execucao de atividades tipicas de secretaria
e investigacdo do processo operacional em qualquer das areas que sdo

pensadas estrategicamente pelo secretario executivo. (NONATO, 2009).

Além disso, o secretario executivo tem como Lei n® 7.377, de 30 de setembro de
1985 que regulamenta a profissao e atribui
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I- planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de secretaria; 11- assisténcia
e assessoramento direto a executivos; Ill- coleta de informagdes para a
consecucdo de objetivos e metas de empresas; IV- redacdo de textos
profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; V- interpretacéo
e sinterizagdo de textos e documentos; VI- taquigrafia de ditados, discursos,
conferencias, palestras de explanaces, inclusive em idioma estrangeiro; VII-
versao e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicacdo da empresa; VIII- registro e distribuicdo de expediente e outras
tarefas correlatas; 1X- orientacdo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia
para fins de encaminhamento a chefia; X- conhecimentos protocolares.
(MEDEIROS e HERNANDES, 2009).

A Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios (FENASSEC) apresenta 0s
direitos e deveres no cédigo de ética do profissional de Secretariado Executivo. Este
codigo foi publicado no Diario Oficial da Unido de 7 de Julho de 1989. O cddigo de ética
€ um instrumento que norteara o profissional quando no exercicio de acordo com 0s
preceitos da moral e ética. No Art 10 diz que compete ao profissional, no pleno exercicio
de suas atividades ao qual a alinea “c” do cddigo complementa “atuar como figura-chave
no fluxo de informacdes desenvolvendo e mantendo de forma dindmica e continua 0s
sistemas de comunicagao”.

Tratar dos conhecimentos protocolares como atribuicdo do secretario também é
dizer que entre outras denominag6es o profissional domina a arte de gerir documentos.
Para Beal (2012, p. 34), documento pode ser definido como “conjunto constituido pela
informagao e seu suporte, o qual pode ser utilizado para consulta ou prova”. A autora
enfatiza a importancia da utilidade da informacdo uma vez que 0s processos de
identificacdo assistem no controle estrutural, contexto, disponibilidade e protecéo.

Alinhar as informacdes e organiza-las como dados num documento é oferecer
agilidade de acesso e utilidade as reparticdes publicas e privadas. A documentagdo oficial
possui 0 papel de auxiliar e assessorar a Administracdo publica em todos os niveis:
federal, estadual e municipal.

Segundo Azevedo e Costa (2006, p. 79) “Documento ¢ todo tipo de escrita
recebido ou expedido por instituicdo publica ou privada que serve de fonte de informacao

a institui¢ao”.
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Diante da classificacdo dos documentos a correspondéncia principalmente
oficial auxilia tanto no manejo como na localiza¢do. Conforme Neiva e D’Elia (2009, p.
236) existe todo um processo para arquivar, a saber: Abrir; Ler; Classificar; Assinalar
pontos importantes e responder, se for o caso.

Outro ponto basilar é como planejar para arquivar os documentos o que interfere
tanto na frequéncia como no fluxo de informagdes. Esse fluxo pode ocorrer de fora para
dentro, de dentro para fora ou até mesmo entre os departamentos.

Entre os tipos de documentos Neiva e D’Elia (2009, p. 235) apresenta a
documentacdo oficial que ao possuir papeis com chancela do poder publico troca-se

correspondéncias entre os 6rgaos publicos, a exemplo, os oficios.

REDACAO OFICIAL

O Manual de Redac&o da Presidéncia da Republica (2002) elaborado por Gilmar
Ferreira Mendes e Nestor Jose Foster Junior com o auxilio de outros colaboradores trata
da elaboracdo normatizada e padronizada de atos normativos e comunicac@es oficiais. A
utilizacdo do Manual € imprescindivel na gestdo publica em suas esferas federal, estadual
e municipal, pois o documento tem forca de lei e como tal deve ser cumprido conforme
instrugdes ali determinadas para producéo da escrita oficial.

De acordo com Medeiros (2010, p. 273)

Redacdo oficial é o meio pelo qual se procura estabelecer relagfes de servigo
na administracdo publica. Para que tais relagdes obtenham efetividade, tragam-
se normas de linguagem e padronizagdo no uso de férmulas e estética para as

comunicagdes escritas.

Para o autor a Redacdo oficial por ser objetiva e utilizar da precisdo da
comunicacdo é considerada uma Redacdo técnica. Entende-se que sdo estabelecidas
férmulas e determinam-se regras de elaboracao do texto e para sua apresentacdo grafica
(MEDEIROS, 2010, p. 274).

Enquanto Paixdo (2012, p. 16) expOe que a Redacdo oficial deve apresentar

caracteristicas basicas, a saber:
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a) correcdo: € a obediéncia as normas da lingua culta. No padrdo culto de
linguagem se observam as regras da gramatica formal e se emprega um
vocabulario comum ao conjunto dos usuarios do idioma. Nada é tdo prejudicial
as comunicacdes escritas como sintaxe deficiente ou erro de ortografia. Dai a
necessidade de um relativo dominio das regras gramaticais basicas;

b) concisdo: conciso é o texto que consegue transmitir um maximo de
transformagfes com um minimo de palavras €;

c) clareza: significa expor o pensamento de forma que ndo haja interpretacéo
dupla (ambiguidade e obscuridade) ou um esfor¢co mental para se entender o

que € claro para o0 emissor ndo o é para o receptor.

Essas caracteristicas reforcam que as entidades e os profissionais de Secretariado
Executivo utilizam da escrita oficial deve seguir um modelo, ou seja, um padrdo que
requer linguagem culta e adotada pelo Manual de Redacao da Presidéncia da Republica.

Redacao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e
comunicac0es oficiais (MENDES e JUNIOR, 2002). Para os 6rgaos publicos o emprego
e a formalidade nas correspondéncias se fazem necessario para informar principalmente
com objetividade e clareza. A linguagem oficial deve ser conforme o padrao culto.

O oficio é um documento escrito nos 6rgdos do servi¢o pablico. Beltrdo (2007, p.
279) esclarece que o oficio deve apresentar, mais do que qualquer outro documento
sobriedade, naturalidade e unidade.

Redigir um oficio sob os pardmetros estabelecidos pelo Manual de Redacéao
requer ndo somente escrever de acordo com o padrdo culto, mas também seguir uma
estrutura. O material define como padréo oficio a uniformizacdo entre memorandos,
aviso e oficios. Particularmente, o oficio é expedido para e pelas autoridades, diferente
do aviso que é expedido exclusivamente para Ministros de Estado.

A confeccdo do oficio depende das seguintes partes: Tipo e numero do
expediente, seguido da sigla do 6rgao que o expede; Local e data; Assunto; Destinatario;
Texto; Fecho; Assinatura e; Identificagdo do signatario.

Recomenda-se que no corpo do texto seja utilizado fonte do tipo Times New
Roman e tamanho 12. Assim o Oficio adquire também estética normatizada e
padronizada.

Diante das defini¢bes apresentadas até o momento, € perceptivel que o 6rgédo de

Aracaju, objeto de estudo da pesquisa apresenta em sua estrutura alguns aspectos que o
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oficio deve conter no padrdo do Manual, porém isso serd devidamente constatado ao
decorrer da pesquisa com as devidas observacoes.

A rotina da organizacgdo gera durante as atividades um fluxo de informacg6es que
cresce de forma progressiva. Correspondéncias oficiais que move o 6rgdo necessitam de
gestdo e controle. Atualmente o controle é realizado com o apoio da tecnologia e a
estrutura do oficio contribui para a gestdo da informagdo. O Secretario Executivo

mediante suas competéncias possui habilidades para elaborar oficios e gerir o E-doc.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

De acordo com o site da organizacdo a SEMA, integra a estrutura organizacional
da administracdo publica de Aracaju foi criada pela Lei N° 4. 359 de 08 de fevereiro de
2013. Tem por misséo preservar a vida e o ambiente mediante as politicas pablicas do
municipio de Aracaju. E sob o respaldo da lei que sera tratado neste contexto as
finalidades, as competéncias, a estrutura organizacional, os setores com suas respectivas
funcBes, assim como outras a¢des em desenvolvimento (BRASIL, 2013).

A Lei organica criadora do 6rgdo atribui em seu Art. 3° as seguintes finalidades:
programar, organizar, executar, acompanhar e controlar as a¢cbes do Governo Municipal
nas areas ambiental e de recursos hidricos, e das demais relacionadas com os assuntos
que constituem as suas areas de competéncia. O dispositivo esclarece no paragrafo 1° as
areas de competéncias da SEMA, entre elas: meio ambiente, recursos hidricos e
fiscalizacdo de atividades causadoras de poluicdo. Percebe-se que tais competéncias séo
exercidas sobre agdes de fiscalizacdo e licenciamento de atividades poluidoras do meio
ambiente.

A estrutura Organizacional conforme o Quadro Geral de pessoas da SEMA ¢

constituida da seguinte maneira:

DENOMINACAO QUANT.
Secretério 01
Secretario-Adjunto 01
Diretor do Departamento de Administrativo e Financas 01
Diretor do Departamento de Controle Ambiental 01
Diretor do Departamento de Licenciamento Ambiental 01
Assessor Especial 01
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Chefe da Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional 01
Consultor Administrativo 01
Chefe de Gabinete 01
Chefe de Assessoria de Comunicacao 01
Coordenador 10
Assistente de Secretario 01
Assistente de Diretor 03
Oficial de Gabinete 03

Fonte: Lei n® 4.359, de 08 de fevereiro de 2013. Organizagdo bésica da Secretaria Municipal do Meio

Ambiente.

O Quadro apresenta o0s cargos e a quantidade de funcionarios em comissdo, mas
também existe os técnicos e analistas ambientais. E persistente informar que o cargo de
Secretario Adjunto atualmente foi retirado. A seguir serd listado a fungéo que os setores
desempenham na SEMA.

O o6rgdo ambiental possui o Conselho Municipal de Meio Ambiente-CMMA, o
colegiado é regido por legislacdo propria que Ihe compete organizacdo, finalidade,
competéncias e normas para seu funcionamento. Adiante temos o Gabinete de Secretario,
0 cargo € para assessorar, ou seja, proporcionar agilidade quanto a rotina do Secretario
em suas atividades Administrativas entre agenda, pauta de reunides, despachar
documentos e assuntos pertinentes.

A Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (ASPLANDI),
esta voltada para o assessoramento técnico com o acompanhamento e controles das acoes
desempenhadas pela Secretaria. E neste setor que sdo promovidas a coordenacdo de
projetos e estudos, o desenvolvimento nas areas da estatistica, economia, orgcamento,
gerencial e atividades que sejam determinadas pelo Secretario, ao qual lhe deve
subordinacdo. A ASPLANDI ainda possui a Coordenadoria de Acompanhamento
Orcamentario e Financeiro (COAOF) e a Coordenadoria de Programas e Projetos
(COPP).

A Assessoria de Comunicacdo tem por objetivo assessorar 0 Secretario na
comunicacéo social. Divulgar as a¢des do 6rgdo, marcar as entrevistas torna o setor um
facilitador das informac@es correspondentes ao 6rgdo, entre os servidores, estagiarios e

até mesmo entre as demais Secretarias.
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O Departamento de Administracdo e Finangas (DAF) movimenta diversas
atividades na Secretaria. E responsabilidade do DAF coordenar os servigos realizados nas
dependéncias do recurso humano, material, patriménio, documentos, a questdes
orcamentarias e financeiras. Depende também de trés coordenadorias, sdo elas:
Coordenadoria de Execucdo Orcamentéaria e Financeira (COEX), Coordenadoria de
Gestdo Pessoal (COGESP) e Coordenadoria de Material e Patriménio (COMAP). Estas
unidades estdo subordinadas ao préprio departamento.

O Departamento de Controle Ambiental (DCA) age operacionalmente
promovendo fiscalizacBes com relagdo as agressdes ao meio ambiente e notificando os
agressores perante as leis de politicas ambiental do municipio. E assessorado pela
Coordenacdo de Fiscalizacdo Ambiental (COFIAM) e a Coordenadoria do Sistema de
Informacdes Ambientais (COSIAM). A primeira € subdividida em equipes de Poda e
Supressdo, Descarte de residuos (terreno), maus tratos a animais, polui¢cdo sonora e
atmosférica, recursos hidricos e Areas de Protecio Permanente-APP. Enquanto a segunda
funciona como distribuidora das atividades a ser desempenhada pelas equipes de acordo
com as orientacGes do Diretor.

O Departamento de Licenciamento Ambiental (DLA) coordena, executa,
acompanha e controla atividades ligadas ao licenciamento Ambiental. Trabalha a
tramitacdo processual para que os notificados licenciem conforme ao tipo de licenca. As
autorizacdes para eventos também passam pelo DLA. A Coordenadoria de Analise de
Processos (COAP), Coordenadoria de Cadastro (COCAD) e Coordenadoria de Recursos
Hidricos (CORHID) contribuem para o bom andamento dos processos.

O setor de Processamento Juridico (SPA) desenvolve a funcdo de analisar
processos, relatdrios produzidos por técnicos e analistas provenientes em muitos casos de
dendncias de grandes autarquias como o Ministério Publico de Sergipe, Tribunal de
Justica e Ministério Publico Federal.

Na nova gestdo da SEMA o quadro € constituido por 102 servidores entre

Concursados e Cargos Comissionados além dos 23 estagiarios.
A GESTAO DOCUMENTAL DA SEMA

A informacéo se faz necessario numa organizacao pelo poder de tomar decisdes.

Constantemente circula pelos setores gerando um fluxo documental e seus arquivos. Os
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documentos precisam de um determinado tratamento, ou seja, uma gestdo documental
adequada.

Cada setor da organizacao é responsavel por gerir seus documentos, porém antes
mesmo da informacdo chegar ao seu setor ele passa por outras fases basicas. De acordo
com Moraes (2015, p. 134) a gestdo documental possui processos basicos baseados na
producdo, utilizacdo e destinagdo. A fase de producgdo refere-se a elaboracdo dos
documentos. A utilizacao trata-se do protocolo, onde inclui o recebimento, classificacao,
registro, distribuicdo e tramitacdo. E por ultimo, e ndo menos importante a avaliacéo e
destinacgdo, ou seja, € nesta fase que os documentos serdo analisados e avaliados para a
guarda ou eliminacdo conforme o arquivamento.

Na Secretaria o fluxo documental inicia-se no setor de Protocolo. O 6rgéo recebe
diversos documentos e correspondéncias. Para Paes (2004, p. 31) “Considera-se
correspondéncia toda e qualquer forma de comunicagéo escrita, produzida e destinada a
pessoas juridicas ou fisicas, e vice-versa, bem como aquela que se processa entre 0rgaos
e servidores de uma mesma instituigdo”. As correspondéncias oficiais sdo 0s documentos
gue mais possuem demanda. Este fluxo sdo oficios oriundos de outros 6rgdos tanto da
esfera Estadual como Federal e que exige controle. O protocolo por ser considerado um
“portal”, ao qual os documentos entram e sdo consultados com frequéncia, seja por
pessoas, ou por setores, exige desde ja uma gestdo documental (MORAES, 2015).

O protocolo possui como funcéo receber e proporcionar o destino correto de cada
documento/oficio e correspondéncia. Moraes (2015, p. 150) percebe o protocolo como
um processo técnico cuja funcdo é controlar o tramite interno de documentos nas
reparticdes. Existem duas formas de registrar e controlar a entrada em massa dos
documentos. A primeira € a utilizacdo de um caderno apropriado para a anotacdo e a
segunda é o sistema utilizado para cadastrar os oficios.

Este setor é fundamental pela sua capacidade de difundir os documentos para 0s
demais setores. O direcionamento adequado mantém a ordem e a preciséo de localizacao.
Utiliza-se de um caderno para anotar/registrar a entrada dos documentos. Para manter o
controle, o caderno disponibiliza espacos para o numero do oficio, data e assinatura de
quem recebem. E importante adicionar para qual setor o documento sera direcionado.

Essas informacdes se fazem necessario quando precisa obter resposta e localizagcdo do
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oficio. Assim, cada departamento exerce suas atividades na organizagdo com mais
eficiéncia e qualidade.

Para o gerenciamento documental da organizagdo o fluxo de documentos tomou
outro rumo. Buscar uma estratégia para gerir os oficios partiu da cupula diretiva da
Secretaria. O controle dos oficios surgiu inicialmente com a elaboragio de planilhas. A
medida que os documentos vdo sendo emitidos sdo gerados uma sequéncia humérica e 0
respectivo ano. Através deles que a planilha era preenchida com as informac6es: niUmero
de oficio, data de entrada no 6rgéo, o destino (DCA, DLA e SPA), assuntos variados e
complementacéo de relatérios. O gabinete do Secretario tinha uma planilha controlada
pela secretéria o0 que no setor publico é denominado como Chefe de Gabinete. Nos demais
setores, cada coordenador para seu proprio controle utilizava-se tanto no caderno de
protocolo como em planilhas.

Existe uma grande necessidade de resposta destes oficios para otimizar os servigos
prestados. Alguns casos séo oficios de REITEROS, logo percebe-se a urgéncia de se obter
informacgodes para se cumprir os problemas. Faz se necessario a “cobranca” de reposta por
parte dos setores em tempo habil, pois se exige durante o contexto do oficio a solicitacdo
de prazo.

Com base nos oficios recebidos, observou-se o parametro utilizado pelos 6rgaos
emissores e por isso o interesse em dedicar um item voltado a Redagdo Oficial. O
profissional de Secretariado ou que exerce profissdo semelhante que geri esses
documentos precisam de competéncias. Giorni (2017, p. 108) chama de “Pilares das
competéncias” o conhecido CHA-Conhecimento, Habilidade e Atitude.

Para Leme (2005, p. 18) apud Giorni (2017, p. 108) complementa:

O conhecimento é o saber, é 0 que aprendemos nas escolas, nas universidades,
nos livros, no trabalho, etc. A Habilidade é o saber fazer, é tudo o que
utilizamos dos nossos conhecimentos no dia a dia. A Atitude € o que nos leva
a exercitar nossa habilidade de um determinado conhecimento; ela é o querer

fazer. (Grifo nosso)

Logo o profissional de secretariado necessita ser versatil e detentor dessas

competéncias para desempenhar seu papel da organizacdo com eficacia e eficiéncia.
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O E-DOC DA SECRETARIA

Atualmente a organizagao trouxe como medidas de gestdo da informacao, fluxo e
controle dos oficios por meio de um sistema desenvolvido pelo setor de Departamento de
Tecnologia da Informacéo (DTI). A informacéo antes implantada numa planilha adquiriu
recursos tecnolégicos.

O E-doc é um sistema utilizado para protocolar e controlar o fluxo de
documentos/oficios da Secretaria de Meio Ambiente. O Sistema de Gestdo da Sema, mais
comumente denominado de SISGES tem por objetivo geral otimizar e organizar o
controle de protocolos internamente. Entre os objetivos especificos sdo: protocolar por
maodulos (departamentos), rastreamento de processos e integralizar as informacoes.

O E-doc teve sua implantacdo em 2016 a principio no setor de protocolo pela
necessidade de controle e aos poucos 0s demais setores adquiriram acesso ao sistema.
Porém apenas o Protocolo possui uma visao mais ampla de todos os documentos/oficios.
Assim, O trabalho do DTI foi fundamental para que o projeto desse certo.

A manipulacédo do SISGES é controlada por duas servidoras lotadas no protocolo.
O cadastro das informacdes da-se conforme a dinamica de entrada de documentos
oficiais. Os dados giram em torno da numeragdo do oficio, um nimero gerado pelo
protocolo do érgdo emissor, a exemplo do Ministério Publico Estadual que disponibiliza
no seu sistema de protocolo o resgate do oficio e demais complementos do processo.

No sistema da SEMA ¢é possivel também adicionar prazo para resposta do
documento ao solicitante e (ha sua maioria promotores), data de entrada e saida dos
setores da Sema e o despacho destes documentos. O direcionamento de setor é primordial
para 0 andamento das respostas, ja que cada departamento tem uma funcéo de fiscalizar
(DCA), licenciar ambientalmente (DLA) e o Setor de Processamento Administrativo
(SPA). O sistema é muito versatil e proporciona que o controle das informacgdes ocorra
com qualidade e eficiéncia. O gerenciamento do sistema também é consultado pelos
demais setores a fim de obter a organizacao e que o fluxo de documentos seja despachado
em tempo habil. O prazo solicitado no contexto do documento € automaticamente
contabilizado oferecendo com precisdo quando o setor deve responder e assim, assiste a
“cobranca” e agiliza o processo.

Devido a necessidade de alimentar o E-doc atualmente o oficio ¢ digitalizado e

anexado as demais informagbes no sistema. Um dos recursos disponiveis é o

41



Revista de Ciéncias Humanas | ISSN 2236-5176
vol. 20, n. 2, jul.-dez./2020

armazenamento em pasta de backup no proprio SISGES, uma vez que a intranet é
utilizada no 6rgdo. Os dados e arquivos sdo armazenados todos na rede intranet e além
disso é realizado um backup na nuvem para seguranca dos dados. Antes a anexa¢do dos
documentos dava-se com o resgate dos oficios no site do Ministério Pablico Estadual
através de um codigo. Ao difundir a numeragdo no sistema em um campo especifico
automaticamente o documento tinha a visibilidade pelos demais setores. Esse recurso néo
tinha possibilidade de acesso nos 6rgdos a exemplo do Ministério Publico Federal e o
Tribunal de Justica.

Digitalizar os oficios sem imprimi-los tornou-se mais interessante, pois 0 acumulo
de papeis tornou-se desnecessario, constituindo um dos principais objetivos deste projeto
articulado pelo DTI. Com isso houve a diminuicéo da perda fisica dos documentos. Pois
os oficios despachados para outros setores podem assumir rumos distintos e, inclusive,
extraviar.

Percebe-se que o gerenciamento eletronico de documentos (GED) adotado pelo
orgao trouxe beneficios e o impacto gerado sobre a Secretaria e seus servidores foram

positivos por proporcionar agilidade e otimizacao nos servicos.

PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esta pesquisa é de natureza qualitativa e configura-se como descritiva uma vez
que os estudos descritivos conforme Sampieri et al. (2013, p. 102) “buscam especificar
propriedades, caracteristicas e tracos importantes de qualquer fendmeno que analisarmos.
Descreve tendéncias de um grupo ou populacdo. Um dos objetivos tende a descrever o
fluxo de documentos no 6rgao estudado™.

Para coleta e anélise de dados sera utilizado o estudo de caso. De acordo com
Mendonga (2015, p. 17) diz que “neste tipo de pesquisa investiga-se um fato/fendmeno
contemporaneo dentro de um contexto da vida real. E bastante utilizado em pesquisas das
ciéncias sociais e biométrica para observar determinado grupo ou comunidade que seja
representativo para um universo estudado”.

Considerando o que foi exposto sobre estudo de caso, ratifica-se a opgéo pelo
método adotado, uma vez que se pretende observar o grau de eficacia da Gestdo da

Informacéo, medindo seus impactos verificados no fluxo e controle de oficios num 6rgéo
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publico de Aracaju (SE). A proposta da pesquisa é de aplicar um questionario onde podera
auxiliar na resposta a questdo problema.

Este trabalho buscou entrevistar servidores escolhidos de forma estratégica que
fazem parte do corpo técnico-administrativo do 6rgéo estudado.

A amostra contemplou servidores que fazem parte do gerenciamento operacional
de documentos, entre eles assessores de trés departamentos do 6rgao e outro assistente
que oferece apoio ao protocolo. O intuito foi delimitar aqueles que utilizam o E-doc, quer
enviando, recebendo ou controlando o fluxo de oficios e que anteriormente faziam o
mesmo trabalho de producéo documental e gerenciamento sem um sistema eletronico de
informacao.

O lécus estudado possui 102 funcionarios concursados e de cargos
comissionados e 23 estagiarios. Deste total, seis individuos fizeram parte da coleta de

dados, dois concursados e quatro comissionados.

RESULTADOS E DISCUSSOES

A coleta de dados foi realizada através do método questionario com perguntas
abertas e fechadas. Ele possui 18 perguntas, sendo que 17 fechadas e 2 abertas com os
itens (letra “a” e “b”) com o propdsito de obter maiores informagdes dos respondentes.

As primeiras perguntas referem-se ao sexo, faixa etéria e cargo. As demais estdo
relacionadas ao manuseio e arquivamento dos documentos em papel e no hovo processo,
de gerenciamento eletrénico, buscando compreender como avaliam a eficacia do E-doc
(SISGES).

A aplicacdo dos questionarios contou com a participacdo de 6 servidores da
Secretaria Municipal de Aracaju (SE), sendo um homem e cinco mulheres.

A segunda questdo apresenta a faixa etaria onde os entrevistados possuem 50%
até 25 anos, de 25 a 35 anos 17% e de 35 anos a 45 com 33%. Sem entrevistados de 45 a
50 anos, conforme grafico 2.

A andlise mostra que 67% ocupam cargos comissionados e 33% concursados.
Logo, o extrato, ainda que pequeno, é representativo, porque a Secretaria possui mais

cargos comissionados que outros tipos de cargos no seu corpo funcional.
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50% dos entrevistados considera que raramente tem dificuldade de controle de
documentos em papel, assim que chegam ao seu departamento. Enquanto 33% possui
pouca dificuldade e 17% tem muita.

E possivel analisar que 83% dos entrevistados controla os documentos do tipo
oficio no livro de protocolo e na planilha. Enquanto 17% revela ter o controle apenas no
caderno de protocolo. Na visdo de Mayko (2012) apud Moraes (2015, p. 150), o protocolo
é entendido como o conjunto de operacgdes técnicas que visam a controlar o tramite de
documentos dentro de uma instituicdo. O caderno € mais um meio de registrar e
movimentar os documentos.

Escolher métodos adequados para a realizacdo do trabalho de arquivo, envolve
também equipamentos. Conforme Moraes (2015, p. 182), o material de consumo sofre
desgaste no curto ou no médio prazo. Enquanto o material permanente sdo arquivos,
ficharios, armarios, caixas e outros.

Sendo assim, observa-se que 50% dos servidores que respondeu ao questionario
arquivam os documentos em armarios verticais, 33% opta em armazenar em caixas e 17%
em pastas suspensas. Um dos entrevistados utiliza caixa e armarios verticais pela alta
demanda de documentos.

50% dos entrevistados revela ser muito facil e que em 5 minutos arquiva 0s
documentos de papel e os outros 50% arquiva facilmente dispondo de 5 a 10 minutos, ou
seja, ndo possuem dificuldade.

50% dos servidores responderam ser facil acessar/resgatar do arquivo 0S
documentos, pois demandam apenas de 5 a 10 minutos. Enquanto, 33% acessar com
muita facilidade, ou seja, em 5 minutos e 17% tem dificuldade e passa em torno de 15
minutos. E importante enfatizar que o acesso e o resgate dos documentos podem interferir
quanto a agilidade na tomada de decis&o.

83% dos entrevistados utilizavam com muita frequéncia a planilha para gerir 0s
documentos. Sendo que 17% nunca utilizou por ser recente em tempo de servigo no orgao.

Esta questdo trata-se do gerenciamento eletronico de documentos recentemente
desenvolvido pelo setor de Tl do 6rgdo. Observa-se que 83% dos entrevistados utiliza
muito o GED e 17% nunca utiliza. Segundo Beal (2012, p. 119) “Em organizagdes que
precisam tramitar uma grande quantidade de documentos e processos (Como € o caso de

muitos 6rgdos publicos), o uso de um sistema GED traz vantagens significativas no
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controle de prazos e na possibilidade de compartilhamento de um mesmo documento por
diferentes setores encarregados de analisa-los, o que pode reduzir significativamente o
tempo de processamento”.

De acordo com Beal (2012, p. 113) “Monitorar, integrar, otimizar e reduzir
custos estdo entre as principais fun¢des desempenhadas pela TI nas organizagdes”.
Entende-se que essa eficiéncia traz beneficios a exemplo na reducédo de riscos na tomada
de decisdo. Logo, observa-se que 50% dos entrevistados atribuem como “Otimo” a
eficiéncia da T1, e 50% como “Bom”.

Sobre 0 tema a acessibilidade aos documentos e consequentemente as
informacdes do E-doc que o0s entrevistados tém aos outros setores. 50% possui 0 acesso
apenas do seu setor e 33% de todos o0s setores. 17% ndo respondeu. Acredita-se que 0s
entrevistados que possui essa visdo dos demais setores seja 0 setor de protocolo, por ser
o “portal” de entrada dos documentos.

E perceptivel que 50% dos entrevistados aplicam como “Bom” o grau de eficacia
a qual se trata a questdo. 33% atribuem como “Otima” e 17% como “Razoavel”. Assim,
0s entrevistados possuem uma expectativa elevada.

Para Montezano, de Souza ¢ Baeta (2015, p. 121) “A gestdo da informacao
também se faz importante no processo de tomada de decisdo, que requer do executivo
conhecimento prévio das condicGes internas da organizacdo e do ambiente externo desta
para avaliar as melhores medidas a serem tomadas”. Entre os entrevistados 67% considera
“Bom” a importancia da gestdo da informagao/documentos de papel e 33% “Otimo”.

Houve a unanimidade entre os entrevistados ao informar que o impacto gerado
com a migracdo da gestdo de documentos de papel para o eletronico é positivo. Segundo
Beal (2012, p. 113) “As atuais tendéncias da TI apontam para uma convergéncia cada vez
maior entre as tecnologias de informacdo e comunicacdo, com consequéncias positivas
para, entre outros aspectos, a exemplo, da integracdo de dados e aplicacdes™.

Para a tomada de decisdo de uma organizacéo é crucial a presenca de um GED,
pois esta gestdo possibilita agilidade e precisdo quanto aos rumos das informagdes. Um
dos principais motivos para utilizar o GED é segundo Silva, D. P. et al. (2014) apud
Moraes (2015, p. 194) “a necessidade de rapida visualizagdo dos documentos, através de

pesquisas por indice ou por acesso a palavras do documento”. Com isso, 50% dos
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entrevistados classificam como resposta a questdo acima em “Bom”. Com 33% dos
servidores em “Otimo” e 17% em “Razoavel”.

No intuito de obter maiores informacdes dos entrevistados, 0 questionario
abrangeu perguntas abertas. A pergunta de numero 17 refere-se a uma avaliacédo
percentual de 0 a 100% quanto ao grau de eficacia da gestdo da tecnologia da informacao
para controlar os oficios na organizacdo publica e que justificassem a percentagem
atribuida.

O entrevistado A avaliou em 100% e sua justificativa foi que a gestdo da
tecnologia da informacgao “facilitou o acesso aos arquivos para toda Secretaria. Além de
melhorar o acompanhamento que fez com que a taxa de respostas também melhorasse”.
Entende que o 6rgéo recebe constantemente um grande fluxo de informacdes/documentos
e que o gerenciamento eletrénico agregou valor aos servicos quanto a agilidade de
respostas.

O entrevistado B respondeu que avalia em 90%. Acredita-se que ainda existe a
necessidade de ajustes. A digitalizacdo de todos os documentos enviados como resposta
aos oficios € um exemplo.

O entrevistado C avalia em 90%. Responde que “apesar do sistema ainda esta
em desenvolvimento, 0 mesmo vem apresentando uma diferenga positiva e significativa
para a Secretaria, apresentando otimizacdo do tempo e do servico prestado nesta
organizac¢ao”. O entrevistado vivenciou a mudanca da gestdo dos documentos de papel e
como suas informacdes eram controladas, principalmente com a implantacdo do GED.

O entrevistado D avalia em 99%. A sua avaliacdo consiste nos operadores do
sistema por ter uma capacitacdo adequada.

O entrevistado E respondeu que 90% da gestdo da tecnologia da informacéo
“facilitou bastante a parte burocratica”.

O entrevistado F atribui em 70% devido a fase de implementacdo do GED, mas
acredita que o mesmo sera melhorado a cada dia.

Observa-se que entre as respostas dos entrevistados é consideravel positivo a
gestdo da informag&o ao controle dos oficios na sua forma informatizada. Porém alguns
entrevistados acreditam que o GED tende a ser melhorado por estar recentemente

desenvolvido e manuseado pelos servidores.
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A Ultima questdo solicita que os entrevistados comentem sua experiéncia com
documentos/oficios tanto no arquivamento no formato papel como no uso do
gerenciamento eletrénico (E-doc).

O entrevistado A relata “Era um procedimento que atrasa o fluxo dos arquivos,
ndo trazia vantagens e tinha acimulo de papel, sem contar quando acontecia a perder
documentos”. Atualmente para sanar o problema de perda de papel, foi instalado um
scanner a fim de digitalizar os documentos no setor de protocolo. Assim qualquer
documento pode ser resgatado. Quanto ao uso do E-doc, o entrevistado informa que a
implantacdo do sistema proporcionou agilidade ao controle de processos da Secretaria.

O entrevistado B esclarece que ndo tem dificuldade e o volume dos documentos
ocupa pouco espaco e com a digitalizacdo dos documentos recebidos facilita a
localizacdo. Ao uso do E-doc, é consideravel “boa” por receber os documentos na forma
digital e a organizacgéo do sistema.

O entrevistado C percebe o arquivamento no formato de papel como tranquila e
relata “ndo existe dificuldade para a realizagao deste tipo de arquivamento”. Quando se
trata do E-doc considera como “muito boa” e o sistema proporciona agilidade na execugao
de servigos da Secretaria.

O entrevistado D apenas responde que o arquivo de papel ¢ “Boa” e arquiva por
namero na ordem crescente. E 0 e-doc apenas responde “Boa”.

O entrevistado E informa que o arquivamento de papel ainda € muito presente
no seu setor e que falta espaco. Quanto ao E-doc usa apenas para controle dos oficios.

O entrevistado F apenas responde que o arquivo de papel ¢ “desorganizado” e
ao uso do E-doc ¢ “pratico”.

Ao analisar as respostas constata-se que os entrevistados B, C e D consideram o
arquivamento de papel como um elemento presente nos seus setores € ndo possui
dificuldades. Enquanto os entrevistados A, E e F encontram desafios tanto no acimulo,
perda, desorganizacdo e espaco para os documentos. Ao responderem sobre o E-doc,

todos foram favoraveis, pois o sistema trouxe agilidade ao controle dos oficios.

FORMAGCAO DOS ENTREVISTADOS

Entrevistados Formacéo

A Graduagdo em Nutricdo
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B Graduacdo em Biologia

C Graduanda em Secretariado Executivo

D Graduanda em curso Tecnolégico de Saneamento Ambiental
E Graduanda em Direito

F Graduanda em Fisioterapia

Fonte: Dados da pesquisa.

Conforme o Quadro acima constata-se que entre 0s entrevistados apenas o
entrevistado C é graduanda no curso de Secretariado Executivo. Os entrevistados A e B
possuem formacdo completa respectivamente em Nutricdo e Biologia. Enquanto os
entrevistados D, E e F cursam outras areas como Saneamento Ambiental, Direito e
Fisioterapia.

E relevante perguntar sobre outros cursos que ajude ao servidor quanto a
realizacdo de atividades ao elaborar um oficio. O entrevistado A respondeu que realizou
o curso (incompleto) de Administragdo Publica a distancia pela Universidade Federal de
Sergipe, o B possui 0 curso de Auxiliar administrativo e o C possui as exigéncias e
atribuicbes de um profissional de Secretariado Executivo. Os entrevistados D, E e F
responderam respectivamente ter os cursos de Técnico em Informatica, Técnico em Meio

Ambiente e Técnico em Quimica.

PRODUCAO DE OFICIOS E TREINAMENTOS

Dos 6 (seis) entrevistados, 5 (cinco) informaram que produzem oficios
frequentemente utilizando modelos pré-existentes, sem certeza sobre a padronizacdo e
termos adequados e constantes no Manual de redacdo da Presidéncia da Republica. Os
entrevistados declararam ainda que ndo tiveram cursos especificos ou mesmo
treinamentos para redigir textos oficiais.

E atribuicio do Secretario conforme o regulamento 7.377 de 30 de setembro de
1985 no Art. 4°, inciso IV onde atribui ao secretario “redagdo de textos profissionais
especializados, inclusive em idioma estrangeiro” (MEDEIROS e HERNANDES, 2006).
E pertinente mencionar que o profissional de Secretariado Executivo possui a formago
especifica em redacdo empresarial e oficial, com destaque para a producao de oficios. O
curso de graduacdo em Secretariado Executivo possui em sua grade a disciplina que

contempla a Redagdo Empresarial e Oficial.
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Sobre a existéncia de treinamentos, uma estrutura nomeada de Escola do
Governo oferece conforme demanda treinamento para uso da escrita oficial cujo publico-
alvo é exatamente apenas para servidores estaduais sem treinamento para os servidores
municipais. Contudo trata-se de curso/treinamento facultativo, ndo havendo sansao
aqueles que ndo quiserem participar.

Logo ao analisar sobre a formacao dos entrevistados observa-se que a maioria
deles possui uma formacdo académica em areas distintas. Por mais que ndo tenham
conhecimento de como elaborar um oficio, produzem frequentemente com certa pré-
existéncia de modelo sem a padronizacdo exigida pelo Manual de Redagéo da Presidéncia
da Republica. N&o possuem treinamento para a producdo e uso da escrita oficial.

CONSIDERACOES FINAIS

Diante do exposto, conclui-se que o gerenciamento eletronico de documentos se
torna eficaz a medida que as informacdes geram um fluxo de documentos e que
necessitam de um controle. A gestdo documental é o meio pelo qual o profissional de
Secretariado busca para manter a ordem e a eficacia ao resgatar/acessar um documento
quando exige agilidade nos resultados na tomada de decisédo de uma organizagéo e nesse
sentido se justifica o olhar do profissional de secretariado executivo em formagéo para a
abordagem do tema tratado.

Gerir documentos/oficios € um desafio enfrentado seja no setor publico ou
privado e por isso, as organiza¢fes buscam ferramentas que promova a otimizacao quanto
ao fluxo de documentos que se torna uma rotina constante. As estratégias estdo atreladas
a Tecnologia da Informagé&o.

Observa-se que a Secretaria de Meio Ambiente possui a partir dos resultados dos
questionarios uma elevada satisfacdo quanto a implantacdo do E-doc, ou seja, 0 SISGES.

Buscando responder a questdo problema e atender ao objetivo proposto deste
trabalho, os servidores responderam que a gestdo de documentos através do sistema
proporcionou agilidade e controle no fluxo de documentos. Embora o GED seja
recentemente implantado, os funcionarios acreditam que o seu desenvolvimento trara
cada vez mais resultados positivos.

A agilidade de acesso/resgate das informacgdes contribui para a tomada de

deciséo nas atividades da Secretaria. As informacGes antes contidas no documento de
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papel sdo atualmente obtidas por outros recursos tecnoldgicos. Logo, a gestdo da
tecnologia da informacdo é uma estratégia eficaz no drgao.
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