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RESUMO

Ha consenso que os servigos publicos sao prestados a comunidade que se encontram
em determinada jurisdigdo, assim, constata-se que os servigos publicos podem ser
amplos considerando sua essencialidade e necessidade a sociedade. As unidades de
informacéo inseridas no contexto de atuagdo das secretarias municipais tém se
esforcado para acompanhar as diversificadas mudangas ocorridas para suprir
necessidades dos gestores e da sociedade. A unidade de informagédo, ora
denominada, Setor Arquivo existente na Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Territorial e Meio Ambiente tem enfrentado desafios na gestdo dos documentos, como
a indisponibilidade do acervo de forma remota aos usuarios internos e externos. Neste
sentido, foi desenvolvido uma proposta, ou seja, um Plano de A¢ao que tem como
objetivo a restruturagédo da gestdo dos documentos do Acervo Patrimdnio Histérico e
Cultural, vinculado a esta Secretaria. Para tanto, realizou-se o diagndstico do Setor
Arquivo e propds-se uma restruturagdo por meio de sete etapas com vistas a
reestruturar o Acervo Patriménio Histérico e Cultural. Espera-se com a implantacao
desde Plano possibilite alcangar resultados satisfatorios relacionados a gestdo dos
documentos adequado as necessidades de informagdao dos usuarios internos e
externos.

Palavras-chave: arquivo; gestdo de documentos; unidade de informacao; patriménio
histérico; Maceié.



ABSTRACT

There is a consensus that public services are provided to the community that is in a
certain jurisdiction, thus, it is noted that public services can be broad considering their
essentiality and need to society. The information units inserted in the context of the
performance of the municipal secretariats have made an effort to keep up with the
diversified changes that have occurred to supply the needs of managers and of society.
The information unit, now called Archive Sector, existing in the Municipal Secretariat
of Territorial Development and Environment has faced challenges in document
management, such as the unavailability of the collection remotely to internal and
external users. In this sense, a proposal was developed, that is, an Action Plan that
aims to restructure the management of documents from the Historical and Cultural
Heritage Collection, linked to this Secretariat. To this end, a diagnosis of the Archive
Sector was made and a restructuring through seven steps was proposed to restructure
the Historic and Cultural Heritage Collection. It is hoped that the implementation of this
Plan will make it possible to achieve satisfactory results related to the management of
documents that meet the information needs of internal and external users.

Key-words: archive; document management; information unit; historical heritage;
Macei6.
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1. INTRODUGAO

A administracdo do Estado brasileiro € dividida em trés niveis de governo:
Federal, Estadual e Municipal. Na Constituicdo Federal brasileira em seu artigo 18,
registra que “A organizagao politico-administrativa da Republica Federativa do Brasil
compreende a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, todos
autébnomos, [...]". (BRASIL, 2016, p.21).

Cada um dos niveis apresentados tem uma participagao significativa para
alcancgar o cidadao, quer seja este residindo em um municipio distante de um grande
centro e/ou em um municipio de pequeno porte. De acordo com o Instituto de
Educacéo Politica (2017) “no Brasil, existem 26 estados-membros, um Distrito Federal
e 5.570 municipios, cada um com um chefe do Executivo e parlamentares.” Sendo
Brasilia a Capital Federal.

Para que a sociedade possa ter um ordenamento constitucional € necessario
que ambos os niveis de Estado desempenhem as suas atribuicbes constitucionais.
No ambito Federal tém-se as

[...] relagdes internacionais, comércio internacional, grandes projetos
de infraestrutura — como rodovias, ferrovias, hidrelétricas -, ensinos
superior e técnico, defesa nacional, policias federais, agéncias
reguladoras, assuntos econdmicos como politica fiscal, politica
cambial e politica monetaria. (POLITIZE!, 2017, p.6 ).

Percebe-se entdo uma gama de atuagcdo em maior escala que, por meio de
dispositivos ou instrumentos legais, interagem com o ambito estadual que por sua vez

também possuem responsabilidades. Essas podem ser percebidas considerando a

Infraestrutura: como rodovias que ligam cidades do estado; Seguranga
publica: como o comando das policias civis e militares; O corpo de
bombeiros; O sistema de execug¢des penais; Projetos de moradias
populares; Atendimento de saude para os casos mais complexos,
como aqueles tratados nos hospitais; Educagao do ensino médio e da
segunda parte do ensino fundamental. Além disso, alguns estados-
membros também oferecem instituicbes de ensino superior.
(POLITIZE!, 2017, p. 7).

Evidencia-se uma sequéncia de politicas publicas e ou acbes em cadeia ou

nao, mas que interferem na relagao do individuo com o Estado. Por outro lado, o que
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fica mais aparente ao cidaddo comum sao as agoes estabelecidas em nivel Municipal,

tais acdes se relacionam com

Planejamento urbano; Saneamento basico (agua e esgoto);
lluminagao publica; Recolhimento de lixo; Limpeza urbana; Criagao de
espagos publicos, como parques e ginasios; Asfaltamento das ruas;
Gestao do transito; Mobilidade urbana, como a criagdo de ciclovias e
faixas de 6nibus; Transporte publico urbano; Educacgao do nivel infantil
a primeira parte do ensino fundamental; Atendimento de saude basico
- geralmente com postos de saude. (POLITIZE!, 2017, p.9).

A visdo destas esferas de atuacao do Estado deixa claro a relevancia das
secretarias municipais, pois sdo as mesmas que, ao depender de sua competéncia,
atuam diretamente associadas aos assuntos e servigos publicos que atingem
diretamente a populacéo.

Dentre os 5.570 municipios brasileiros existentes, destaca-se Maceid,
localizado no Estado de Alagoas, no Nordeste do pais. De acordo com dados do
(IBGE, 2020, p.1) Maceié contava com uma populagdo de aproximadamente,
1.031.597 habitantes. Com esse quantitativo que a atuacdo das Secretarias
Municipais exerce papel preponderante ao possibilitar aos seus cidadaos os mais
diversos servigcos, a¢des e politicas publicas que visa permitir melhor qualidade de
vida da coletividade — emprego, saude, educagao, seguranga, lazer, cultura, entre
tantas outras demandas. Neste sentido, as demandas e necessidades sociais
perpassam por 13 Secretarias Municipais, dentre estas, a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Territorial de Meio Ambiente (SEDET), local de interesse em
desenvolver o Plano de Agéo.

Para Duarte (2011, p.20) o objeto de estudo do planejamento urbano é a cidade
e esta deve ser considerada “[...] tanto em relagdo as suas caracteristicas fisicas,
quanto sociais, culturais e econdmicas.” Em funcéo de tal complexidade, observa-se

um fluxo continuo de informacgdes diversas e documentos, pois

As instituicdes governamentais produzem muitas informagdes de
interesse publico, mas nem sempre as organizam, disponibilizam e
disseminam adequadamente de modo a facilitar a criagdo do
conhecimento. Ndo se tem uma gestdo do conhecimento se néo
houver gestao da informacéao, pois muitas vezes aquela é utilizada de
forma errada, saturando-se de informagdes e materiais inapropriados
para a tomada de decisdes. (RIBEIRO; PEREIRA; SILVA; FARONI,
2011, p.160).
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Logo, a informagdo torna-se, na compreensdao dos autores citados
anteriormente, um insumo essencial as instituicbes governamentais. Assim, entende-
se informacdo neste contexto como “Um conjunto de dados organizados de forma
compreensivel registrado em papel ou em outro meio e suscetivel de ser comunicado.”
(SILVA; GOMES, 2015, p.147). Tudo indica que o ganho de eficiéncia como também
de produtividade do setor publico, encontra-se relacionado a oferecer respostas
rapidas e assertivas na solugdo de problemas por meio de dados, informagdes e
documentos aos gestores e as demandas sociais para a tomada de decisao.

Neste sentido, o objetivo deste Plano de Agao destina-se a Restruturagdo da
Gestéo dos documentos do Acervo Patriménio Historico e Cultural, vinculado a
Secretaria de Desenvolvimento Territorial e Meio Ambiente.

2. JUSTIFICATIVA

O Plano de Acéo se configura como uma das modalidades de Trabalho de
Concluséao de Curso (TCC) adotadas pelo Curso de Biblioteconomia da Universidade
Federal de Alagoas (CBIB/UFAL) e o mesmo devera possuir
“[...] carater técnico-cientifico e sera resultado de um diagndstico sobre espacos,
produtos, recursos e/ou servigos relacionados a(s) Unidade(s) de Informagéo.” (UFAL,
2019, p.230-231). Considera-se, para efeito deste Plano de Acao, unidade de
informagédo como “[...] as diversas instituicbes (ou setores delas) que se ocupam de
produzir e oferecer servigos e produtos de informagao [...]" (MACEDO; ORTEGA,
2019, p.326-327). Assim, a unidade de informagao que serviu como objeto de estudo
para este Plano de Acdo foi o Setor Arquivo'! existente na SEDET em especial o
Acervo de Patriménio Historico e Cultural.

O arquivo localizado naquela secéo publica desenvolve varios servigos, entre
0s quais destacam-se especificamente aqueles de interesse para o Plano de Acéo: o
controle, o armazenamento, o compartilhamento e a recuperacido de documentos.
Mas, para que esse complexo processo na manipulacdo de documentos se efetive de

forma a contemplar tanto as necessidades internas como externas da SEDET, torna-

1 A SEDET possui no seu organograma o Arquivo, todavia utilizou-se neste trabalho a denominagao
Setor Arquivo.
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-se necessario potencializar a gestdo de documentos, para que se possa obter ganho
de tempo, produtividade e eficiéncia, aspectos tanto requeridos pela sociedade aos
orgaos publicos. Em fungdo disso, tornou-se necessario realizar o diagndstico deste
servigo desenvolvido pelo Setor Arquivo.

Acrescenta-se que além do carater cientifico do Plano de Acéo desenvolvido, o
mesmo possui relevancia social, pois contempla a possibilidade da conservacgao e
preservagao da memoria por meio da gestdo dos documentos que se encontram
acondicionados no Arquivo da SEDET. Outro aspecto importante, e que merece
destaque, foi o interesse a partir do desenvolvimento deste Plano da possibilidade de
transformar o Setor Arquivo da SEDET em um referencial positivo em gestdo de
documentos em escala municipal e/ou estadual. Tal motivagdo surgiu na fase
conclusiva do estagio n&do obrigatério em Biblioteconomia desempenhado nesta

Secretaria no periodo de agosto de 2018 a dezembro de 2020.

3. DIAGNOSTICO

Entende-se por diagndstico organizacional, conforme apresentado por Almeida
(2011, p.53), como o “Processo sistematizado [...] de avaliacdo de servigos em
organizagdes.” A autora ainda acrescenta que os objetivos especificos do diagnostico
perpassam pela identificagcao de pontos fortes e fracos de uma unidade de informacéo,
a compreensao tanto da natureza como das causas dos problemas e as possibilidades
de resolugéo dos mesmos (ALMEIDA, 2011).

Considera-se o diagnostico como sendo vital para o planejamento estratégico
da unidade de informacdo, pois os recursos — humanos, materiais, fisicos e
tecnolégicos, devem ser administrados com maestria pelo profissional, no caso das
unidades de informagao espera-se que seja o bibliotecario ou arquivista, pois estes
possuem em sua formag¢ao académica componentes curriculares que o habilitam e o
capacitam para atuarem como gestores da informagdo — organizar e disseminar a
informacdo que se encontram nos mais diversificados formatos e suportes para a
sociedade.

Para uma melhor operacionalizagado do diagnéstico, torna-se necessario obter
alguns dados relativos a unidade de informagédo, como também sobre a organizagéo

em que tal unidade se situa e seu ambiente (ALMEIDA, 2005).
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3.1 Estrutura Organizacional da SEDET

A Prefeitura Municipal de Maceié?. € composta por dois gabinetes: do Prefeito

e do Vice-Prefeito e possui ainda 13 Secretarias Municipais. Dentre esses

quantitativos encontra-se a Secretaria de Desenvolvimento Territorial e Meio

Ambiente3. Com base na Lei de n°® 6.593 a SEDET tem como competéncia “[...] definir,

coordenar e executar as politicas, diretrizes e metas relacionadas com o planejamento

urbano e o desenvolvimento territorial do municipio [...]” (MACEIO, 2016, p.6). Logo,
tendo fundamental importancia para o avango socioeconémico, visto que abrange

[...] estruturar e sistematizar a producao e divulgacao de informacdes

socioeconémicas, fisicas, cadastrais de iméveis, logradouros, redes

de infraestrutura e cartografia digital georreferenciados para o

planejamento urbano, em articulagdo com demais 6rgaos e entidades

da Administragéo Municipal, outras esferas de governo e empresas
privadas (MACEIO, 2016, p.6).

Neste contexto, encontra-se na estrutura da SEDET (Figura 1) a Coordenagéao
Geral de Administragao (CGA), que tem entre outras responsabilidades “[...] promover
a organizacdo e manutengéo do arquivo de documentos da Secretaria.” (MACEIO,
2016, p.6).

2 Com sede administrativa situada na Rua S& e Albuquerque, N° 235 - Jaragua, Macei6 — AL.
3 Localizada na Avenida Governador Afranio Lages, 297 - Farol, Macei6é — AL.
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Figura 1 - Organograma da SEDET
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Fonte: Coordenacao Geral de Administracao — CGA, 2019.
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Para tanto, foi instituido uma unidade de informacéao vinculada a CGA, isto &,

um arquivo. A literatura especializada define arquivo como:

[...] conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgaos
publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a
natureza dos documentos. (BRASIL, 1992, p.1).

Neste sentido, na estrutura da Secretaria tal espaco possui a denominacgao

Arquivo, todavia utilizamos neste Plano de Ag¢ao Setor Arquivo.

3.2 Setor Arquivo

O Setor Arquivo se responsabiliza pela gestdo documental como também
atender as demandas de informag&o dos usuarios internos (servidores da Secretaria)
como também, quando necessario os externos (pessoas que acessam 0s servigos da
Secretaria, cidadaos e/ou contribuintes).

Para que possa cumprir tal funcédo o Setor Arquivo mantém um conjunto de
documentos, tanto gerados no ambito da Secretaria, como também recebidos de
terceiros. O volume de documentos acumulados pelo Setor Arquivo € considerado
como fonte de informagao. Este Setor procura seguir uma organizagdo documental
considerando o ciclo de vida dos documentos em trés fases: corrente, intermediario e

permanente.

Em sua fase corrente o conjunto de documentos encontram-se em “[...]
tramitacado ou nao, que, pelo seu valor primario, é objeto de consultas frequentes pela
entidade que o produziu, a quem compete a sua administracdo.” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.29). Assim, o Setor Arquivo da SEDET tem como finalidade
operacionalizar o fluxo documental, ou seja, realizar etapas como: avaliagao/triagem;
organizacgao; tratamento técnico dos documentos, planilhar dados e, posteriormente,
a insergao dos mesmos no Sistema Integrado de Informagdes do Municipio de Maceid
(SIIMM) e Sistema Unificado de Processos Eletrénicos (SUPE), para recuperagao,
arquivamento manual e, finalmente dispor esses documentos para o uso, ou seja, 0

atendimento aos usuarios.
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No Setor Arquivo a fase intermediaria € compreendida como aquela em que o
“Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente,
que aguarda destinacdo.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.32). Todavia, a politica
adotada na SEDET, pela inexisténcia de uma tabela de temporalidade e outros
mecanismos de gestao arquivistica ndo favorecem a uma correta distingao das fases
do arquivo como sustenta a literatura. Vale ressaltar que se adotou como metodologia
de arquivamento, manter o conjunto de documentos recebidos dos diversos setores
da Secretaria permanecendo os assuntos e os anos que constam nas caixas arquivo
recebidas em um determinado periodo pelo Setor Arquivo.

A fase permanente, conforme apontado na literatura € compreendida como um
“Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungéo de seu valor.”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.34). No Setor de Arquivo toda a documentagao
arquivada que nao ha tramitagdo por um periodo acima de 5 anos é considerada
permanente, pois nao existe a tabela de temporalidade.

Mas, vale ressaltar que o esse Setor além de gerir essa documentacao,
também tem posse de um acervo que Ihe foi destinado. Esse material informacional
foi denominado no dmbito do Setor Arquivo como Acervo Patrimdnio Historico e

Cultural.

3.2.1. Acervo Patrimodnio Histoérico e Cultural

Em 2017 a Prefeitura possuia 27 organismos de gestdo constituidos pelo
Gabinete do Prefeito, Secretarias, Agéncias e Superintendéncias. Com a Reforma
Administrativa, este numero passou para 23 orgaos. Criada a entdo SEDET que
passou a concentrar, em um unico local, toda a parte de varias demandas do
Municipio que estavam divididas em quatro 6rgaos diferentes: Superintendéncia
Municipal de Controle do Convivio Urbano (SMCCU), Secretaria Municipal de
Habitagao Popular e Saneamento (SMHPS) e a Secretaria Municipal de Planejamento
(SEMPLA) (MACEIO, 2016, p.10). Com a extingdo da SEMPLA também foi extinta a
Coordenacéao de Informacéao e Estatistica. Como consequéncia todo o acervo dessa
coordenacao foi herdado pela SEDET. Acervo ora denominado no ambito do Setor
Arquivo como Acervo Patriménio Historico e Cultural, e que se encontra sem o devido

tratamento.



3.3 Aspectos analisados

- Setor Arquivo
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Conforme as definicdes de diagndstico organizacional ja apresentadas na

introducao desta sec¢ao, percebemos a necessidade de avaliar determinados aspectos

que interferem na operacionalidade do Setor Arquivo. Assim, foi realizado o

diagnostico de forma ampla, e ndo apenas no Acervo Patriménio Historico e Cultural,

pois encontra-se vinculado ao Setor Arquivo. Neste sentido, apresentamos nos

quadros abaixo os Aspectos Fortes - aqueles considerados adequados ao

desenvolvimento, e os Aspectos Fracos - aqueles que inadequados ou que

necessitam de melhorias, ambos relacionados aos recursos:

Quadro 1 - Aspecto geografico - Setor Arquivo

ASPECTO ANALISADO

PONTOS FORTES

PONTOS FRACOS

Localizacéo

Boa localizagdo. Situado no
bairro do Farol. A avenida que
da acesso a Secretaria esta em
rota de linha de 0Onibus
municipal e intermunicipal e
encontra-se, aproximadamente,
a 200 metros do ponto de
embarque e desembarque,
facilitando o fluxo de pessoas
que se destinam a SEDET

Em algumas situacdes, como
embarque e desembarque de
mercadorias é necessario fazer
rota de contorno para acessar
o prédio da Secretaria

Fonte: Dados da pesquisa, 2022.

Quadro 2 - Aspecto Infraestrutura - Setor Arquivo

ASPECTO ANALISADO

PONTOS FORTES

PONTOS FRACOS

Area disponivel - Setor
Arquivo

Possui, aproximadamente
70m2. O espago atual é
insuficiente para
acondicionamento do acervo e
uso por parte dos usuarios.
Constata-se que nao ha
espago para ampliacdo do
mesmo. Nao dispde de rampa
de acessibilidade para o Setor
Arquivo
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Outros aspectos
analisados: ruido,
temperatura e umidade,
iluminacdo, rede elétrica
e hidraulica

Ruido: proximidade com a
avenida intensifica a poluicao
sonora no espaco, dificultando
a comunicacdo. Ventilagao:
inadequada, auséncia de
aparelhos de ar condicionado
e/ou climatizadores.

Rede elétrica e hidraulica:
insuficiente para comportar
aparelhos elétrico/eletrénicos
como também instalacdo de
laboratérios de
preservacgao/conservacao

Fonte: Dados da pesquisa, 2022.

Quadro 3 - Aspectos Mobiliario - Setor Arquivo

ASPECTO ANALISADO PONTOS FORTES PONTOS FRACOS
Auséncia de armarios e
o estantes para armazenar e
Quantitativo de mesas para o
s L. acondicionar o acervo,
Mobiliario tratamento técnico do acervo o
exiguidade de mesas e

encontra-se adequado

assentos para usuarios

Fonte: Dados da pesquisa, 2022

Quadro 4 - Aspectos Equipamentos de Informatica/eletrénicos - Setor Arquivo

ASPECTO ANALISADO

PONTOS FORTES

PONTOS FRACOS

Equipamentos de
informatica
(computadores,
notebook,
estabilizadores,
impressoras, nobreaks,
monitores,
roteadores/Switches,
scanner, gravadores
projetor)

Possui computadores,
monitores, estabilizadores e os
periféricos em  informatica

basicos para uso comum

O acesso a impressoras e
scanner é realizado na sala da
administrativa do CGA ou
adjacéncias (impressoras de
outros setores). Possui
somente infraestrutura basica
para acesso aos softwares
internos ou acesso a
plataformas web da
Secretaria. A auséncia destes
fragiliza diretamente o]
atendimento aos usuarios

Fonte: Dados da pesquisa, 2022.
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Quadro 5 - Aspectos Humanos - Setor Arquivo

ASPECTO ANALISADO PONTOS FORTES PONTOS FRACOS
Auséncia de profissionais com
Arquivista a formacgao em Arquivologia
Auséncia de profissionais com
Bibliotecario a  formagao em
Biblioteconomia
Quantitativo insuficiente de
estagiarios.
. Existéncia de estagiarios com|Auséncia de estagiarios na
Estagiarios

formagao em Biblioteconomia

area da Arquivologia*

Fonte: Dados da pesquisa, 2022.

Quadro 6 - Aspectos Operacionais - Setor Arquivo

ASPECTO ANALISADO

PONTOS FORTES

PONTOS FRACOS

Processamento Técnico -
recebimento,
averiguagao das
condicbes fisicas do
acervo, conferéncia de
dados, planilhamento,
recebimento do
documento no sistema
SIIMM ou SUPE

Segue o Regimento
estabelecido pela Secretaria

Metodologia de arquivamento
adotada: manter o conjunto de
documentos recebidos dos
diversos setores da Secretaria
permanecendo os assuntos e
0s anos que constam nas
caixas arquivo recebidas em
um determinado periodo pelo
Setor de Arquivo. Necessita
possivel alteracdo no método
de arquivamento. Necessidade
de estudo e implantacdo de
politca de  arquivamento,
considerando aportes tedricos,
praticos e legislacao vigente a
area da Arquivologia

Processamento Técnico
— Indexacéao

Controle de siglas e acrbnimos
para os setores da Secretaria

vocabulario
de

Auséncia de
controlado.  Elaboracéo
Tesauro especifico

Fonte: Dados da pesquisa, 2022

4 Provavelmente pela inexisténcia do curso graduagéo presencial em Arquivologia no Estado.
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Quadro 7 - Aspectos Produtos e Servigos - Setor Arquivo

ASPECTO ANALISADO

PONTOS FORTES

PONTOS FRACOS

Disponibilidade de
acesso do acervo aos
usuarios

Acervo disponivel fisicamente
aos usuarios internos e
externos

Acervo inacessivel
remotamente aos usuarios

Acesso dos estagiarios
ao banco de dados ou
index da localizagdo dos
documentos do acervo

Acesso ao banco de dados local
e remotamente

Atualizac&o do banco de dados
com procedimentos manuais

(digitacdo do rétulo do
processo) no software de
planilhas. Sendo ideal, a

substituicdo procedimento por
meio de digitalizagdo com
software OCR (Optical
Character Recognition)

Acesso a plataforma web
SIIMM ou SUPE para
tramite do Acervo
(documentos ou conjunto
de documentos) da
Secretaria - pelos
estagiarios e usuarios

Acesso a plataforma em rede
local e remota

Comunicagao do Setor
Arquivo com os usuarios
por meio das Redes
Sociais

Uso da rede social WhatsApp
para sanar duvidas, realizar
comentarios, atender
reclamacgdes dos usuarios
internos

Precisa de constantes
orientacbes aos  usuarios
quanto ao seu uso correto

Comunicagao do Setor
por meio da plataforma
Web - Link para
solicitac&o de servigos de

arquivamento e
desarquivamento de
documentos.

Acesso ao usuario em qualquer
dispositivo que acesse a
Internet.

Necessita que o usuario esteja
conectado a Internet.

Acessibilidade imediata a

solicitagédo aos usuarios

Orientagéo técnica aos |internos ou externos que por
usuarios: manuseio dos |ventura venham solicitar Necessidade continua de
documentos, i & i ) ~ e

q mformagoes_ diretamente COM O | orientagdes ~ especificas  ou
3rmazenagem OS|Setor Arquivo em expediente | treinamento
ocumentos enqlAJar)to normal.
encontram-se em tramite
Avaliagdo dos Produtos e | Realizado constantemente de|Apenas o] servigo de

Servicos do Setor
Arquivo pelos usuarios e

modo formal (enquete online), e
informal (conversa com o0s

Solicitagdo de Arquivamento e
Desarquivamento oferecem a
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gestores da Secretaria

usuarios)

avaliagcao direta dos usuarios e
gestores

Oferecido pelos estagiarios de
Biblioteconomia com 0s
usuarios internos que fazem
uso do acervo. Ades&do maior

Treinamento aos por parte dos usuarios internos

usuarios (estagiarios de outras areas
académicas da Secretaria) por
resisténcia por parte dos
servidores efetivos e
comissionados

Fonte: Dados da pesquisa, 2022.
Quadro 8 - Aspectos Administrativos - Setor Arquivo
ASPECTO ANALISADO PONTOS FORTES PONTOS FRACOS
Existéncia de instrumentos
Regimento Interno, | organizacionais adequados Necessidade de aprovagao do

Diretrizes ou Normas do
Setor Arquivo

(Regimento Interno, consulta a
normas gerais)

Regimento Interno
Secretario(a) da SEDET

pelo

Relagdo com os setores
Coordenagao Geral de
Administracdo, ou a
Administragao
Superiores

Participam direta e
indiretamente do planejamento,
diretrizes, missoes e

orientagdes gerais do Setor
Arquivo

Dependéncia
decisbes administrativas
(financeiras) que afetam
diretamente a gestao do Setor
Arquivo

quanto a

Fonte: Dados da pesquisa, 2022.

Quadro 9 - Aspectos Financeiros - Setor Arquivo

ASPECTO ANALISADO

PONTOS FORTES

PONTOS FRACOS

Orgcamento

Atendimento das demandas
orgamentarias, baseado em
regimentos da contabilidade
publica e que se destinam a
Secretaria como um todo. A
CGA que recebe as
demandas orgamentarias do
Setor Arquivo e faz os
devidos encaminhamentos,
dando  provimento  aos
recursos.

Nao existe orcamento proprio.
Nédo ha
presente momento, de recursos
estaduais ou federais que deem
favorecimento ao Setor Arquivo.

informacdes, até o

Fonte: Dados da pesquisa, 2022.
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O levantamento descrito nos quadros acima tem uma relacdo qualitativa e
considerou a relevancia entre pontos fortes e fracos. Foi elaborado na se¢ao Apéndice
a relacdo de quadros que mensuram e estimam uma proporcdo ideal para a

restruturagdo do Setor Arquivo.

4. AVALIAGAO

Com base nos levantamentos apontados nos quadros apresentados na segao
3.4 foi possivel constatar varias caréncias, dentre as quais pode-se destacar: acesso
ao Acervo Patriménio Histérico e Cultural somente de forma presencial pelos usuarios
internos e externos; os servigos de Solicitacdo de Arquivamento e Desarquivamento
como as unicas opgdes para que o Setor possa ser avaliado diretamente pelos
usuarios e gestores; caréncia de recursos humanos para atendimento conforme as

demandas do Setor Arquivo.

Assim, acredita-se para que esta unidade de informacao possa ter condi¢des
satisfatérias para o atendimento das necessidades de acesso e uso dos documentos
€ preciso expandir o potencial existente relacionado aos aspectos analisados na
secao anterior, como: participagéo direta e indiretamente do planejamento do Setor
Arquivo, elaboracao das diretrizes, missdes e orientagdes gerais deste mesmo Setor;
treinamento aos servidores, apesar de nao ser considerado adequado, oferecido

pelos estagiarios de Biblioteconomia, entre outras agdes.

Entretanto, muitas das acdes internas ndo dependem somente de recursos
financeiros, mas de um esforgo mutuo entre a equipe do Setor Arquivo e os gestores
da Secretaria para torna-lo uma unidade de informagao que possa cumprir com mais

efetividade seu papel junto a sociedade.

5. PROPOSTA DE INTERVENGAO AO ACERVO PATRIMONIO HISTORICO E
CULTURAL

Como proposta de intervengdo considerou-se os dados do Diagnéstico da
secao 3.4, em especial no Quadro 7, neste se encontram os aspectos relacionados
aos produtos e servicos da SEDET, em que se constata como ponto fraco a

indisponibilidade do acervo de forma remota aos usuarios.
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O Setor Arquivo conforme explicado nos tépicos 3.2 e 3.3 do Diagndstico,
possui dois Acervos. O primeiro, refere-se ao de uso continuo por parte dos usuarios
internos (servidores) e usuarios externos (contribuintes), que fazem uso dos servigos
prestados pela Secretaria. J& o segundo, como mencionado anteriormente, é
identificado como Acervo Patriménio Histérico e Cultural e foi herdado durante a
integracao entre as Secretarias e ficou estagnado e sem uso por parte dos usuarios
internos e externos devido a diversos fatores como: auséncia de banco de dados,
inventario dos documentos; higienizagdo; auséncia de tabela de temporalidade, a
falta de comunicacao entre o Setor Arquivo com os usuarios; além da auséncia de
conscientizagcdo da Secretaria do potencial informacional do Setor Arquivo e da
caréncia de profissionais qualificados para implementarem uma gestdo de
documentos compativel para atender as necessidades da SEDET.

O Acervo Patriménio Histérico e Cultural foi escolhido como objeto de
intervengao, pois possui relevancia para a sociedade. Deve-se considerar em primeira

analise que este acervo é considerado como

inventario e mapeamento georreferenciado dos bens histéricos e
manifestacdes culturais do municipio integrado ao cadastro
multifinalitario; [...] levantamento documental e bibliografico da historia
dos bairros, incluindo informacdes dos habitantes [...] (MACEIO, 2017,

p.8).

Logo, sao registros vitais para a conservagao e manutengao dos bens méveis
e imoveis da capital; sendo fonte de informacédo para a transformacao historica,

urbana e social da cidade.

5.1 Aintervengao no Acervo Patrimdnio Historico e Cultural

Considera-se como intervencdo o ato de influenciar em determinada situagao
na tentativa de alterar de forma satisfatéria a mesma, no caso deste Plano de Ag¢ao a
intervencao vincula-se a gestdo dos documentos do Acervo Patrimonio Historico e
Cultural e, consequentemente, a disponibilizagao deste Acervo na plataforma Sistema

Unificado de Processos Eletrénicos (SUPE).
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Para atingir este objetivo devera ser realizado sete etapas principais, ou seja:

\ Primeira etapa: Avaliacdo, triagem e preparacéo

\ Primeira etapa opcional: Reciclagem de Documentos sem interesse

\ Segunda etapa: Organizac3o fisica

\ Terceira etapa: Digitalizacéo

\ Quarta etapa: Controle de qualidade

v Quinta etapa: Classificacdo

\ Sexta etapa: Incorporacdo do acervo digitalizado na plataforma
SUPE

\ Sétima etapa: Disponibilizacdo em forma de processo digital

As sete etapas podem ser melhor visualizadas na Figura 2:

Figura 2 - Fluxograma da intervencao

1. Avaliagao, Triagem e Preparagio 1.1 Reciclagem de Documentos 2. Organizagdo fisica 3. Digitalizacao

> E-Iﬂ'ﬂ)

7. Disponibilizagao em forma 6. Incorporagao do Acervo Digitalizado 5. Indexagao 4, Controle de qualidade
de processo digital na plataforma SUPE

Il

T

:#/http )

i

([O <

As acdes passo-a-passo sao descritas na secdao 5.1 com as devidas

observagbes, considerando o contexto ja praticado pela SEDET,

operacionalizagao referente a digitalizagao de processos administrativos.

5.2 Primeira etapa: avaliagdo, triagem e preparacao

isto é, a

A avaliagado consiste na analise e separacdo dos documentos do Acervo

Patrimdnio Histérico e Cultural enquanto seu valor informacional para a Instituicio.
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Nesta fase, verifica-se documento por documento contidos nas caixas arquivo para
identificar se 0 mesmo possui valor ou interesse (pesquisa de bairro enquanto a sua
infraestrutura de saneamento basico e/ou pesquisa para implantagao ou reforma de
uma praga publica, plantas arquiteténicas, entre outros). Outro critério adicional para
verificacdo de valor informacional ou ndo sdo aqueles que sao redundantes como
legislagbes ambientais e/ou urbanas e administrativas encontradas disponiveis na
internet; xerox de questionarios em brancos; cursos de capacitacao de servidores
internos; pesquisas bibliograficas. Estes sdo documentos sem interesse intrinseco

para a SEDET deveréao ser fragmentados e enviados para a reciclagem.

A preparagao consiste na higienizagdo dos documentos com a remogao de
grampos, clipes, e elementos que possam atrapalhar a digitalizagcdo; também é
necessario higienizar e desamassar os papéis para garantir a qualidade e a
legibilidade das informagdes; € necessario a substituicdo das caixas arquivo

danificadas ou sem condi¢cbes de armazenamento.

Apbs essas acdes os documentos com valor para a Secretaria serao
devidamente classificados e acondicionados em caixas arquivo, conforme a Segunda
Etapa, para posterior digitalizagdo na Terceira Etapa. Tal estratégia possibilita maior
ordenamento espacial do Setor Arquivo.

5.2.1. Reciclagem de Documentos sem interesse

Conforme demandas de triagem relacionadas ao conjuntos de documentos
sem interesse institucional mencionadas nos paragrafos anteriores, estes passaram
pelo servigo de fragmentagdo manual (tesoura, etc) ou através de algum equipamento
de fragmentagdo automatizada disponivel em outra Secretaria. E apdés o ato sera
devidamente armazenado em sacolas plasticas ou caixas de papelao genéricas para

ser enviado a alguma instituicdo ou empresa publica ou privada de reciclagem.

5.3. Segunda etapa: organizagao fisica

Corresponde uma nova disposi¢gao dos documentos que apods a triagem se
estima uma redugao no uso de caixas arquivo. Essa nova disposi¢ao tera como critério

0 agrupamento de documentos por assuntos correlatos, logo a redugao da ocupagao
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do espago fisico do Acervo Patrimbnio Histérico e Cultural por materiais
desnecessarios acarretara em economia de custos para sua manutencao, conforme

exemplificado na figura abaixo:

Figura 3 - Disposi¢cédo do Acervo

Disposigéo do acervo antes da Disposigéo do acervo depois
triagem da triagem

Acervo
Patrimoénio

Acervo
Patriménio

Documentos
com valor
Institucional

Documentos com
valor Institucional
Documento
s sem valor
Institucional

O acervo também pode ser classificado de outras formas na SEDET. Na analise
realizada verifica-se uma diversidade complexa de assuntos, temas que sao visiveis
em identificacbes adesivadas nas caixas arquivo no local. Com isso, a préxima acao
€ agrupar por assunto a documentagdo com valor institucional. Como pode ser
visualizado na Figura 4:

Figura 4 - Esquema de ordenamento

Documentos com assuntos Ordenagéo de documentos
existentes/diversificados com valor Institucional
Leis
Municipais de
Maceiod

‘ Constru

Histdria goes Construcdes Historia de
de > Publicas - Alagoanas Macei6
Maceio de

Maceio

Construgoes
Alagoanas

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022
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Com isso, temos a organizagdo dos documentos por assuntos correlatos, em
uma ou mais caixas, priorizando sempre a redugao no uso de caixas arquivo para

armazenamento do acervo. Para este estudo é considerado o seguinte esquema de
acondicionamento na Figura 5 abaixo

Figura 5 - Esquema de acondicionamento

Esquema de acondicionamento da
esfera macro para a micro

Prateleira

Documento

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022

Tendo a necessidade de representar os documentos em modo de texto, isto é

a sua disposigao fisica e consequentemente em pastas digitais no servidor apos
digitalizagao, conforme os exemplos abaixo:

Ex.: 1. Estante 01 (n°'22%)
1.1 Prateleira 01 (n°'%3)
1.1.1. Caixa arquivo n° 01 (n°'®)

1.1.1.1 Legislagdo urbana de Maceio,1998.
1.1.1.2 Legislagao urbana de Maceid, 2002.

1.1.2 Caixa arquivo n° 02 (n°'%3)
1.1.2.1 Construgdes Alagoanas, 2001.
1.1.2.2 Inovagdes em pragas publicas em Alagoas, 2005.

5 N°'2%; ¢ um numero variavel e Unico da Estante, Prateleira, Caixa e do Documento.
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Com a disposicao fisica organizada conforme a Figura 5 e o exemplo acima;
dardo suporte para uma digitalizagdo baseado na organizacgéao fisica, facilitando a

consulta no local e remotamente.
5.4.Terceira etapa: digitalizagao

ApOs as etapas de preparagao, os documentos sao colocados em scanners ou
impressoras multifuncionais conforme a sequéncia da organizacgéao fisica para que
sejam convertidos para o formato digital. E necessario analisar se o tamanho dos
documentos é compativel com a impressora multifuncional Samsung existente no

CGA, usada no Setor Arquivo.

No acervo existem mapas, se estiverem em tamanho A4, poderdo ser
escaneados normalmente, entretanto caso seja num tamanho maior que A4 poderéo
ser subdividas conforme a dimensdo da folha e posteriormente montados em
softwares gratuitos de edicdo de imagem como GIMP (GNU Image Manipulation
Program), ou até mesmo o editor de imagem padrao Paint, ou Paint 3d disponivel em
versdes mais recentes do Sistema operacional Microsoft Windows e podendo ser
salvos no formato PDF. O armazenamento dos arquivos digitalizados, sera no servidor
local em grupos de pastas semelhante a organizagao fisica do acervo, conforme

exemplo na Figura 6.

Figura 6 - Organizacao dos arquivos no servidor local

Digitalizagao Pastas Pasta Pasta Arquivo PDF
Servidor Estante n° 01 Prateleira n® 01 -
|:| Caixanc01 ™ |=

Ejlﬁ » » - » - » bCaixan°02» =

b Caixan®° 03 mp |=

Fonte: Elaborado pelo autor, 2022.

5.5. Quarta etapa: controle de qualidade

Nesta etapa é dedicada a verificagdo se existem erros entre a digitalizagéo e o
documento fisico. Podendo ser utilizados mecanismos em planilhas eletronicas
(Figura 7), que podem auxiliar na comparagéo da quantidade (numero de paginas)
digitalizadas em relagdo ao documento fisico e a avaliagdo da sua qualidade ou

legibilidade do conteudo, diminuindo os possiveis casos de distor¢des na imagem ou
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manchas ocasionadas pelo manuseio dos documentos no ato da digitalizag&o.

Conforme pode ser visualizado no exemplo de planilha abaixo:

Figura 7 - Planilha eletronica de analise comparativa de documentos

APROVADO OU REPROVADO

terca-feira, 1 de margo de 2022 Desenvolvido por Alessandro Rozalino VERSAOQ 02

TAREL& B AL
ESPECIFICA DE CADA VOLUME DE DOCUMENTOS [ soroa | [Tsemsoroa | [ rormatar | [ copiar |
NOME, ASSUNTO! NOME DO PDF: | |
5 DIFERENGA RESPOSTA DA
CONDICIONANTES FiSICAS RESULTADO CONDICIONANTES RESULTADO " STATUS e
N° DE PAGINAS FiSICAS IDENTIFICADAS 0 N° DE PAGINAS DIGITALIZADAS EM PDF 0 0 0
N° DE PAGINAS EM BRANCO 0 N° DE PAGINAS EM BRANCO 0 P
N° DE PAGINAS ILEGIVEIS 0 N° DE PAGINAS ILEGIVEIS 0
N° DE PAGINAS REPETIDAS 0 N° DE PAGINAS REPETIDAS 0
CAPA VERSO FOLHAS COEF CAPA VERSO FOLHAS COEF. COEF. FALHAEM %  LOCAL OK
0 0 0 0,00 0 0 0 0,00 0,00 #DIV/O!
E> DOCUMENTO FiSICO INFORMAGAO ESPECIFICA DOCUMENTO PDF LOCAL FisICo
CAPA NAO | 7 capa NAO LOCALSERVIDOR

Fonte: Elaborado pelo autor, 2022.

Na figura acima tem-se a inser¢ao de dados do documento fisico a esquerda e
a direita o documento digital como: capa, verso, folhas; e a planilha apresenta um
resultado a direita como aprovado ou reprovado. Servindo como instrumento possivel

para controle de qualidade.

5.6.Quinta etapa: Classificacao

Consiste na atribuicdo de descritores no documento digital (PDF),
complementando as informagdes ja anexadas na digitalizagdo. Os descritores séo
compreendidos como elementos essenciais para a recuperagcao dos documentos no
Setor Arquivo e no servidor local onde encontram-se armazenados os documentos.
Os descritores compreendem o assunto do documento (termo de indexagao)
acrescido de data, além da localizagao fisica/digital do documento. No Quadro 10
apresenta-se um exemplo de classificagao:

Quadro 10 - Exemplo de classificagdo do arquivo PDF

NOME, ANO. (NUMERO- | ESTANTE- | PRATELEIRA- | CAIXA)
Legislagdo urbana de 001 1 1 5
Macei6,1998.

Legislagao urbana de Maceio, 1998. (001-1-1-5).pdf

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022
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Com o critério da exclusividade do numero do arquivo conforme o quadro
acima, o numero do arquivo é continuo até o término dos arquivos digitalizados. No
exemplo abaixo visualiza-se o esquema da organizagédo fisica/digital com a

identificacdo do documento:
Ex.:

1. Estante 01 (n'*)
1.1Prateleira n® 01 (n'*)
1.1.5 Caixa arquivo n° 05 (n'*?)
1.1.5.1 Legislagao urbana de Macei6,1998. (001-1-1-5).pdf
1.1.5.2 Legislagao urbana de Maceio, 2002. (002-1-1-5).pdf

Dessa forma, existe a exclusividade do numero do documento e junto com os
outros descritores para uma recuperagao da informacao através do acervo fisico, e
remotamente pelo Servidor interno da SEDET, e possibilitando sua incorporacéo no
SUPE.

5.7.Sexta etapa: incorporagao do acervo digitalizado na plataforma SUPE

A inclusdo dos documentos digitalizados na etapa anterior, para que possam
ser disponibilizados para a (SEDET) e para os usuarios externos é necessario a
abertura de um processo eletrénico na plataforma (SUPE), para que com a anexagéao
do arquivo seja vinculado unicamente com seu processo, conforme o conceito
ilustrado na Figura 8.

Figura 8 - Incorporagao no SUPE

Documento Processo Eletrénico Incorporagéo no
Digitalizado em PDF. Aberto no SUPE SUPE

2100.28974.

.

Legislacao 2020
1998. (001-1- 2020 Legislagao !

\ 1-5).pdf

A4

urbana de
Maceio,

1998. (001-1-

1-5).pdf

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022
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Neste sentido, a recuperagao da informacgao pelos usuarios externos podera
ser realizada apenas pela plataforma (SUPE). Entretanto, para os usuarios internos
havera outros meios para a recuperagao da informag¢do; o numero do processo
eletrénico do SUPE, o arquivo digital na plataforma do Servidor interno onde estao os
arquivos digitalizados e no Arquivo fisico, alocado nas estantes e ou armarios. O
procedimento de abertura de processo eletrdnico pode ser feito por meio de

memorando, sendo o solicitante o gestor do Setor Arquivo para o Setor Protocolo.

Para efeito de procedimento pratico o bibliotecario e ou estagiario de
biblioteconomia ou arquivologia, podera conforme a consulta ao banco de dados fazer
a incorporagao de documento por documento a criacdo do processo eletrénico de
vinculo. Isto €, cada documento digitalizado como por exemplo: Mapa do bairro do
Jaragua. (004-1-1-6).pdf. tera o seu processo no (SUPE), e por meio de check-in feita
em planilha eletrénica, migrar todo o acervo, podendo ser recuperavel internamente e
externamente. A atividade em si de abertura de processo eletrénico pode ser vista na
Figura 9.

Figura 9 - Tutorial Sistema Unificado de Processos Eletronicos - SUPE

|

|
‘ Tipo de documento:

ATH

| Tipo de processo: Papel Eletrénico | - Escolha o tipo de
Buscar interassadol processo
Interessado: usearinieressaco:
Deseja incluir documentos na
abertura do processe?
Natureza: 11 TESTE DOC
| Informacdes adicionais: Testando l
Documentos necessarios: DOC TESTE 111, Documento 1,
| Documento 2, Documento 3,
| Documento 4
| Escolher arguivo |
i
Nore Documento Excluir
Sem Ane:
Setor Origem: ASSESSORIA ESPECIAL = - -
—— e Opgéo disponivel apenas
[[oesein rotificar 2 cada trimite? | -— para processos ELETRONICOS

Assunto: teste documentos

Ac criar um processo, vocé serd associado como responsavel do mesme automaticamente.

7 Gravar X rechar

Fonte: MACEIO, 2022, p.15.



36

As informagdes para o preenchimento seguem conforme o Tutorial Sistema

Unificado de Processos Eletronicos — (SUPE). Todavia, para que se possa anexar o

documento no processo eletrbnico deve

sequir:

se seguir as orientagbes do Quadro 11 a

Quadro 11 - Preenchimento abertura de processo

TUTORIAL SISTEMA UNIFICADO DE
PROCESSOS ELETRONICOS

SUGESTAO DE PREENCHIMENTO
(SELEGAO)

Tipo de documento: Permite selecionar o
tipo de documento que sera utilizado para
abertura (ata, aviso, empenho etc.);

Eletronico

Interessado: Seleciona o interessado do
Processo;

Setor arquivo é o Interessado

Deseja incluir documentos na abertura
do processo: Informa se o usuario deseja
incluir documentos ja na abertura do
processo;

Pode ser um memorando, informando o
contexto da abertura do processo e sua
finalidade

Natureza: Seleciona a natureza do
processo;

Analisar cada documento individualmente

Documentos Necessarios: Documentos
que devem ser anexados para a criagdo do
processo de acordo com a natureza
selecionada;

Seleciona o documento digitalizado ex.: Mapa
do bairro do Jaragua. (004-1-1-6).pdf

Setor origem: Seleciona o setor de criagao
do processo;

Setor Arquivo

Deseja notificar a cada tramite: Ao marcar
esta opgao, o interessado do processo
recebera um e-mail para cada nova
movimentacéo;

Marcar a caixa de selecao.

Assunto: Aqui o usuario uma descrigao
deve fazer resumida da finalidade
do processo.

Preencher o assunto do documento
digitalizado ex.: Mapa do bairro do Jaragua

Fonte: Adaptado Tutorial Sistema Unificado de Processos Eletronicos - SUPE pelo Autor,
2022

E apos o preenchimento dos dados obtém-se a informacao de abertura do processo,

conforme a Figura 10:

Figura 10 - Aviso de sucesso para a criagdo de um processo

Processo criado com sucesso!
2100.28974.2020

9 Fechar

Fonte: MACEIO, 2022, p.16.
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Deste modo, o processo ao ser criado recebe um numero especifico. O registro
deste numero deve ser guardado junto a planilha eletrénica que também identifica a
localizagéo fisica deste documento e seu descritor, como pode ser verificado no
Quadro 12. Assim, possibilita o controle dos processos criados no SUPE e

consequentemente a sua recuperacao pelos usuarios internos e externos.

Quadro 12 - Planilha digital com a identificagdo do documento do Acervo

’ LOCALIZACAO FISICA Dgggﬁu‘gﬁ_r%o N° PROTOCOLO
NUMERO | ESTANTE | PRATELEIRA | CAIXA DIGITALIZADO SUPE
Legislagdo urbana
004 1 1 6 de Maceio, 1998. | 2100.028974/2020
(001-1-1-5).pdf

Fonte: Elaborado pelo autor, 2022.

5.8. Sétima etapa: disponibilizagdo em forma de processo digital

Nesta atividade de disponibilizacdo dos descritores dispostos conforme Quadro
12, sera acessivel via Planilhas Google, e também podem ser organizados em outros

softwares de planilhas eletrbnicas, como por exemplo: Microsoft Excel ou LibreOffice.

O procedimento contara com o apoio da Gestdo de Tecnologia da Informagao
(TI), isto é, para os procedimentos em informatica, e o conceito desta criacao até a

disponibilizagdo do acesso ao usuario externo (Figura 11).

Figura 11 - Fluxo de disponibilizagao do Acervo.

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022.

Desse modo, o acesso aos Acervo Patrimdnio Histoérico e Cultural estara

vinculado ao link http://www.sedet.maceio.al.qgov.br/servicos/ do Portal da Secretaria.

Desse modo, o usuario acessa por meio da planilha digital um documento especifico
da sua pesquisa e com a criacdo do atalho para Consulta de Processos do SUPE,
possibilita a integragédo para acessar o que se precisa em um so lugar. Acrescenta-se
que caso o usuario necessite realizar consulta in loco, 0 mesmo podera consultar

dentro desta mesma aba os contatos do Gestor do Setor Arquivo - ramal telefénico do


http://www.sedet.maceio.al.gov.br/servicos/
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setor e/ou e-mail. Isso possibilita prestar maiores informacdes, ou esclarecimento de

duvidas encontradas ao acessar a aba.

6. RESULTADOS ESPERADOS

Estima-se que na aplicagdo das etapas de intervengdo na qual se objetiva a
gestao de documentos do Acervo Patriménio Historico Cultural venha a transformar o
contexto deste e consequentemente do Setor Arquivo. Desta forma, a mudanca
possibilite uma maior acessibilidade para os usuarios internos e externos e,
consequentemente, tornar o Setor Arquivo uma unidade de informagao capaz de
oferecer informagdes aos pesquisadores. Essa nova perspectiva de gestao para os
documentos pode ser aplicada a outros materiais documentais na Secretaria podendo

resultar na forma de gerir documentos fisicos para digitalizados.

7. CUSTOS

Para a analise dos custos para essa intervencado foi tomado como base a
amostragem encontrada em visita na Secretaria em 19 de fevereiro do presente ano,
e foram visualizadas em torno de 192 caixas arquivo com informacdes relacionadas
ao Acervo Patriménio Histérico e Cultural; considerando uma margem de erro de 5%
(para mais ou para menos) que resultam em torno de 200 caixas arquivo. Com esta
estimativa, a referéncia quantitativa foi a etapa da Secgéo 5.2.1 Avaliagéo, triagem e
preparagao: em que se encontra a sugestdo “substituicdo das caixas arquivo
danificadas ou sem condi¢cdes de armazenamento.” Com mais da metade das caixas
arquivo plasticas com sinais de ressecamento e ruptura (quebra) sera proposto no
minimo a substituicdo. Baseado nisto, o0 quadro abaixo considera os principais itens

que podem ser adquiridos para a execucao das acodes.

Quadro 13 - Estimativas de Custos

DESCRIGAO DO ITEM QUANT. UND | VALOR UNT. VALOR TOTAL
Caixa Arquivo Papelao
Oficio 340x133x240mm | 110 UND | R$ 6,99 R$ 769,90
Pi_nce_l Antiestatico 145mm 01 UND | R$ 23,75 RS 23.75
Hikari
Pincel Trincha Atlas 319
Média Cerda Preto 1/2 " 05 UND | R$ 2,19 R$ 10,95
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Cola 1Kg, Cascorez
418060, Branco

Luva de Latex Descartavel
com Amido com 100
Unidades Tamanho G
VOLK

Borracha Branca Macia,
Mercur, Record 40, 3 03 PCT | R$ 2,50 R$ 7,50
unidades

Fita De Empacotamento
3M Tartan 45Mm X 45M 2 UND | R$ 7,29 R$ 14,58
3M 580

Pasta Catalogo, Oficio,
Yes, BD40SCR, 40 Sacos, | 05 PCT | R$ 34,20 R$ 171
Cristal

TOTAL R$ 1.170,38

01 UND | R$ 32,00 R$ 32,00

03 PCT | R$ 46,99 R$ 140,7

Fonte: Elaborado pelo autor, 2022.

Esta relacao apresentada visa atender as atividades de intervencéo do inicio
ao fim; sabendo-se que muitos destes itens podem ser encontrados no Almoxarifado
da propria Secretaria, e servem também para se ter um panorama de custo de outra
fonte. Nao foram, portanto, inclusos os valores dos recursos humanos, visto que o
remanejamento de um ou dois estagiarios de outros setores da Secretaria suprem o

desenvolvimento das atividades do Plano de Agao.

8. CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Para mensurar o tempo estimado para as etapas descritas na Sec¢ao 5.1, temos
que considerar trés fatores principais; o volume de documentos, o tempo de trabalho
para cada estagiario e/ou bibliotecario; e os recursos existentes no almoxarifado.

Na estimativa de 200 caixas arquivo considerados na sec¢ao 7 e na variabilidade
dos documentos estimamos em torno de 100 folhas por cada caixa arquivo; que
resulta em torno de 20.000 folhas. Com esse quantitativo podemos estimar o tempo

de cada atividade.

Primeira etapa: Avaliagao, triagem e preparagao: que consiste na analise e
separagao dos documentos do Acervo Patriménio Histérico e Cultural enquanto seu
valor informacional para a Instituicdo. Ao consideramos essa analise em seu primeiro

momento uma leitura do documento, vemos nos estudos de (KOMENO, et al., 2015,
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p.443) que a leitura média de um adulto corresponde “[...] a média de 133,78 palavras
por minuto”; e em uma pagina comum de tamanho A4 cabe em média 250 a 300
palavras; dividindo esses valores temos o calculo: 250 (palavras) + 133,78 (ppm) =
2,24 (minutos). Sendo por indice de incidéncia temos uma pagina de leitura e a outra
pagina em branco que sera ignorada para efeito de calculo. Para obtermos o tempo
de leitura para uma caixa arquivo de 100 folhas no célculo: 2,24 (minutos) x 100
(folhas) = 224 (minutos), para obter em horas dividindo o valor por 60, obtemos 3,73
(horas). Considerando as outras acgdes correlatas de triagem e preparagao
consideraremos em tempo de: 1 (caixa arquivo/dia) por funcionario (estagiario ou
bibliotecario). Com isso podemos visualizar no quadro abaixo a divisao de caixas por
dia:

Quadro 14 - Numero de caixas arquivo dia

CAIXAS , CAIXAS POR NUMERO DE DIAS
FUNCIONARIOS ;
ARQUIVO FUNCIONARIO (com 20% de variagao)
200 + 13 = | 67 = | 53,6 > 67 dias < 80,4

Fonte: Elaborado pelo autor, 2022.

Sendo a atividade inicial de toda a intervencao e peca chave, temos em torno
de 67 dias de trabalho; e utilizaremos para o quadro de cronograma geral 2 dois meses
de atividade.

Segunda etapa: Organizagao fisica: com o desenvolvimento realizado na etapa
anterior em vista a analise de todos documentos; sera considerado uma redugao de
30% das 200 caixas arquivo, resultando em: 140 caixas arquivo para serem
reorganizadas e ordenadas para as estantes e acondicionamento das caixas arquivo.
Sendo o armazenamento de 36 caixas arquivo por estante padrdo e o deslocamento
em torno de 1 dia por estante, sob o total de 140 caixas arquivo, podemos considerar

em o calculo de resultante de em torno de 4 dias para a esta etapa.

Terceira etapa: digitalizagéo, devido as etapas anteriores e a redugéo de caixas
arquivo de 200 caixas arquivo para 140 caixas arquivo organizadas resultando em
14.000 (folhas).

Considerando o tempo de trabalho para digitalizar de uma Impressora
Multifuncional como a do Setor Arquivo em torno de 20 ppm a 34 ppm (paginas por

minuto) com a relagdo de em torno de 200 paginas por caixa arquivo a0 maximo,
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teremos: 10 (minutos) por caixa arquivo, mais 10 (minutos), para o manuseio e
separagao dos documentos digitalizados no servidor local; se obtém: 20 minutos de

trabalho total por caixa em média. Para fins de arredondamento utilizado no quadro a

seqguir utilizaremos trés caixas por hora:

Quadro 15 - Calculo de total de dias de trabalho

CAIXAS TOTAL TOTAL DE
TOTAL DE TOTAL DE DIAS
ARQUIVO DE HORAS
HORAS TRABALHADOS
HORA CAIXAS POR DIA
3 + 1140 = | 46,6 I 15 9 <9,3 dias > 10

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022.

Quarta etapa: controle de qualidade; como um processo que vista checar se o
documento fisico para o digitalizado em pdf, e sendo uma atividade entrelagada com
a digitalizacao, utilizaremos que o trabalho sera para uma amostragem de 25% do
total, que quer dizer: dentre as 140 caixas arquivo que foram digitalizadas, sera
analisado a amostragem de 25%. Considerando o mesmo tempo utilizado para o
calculo de leitura documental citado na etapa 1 segue o calculo abaixo:

Quadro 16 - Calculo de total de dias de trabalho

CAIXAS .
NUMERO DE
ARQUIVO . CAIXAS POR
FUNCIONARIOS . DIAS (com 20%

(amostragem de FUNCIONARIO o

de variagao)
25% de 140)
35 + 13 = | ~12 = | 9,6 >12 dias< 14,4

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022.

Quinta etapa: indexagéo. Consiste na atribuicdo de descritores no documento
digital (PDF), com (assunto e ano) as suas caracteristicas referentes a localizagcao
como (numero-estante-prateleira-caixa) em uma planilha eletrénica online. Tendo em
vista que € um procedimento de com relagéo direta com a etapa de digitalizagao, nao
€ necessario o tempo de analise do documento, mas um tempo para a consulta e
transcricdo dos dados dos descritores, onde a documentagédo digitalizada, esta
armazenada no servidor local. Para mensurar o tempo de trabalho; tomaremos como

referéncia dez documentos por caixa arquivo para serem indexadas, e 20 (minutos)
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por caixa, e tendo considerado o tempo de 5 horas por dia, resulta em 15 (caixas por

dia), como podemos ver no calculo total (Quadro 17)

Quadro 17 - Calculo de total de dias de trabalho

CAIXAS FUNCIO- .
CAIXAS . NUMERO DE DIAS
ARQUIVO NARIOS
ARQUIVO (com 20% de
(total de . L
. (por dia) variagao)
caixas)
140 +1 15 =1933 | +| 3 = | 2,48 < 3,11dias > 3,73

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022.

Sexta etapa: incorporagao do acervo digitalizado na plataforma SUPE; em que
consiste na abertura do Processo Eletrénico Aberto no SUPE baseado na planilha
eletrdbnica com os documentos levantada na etapa anterior. Neste sentido, considera-
se a mesma referéncia de calculo da etapa anterior de 1400 documentos, teremos
proporcionalmente a abertura de 1400 processos e a anexagao do documento PDF

digitalizado a cada processo.

Sendo uma atividade feita em plataforma online, acesso ao servidor, trafego de
rede, consideraremos para efeito de calculo a propor¢cdo de cinco minutos para
abertura do processo e anexagao (upload) do documento PDF. Em calculos simples
60 (minutos) + 5 (minutos) = 12 (aberturas por hora) x 5 (horas de trabalho) = 60
(aberturas por dia), em calculos totais teremos:

Quadro 18 - Calculo de total de dias de trabalho

DOCUMENTOS FUNCIO- NUMERO DE DIAS
DOCUMENTOS .
(total de i NARIOS (com 20% de
(por dia) -
documentos) variagao)
1400 + |60 + |3 = | 6,16 <7,7dias> 9,24

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022

Sétima etapa: disponibilizagdo em forma de processo digital. Este
procedimento contara com o apoio do Setor de Gestao de Tecnologia da Informagao
- Tl, isto é, para os procedimentos em informatica de criagdo da aba no portal online
da SEDET e disponibilizagao do acesso ao usuario externo final. Esse procedimento

pode ser entendido como compartilhamento do enderecgo da Planilha Google na aba
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criada pelo Tl. Neste sentido, o trabalho de criagcdo da aba no portal e anexacéo do
endereco, consideraremos em torno dois dias de trabalho. O Quadro 19 encontra-se
estruturado com o cronograma geral organizado em meses. Isto €, todas atividades
que estdo mensuradas em dias serdo somadas e serao distribuidas em meses. Sera
considerando a média de 22 dias uteis por més. Logo, o tempo estimado em quatro

meses.

Quadro 19 - Cronograma de Atividades
MESES

ETAPAS SETEMBRO | OUTUBRO | NOVEMBRO | DEZEMBRO
PLANEJAMENTO X
1° ETAPA X X
2° ETAPA X
3° ETAPA X
4° ETAPA X
5° ETAPA X
6° ETAPA X
7° ETAPA X
Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022.

9. CONSIDERAGOES FINAIS

Os estudos dedicados a origem da Biblioteconomia indicam que ha pré-
requisitos para o aparecimento e manutencao de bibliotecas e demais unidades de
informacgdo (arquivos e museus), tais requisitos se apresentam como condigbes
econémicas, sociais e politicas (ARAUJO; OLIVEIRA, 2005). Na dimens&o social, que
se constata, conforme Araujo e Oliveira (2005, p. 31), “[...] o aparecimento de grandes
centros urbanos que, em suas atividades multiplas e cada vez mais complexas,
produzem inumeros registros e requerem sofisticados sistemas de informagao.”
Assim, as secretarias municipais pertinentes a cidade de Maceid, notadamente a
SEDET — Setor Arquivo, sdo produtoras e detentoras de diversos documentos
pertinentes a sua area de atuacdo, consequentemente, necessitam realizar uma

politica de gestao documental.
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O Plano de Ac¢ao ora apresentado teve como objetivo a restruturagéo da gestéao
dos documentos do Acervo Patriménio Histérico e Cultural, vinculado a Secretaria de
Desenvolvimento Territorial e Meio Ambiente. Na busca de atingir tal objetivo varias
iniciativas foram realizadas, isto €, adotou-se procedimentos para obtencéo de dados,
entre os quais destacam-se: diagndstico (pontos fortes e fracos); planificagdo dos
recursos necessarios; mensuragao da produtividade (tamanho do acervo, custos,
entre outros); além do uso do suporte tedrico existente nas areas da Arquivologia e
Biblioteconomia.

Por meio do Plano foi possivel constatar que o Setor Arquivo — Acervo
Patrimdnio Historico e Cultural, visam atender as necessidades de informagao tanto
internas como externas da SEDET, todavia, também foi identificado a urgéncia de
reestruturacao da gestao de documentos por meio de instrumentos e mecanismos que
possibilitem uma mudanga gradual e crescente a partir de melhorias a considerar
diversos recursos — humanos, fisicos, materiais, tecnologicos e informacionais
(instrumentos para organizag&o da informagao); podendo assim, obter-se uma gestao
capaz de satisfazer as necessidades de informacdo com eficiéncia no atendimento
aos usuarios, de forma agil, transparente e sem burocracia, desta forma, visando a

qualidade na gestdo administrativa por meio desse 6érgéo publico.

Ha de se registrar a existéncia de varios ruidos com relagdo a gestdo dos
documentos, em especial a indisponibilidade de forma remota aos usuarios internos e
externos. Durante a elaboracéo deste Plano foi verificado que tais problemas podem
ser solucionados através de novas praticas, procedimentos, adaptacbes e mudancas
nas politicas de gestdo internas da Secretaria. Também merece registro, que no
desenvolvimento do Plano de Acg¢ao encontrou-se obstaculos em decorréncia da
Pandemia do Covid-19, que restringiu 0 acesso a Secretaria e a obten¢ado de dados

de forma presencial.

Outro ponto crucial, encontra-se centrado no ambito dos recursos humanos,
em que se infere que a auséncia de conscientizagdo dos gestores publicos em relagéo
a importancia de uma unidade de informagao, pois os documentos existentes de forma
organizada e de facil acesso torna-se subsidio para a tomada de decisdo no ambito
da Secretaria e no atendimento ao publico externo. Desta forma, abertura de vagas
para cargos que possam atuar em ambientes como o Setor Arquivo — Acervo

Patriménio Histoérico e Cultural sdo necessarios e ndo apenas o uso da forgca de
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trabalho de estagiarios, ou seja, existe um espago a ser ocupado por profissionais

com formacéo adequada.

Por fim, acredita-se que os dados apresentados neste Plano atingiram seu
objetivo, pois propde uma reestruturagao para o Acervo Patriménio Histérico e Cultural
ao detalhar por meio de etapas as atividades essenciais e, desta forma, que o acervo

que se encontra estocado possa ser utilizado pela sociedade.

Acredita-se também, que o Plano de Acao possui recomendacgdes praticas para
auxiliar outras unidades de informagao publicas e privadas no planejamento e
acompanhamento de atividades relacionadas a gestdo de documentos. Torna-se
evidente que novas orientagdes e estudos poderao ser realizados a fim que se possa
realizar adequagdes neste Plano. Assim, espera-se que o Setor Arquivo da SEDET
possa tornar-se um espacgo referencial em termos de gestdo de documentos em
escala municipal e até mesmo operacionalizar atividades em conjunto com outros

orgaos do setor publico quer no ambito estadual e federal.

Neste Plano de Agéo constatou-se que a unidade de informagao Setor Arquivo,
visa atender as necessidades de informagao tanto internas como externas da SEDET,
identificou-se a urgéncia de reestruturacdo da gestdo de documentos por meio de
instrumentos e mecanismos que possibilitem uma mudanga gradual e crescente;
podendo assim obter-se uma gestdo capaz de satisfazer as necessidades de
informagdo com eficiéncia no atendimento, de forma agil, transparente e sem
burocracia, desta forma, visando a qualidade na gestdo administrativa por meio desse

orgao publico.

O Plano de Ac¢ao partiu da constatagao de varios ruidos com relagao a gestao
dos documentos, em especial a indisponibilidade de forma remota aos usuarios
internos e externos. Durante a elaboracdo deste Plano foi verificado que tais
problemas podem ser solucionados através de novas praticas, procedimentos,
adaptacgdes e mudangas nas politicas de gestédo Internas da Secretaria.

Neste sentido os dados levantados na Secéao 3, referente ao Setor Arquivo com
areas que se relacionam com a Coordenag¢ao Geral de Administracao, teve como
procedimento para obten¢cdo de dados conversas com responsaveis e estagiarios e
em paralelo estudos bibliograficos na area de Arquivologia e Biblioteconomia.

Diante o levantamento proposta para a realizacdo deste Plano de Acéao
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percebe-se que o trabalho poderia ser realizado com a bibliografia mais especifica
visto a dificuldade encontrada no contexto da Secretaria. Sendo que o trabalho
também encontrou obstaculos em decorréncia da Pandemia do Covid-19, que
restringiu diversas vezes o acesso a Secretaria e a obtengdo de dados presenciais.
Deve-se considerar que contexto alagoano nao ha, até o presente momento,
graduacéao e Pds-Graduagao (Lato Sensu) em Arquivologia de forma presencial e se

faca necessario a presencga dos bibliotecarios em arquivos publicos e privados.

Acredita-se que os resultados apresentados neste Plano podem servir como
possiveis recomendacdes para auxiliar outras unidades de informagao publicas e
privadas. assim, o Setor Arquivo da SEDET pode tornar-se um espaco referencial em
termos de gestdo de documentos em escala municipal e até mesmo operacionalizar

atividades em conjunto com outros 6rgaos do setor publico em nivel estadual e federal.
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Quadro 20 - Aspecto Infraestrutura - Setor Arquivo

ASPECTO ANALISADO

EXISTENTE

IDEAL

Area disponivel para
armazenamento do
Acervo do Setor Arquivo

70m? (metros quadrados)

100m? (metros quadrados)

Area de tratamento
técnico de documentos
(ex.: sala reservada)

4m? (metros quadrados)

15m? (metros quadrados)

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022.

Quadro 21 - Aspectos Mobiliario - Setor Arquivo

ASPECTO ANALISADO

EXISTENTE

IDEAL

Mobiliario

3 mesas de escritério
(150x75x74cm), sendo 2
(duas) para uso do
computador e 1(uma)
mesa para apoio de
tratamento técnico; 5
cadeiras de escritério,
sendo 2 (duas) para uso
dos computadores e 2
(duas) para apoio do
tratamento técnico e 1
(uma) para recepgéao dos
usuarios.

6 mesas de escritdrio
(150x75x74cm) sendo 3
(trés) para uso nos
computadores e 3 (trés)
mesas para apoio no
tratamento técnico; 8
cadeiras de escritério,
sendo 3 (trés) para uso dos
computadores e 3 (trés)
para apoio do tratamento
técnico e 2 (duas) para
recepc¢ao dos usuarios.

Mobiliario - Infraestrutura

47 estantes metalicas
medindo (98x198x38cm) e
sendo 1 estante de
madeira 300x198x35cm).
1 armario metalico
(98x198x38cm)

62 estantes metalicas
medindo (98x198x38cm); 3
armarios metalicos
(98x198x38cm) e 2
Gaveteiros Volante com 2
Gavetas e 01 Gaveta Pasta
Cinza (46,5x67x40,5cm)

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022.

Quadro 22 - Aspectos Equipamentos de Informatica - Setor Arquivo

ASPECTO ANALISADO

EXISTENTE

IDEAL

Computadores,
Notebook,
Estabilizadores,
Impressoras, Nobreaks,
Monitores,
Roteadores/Switchs,

2 computadores (monitor,
gabinete, estabilizadores)
1 (uma) impressora
multifuncional (scanner e
impressao) 1 (um)
roteador

3 computadores (monitor,
gabinete e nobreak), 2
impressoras multifuncionais,
2 roteadores (um para uso na
sala administrativa e outro
para o espacgo de
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Scanner, Gravadores
Projetor

Armazenamento do arquivo.

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022.

Quadro 23 - Aspectos Humanos - Setor Arquivo

ASPECTO ANALISADO EXISTENTE IDEAL
Arquivista Nenhum 1 (um) e ou Bibliotecario
Bibliotecario Nenhum 1 (um) e ou Arquivista

Estagiarios de
Biblioteconomia ou

Dois estagiarios

3 (trés) estagiarios; 1 (um)
para administrativo, 2 (dois)
para apoio no tratamento

Arquivologia .
tecnico
Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022.
Quadro 24 - Aspectos Operacionais - Setor Arquivo
ASPECTO ANALISADO EXISTENTE IDEAL

Processamento Técnico -
recebimento, averiguacao
das condicbes fisicas do
Acervo, conferéncia de
dados, planilhamento,
recebimento do
documento no sistema
SIIMM ou SUPE.

Nenhum procedimento
operacional especifico
e/ou manual para o
processamento técnico
dos documentos; para
planilhamento de dados.

Criacao de 1 (um)
procedimento em englobe
procedimentos
operacionais especificos
para as atividades técnicas
dos documentos, em
especial para a insercao de
dados no banco de dados.

Fonte: Elaborado do Autor, 2022.

Quadro 25 - Aspectos Produtos e Servigos - Setor Arquivo

ASPECTO ANALISADO

EXISTENTE

IDEAL

Disponibilidade de acesso
do acervo aos usuarios

Apenas 1 tipo de acesso,
o presencial aos usuarios

internos e externos

Dois ou mais tipos de
acesso. Um acesso
presencial e outro
remotamente via
plataforma Web no
proprio portal da

Secretaria
Comunicagao do Setor 1 (uma) midia social do 3 (trés) midias sociais
Arquivo com os usuarios Arquivo, usada o como WhatsApp e

através de Rede Social

WhatsApp para
comunicacgéo interna
entre os estagiarios e
servidores

Telegram para uso de
comunicagéo interna
entre os estagiarios e
servidores e 1 (uma)
para informacdes
publicas sobre a Setor
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Arquivo a (Secretaria)
para com a comunidade

Avaliacao dos Produtos e
Servigos do Setor Arquivo
pelos usuarios e gestores
da Secretaria

2 (dois) servicos
oferecem a avaliagéo
direta dos usuarios e
gestores via plataforma
Google Formularios com
acesso online

3 (trés) ou mais servigos
com a possiblidade de
avaliacao direta dos
usuarios e gestores via
plataforma online e ou
manuscrita.

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022.

Quadro 26 - Aspectos Administrativos - Setor Arquivo

ASPECTO ANALISADO

EXISTENTE

IDEAL

Regimento Interno,
Diretrizes ou Normas do
Setor Arquivo

1 (um) Regimento interno
(instrucao na gestao de
documentos para os
setores)

1 (um) Regimento interno
(instrucao na gestao de
documentos para os
setores); 1 (uma) Tabela
de Temporalidade dos
documentos; 1 (um)
Tesauro especifico para a
Secretaria

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022.

Quadro 27 - Aspectos Financeiros - Setor Arquivo

ASPECTO ANALISADO

EXISTENTE

IDEAL

Orcamento

Nao ha dados e ou
planilha que possa
informar as demandas em
recursos do Setor Arquivo
a modo facilitar a
solicitacdo e ou
encaminhamento de
demandas para o Setor
CGA. Ex.: caixas arquivo,
pastas AZ, armarios,
estantes, etc.

Criacao de 1 (uma) planilha
para informacgdes de
almoxarifado e ou de
demandas em recursos
para o Setor Arquivo a
modo que possa fornecer
com clareza as suas
necessidades ao Setor
CGA.

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2022.
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