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RESUMO

Com o mundo em constante evolucdo, as instituigcdes e colaboradores necessitam de se
atualizarem com frequéncia, de modo que ndo fiquem enfraquecidas em um mercado de grande
competitividade tecnoldgica, essa aliada aos modelos de gestdo torna-se fatores que diferem e
colocam as instituigdes a frente de seus concorrentes. Desta forma, o presente trabalho tem por
objetivo propor um modelo para implantacdo do processo informatizado da gestao de
documentos no departamento de formagdo e ensino da Guarda Municipal de Dourados/MS.
Sendo assim, primeiramente foi realizado uma revisdo tedrica com relagdo a gestdo de
documentos, gestao da informagao e gestao do conhecimento, em seguida uma contextualizacao
da historia, funcionamento administrativo e operacional da Guarda Municipal de Dourados.
Posteriormente foi apresentado o método SW2H, sua contextualizacdo e aplicacdo, num
primeiro momento no departamento de formagao e ensino da institui¢ao, servindo como modelo
para uma futura aplicagdo nos demais departamentos. Baseado nos aspectos analisados na
metodologia, foi possivel propor um modelo que envolve a criacdo de um banco de dados, um
protocolo eletronico e o desenvolvimento de um manual de padronizagdo documental para o
aprimoramento ¢ eficacia dos processos apresentados.
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1 INTRODUCAO

Mudancas ocorridas nas ultimas décadas, principalmente com os avangos tecnoldgicos,
exerceram grande relevancia sobre os setores publicos e privados, assim como, no contexto
social, politico e econémico, tornando-se modificacbes que convergem para uma sociedade
caracterizada pela importancia dos recursos tecnologicos e pelo avanco das Tecnologias da
Informagdo e Comunicagéo (TIC) nas instituigdes (PEREIRA; SILVA, 2010).

Nessa perspectiva, considerando a passagem da sociedade industrial para a pds-
industrial, o homem precisou ser mais criativo e gerar ideias, fomentando inumeras discussoes,
sendo possivel observar-se o crescimento da produgdo informacional e o acesso as TICs, além
do desenvolvimento de estudos e metodologias sobre documentagdo, informagdo e
conhecimento (LIMA, 2017).

Seguindo este argumento, as 4areas que envolvem documentacdo, informagdo e
conhecimento devem desenvolver estratégias junto com os Sistemas de Informacao e as TICs,
que proporcionardo conhecer o comportamento e a necessidade da informagao na organizagao,
satisfazendo colaboradores, processos ¢ a instituigdo (LIMA, 2017).

Do ponto de vista da seguranca publica, as tecnologias inseridas no meio contribuem
para a comunicacao entre as institui¢des, os cidadaos e o governo, procurando pelo bem comum
que € a seguranca no seu mais alto grau de aplicagdo. Investimentos apenas no capital humano
ndo produzem os efeitos que a sociedade espera, por sua vez, a unido do capital humano, com
a aplicag@o de tecnologias especificas e uma boa gestdo, torna-se fator determinante para o
sucesso da seguranca publica em qualquer espago que for aplicado (DE PAULA; DANDOLINI;
SOUZA, 2012).

As TICs sao utensilios e ferramentas que auxiliam no processo de gestdo, organizagao,
disseminac¢do da informagao e na constru¢ao de novos conhecimentos, especialmente em razao
da sua complexidade, devido a informac¢do ndo ser encontrada concentrada, mas sim,
invariavelmente difusa, diante de interesses e competéncias especificas, com a producao de
conhecimento interagindo entre si, de forma a ampliar os fluxos informacionais (DE PAULA;
DANDOLINI; SOUZA, 2012).

Nesse sentido, nas estruturas de seguranca publica, que sdo complexas e fazem parte de
um sistema social complexo, as TICs oferecem uma série de facilidades para a administracao e
a gestdo publica, com melhoria na vida dos cidaddaos em termos de seguranga. Politicas publicas

e agdes, quer preventivas ou repressivas, podem ser facilitadas e voltadas para um modelo de
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gestao publica mais particip?;%, eficiente, efetiva e transparente, melhorando e aperfeigoando
o relacionamento com o cidadao e melhorando a qualidade dos servigos de seguranga prestados
(DE PAULA, 2011).

Tendo como base o principio da eficiéncia, que ¢ um dos principais critérios seguidos
pela administrag@o publica direta e indireta, como previsto no Art. 37 da Constitui¢do Federal
(BRASIL, 1988), a relagao da gestdo de documentos (GD), da gestao da informagao (GI) e da
gestdo do conhecimento (GC), funcionam como alicerces para fundamentar diretrizes de uma
politica organizacional, desenvolvendo a qualidade da produgao, acesso e uso da informagao
organizacional (LIMA, 2017).

Buscando tal eficiéncia na administragdo publica, o referido artigo foi desenvolvido na
Diretoria de Formagdo e Ensino da Guarda Municipal de Dourados (GMD), institui¢do de
seguranca publica que atua na cidade desde o ano de 1996, atuando na prevengao de ilicitos,
contribuindo com o desenvolvimento de a¢des sociais e zelando pela preservagdo do patrimonio

fisico e humano do municipio.
2 REVISAO DA LITERATURA

A aplicagdo de tecnologia como ferramenta na seguranga publica iniciou-se no Brasil
em 1996, quando foi criado um grupo de estudos para iniciar um processo de integracdo com
informacgdes criminais dentro do Ministério da Justi¢a. Essas informagdes eram armazenadas
em banco de dados, porém, ndo eram compartilhadas, dificultando as agdes de enfrentamento
na diminuic¢do da criminalidade (DIAS; SOUZA, 2018).

No Brasil, desde o inicio do século XXI, os gestores publicos despertaram para o valor
das TICs como instrumento na construgado do futuro. A partir de entdo, politicas publicas foram
criadas, para que as novas tecnologias impulsionassem o desenvolvimento (PEREIRA; SILVA,
2010).

Entretanto, o processo de informatizagdo das organiza¢des tem um custo elevado,
demanda tempo, provoca alteragdes na estrutura organizacional e sofre resisténcias de ordem
cultural, além de apresentar resultados nem sempre satisfatdrios, conforme amplamente
descrito em ambito nacional e internacional (AUDY; BECKER; FREITAS, 2000 apud
TEOFILO; DE FREITAS, 2007).

Para obter resultados satisfatorios, as agdes organizacionais dependem de dados,

informacdes e conhecimento, pois € por meio destas que se obtém condigdes apropriadas para
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o desenvolvimento de atividades/tarefas e tomada de decisio (VALENTIM, 2013).
2.1 GESTAO DE DOCUMENTOS (GD)

A partir o século XX, principalmente no periodo pos-guerra, a GD surge como solugo
para as administracdes publicas que ndo possuiam um gerenciamento efetivo da crescente e
acumulada produ¢do documental, destacando Estados Unidos e Canadd como pioneiros
(MORENO, 2006).

Porém, no Brasil somente em 1991 foi criada a Lei 8.159, que diz respeito sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados, trazendo em seu artigo 3° sua definigdo:
“considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua produ¢do, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua elimina¢do ou recolhimento para guarda permanente”.

Diante das primeiras solucdes encontradas até os dias atuais, a GD torna-se
gradativamente um desafio para os gestores contemporaneos, frente a crescente producdo
documental, uma vez que abrange todo o ciclo vital dos documentos, e aliada as novas
tecnologias da informacao, potencializa o uso dos documentos e informagdes produzidas e
recebidas (SILVA, 2010).

Muitas barreiras sdo enfrentadas para a implantacdo da gestdo de documentos, devido
ao grande aciimulo de documentos e informagdes sem o tratamento adequado nas organizagoes,
informagdes primordiais no ambiente, mostrando que a GD € uma ferramenta valiosa. A mesma
garante informac¢do de qualidade com alto valor agregado, aumentando o conhecimento

organizacional, identificando pontos criticos € melhorando os processos (SILVA, 2010).
2.2 GESTAO DA INFORMACAO (GI)

Derivado do latim, significando um processo de comunicagdo ou algo relacionado com
a comunicagdo (ZHANG, 1988 apud BRAGA, 2000), e Drucker (1993) estabelece uma relagao
entre os termos “dado”, “informagao” e “conhecimento”, e discorre que, informacdo pode ser
entendida como dado, incrementado de propdsito e relevancia, todavia, para transformar dado
em informagdo € necessario que se tenha conhecimento.

Nos anos 1980 a informagdo passou a ser compreendida como um fator de controle e

gerenciamento nas organizacoes, comecando a auxiliar nos processos de tomada de decisdo. Na
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mesma época comegavam‘ timidamente os estudos acerca de areas como gestdo do
conhecimento e da inteligéncia competitiva. A partir da década de 1990 em diante a informacgao
passou a ser reconhecida como um recurso essencial e estratégico para qualquer tipo de
organizacao (LAUDON; LAUDON, 1996 apud SPINOLA, 2013, p. 18).

A informacao ¢ fator decisivo na gestdo das organizagdes, por ser um recurso importante
e indispensavel no contexto interno e externo, e quanto mais fidvel, oportuna e exaustiva for
essa informagdo, mais coesa serd a organizagdo e maior sera o seu potencial de resposta frente
aos concorrentes. Tal potencial ¢ obtido através da importancia da informagao e o uso das
oportunidades advindas da TT (BRAGA, 2000).

Ao mesmo tempo, a GI deve se apoiar em politicas organizacionais que propiciem a
sintonia e o inter-relacionamento entre os setores da instituicao, como condi¢do imprescindivel
para que os procedimentos direcionem os fluxos de informagao para a gestao.

A GI torna-se uma estratégia que maximiza recursos, em que colaboradores da
instituigdo melhoram o compartilhamento da informagdo, em consequéncia, serdo criados
ativos de conhecimento e informagdo, que produzirdo ambientes de aprendizagem e trarad

maiores vantagens as organiza¢des (DA SILVA; TOMAEL, 2007).
2.3 GESTAO DO CONHECIMENTO (GC)

A expressao “Sociedade do Conhecimento” passou a ser utilizada no final da década de
1990, sobrepondo-se a “Sociedade da Informagao”, pois melhor representa a complexidade e o
dinamismo das mudangas sociais. Na sociedade do conhecimento o foco ¢ ampliado da
informacgao (como um produto ou insumo), para um processo de utilizagao dessa informacao
pelo ser humano (STRAUHS et al., 2012).

Drucker (1993), cita o quao importante € o conhecimento, ¢ diz que, na sociedade pds-
capitalista, o fator de produ¢do absolutamente decisivo, ndo € o capital, a terra ou a mao de
obra, e sim o conhecimento. O conhecimento sofre influéncia da cultura dos colaboradores,
bem como, da organizacdo e suas caracteristicas, ¢ a gestdo de pessoas ¢ um fator de grande
importancia na criagdo ¢ uso do conhecimento (DAVENPORT; MARCHAND, 2004 apud
STRAUHS et al., 2012).

Nonaka e Takeuchi (1997) conceberam a teoria da criagdo do conhecimento
organizacional, algo que permeia a maioria dos estudos relacionados a gestdo do conhecimento,

afirmam que, a criagdo do conhecimento organizacional ocorre através de uma interacao



ISSN: 2594-8083

NOVAS DINAMICAS DA SOCIEDADE:
desafios e solucoes

VIE X

Encontro Internacional de Gestio, Desemvolyvimento ¢ Tnovagi
16 a 19 de novembro de 2022
Edic¢io Online

continua e dindmica ent:;?conhecimento tacito e o explicito, que se complementam
mutuamente (NONAKA; TAKEUCHI, 1997).

Na qual, o conhecimento tacito reside na mente humana, caracterizando-se pelo
conhecimento de mundo, pelas experiéncias vivenciadas, pelo know-how adquirido com as
experiéncias e competéncias adquiridas. J& o conhecimento explicito, ¢ aquele que estd
sistematicamente registrado em um suporte, independente de forma, tornando-se assim facil de
acessar e compartilhar (SILVA, 2011).

Para se tornar uma empresa que gera conhecimento, a organizagao deve completar uma
“espiral do conhecimento”, espiral esta que vai de tacito a tacito, de explicito a explicito, de
tacito a explicito, e finalmente, de explicito a tacito (NONAKA; TAKEUCHI 1997, p. 79 apud
LUCHESI, 2012).

Neste sentido, para institucionalizar a gestdo do conhecimento sdo necessarias multiplas
acdes, que visam incorporar os conceitos, principios, praticas e ferramentas gerenciais nos seus
respectivos modelos de gestdo organizacional. Através da GC, os fluxos informacionais sao
trabalhados, permitindo o compartilhamento de informacdo e de conhecimento, criando um
ambiente colaborativo voltado para o sucesso organizacional, ajudando a focar a organizagao

na aquisicao, armazenamento, criacdo, utilizacdo, atualizagdo e descarte de conhecimento para

solugdo de problemas (SILVA, 2011).
3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O artigo em destaque utiliza uma metodologia de natureza aplicada, com uma
abordagem qualitativa e com objetivos descritivos, procurando levantar todas as caracteristicas
do setor, mensura-las de forma a extrair apenas o que ¢ relevante, aprimora-las e obter a
informagao e o conhecimento de maneira mais eficaz.

Para o levantamento dos dados utilizados neste artigo, foi realizada uma analise in loco
pelo pesquisador, na qual, o ambiente de pesquisa ¢ estudado por meio da observacao de suas
funcdes didrias, detectando os pontos criticos, assim como, outros que satisfagam o processo,
para serem melhores utilizadas.

O presente artigo contou com a elaboragdo de um questionario, realizado por meio da
ferramenta Google Forms, aplicada entre os colaboradores do setor em estudo e nos demais
departamentos que necessitam utilizar tais processos, possibilitando extrair a necessidades dos

envolvidos, que carecem de meios benéficos no desenvolvimento dos processos diarios.
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Posteriormente, foi ‘aplicando o método SW2H que possibilita planejar as agdes

utilizando sete perguntas-chave: o que vai ser feito, por quem, onde, quando, porque, quanto
vai custar e como € que vai ser feito para resolugao do problema (BRAGANCA; COSTA, 2015
apud MARTINS, 2017).

Esta ferramenta ¢ muito utilizada para planejar mudangas na empresa, sejam elas
estruturais, de pessoal ou mesmo financeiras, o0 método também ajuda a clarear o problema,
permitindo ndo somente a identificagdo das causas que levam ao erro nas operacdes, mas
inclusive a implementagdo de agdes corretivas, preventivas e eficazes, impedindo a repeti¢ao
dos erros (PACAIOVA, 2015 apud MARTINS, 2017).

Desta forma, a ferramenta foi utilizada no departamento de formagao e ensino da Guarda
Municipal de Dourados, setor em estudo, identificando os processos a serem reorganizados,
corrigidos e aprimorados para o seu melhor desenvolvimento. Primeiramente, foram levantadas
junto a diretoria de ensino as respostas para o SW2H, sendo possivel a identificacdo dos

processos a serem reorganizados, corrigidos e aprimorados para o seu melhor desenvolvimento.

4 DISCUSSAO E ANALISE DOS DADOS

4.1 IDENTIDADE INSTITUCIONAL

Areas de estudo que envolvem documentagdo, informagdo e conhecimento devem
desenvolver estratégias em conjunto com os Sistemas de Informacao e as TICs, proporcionando
conhecer o comportamento ¢ a necessidade da informag¢do na organizagdo, e satisfaz
colaboradores, processos e a propria institui¢ao (LIMA, 2017).

Na qual, a obtencdo de estratégias depende de um plano, que ird ter uma missdo
motivadora e uma visao de futuro ousada e ambiciosa, que serdo utilizadas em conjunto com
os valores da organizagdao (ENAP, 2019).

As organizacdes de sucesso possuem uma imagem clara do que estdo realizando, pois
conhecem seu proposito e compartilham um conjunto de valores. Desta forma, missao, visdo e
valores formam um cerne da identidade institucional, e estes elementos-chave constituem a
ligagdo para que as pessoas, 0s grupos € as empresas sejam ageis e inovadores em situacdes
desafiadoras (MACHADO, 2009).

Destarte, missdo, visdo e valores atuam como estruturas de criacdo e manutencdo da

identidade organizacional, assim como, agentes de coesdo entre os membros da organizagao e
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0S Processos organizacionéis, atuando como delimitadores da identidade da organizagao
(FERREIRA, 2016).

Seguindo o que estd previsto no § 8° do Art. 144 da Constituicdo Federal, que os
municipios podem constituir guardas municipais destinadas a protecao de seus bens, servigos e
instalacdes, conforme dispuser a lei. A Guarda Municipal de Dourados foi criada através da Lei
de criagao n°® 2.029, de 15 de dezembro de 1995, tornando-se a primeira Guarda Municipal do
Estado de Mato Grosso do Sul (DOURADOS, 1995).

A GMD teve formagdo e comando militar por cerca de 12 anos, ou seja, praticamente
metade do tempo de existéncia da instituicdo, atrelado a dificuldades estruturais, burocraticas e
financeiras, permeia-se resquicios das formacgdes € dos comandantes que tiveram passagem pela
instituicao em estudo.

Nao possuindo um planejamento de médio e longo prazo, na qual, ndo se tem pré-
determinado um horizonte a ser alcangado, objetivos a serem atingidos e estratégias a serem
tomadas, toda e qualquer instituicdo fica exposta e pode vir a sofrer consequéncias negativas,
que sdo oriundas de sua ma gestao.

Para que tal fato ndo venha a ocorrer com a instituicao em estudo, foi instituida em 28
de maio a portaria de n° 016/2021, designando servidores da guarda municipal para comporem
a comissdo de elaboragdo do Projeto Pedagogico Institucional (PPI), que sera um documento
norteador a ser seguido pela instituicdo, assim como, pela diretoria de formagao e ensino, que
podera elaborar todo o seu planejamento baseado em uma identidade organizacional propria,
sem interferéncias externas.

Paralelo a este projeto, a Portaria de n® 012/2021 publicada em 04 de maio de 2021,
constitui comissao de estudo sobre o desenvolvimento e implementagao de Tecnologias da
Informacdo e Comunicacdo no ambito da Guarda Municipal de Dourados, contando com
servidores que possuem formacao profissional e experiéncia na area em estudo, objetivando

desenvolver um sistema de informacao, para maior agilidade aos processos.
4.2 APLICACAO DE QUESTIONARIO

Para materializar a andlise in loco realizada no setor, aplicou-se um questiondrio online,
por meio da ferramenta Google Forms. Aplicado a todos os departamentos da instituigdo,
buscando a colaboragdo do respectivo Diretor e de seus auxiliares direto, totalizando dez

questiondrios respondidos.
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O objetivo de aplicar entre todos os departamentos € ndo se restringindo apenas ao
Departamento de Formagao e Ensino, foi de obter uma visao mais ampla de todos os usuarios
da instituicdo, buscando verificar se a estrutura utilizada por ambos, se possui as mesmas
dificuldades e desafios, para que, desta maneira, se possa buscar solugdes que supram a
necessidade dos respectivos departamentos.

Buscando a materializagao de pontos que dizem respeito a auséncia de um banco de
dados em prol da instituigdo, tal auséncia € sentida entre os participantes do questionario, que
em sua maioria, 60% nao conseguem apresentar informacdes concretas a respeito de quais as
necessidades técnicas (formagdo e aperfeigoamento) dos servidores, assim como, 70% tem
dificuldade em acessar dados pessoais e profissionais do proprio servidor e 70% nado tem
conhecimento sobre o perfil técnico e humano dos servidores, demonstrando que ¢ um ponto
fragil, a falta de tais informagdes.

Em seguida, buscando respostas sobre processos eletronicos entre os servidores dos
diversos departamentos, obteve-se que 90% dos servidores que contribuiram com a pesquisa
preferem utilizar processos em arquivos no formato digital ao invés dos arquivos fisicos, assim
como, 80% responderam que, o tramite de documentos internos e externos apenas por meio
digital tornaria o processo mais eficiente, transparente e organizado, enquanto parte
consideravel relata que, os processos atuais sdo morosos e ineficientes.

Com relagdo a questdes relacionada a padroniza¢do na elaboracdo de documentos, a
pesquisa aponta que, a instituicdo ndo tem um método que supra a necessidade, pois 100% dos
participantes responderam que a organizagdo e padronizacdo contribui para uma melhor
imagem da instituicdo perante outras secretarias e instituigdes, € 60% responderam que ndo se
tem um manual ou normas técnicas a serem seguidas na elaboragdo dos documentos, fato
confirmado pelo departamento de gestdo administrativa, informando que ndo existe nenhum
documento ou exigéncia para a lavratura dos documentos, afirmando que adotam modelos
editados por departamento.

Procurando levantar aspectos que tenham maior nivel de importancia entre os usuarios,
identificou-se, principalmente quando se refere a possuir dados atualizados, dados precisos e a
capacidade de se gerar estatisticas, as condi¢cdes de obten¢dao de dados atualizados e precisos,
dificultam a elaboragdo de estatisticas e de melhor planejamento das agdes a serem

desenvolvidas na institui¢ao.
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5 CONJUNTO DE PROPOSTAS PARA A APLICACAO DE TICS NA GMD

5.1 SUGESTAO PARA IMPLANTACAO 1: BANCO DE DADOS

Breton (1991) aponta uma nova constru¢ao da informagao, baseada no automatismo, no
calculo e na informagdo, a partir desse cruzamento ¢ possivel conceituar o processamento
automatico, o que mais tarde criou-se o termo informadtica, resultado da condensacao dos termos
informagao e automatico.

A partir do acumulo de imensos volumes de dados gerados pelos computadores, surge a
necessidade de armazenamento, organizagdo e disponibilizacdo de forma compativel com as
demandas organizacionais, tornando o banco de dados uma ferramenta crucial da informatica
(BEVILACQUA, 2010).

A Guarda Municipal de Dourados conta com seis departamentos ligados diretamente ao
Comando Geral, cada departamento tem as suas respectivas demandas internas e externas,
assim como, sua documentagdo especifica, reunindo diversos dados, principalmente com
relacdo aos servidores da instituicao, que sdo objeto principal no desenvolvimento de todas as
acoes da institui¢ao.

A implantagdo de um ambiente virtual individual, poderd contribuir em suprir tal
demanda, na qual, o servidor possuiria um login proprio, com todos os dados pessoais e
profissionais atualizados. Através deste ambiente virtual, se comunicaria com a institui¢ao,
recebendo e enviando documentos comuns entre as partes, ndo necessitando se deslocar até a
instituicdo, imprimir tal documento, assinar o mesmo em duas vias e protocola-lo,
economizando recursos, melhor utilizando o capital intelectual e com maior agilidade e
eficiéncia na demanda, além de contribuir com o bem estar ao servidor, que podera produzir no

conforto de sua residéncia.

5.2 SUGESTAO PARA IMPLANTACAO 2: PROTOCOLO ELETRONICO

O protocolo consiste em um sistema de apoio a gestdo documental, contemplando o
controle de producdo, desde a recepcao, o registro, a classificacdo e tramitagdo de documentos
produzidos e/ou recebidos (DE SANTANA, 2019).

Documentos eletronicos que ao serem criados por um sistema de informacao, oferecem

as mais diversas opcoes de formatagdo, edicdo, seguranca e outros que venham facilitar a sua
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elaboragdo e envio, ndo possuindo a necessidade de transforma-lo em formato fisico, haja vista,
a grande facilidade que o mesmo proporciona.

Nao se tem pré-determinado um fluxo pelo qual os documentos devam percorrer dentro
da instituicdo, seja quando sao recepcionados, despachados ou quando sao arquivados, ficando
a cargo dos servidores fazerem tal fungdo, conforme a demanda recebida nos respectivos
setores.

Como sugestao de proposta, apresenta-se na Figura 1 um modelo de fluxograma e na
sequéncia as etapas a serem seguidas pelo Departamento de Formacao e Ensino em cada uma

das fases do processo.

Figura 1: Modelo de fluxograma para o protocolo eletronico

Pool

OUTRAS INSTITUICOES RECEPCAO SUBCOMANDO DIR. DE FORM. E ENSINO ARQUIVO DIGITAL

DOCUMENTOS DIGITALIZA DOC. FISICO

EXTERNOS E ABRE PROCESSO

Processo/000N/DOC

ENCAMINHA PROCESSO
PARA DEPARTAMENTO DE
FORMAGAOD E
ENSINO

Processo/0001/DOCO0ON/ENS

RESPONDER

RESPOSTA DO SETOR
COMPETENTE

Processo/0001/DOCO0ON/ENS

RESPOSTA DO SETOR
COMPETENTE

Processo/0001/DOCO00N/EN S/ICMT

ENVIO PARA
DESTINATARIO

PROCESSO
DIGITALIZADO

Fonte: Elaborada pelos autores

Com a exemplificacao do fluxograma na Figura 1, cada setor que participa do processo
carece de executar a sua tarefa pré-determinada, afim de que o processo chegue ao seu destino
final seguindo um fluxo Unico, ndo ficando moroso e com a possibilidade de se perder em

alguma fase, proporcionando eficiéncia e transparéncia em todo o processo.
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53 SUGESTAO PARA IMPLANTACAO 3:
DOCUMENTAL

MANUAL DE PADRONIZACAO

A existéncia da comunicagao ¢ cada vez mais necessaria entre outras institui¢des, assim
como o seu registro durante as atividades realizadas na administragdo publica. A comunicacio
deve seguir fundamentos que transmitam de maneira clara, sem erros, de maneira eficiente e
agil, para garantir o entendimento imediato da mensagem e a qualidade no servigo
desenvolvido, para tal objetivo deve-se ter uma padronizagao e o estabelecimento de normas
que orientem o usuario e facilite a elaborag@o dos atos institucionais (VENTURA, 2010).

A padronizacdo de documentos refor¢a positivamente a identidade da instituicao,
contribuindo para a formag¢ao de sua imagem e reputagao junto ao seu publico, garantindo maior
compreensao da mensagem e qualidade de servigo (MORAES, 2017).

Todos os documentos produzidos ou recebidos, devem ser classificados para possibilitar
as atividades de utilizacdo, guarda, selegdo, avaliacao e destinagdo de acordo com as normas e
instrumentos de gestdo documental, e assim definir normas para a sua criagdo, que vao desde
as caracteristicas fisicas do suporte (material, tamanho, formato, espécie) e as formas de registro
da informagdo, até os niveis de autoriza¢do de producdo e de acesso de cada documento (TSE,
2021).

A auséncia de um manual que guie a elaboragdo de documentos oficiais, leva ao
estabelecimento de padrdes proprios para cada setor, porém, deve-se ter um padrio Unico,
consolidando a identidade institucional e facilitando a transmissao da informacao.

A elaboragdo de um manual documental, que possuira normas técnicas a serem seguidas,
proporcionara criar uma padroniza¢ao entre os cinco departamentos e a corregedoria da
instituicao, na qual, os respectivos serdo elaborados e enviados pelo sistema de protocolo virtual
a seus destinatarios, com um mesmo padrao visual, com maior facilidade, maior confiabilidade
e seguranca, contribuindo para uma melhor imagem da institui¢do perante a sociedade, com

vista a sua organizacao e operagao administrativa.

6 DISCUSSAO DA PROPOSTA

Como apresentado, a institui¢do passa por um momento de grande atualizagdo em seus
processos, na qual, comissdes, estudos e projetos estdo em execugdo, objetivando contribuir

para o desenvolvimento institucional, buscando uma atualizagdo tecnologica nos seus
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departamentos, aprimorandz) as agdes, reduzindo os custos e melhor utilizando o capital
intelectual, sempre em busca de proporcionar um servi¢o de melhor qualidade a populagao.

Todo individuo ou a sua coletividade possui uma identidade, que ¢ fixada desde a sua
origem e que se molda conforme o passar do tempo, tal molde ¢ necessario para buscar o
desenvolvimento e para ndo se prender apenas ao passado, em busca da progressao no local em
que esta inserido. E neste contexto, as organizacdes tém se programado para aprimorarem as
suas agoes, em busca de reduzir os custos € minimizar os problemas, com aumento da producao
€ uma maior eficiéncia em seus processos.

Um dos grandes problemas que se pode destacar, sdo as massas documentais, pois geram
um grande custo de armazenamento, ocupando grandes espagos e dificultando a buscas por
arquivos especificos. Desta maneira, as TICs surgem como a principal solu¢do em trazer maior
eficiéncia, contribuindo para a agilidade e o desenvolvimento dos processos da instituigao.

Em nivel organizacional, pode-se dizer que, o meio digital tornou-se a principal
ferramenta quando se trata de documentos, proporcionando maior vantagem e facilidade ao
receber, manipular, elaborar, enviar e principalmente, para filtrar os seus dados. Dados que
necessitam de ser cada vez mais precisos € confidveis, algo que através dos arquivos fisicos
torna-se moroso e ineficiente.

Assim, como a implantagdo das TICs, a produgdo de dados ¢ de fundamental
importancia para a sobrevivéncia da institui¢do, a fim de que, se tenha um banco de dados
completo no meio em que estd inserido, principalmente com relacdo aos servidores da
instituicdo, que oferecerd um maior suporte ao tragar as estratégias da institui¢ao, seja em prol
dos respectivos ou em prol da populagdo atendida.

Praticidade, agilidade e eficiéncia sdo alguns dos atributos que o gestor busca obter no
dia-a-dia de seus processos, elevando a qualidade no trabalho e o nivel da institui¢do. Com as
TICs disponiveis no mercado, todo e qualquer processo pode ser aprimorado, com o objetivo
de obter melhores resultados, com menos tempo e com economia dos recursos.

O protocolo eletronico ¢ uma ferramenta capaz de suprir tal demanda na instituicao,
através de um fluxo de documentos digitais eficazes, em vez de se utilizar documentos fisicos,
que como citado acima, ndo oferecem a mesma capacidade quando comparado aos documentos
digitais. Sua capacidade vai além da confiabilidade e rapidez, se oferece como uma ferramenta
que executa tarefas didrias mais organizadas, ndo possuindo o risco de ter o seu fluxo
interrompido por erros humanos, com reducdo de espagos fisicos destinados ao armazenamento

temporario ou permanente, além da capacidade de executar as tarefas de despacho a partir de
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qualquer local com conexao a iternet.

Aliado a organizagao que o protocolo eletronico proporcionara ao trabalho didrio, uma
padronizagdo de todos os documentos elaborados pela institui¢do, contribuird para um maior
nivel organizacional de todos os procedimentos administrativos, contribuindo com a boa
imagem da institui¢do, passando a sensacao de organizagdo, padronizacdo e alinhamento para
terceiros que tenham contato com tais documentos.

Além dos atributos citados, apresenta facilidade na elaboragdo dos respectivos
documentos, ndo possuindo necessidade de executar formatagdes, edigdes, pronomes de
tratamento, numero do documento, impressdes e outros que possam ser utilizados na
elaboragdo, porém, com tal padronizacdo o responsavel por elaborar o referido documento,
ficara encarregado de preencher apenas os dados minimos e o corpo do texto, e o sistema de
informacao fara toda a junc¢ao dos dados e a formatagdo do arquivo digital, disponibilizando
para assinar digitalmente e ser encaminhado via e-mail, evitando a impressdo e assinatura
manual.

Considerando que a andlise e 0 método de pesquisa a ser aplicado trata-se da ferramenta
SW2H, que ¢ um plano de a¢do com o objetivo de identificar os problemas e corrigi-los, analisar
as situagdes, estrutura-las e melhor executar as acdes, e ao final obter o éxito esperado. Desta

maneira, apresenta-se no Quadro 1 o plano de agao proposto.

Quadro 1: Plano de acio SW2H no departamento de formacio e ensino da GMD

WHAT Um sistema de informag@o que melhor organize e reina informagoes
(O QUE) | relevantes para o desenvolvimento do departamento em estudo.
WHEN Ao longo dos proximos trés anos (2022, 2023 e 2024).
(QUANDO)
WHY Com o intuito de se ter mais eficiéncia nos processos, minimizando os erros
(PORQUE) | € a obtengdo de uma maior celeridade e eficiéncia.
WHERE | No departamento de formagéo e ensino da Guarda Municipal de Dourados.
(ONDE)
WHO O gestor dq departamento em conjunto com a equipe de desenvolvimento do
(QUEM) | sistema de informagao.
Em moédulos, conforme as sugestoes apresentadas no trabalho:
HOW Moédulo 1: Banco de Dados;
(COMO) | Moddulo 2: Protocolo Eletronico; €
Moédulo 3: Manual de Padronizacdo Documental.
HOW Nao havera custo, pois o desenvolvimento sera realizado pelos proprios
MUCH servidores da institui¢do em estudo.
(QUANTO)

Fonte: Elaborado pelos autores
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A
Com as melhorias a serem aplicadas, se obtém uma estrutura direcionada para maior

capacidade produtiva, devido ao nivel de organizagdo, informagdo e conhecimento que sera

gerado, tornando um ciclo cada vez mais minucioso e aprimorando as agdes.

7 CONSIDERACOES FINAIS

Diante de um cenario mundial em que as institui¢des se tornam mais solidas conforme
vao se aperfeigoando e atualizando o seu nivel de gestdo, aquelas que vao em desencontro a
esta mudanca de cendrio, tornam-se vitimas da concorréncia, quando trata-se de empresas
privadas que investem fortemente no seu desenvolvimento sustentavel e eficiente, buscando a
reducao dos seus custos ¢ o0 aumento do seu faturamento.

Diferentemente das empresas privadas, institui¢des publicas ndo buscam arrecadacao de
valores, porém, estdo sempre dependentes de gestores politicos com visao voltada para o
aprimoramento das politicas publicas, para o emprego de tecnologias e para a capacitagdo dos
servidores, algo que ndo gerard a renda das empresas privadas, mas reduzira os gastos publicos
nos processos ineficazes, aumentard o nivel técnico e intelectual da institui¢do, revertendo em
um servico de qualidade para a populagdo atendida.

A ma gestdo dos recursos publicos faz com que institui¢des fiquem sucateadas, com
infraestrutura precaria, com incapacidade técnica, servidores improdutivos e com resultados
insatisfatorios, colocando a propria instituigdo e seus servidores como o0s principais
responsaveis pela morosidade e ineficiéncia do servigo publico.

Assim como as instituicdes privadas, instituicdes publicas carecem investimentos nos
seus processos de gestdo, atualizando-se de acordo com o nivel tecnologico disponivel no
mercado, melhorando a eficiéncia dos servicos prestados e estimulando o servidor a estar se
aperfeicoando constantemente, cumprindo o principal objetivo, que ¢ atender da melhor
maneira possivel a populagao na ponta do processo.

Como limitagdes a pesquisa, pode-se citar a pouca relevancia dada aos temas
trabalhados, passando despercebidos durante a rotina das organizagdes, algo que pode ser
notado durante a pesquisa tedrica deste trabalho, pois se tem poucos estudos focados na busca
eficiente do processo envolvendo tais tematicas.

Sugere-se para trabalhos futuros, a aplicagdo pratica do processo na institui¢do como
um todo e a abordagem da tematica do desenvolvimento e capacitagdo dos profissionais da

Guarda Municipal de Dourados, assim como, estudos que buscam tal melhoria, seja no setor
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A
publico, que possui grande burocracia e pouco investimento em seus processos, ou em estudos
no setor privado, principalmente em empresas de pequeno ¢ médio porte, que nao possuem um

grau de investimento elevado.

REFERENCIAS

BEVILACQUA, G. M. F. Bancos de dados e informatizag@o de arquivos: pressupostos tedricos
e aplicagdes técnicas. 2010. Tese de Doutorado. Universidade de Sao Paulo.

BRAGA, A. A gestao da informacao. Millenium, 2000.

BRENTON, P. Historia da informatica. Sao Paulo: Editora Universidade Estadual Paulista,
1991.

DA SILVA, T. E.; TOMAEL, M. 1. A gestio da informagio nas organiza¢des. Informacio &
Informacao, v. 12, n. 2, p. 148-149, 2007.

DE PAULA, G. A Gestao da informacio e do conhecimento como suporte para as politicas
de seguranca publica. 2011.

DE PAULA, G.; DANDOLINI, G. A.; SOUZA, J. A. Tecnologia da informag¢do e comunicagao
e as atividades de inteligéncia. Revista Ordem Piblica, v. 5, n. 1, p. 121-139, 2012.

DE SANTANA, D. T. A importancia do protocolo na gestdo de documentos. 11 Congresso
online de Gestdo de Documentos e Informacéao. 2019.

DIAS, Y. O. R.; SOUZA, G. B. C. Uso da tecnologia na atividade policial. 2019.

DOURADOS, Lei 2.029, de 15 de dezembro de 1995. Cria a guarda municipal de dourados e
da outras providéncias. Dourados, 15 de dezembro de 1995. Disponivel em:
http://www.dourados.ms.gov.br/wp-content/uploads/2014/09/Lei-n%C2%BA-2029-Cria-

aGuarda-Municipal-de-Dourados-e-d%C3%A 1-outras-provid%C3%A Ancias.pdf. Acesso em

18 nov. 2020.
DRUCKER, P. A sociedade pés capitalista. Sdo Paulo: Pioneira, 1993.

Escola Nacional de Administragdo Publica — ENAP. Curso Planejamento Estratégico para
Organizagoes Publicas. Brasilia, 2019. Disponivel em:
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/107. Acesso em 05 jun. 2021.

FERREIRA, A. V. S. Elementos de articulagdo: missdo, visdo, valores e¢ a identidade
organizacional. Revista Eduicep, v. 1, n. 1, 2016.

LIMA, E. S. et al. Diretrizes para uma politica integrada de gestdo documental, da informacao
e do conhecimento no SEBRAE Paraiba. 2017.

LUCHESI, E. S. F. Gestao do conhecimento nas organizacées. CET — companhia de
engenharia de trafego de Sao Paulo. Sao Paulo, 2012.

MACHADO, D. S. Filosofia institucional: missdo, visdo, valores do sistema de bibliotecas da
Universidade Federal do Rio Grande do Sul. 2009.

MARTINS, M. O. et al. Aplicacao do método SW2H em uma microempresa de artefatos
téxteis. 2017.

MORAES, H. S. de. A importancia da padroniza¢cdo dos documentos oficiais para a

16


http://www.dourados.ms.gov.br/wp-content/uploads/2014/09/Lei-n%C2%BA-2029-Cria-aGuarda-Municipal-de-Dourados-e-d%C3%A1-outras-provid%C3%AAncias.pdf
http://www.dourados.ms.gov.br/wp-content/uploads/2014/09/Lei-n%C2%BA-2029-Cria-aGuarda-Municipal-de-Dourados-e-d%C3%A1-outras-provid%C3%AAncias.pdf
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/107

ISSN: 2594-8083

NOVAS DINAMICAS DA SOCIEDADE:
desafios e solucoes

VIE I

Encontro Internacional de Gestao, Desemyvolyvimento ¢ Inovacio
16 a 19 de novembro de 2022
Edicao Online -

consolidagdo da identidade institucional (normatizagao de documentos oficiais do IFTM-estudo
de caso). 2017. Tese de Doutorado.

MORENO, N. A. A informac¢do arquivistica no processo de tomada de decisio em
organizac¢oes universitarias. 2006.

NONAKA, I.; TAKEUCHI, H. Criacdo de conhecimento nas empresas: como as empresas
japonesas geram a dindmica da inovagdo. 11 ed. Tradu¢do Ana Beatriz Rodrigues e Priscilla
Martins Celeste. Rio de Janeiro: Campus, 1997.

PEREIRA, D. M.; SILVA, G. S. As tecnologias de informacdo e comunicagao (TICs) como
aliadas para o desenvolvimento. Cadernos de ciéncias sociais aplicadas, v. 10, p. 151-174,
2010.

SILVA, P. A. Gestao de documentos, informacdo e conhecimento: A dptica dos gestores do
servigo nacional de aprendizagem comercial - SENAC-DF. Dissertagdo (mestrado em ciéncia
da informacao) — faculdade de ciéncia da informagdo, Universidade de Brasilia. Brasilia, p. 178.
2010.

SPINOLA, L. H. O. Gestao da informacgao: conceitos, aplicabilidade, desafios e perspectivas
da area: a oOtica do bibliotecério. 2013.

STRAUHS, F. R. et al. Gestao do conhecimento nas organizagoes. 2012.

TEOFILO, R. B.; DE FREITAS, L. S. O uso de tecnologia da informagao como ferramenta de
gestdo. IV simpdsio de exceléncia em gestao e tecnologia (SEGET). Resende, Rio de, p. 1-
12, 2007.

TSE, Manual gestdo documental na Justica Eleitoral: organizacdo e diretrizes — Série
publicacdes arquivisticas Tribunal Superior Eleitoral, 7. Brasilia, 2021. Disponivel em:
https://www.tse.jus.br/hotsites/catalogo-publicacoes/pdf/manual-gestao-documental-na-
Justica-eleitoral-organizacao-e-diretrizes.pdf. Acesso em 15 set. 2021.

VALENTIM, M. L. P. Ambientes e fluxos de informagao em contextos empresariais: o caso do
setor carnico de Salamanca/Espanha. Brazilian Journal of Information Science, v. 7, n. 1, p.
299-323, 2013.

VENTURA, K. G. Padronizacio de documentos e correspondéncias institucionais na
Universidade de Brasilia. 2010.

17


https://www.tse.jus.br/hotsites/catalogo-publicacoes/pdf/manual-gestao-documental-na-justica-eleitoral-organizacao-e-diretrizes.pdf
https://www.tse.jus.br/hotsites/catalogo-publicacoes/pdf/manual-gestao-documental-na-justica-eleitoral-organizacao-e-diretrizes.pdf

	5.3 SUGESTÃO PARA IMPLANTAÇÃO 3: MANUAL DE PADRONIZAÇÃO DOCUMENTAL
	6 DISCUSSÃO DA PROPOSTA

