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RESUMO

As organizacdes t€ém documentado todos os atos cujo objetivo € registrar suas acdes,
estabelecer sua historia e viabilizar os acordos, visando ao resguardo de sua seguranga sobre
todos os aspectos. Para a Administracdo Publica, tal procedimento é determinado por lei. No
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacido (FNDE), foi criado o sistema Documenta
que tem como premissa o registro da movimentagdo de todo documento oficial que circula na
Autarquia. Com base nisso, pretende-se, neste trabalho, suscitar a discussdo sobre em que
medida a ferramenta de Tecnologia de Informagdo e Comunicagido (TIC) buscada e, de certa
forma, almejada pela administracdo publica, realmente promove a satisfacdo dos integrantes
da organizacdo como usudrios de sistemas que foram solicitados as dreas de Tecnologia da
Informacdo (TI) para se realizar uma determinada tarefa. Pretende, também, propor
mecanismos para promover a interagdo amigdvel entre o usudrio e o sistema Documenta,
procurando estabelecer em que medida a relagcdo entre o usudrio e o sistema proporciona a
identificacdo, por parte do usudrio, da importincia do tratamento a ser dado aos documentos
administrativos bem como lhe promover a consciéncia de sua grande responsabilidade neste
processo. Para verificacdo do problema de pesquisa identificado como a qualidade da relacdo
existente entre o usudrio e o sistema Documenta, os instrumentos de medi¢do utilizados foram
a pesquisa documental, o questiondrio tipo survey aplicado aos usudrios do sistema e a
entrevista em profundidade com gestores ocupantes de cargos estratégicos do FNDE. Os
resultados apurados na pesquisa apontaram que a relagdo estudada necessita melhorias e estas
melhorias podem ser alcangcadas com mais treinamento e capacitagdo do usudrio, com a
elaboracdo de manuais sobre o sistema, normas claras e bem definidas sobre a instrucéo de
documentos oficiais administrativos e, por fim, a promog¢do do sistema Documenta com vista
ao uso da tecnologia de gestdo eletronica de documentos tdo almejada pela Administracdo na
atualidade.

Palavras-Chave: Sistema de Informag¢do. Documentos oficiais. Documentos
Administrativos. Comunicag¢do publica.



ABSTRACT

The organizations have registered all the acts whose objective is to register its action, to
establish its history and to make possible the agreements, aiming at to the defense of its
security on all the aspects. For the Public Administration, such procedure is determined by
law. In Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo (FNDE), was the created system
Documenta that it has as premise the register of the official document movement all that
circulates in the Autarchy. On the basis of this, is intended, in this work, to excite the quarrel
on where measured the tool of the Information Technology and Communication (ITC)
searched and, of certain form, longed for the public administration, really it promotes the
satisfaction of the integrant ones of the organization as using of systems that had been
requested to the areas of the Information Technology (IT) to become fulfilled one definitive
task. It intends, also, to consider mechanisms to promote the friendly interaction between the
user and the system Registers, looking for to establish where measured the relation between
the user and the system it provides the identification, on the part of the user, of the importance
of the treatment to be given to administrative documents as well as it to promote the
conscience of its great responsibility in this process. For verification of the identified problem
of research as the quality of the existing relation between the user and the system Documenta,
the used instruments of measurement had been the documentary research, the questionnaire
type survey applied to the users of the system and the interview in depth with occupying
managers of strategic positions of the FNDE. The refined results in the research had pointed
that the studied relation needs improvements and these improvements can be reached with
more training and qualification of the user, with the manual elaboration on the system, well
defined clear norms and on administrative the official document instruction and, finally, the
promotion of the system Documenta with sight to the use of the technology of electronic
document management so longed for by the Administration in the present time.

Key Words: System of Information. Official documents. Administrative documents. Public
communication.
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1 INTRODUCAO

A Administragio Piblica (AP) é inerente a manifestacio de suas atribui¢des por meio
de documentos oficiais, a partir dos quais todo ato e inten¢do se manifesta comunicando,
estabelecendo e determinando, se for o caso, a fim de dar a devida oficialidade de legalidade
baseada na lei, o que € o cerne de sua missao.

Entidades como o Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdao (FNDE)
movimenta diariamente grande numero de documentos informativos, responsivos e
normativos. Também formaliza e instrui processo administrativo, que é o encadeamento
l6gico de atos para a formagdo da vontade juridica, constituindo o conjunto de documentos
ordenados cronologicamente, que guardam relacio entre si; cujo objetivo conduz a execucio
do objeto proposto a fim de atender a realizacio de seus programas, movimentar
financeiramente suas agdes, comprar e contratar servicos e bens, e apurar irregularidades.
Tudo isso em cumprimento as determinagdes legais estabelecidas (Lei 9.784/1999, Portaria
Normativa/SLTI/MP n° 5/2002 e n° 3/2003).

Por esta razdo, os entes federais tém buscado melhorar o historico dos documentos
informatizando os meios de registro e guarda.

Com intuito de atingir esta meta, a Administracio Publica tem investido em
modernidade buscando estabelecer mecanismos que acelere esta pretensdo tendo como
alicerce de sustentacdo de suas acdes o aparato de leis que determinam suas diretrizes e acoes.

A AP tem aplicado recursos na compra de equipamentos sofisticados, construido
estruturas modernas, capacitado o pessoal existente em seu quadro e contratado mao-de-obra
qualificada harmonizada com sua missdo. Tudo isso para fazer frente aos novos tempos que
sao impulsionados pela era tecnoldgica, pela informaética e pessoalizacdo do computador.

Para atender esta expectativa e corresponder o que determina os diplomas legais que
disciplinam a documentacdo oficial administrativa, foi criado, no FNDE, o sistema
Documenta com o objetivo de registrar e movimentar todo e qualquer documento no seu
ambito. Este € o cendrio em que analisaremos a relagio entre o usudrio e o sistema.

Este trabalho pretende identificar como se desenvolve esta relacdo e em que medida
ela proporciona a identificacdo da importancia sobre o tratamento que o usudrio deve dar aos
documentos oficiais administrativos sempre fundamentando teoricamente os pontos
entendidos como relevantes nesta relacdo. Serdo usados questiondrio aplicado ao usudrio,

entrevista com gestores de dreas estratégicas e pesquisa documental.
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E pretensdo demonstrar, também, que a informacdo, a formacdo de competéncias dos
usuarios e o desenvolvimento de ferramentas a serem utilizadas s3o de fundamental
importancia na consolidac@o do processo de informatizacdo na Administragcdo Publica.

A pesquisa e a entrevista apresentam a importancia de que, para se fazer frente aos
avangos tecnolégicos, o FNDE deverd investir, de maneira mais robusta, na informacdo e

capacitacdo dos funciondrios integrantes do seu quadro de servidores e colaboradores.

1.1 Objetivo Geral

Mostrar que o usudrio, ao realizar operagdes no sistema Documenta, encontra um
campo fértil para ampliar seu conhecimento sob a forma correta de instru¢io processual, ndo
apenas conhecendo as regras, mas por que elas foram construidas, o que lhe fard compreender
a necessidade de aplicar determinada funcionalidade no tratamento dos documentos.

O usudrio tem a oportunidade de aprender que quem danificar, rasurar e destruir
documentos oficiais estard passivo de enquadramento em crime previsto em lei independente
do seu vinculo com a administracio publica. Desta forma o usudrio é responsavel pela falta
cometida, na medida que é forcado a entender a base legal de tratamento de documentos
oficiais.

Por fim, mostrar a concepg¢éo do sistema como uma ferramenta de promocao didatica
da pura rotina da administracdo publica no que tange ao tratamento de documentos oficiais e

atos administrativos.

1.2 Objetivos Especificos

Estabelecer, com base na andlise dos resultados obtidos em questiondrios aplicados
aos usudrios do sistema dentro do FNDE, que os usudrios resistentes as implementagoes
promovidas no sistema apegam-se a praticas costumeiras. Para eles, a mudanga é incomoda
manter seu status quo € mais interessante que aceitar a mudanga.

Demonstrar, também, que o desconhecimento por parte desse usudrio da relevancia

dos documentos que manuseia pode causar danos, por isso, requer cuidados e, em razdo dessa
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possibilidade, é necessario que o 6rgdo empregue mecanismos para proteger e preservar os
documentos.

Procurar demonstrar qual a perspectiva dos gestores de dreas estratégicas do 6rgdo no
que diz respeito o perfil do usudrio na operagdo do sistema, por meio da entrevista em
profundidade. Na visdo desse gestor, quais melhorias proporiam para o aperfeigcoamento do
conhecimento desse staff no que tange lidar com instrug¢do processual e documentos oficiais
da Administrag@o Publica.

Por fim, propor mecanismos que diminuam o impacto do desconhecimento do usudrio
quanto as suas atribui¢des e responsabilidades quando da utilizacdo do sistema em fungdo do

tratamento dos documentos.

1.3 Contextualizagdo do Sistema Documenta

O sistema Documenta estd operante desde 2005, conforme afirmaram os gestores
entrevistados. Portanto, hd um periodo razodvel que € operado pelos usudrios, no uso de suas
funcionalidades, realizando trabalhos como cadastramento e langamentos de registros de
movimentacdo dos documentos por meio da utilizacdo das regras nele existentes.

O sistema foi desenvolvido com base em outras solugdes de mesma natureza, registrar
a movimentacdo e guarda de documentos, como por exemplo, o Tramita (um sistema
proprietirio que o FNDE havia adquirido) e o sistema de Documentos (SIDOC), do
Ministério da Educacio.

O sistema Tramita antecedeu ao Documenta e, para a concep¢do do Documenta, os
registros de documentos nos bancos de dados do Tramita passaram para o novo sistema, nao
s6 os registros em banco, mas as regras, as diretrizes e funcionalidades também.

O novo sistema foi concebido herdando as regras e demais funcionalidades do sistema
Tramita e assim permaneceu até maio de 2008.

As regras que compdem os sistemas, tanto o Tramita quanto o Documenta, atendem a
preceitos legais e sdo instruidas principalmente pelas Portarias Normativas do Ministério do
Planejamento, Portarias Normativas/SLTI/MPOG n° 5/2002 e n° 3/2003.

Em outubro de 2007, a Diretoria Financeira solicitou a drea de TI do FNDE, que
verificasse se havia algum problema com o sistema Documenta, em razio de ndo haver

registros de recebimento de alguns documentos que haviam sido encaminhados a
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determinados setores, mas ndo constavam seus registros nas folhas de cadastro dos referidos
documentos.

Por essa razdo, o gestor do sistema realizou, em conjunto com a equipe de TI do
FNDE, um estudo para analisar as condi¢des do sistema.

Na ocasido, foi encontrada uma massa muito grande de documentos que nao foram
movimentados adequadamente, demonstrando-se que as regras existentes no sistema
apresentavam problemas de conceito e, por sua vez, de rotinas. Isto evidenciou a necessidade
da implementa¢do de ajustes nas regras, por conseguinte, alterando-se a rotina dantes
realizada pelos usudrios.

Uma das constatagdes foi que o sistema estava com as regras abertas, ou seja, qualquer
usuario poderia realizar qualquer tipo de operag@o, portanto, ndo havia um critério de
seguranca para manutengdo dos registros. O usudrio que desejasse, de forma inadvertida ou
ndo, poderia deletar qualquer registro do sistema, excluir informacdes de processos
administrativos ou uma citagao judicial, por exemplo.

Outra evidéncia foi a inexisténcia de servidor da casa como administrador do sistema
que pudesse orientar sobre a utiliza¢do das funcionalidades. Esta funcdo recaia sobre a drea de
TI, que, ndo sendo detentora de conhecimento especifico sobre as determinacdes legais,
encontrava-se impossibilitada de orientar conforme a disciplina das referidas Portarias.

A evidéncia que provocou desconforto ao gestor do sistema foi o registro de
documentos com instru¢do inadequada na ordem de niimeros com pouco mais de seis digitos.
Esta evidéncia que assustou as autoridades do 6rgdo e identificou-se a necessidade mais que
urgente de se tomar uma medida.

Como agfo corretiva, além da re-estruturacdo das regras, também implementou-se a
promogdo de treinamentos e capacitacdo dos usudrios sobre as novas regras e rotinas que
passariam a ser disponibilizadas daquela data em diante.

A nova empreitada (mexer nas regras, ajustd-las), provocou, também, reacdo e
insatisfacdo por parte dos usudrios.

E com base nesta reagdo que se verifica o problema de pesquisa: entender em que
medida o usudrio se relaciona com o sistema Documenta.

Esta, portanto, € a proposta deste trabalho: verificar como o usudrio entende o sistema
Documenta, e procurar saber até que ponto ele tem seguranca para interagir com suas
funcionalidades e, conforme seja, propor medidas de melhorias e ajustes cujo objetivo é o

aperfeicoamento do sistema simplificando seu trabalho ao acessa-lo.
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2 REVISAO DE LITERATURA

2.1 Geragdo de documentos: ato inerente 2 Administracido Publica

Para Mendes e Forster Jr. (2002), a administracdo publica deve seguir uma
padronizacdo nos documentos por ela construidos, respeitando-se padrdes estabelecidos que

atendam ao que dispde a Constituicdo Federal de 1988:

A redagdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrio
culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade.
Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constitui¢do, que dispde, no
artigo 37: “A administracdo piublica direta, indireta ou fundacional, de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)°. Sendo a publicidade e a
impessoalidade principios fundamentais de toda administracdo publica, claro
estd que devem igualmente nortear a elaboracdo dos atos e comunicagdes
oficiais (p. 4).

Ainda na esteira desse entendimento, continuam os autores:

Acrescente-se, por fim, que a identificacdio que se buscou fazer das
caracteristicas especificas da forma oficial de redigir ndo deve ensejar o
entendimento de que se proponha a criacdo — ou se aceite a existéncia — de
uma forma especifica de linguagem administrativa, o que coloquialmente e
pejorativamente se chama de burocratés. Este é antes uma distor¢do do que
deve ser a redacdo oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressoes e clichés
do jargdo burocratico e de formas arcaicas de construcdo de frases (p. 4).

Concluindo sua andlise sobre o que é Redacao Oficial, os autores asseveram:

A redacdo oficial ndo €, portanto, necessariamente arida e infensa a evolugio
da lingua. E que sua finalidade bésica — comunicar com impessoalidade e
maxima clareza — impde certos pardmetros ao uso que se faz da lingua, de
maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da
correspondéncia particular, etc (p. 4).

Considerando que os atos e a comunicagdo oficial atendem a uma padronizacio
prevista em lei, como vimos anteriormente, Mendes e Forster Jr. (2002) ainda fazem uma

abordagem sobre o assunto quanto ao estilo de linguagem que deve ser empregada:
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A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e
expedientes oficiais decorre, de um lado, do proprio carater publico desses
atos e comunicagdes; do outro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui
entendidos como atos de cariter normativo, ou estabelecem regras para a
conduta dos cidaddos, ou regulam o funcionamento dos 6rgdos publicos, o
que s6 € alcangado se em sua elaboracdo for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se did com os expedientes oficiais, cuja finalidade
precipua € a de informar com clareza e objetividade.

As comunicagdes que partem dos O6rgdos publicos federais devem ser
compreendidas por todo e qualquer cidaddo brasileiro. Para atingir esse
objetivo, hd que evitar o uso de uma linguagem restrita a determinados
grupos. Ndo ha divida que um texto marcado por expressoes de circulacio
restrita, como a giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem
sua compreensao dificultada (p. 5).

Os documentos administrativos que estdo inseridos no foco deste trabalho, sua
compreensdo, a razdo de sua existéncia e o conhecimento sobre o assunto, sdo de propriedade
dos funciondrios puiblicos que tém a responsabilidade de fazer circuld-los no dmbito da
administracdo, no caso especifico que é tratado aqui, no FNDE. A propésito disso,
acrescentamos mais uma abordagem proferida por Mendes e Forster Jr. (2002) que versa
sobre a formalidade de padronizacdo de documentos oficiais administrativos é bem

apropriada:

As comunicagdes oficiais devem ser sempre formais, isto é, obedecem a
certas regras de forma: além das ja mencionadas exigéncias de
impessoalidade e uso do padrdo culto de linguagem, é imperativo, ainda,
certa formalidade de tratamento. [...]

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria uniformidade
das comunica¢des. Ora se a administracdo federal € una, é natural que as
comunicacdes que expede sigam um mesmo padrdo (p. 5).

Além de oficios, notas técnicas, memorandos, pareceres € outros, tem-se 0 processo
administrativo que € o conjunto de documentos ordenados cronologicamente que guardam
relacdo entre si, e sdo instruidos com o objetivo de conduzir a execu¢@o do objeto proposto.
Todos s@o elementos que compdem o acervo documental que permeia a administragio
publica, alvo das considera¢gdes de Mendes e Forster Jr. (2002), nas abordagens acima.

A elaboragdo de documentos oficiais e o recebimento de documentos afetos as acoes
impetradas pela entidade, como se demonstrou, sdo atos inerentes a rotina da Administracao
Publica Federal, previstos tanto na Constituicdo Federal de 1988 quanto na Lei 9.784, de
29/1/1999, regulamentadas pelas Portarias/SLTI/MP n° 5, de 19 de dezembro de 2002 e n° 3,
de 16 de maio de 2003.
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Para atender a tal determinagéo, o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), como
orgdo normativo criado por dispositivo legal, editou resolugdes instruindo a gestdo de
documentacdo nos o6rgdos e entidades da Administracdo Pudblica, sobre o registro da
elaboracdo, movimentacdo e manifestacdes formais proferidas em documentos oficiais,
regulamentando o disposto na Lei Federal 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

A comunicagio oficial é proferida por documentos elaborados em razdo das atividades
especificas de uma drea ou setor que atenda aos anseios da Administracdo Piblica, e, por sua
vez, a gestdo de documentos € operacionalizada através do planejamento, da organizacio, do
controle, da coordenacdo de recursos humanos, do espaco fisico e dos equipamentos, com o
objetivo de racionalizar e simplificar o ciclo documental. Para tal, o FNDE, em 2005,
promoveu a constru¢do do Documenta com vistas a atender sua necessidade, a gestdo dos
documentos elaborados, recebidos e tramitados em seu ambito.

A partir daquele ano, o Documenta passou a ser a ferramenta de gestdo de registro e
movimentacdo dos documentos oficiais administrativos do FNDE. Este sistema também
passou a realizar interfaces com outros sistemas informatizados da casa, quando o assunto
dizia respeito aos registros documentais contidos na memoria do Documenta.

As regas consistiam em cadastrar, copiar, enviar, receber, cancelar envio, anexar,
apensar, desapensar, arquivar, desarquivar, registrar pendéncias, ocorréncias e referéncias,
permitir consultas do tipo avangadas, verificar o tempo de permanéncia do documento, as
entradas e saidas dos documentos nos setores, as pendéncias, as ocorréncias entre outras.

O sistema permite registrar a tramitag@o interna, conforme interesse de algum setor da
Autarquia, quando da necessidade de instru¢do especifica por um determinado técnico de um
processo ou outro documento. Nesta funcionalidade o registro ficard associado ao técnico para
quem foi designada a documentacao.

A ag¢do de anexar um determinado documento a um processo, Ou um processo a outro
processo, com base na Portaria Normativa/SLTI/MPOG n° 2/2002, é de extrema
responsabilidade. Primeiro porque ¢ uma implicagdo legal e, segundo, porque haverd fatos
futuros decorrentes da a¢do. E principalmente porque a anexacdo € irreversivel.

Seja anexar um processo a outro, ou um documento a um processo, ambos 0s casos
exige que se tenha o entendimento de que a composi¢do dos documentos acrescidos faz parte
da construcdo de um ato administrativo, portanto, com implica¢des legais passiva de
enquadramento em penalidades previstas nos cddigos processuais administrativos, civil e

penal.
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A abertura de processo é outra funcionalidade do Documenta e apenas o Setor de
Protocolo e as unidades protocolizadoras t&€m a competéncia para fazer. A nenhum outro setor
ou usudrio é permitido formar processo.

A maioria dos documentos administrativos versa sobre agdes e prazos. Esta
caracteristica € atendida quando o sistema oferta a possibilidade de que, certo setor, estando
interessado na movimentagdo de determinado documento, acompanhe os periodos que o
documento passa nos setores onde € instruido e verifique o cumprimento do proposto no

documento ou processo administrativo.

2.2 Evolugido na gestdo de documentos na Administracdo Publica

Nos tltimos anos, a Administragdo Pablica tem procurado se modernizar e, a0 mesmo
tempo encontra-se em seu seio agentes publicos que resistem em se adaptar aos tempos
modernos. O ato provoca transtornos aos gestores que sao responsiveis pela modernizacdo e
implementagdo de novos mecanismos neste processo de adequacio e mudanga organizacional.

A urgéncia de tarefas na Administragdo Publica tem obrigado os gestores a focar suas
lentes na necessidade do uso de ferramentas informatizadas e, de algum modo, ignorar o ator
mais importante neste processo (tarefa — ferramenta — resultado): o usudrio.

Ele é, de certa forma, desconsiderado, sua vivéncia, sua experiéncia e seu
conhecimento deixam de ser levados em conta. Em razio disso, a resisténcia, o desinteresse e
a falta de motivagdo associados ao desconhecimento das regras provocard, em algum tempo,
dificuldades e prejuizos a administragdo que obrigardo retrabalho em procedimentos antes
executados.

Ainda que familiarizado com a tecnologia, o usudrio do sistema resiste a um uso
intensivo do computador, principalmente se isso propuser trabalho ordenado e produtivo.
Shaft e Sharfman, (1996, apud VARGAS, 2004), afirmam que embora hoje sejam maiores as
oportunidades e facilidades existentes para o uso do computador, muitas organiza¢des ainda
ndo conseguem usufruir plenamente desse beneficio porque alguns individuos t&€m resisténcia
ao uso dessa tecnologia. Morgan (1998, apud VARGAS, 2004) assevera que o uso do
computador nos anos 80 expandiu enormemente. Por causa dessa expansdo, para Vargas
(2004), muitos profissionais que tinham forte aversdo a tecnologia foram forcados a adotar o

computador em suas atividades.
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A partir do ano 2000, a sociedade brasileira d4 sinais de que houvera descoberto a
tecnologia, mesmo ja fazendo uso deste recurso antes desta data. Nao foi muito diferente com
a Administracdo Publica. Ela acompanhou este comportamento e os 6rgaos publicos passaram
a investir pesado na compra de equipamentos e na contratagdo de mao-de-obra especializada
para desenvolver sistemas de informdtica para atender suas necessidades e promover a
expansdo que se propunha na nova era tecnoldgica e, por causa disso, as dreas de Tecnologias

de Informacio (TI) foram elevadas a um status especial de relevancia estratégica.

2.3 Mudancga: um ponto nefrdlgico para o Usudrio e o Sistema

Mudanga organizacional pode ser entendida como uma intervengdo planejada que
objetiva a efetividade organizacional (FRENCH e BELL, 1990; WORREN, KEITLE, e
MOORE, 1999, apud TORRES e PEREZ-FLORIANO, 2003, p. 153).

Estes autores (2003), analisando o impacto da mudanga organizacional, fizeram a

seguinte afirmativa:

A mudanca organizacional envolve mais do que os fatores psicolégicos
relacionados ao desempenho de pessoas na organizagdo (p. 153). Ela
também envolve varidveis organizacionais de nivel macro, como o desenho
organizacional, os sistemas de recompensa, tecnologia, demografia e as
atitudes e valores organizacionais (KRAUT e KORMAN, 1999, apud
TORRES e PEREZ-FLORIANO, 2003), e enfatiza a necessidade de se
modificar tanto a estrutura e os sistemas organizacionais, quanto oS
processos humanos na organizagdo (BEER; EINSTAT e SPECTOR, 1990,
apud TORRES e PEREZ-FLORIANO, 2003).

Considerando que toda mudanga provoca algum tipo de incoOmodo, pois os atores
envolvidos na mudanca devem sair de sua zona de conforto, empregar certo gasto de energia e
se estabelecer na nova condicdo, ndo sé os atores envolvidos, mas também as estruturas
organizacionais desprenderdo forca e energia, pois a mudanga requer cuidados especificos.

Nesse entendimento, os autores (2003), analisando o impacto que a mudanga
organizacional sofre da cultura afirmam: ‘“supde-se que qualquer mudanga em uma
organizagdo deve ser feita por meio da participagdo de seus membros” (p. 153).

Resende (2002), em seu artigo “Por que Reformas Administrativas falham?” — um

estudo sobre a reforma do estado proposto no ano de 1995 pelo entio Presidente da
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Republica, Fernando Henrique Cardoso, elaborou este estudo no qual procura explicar o

problema da falha das reformas administrativas, fundamentando a razdo do seu trabalho com

a seguinte afirmativa:

Este artigo procura explicar o problema da falha permanente nas politicas de
reformas administrativas, as quais sdo reconhecidas por cientistas sociais
como casos classicos de politicas que dificilmente atingem os resultados
pretendidos, isto é, a elevagdo da performance do aparato burocritico do
Estado.

Para Resende (2002), a questdo que permeia a intencdo de reforma na administracio

publica estd sempre focada na performance, contudo, outro fator é incidente neste cendrio

construido na pretensdo de reforma no setor publico, o controle, a esse respeito afirma ele:

O problema € estabelecido a partir de um conflito de percepcdo em torno dos
objetivos necessdrios e suficientes para a reforma orientada pela
performance. Por um lado, os formuladores das reformas consideram a
performance do setor publico dependente dos dois objetivos. Por outro, para
os atores estratégicos a performance depende em muito da disposicdo de
seus interesses focais, e, em certas condigdes, tendem a considerar o ajuste
fiscal e a mudanga institucional nas politicas de reforma administrativa
contraditérias. Em outras palavras, performance e controle sio a fonte
central dos conflitos entre reformadores e reformados, e tende normalmente
a conduzir as reformas a falha seqiiencial.

O estudo proposto neste trabalho, a relacdo do usuério e o sistema Documenta, espelha

o foco do artigo do Resende (2002), pois a mudanga que ndo deixa de ser uma reforma das

condicdes existentes para se implantar uma nova postura e consciéncia de trabalho.

Em certa medida, a mudanca aqui verificada € institucional, ou seja, as regras, os

conceitos e, por conseguinte, as funcionalidades do Documenta.

Por identifica¢do da urgente necessidade de se promover as corre¢des no sistema, fica

evidente que as regras deveriam ser mudadas a fim de promover maior controle e inibir erros

no tratamento de documentos oficiais administrativos.

Sendo o sistema uma ferramenta de TI, é pertinente se verificar a afirmacdo de

Fresneda (1998):

A TI é suporte para o uso efetivo e eficiente do recurso informacio e,
adicionalmente, pode ser utilizada com um fator decisivo na propulsido do
processo de transformacgd@o de uma institui¢do publica.

A utilizacdo adequada, organizada e oportuna de TI no processo de
transformacdo de uma Organizagdo Publica (OP), requer o estabelecimento
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de um arcabouco metodoldgico para servir de guia geral desse processo de
transformacdo, onde as mudangas organizacionais sdo projetadas e
implementadas em perfeita harmonia com as TI utilizadas como fator de
propulsdo e suporte a essas proprias mudancgas (p. 71).

Fresneda (1998, p. 71) afirma, também, que “a idéia basica € utilizar a TI como um
agente ativo no processo de transformacdo de uma organizagdo publica e ndo utiliza-la para
automatizar os processos existentes executados nas estruturas e arranjos organizacionais
burocréticos atuais”. Ou seja, € utilizar a TI para automatizar os processos mais flexiveis,
leves e operantes, ao invés de investir no atual que € rigido, pesado e limitado. Por esta razdo,
ele, o autor, “propde como arcabouco metodologico de uso da TI, no processo de
transformacdo de organizacgdes publicas, os seguintes pontos: a) orientagdo para o cliente; b)
simplicidade; e c) foco em poucos alvos de mudanga” (p. 72).

Analisando-se esta afirmagédo proferida pelo autor, sua referéncia é o uso da TI como
instrumento de negdcios da OP junto ao cliente externo. Este trabalho visa analisar o cliente
interno, ou seja, o usudrio de um sistema informatizado, que também automatiza a
informacdo, sem desconsiderar o cliente externo, pois como visdo de inovagdo para o sistema,
os gestores cogitam a possibilidade de ser acessado por usudrio externo, no qual poderd
acompanhar a movimentagdo dos documentos e processos administrativos de seu interesse.

Retomando a discussdo sobre a mudanca, podemos aferir que o processo de quebra da
resisténcia 2 mudanga ou a implantacdo de novas rotinas informatizadas, lancando-se um
olhar sobre os trés pontos apresentados por Fresneda (1998), estd na informagdo e na
capacitacdo do usudrio da TI no &mbito do FNDE.

Como se ndo bastasse a resisténcia as novas tecnologias que atinge um nimero
razoavel de servidores, colaboradores e agentes publicos com outros vinculos junto as OP,
temos a resisténcia & mudanca das regras no Documenta, no qual fora verificada a existéncia
de regras equivocadas — contrdrias as estabelecidas para a instru¢do de processos
administrativos e movimentagdo de documentos oficiais.

A acomodag@o dos usudrios resistentes lhes tem sido estimulo contrdrio a corre¢io no
sistema das tais regras, propondo-se regras que atenda ao exposto nos textos legais e
normativos que ditam sobre a movimentacdo, o tratamento e o registro de documentos oficiais
no seio da Administracéo Publica.

Mudar, reordenar, mesmo que seja para atender uma determinag@o legal, caracteristica

prépria da Administragdo Publica, provoca incomodo, desconforto, portanto, desacomodacio
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e, nesta esteira de entendimento, vemos Freitas (1997) afirmar, quando analisou a importagio

de modelos gerenciais de culturas individualistas:

Por esses modelos e praticas gerenciais serem concebidos em suas culturas
natais, muitas vezes trazem pressupostos e valores culturais diferentes e até
conflitantes com os nossos. Como muitos deles pressupdem mudangas
significativas nas organizagdes, mexem, por uma reacdo natural de
autodefesa, com valores e pressupostos culturais de individuos e de sua
organizacdo. Muitos desses modelos e praticas gerenciais, portanto, podem
fracassar ou ser timidos em seus resultados, justamente por ndo terem
respaldo em alguns tragos bésicos de nossa cultura (p. 38).

Na administrac@o publica, o servidor reage com resisténcia a mudanca seja ela qual for
e rejeita as inovagdes propostas pelos novos modelos gerenciais, pois eles, sua maioria
promovem a competitividade, o desafio individual para o servidor poder se desfazer. Dessa
forma, o coletivo (o grupo no qual estd inserido) goza de uma certa estabilidade, portanto, esta
lhe proporciona uma seguranca que gera a sensagdo de conforto e comodidade. Uma
mudanga, por menor que seja, pode lhe provocar inseguranga e, essa inseguranga lhe estimula
a resisténcia.

Para Silveira (2001), promover uma mudanga organizacional é algo que requer

cuidados na hora de implementar:

Muitos  projetos de mudanca organizacional fracassaram  por
desconsiderarem as dimensdes psicoldgicas e socioldgicas do processo,
preocupando-se somente com as dimensdes objetivas, a saber, tecnoldgicas e
administrativas. Mas a resisténcia as mudangas organizacionais existem, sao
influenciadas também pela cultura organizacional e devem ser consideradas
com o nivel de importancia que tem.

Ziemer (1996) referindo-se aos mitos organizacionais afirma:

O sucesso inicial, que desperta um sentimento de infalibilidade, faz com que
esses mitos sejam doravante adotados por todas as areas da empresa “para
sempre”. Mesmo novos funciondrios devem, desde o periodo de
treinamento, identificar-se com eles, até que todos estejam “impregnados”
pelos mesmos mitos iniciais.

[...]

E neste momento que se inicia um conflito aberto entre dois grupos, que
chamaremos de grupo conservador e grupo renovador. O primeiro pretende
manter os mitos vigentes, pois acredita que sem esses mitos a identidade da
empresa € a sua coesdo interna podem desaparecer, ameacando a prépria
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sobrevivéncia da organizagdo. Para o grupo conservador manter a identidade
¢ mais importante que transformar-se de acordo com o meio externo, o que
aumenta o isolamento e o nivel de entropia da empresa (1996, p. 53).

Ziemer (1996), em sua obra, analisa a resisténcia a mudanca por parte de um grupo de
funciondrios de uma determinada empresa, na qual onde o autor foca sua andlise no conceito
de mitos pré-existentes que movimentam a cultura dos individuos e, por sua vez, a cultura
organizacional. Os tais mitos determinam a ldgica da mudanca organizacional de forma
inconsciente.

Neste mesmo entendimento, Silveira (2001), contribui com a seguinte afirmacao:

Quando se forma um grupo de pessoas, esta resisténcia a mudanga extrapola
a dimensao do individuo (dimensdo psiquica) se tornando uma meta coletiva
(dimensao socioldgica). Essa meta grupal de buscar a manutencdo do status
quo vigente, pode encontrar a sua motivacdo em razdes conscientes —
normalmente para salvaguardar determinados beneficios — inconscientes ou,
um misto das duas.

Apropriando-nos desta andlise, € factivel projetd-la sobre a nossa questdo, em que o
grupo conservador sdo os usudrios do sistema, que, satisfeitos e acomodados as regras
existentes antes das implementacdes propostas, realizavam, sem qualquer critica, atos que
contrariavam nao sé a légica arquivistica mas também os textos legais, inclusive.

Pode-se abstrair da reagdo negativa contra a mudanga que a evidéncia de conflitos
pode ser produtiva, como afirma Bertoni (1994, p. 56): “na experiéncia pratica, a aparicdo do
conflito nas organizagdes apresenta saldos positivos e contribui para elevar a produtividade”.
Afirmando haver vantagens advindas desta condicao, ela diz:

Algumas vantagens se destacam:

1 — Resgata a consciéncia, do motivo de suas proprias insatisfagoes.

2 — Distingue dificuldades pessoais das dificuldades reais do trabalho.

3 — Aumenta a formulagdo de idéias, pois cada parte coleta os possiveis
argumentos favordveis a sua posicao.

4 — Eleva a capacidade de inovacdo dos individuos, pela multiplicidade de
pontos de vista emergidos.

5 — Mobiliza a “energia” interna, antes acomodada e refreada pela
necessidade de “controlar” insatisfa¢des.

6 — Aumenta a motivacdo, a partir do momento em que o individuo passa a
ter uma causa para lutar.

7 — Prepara o individuo para mudangas de posicdo e de opinido (BERTONI,
1994, p. 56-57).

Amplamente discutido neste item, a mudanca € uma realidade tanto quanto € real a

acdo de resistir a ela. Para implementar uma mudancga, deve-se, além de planeja-la, envolver
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os agentes que serdo o alvo de seus resultados, porque, de alguma, forma sofreram no
momento de sua execuc¢do, porém, fazer participantes os agentes que estardo no centro do
processo, poderd ter como resultado a formacdo de um bloco forte e comprometido com os
resultados esperados da pretendida mudanca.

A participacdo dos usudrios, neste caso em estudo, poderd ser eficaz quando,
entendendo eles que o maior beneficiario do processo, além do FNDE, serdo eles préprios,
suas observacdes e sugestdes advindas do entendimento sobre o desencadear do processo
promoverdo o sistema, tornando-o mais robusto e eficiente em sua estrutura e eficaz nos

resultados.

2.4 Tecnologia de Informagdo: imprescindivel no processo

Para Ferreira e Ramos (2005),

A era da informacdo modificou a estrutura e o ambiente organizacional de
forma singular. A importancia da TI, para as organiza¢des é fundamental,
apesar de quase sempre participar como area-meio e de ser um componente
relativamente novo nas organizacdes, principalmente se comparado a outros
fendmenos ocorridos e discutidos na administragé@o (p. 70).

Nio foi muito diferente na OP, onde a TI encontrou guarida e estabeleceu-se.A
Administracdo Publica acompanhou esse comportamento e os 6rgdos publicos passaram a
investir pesado na compra de equipamentos € na contratagdo de mao-de-obra especializada
para desenvolver sistemas de informdtica para atender suas necessidades e promover a
expansdo que se propunha na nova era tecnoldgica. Para Ferreira e Ramos (2005, p. 70), “a
area de TI estd intimamente ligada as diversas transformagdes ocorridas nas empresas”.

Na OP, também, como € o caso do FNDE, a TI estd especialmente envolvida com as
mudangas propostas no Documenta e o usudrio, por causa das mudancas,tem que construir
novos entendimentos sobre os documentos operacionalizados. A este ultimo cabe
compreender novos conceitos, considerando-se que até entdo os que ele detinha eram
equivocados.

Para Fresneda (1998), “a idéia basica é utilizar a TI com um agente ativo no processo
de transformacdo de uma OP e ndo utiliza-la para automatizar os processos existentes

executados nas estruturas e arranjos organizacionais burocréticos atuais” (p. 71).



27

Toda esta discussdo dirige os olhares para a TI e para a Organizagdo, um bindmio que
dever ser considerado como uma parceria que requer atencdo especial quando combinado,
pois seria necessario o entendimento, por parte do usudrio, sobre o que € automatizacio e
informatizag@o.

Walton (1993) preocupou-se em estudar e escrever a respeito do assunto. Para ele,

A organizag@o formal da empresa e a TI devem ser desenhadas para refletir
todos os componentes da visdo estratégica e para levar em conta os fatores
ambientais como, por exemplo, regulamentacdes e mercado de trabalho.
Além disso, os proprios desenhos na organizacio e TI devem estar
combinados e integrados (p. 24).

Continua Walton (1993):

O desenho dos cargos, as necessidades de treinamento, estrutura
organizacional e padrdes para tomada de decisdo estdo entre os mais ébvios
elementos que interagem com a TI. Porém é igualmente importante
compreender o relacionamento entre os aspectos da TI (tais como o tipo de
trabalho que é automatizado e as informagdes que sdo geradas) e os sistemas
de incentivos da organizacdo, os sistemas de avaliacdo e os estilos de
lideranca (p. 24).

Um cuidado a ser levado em consideragdo, no que tange 2 mudanga organizacional e
TI, Walton (1993) chega a afirmar, com base em estudos realizados em algumas empresas que
implantaram novas tecnologias apenas no aspecto da TI e na mudanca organizacional

estrutural, sem considerar a capacitacdo de mao-de-obra empregada. Para ele, ficou claro que:

Os compromissos da organizacdo tradicional derivam da sua consciéncia
hierdrquica, da divisdo detalhada e rigida do trabalho, e do estilo de
supervisdo que enfatiza o desempenho individual do empregado. As novas
tecnologias requerem maior flexibilidade na distribui¢do de tarefas, mais
aprendizagem continua e maior motivacdo interna do que os sistemas
tradicionais de trabalho oferecem (p. 28).

Walton (1993) verificou em sua pesquisa que:

[...] implementar novas tecnologias sem promover as inovacgdes
organizacionais apropriadas freqiientemente resulta em sistemas que falham
em atender as expectativas (p. 29).

Ainda na esteira desse entendimento, Walton (1993) alega o seguinte:

Os sistemas de TI, orientados primeiramente para a reducdo de custos,
freqiientemente procuram automatizar tanto quanto possivel as fungdes que
sdo anteriormente executadas por pessoas. Os sistemas de TI orientados para
a adigdo de valor (pelo acréscimo de eficacia ou geracdo de novos produtos)
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freqiientemente enfatizam a interacdo dindmica entre a tecnologia e seus
usudrios, incluindo a geracdo de novas informagdes a serem usadas de
maneiras cognitivamente complexas pelos usudrios (p. 32).

As defini¢des sobre automacgdo e informatizag@o sdo citadas por Zuboff (1985, apud

WALTON 1993), da seguinte forma:

“Automatizar significa “aplicacdo de tecnologia que aumenta as capacidades
de iniciativa, a auto-regulamentacdo e a autocorrecdo dos sistemas’.

z

“Informatizar” € a “aplicacdo da tecnologia que traduz objetos, eventos e
processos em dados e expde esses dados” (p. 33).

Este é o contexto da trama aqui tratada, na qual o Documenta € alvo de uma proposta
de inovacdo e, para isso ser eficaz, toma-se por base as afirmativas de Walton (1993), tanto
que o sistema deve evoluir quanto o proprio FNDE. A proposta de mudanca deve passar tanto
no campo organizacional quanto no campo tecnoldgico. A proposta de melhoria no sistema
deve estar alinhada a missdo, ao propdsito maior do 6rgdo. Deve-se realizar o projeto de
melhoras de forma estratégica, e, o investimento deve estar focado na perspectiva de evolucio
conceitual do 6rgdo, o que o ele foi até o momento das mudancas, o que ele pretende ser a
partir das mudangas e, por fim, o que estd contemplado para o futuro da organizacdo, no

tocante as mudangas propostas.

Por fim, Walton (1993) afirma:

Uma organizagdo distinta é necessaria quando a TI € desenhada para dotar os
operadores de novas informagdes, como base para melhorar o processo de
decisdo e a producdo de bens e servigos. Para que esse tipo de TI seja
efetivo, a organizacdo e suas politicas e praticas de recursos humanos devem
provocar um alto nivel de comprometimento espontineo, prover condi¢des
para habilidades cognitivas em alto nivel e outorgar considerdvel autonomia
e influéncia aqueles que operam o sistema (p. 34).

Para se alcancar e implantar esta proposta, a drea de TI do FNDE necessita ser vista e
entendida como uma parceira em potencial no processo de mudanga, como uma drea
estratégica e, por sua vez, os sistemas informatizados da casa devem estar alinhados a esta
proposta, e suas necessidades devem ser provocadas pelas dreas fins, que, compreendendo o
contexto geral do 6rgdo, sua missdo e propdsito, contemplem os resultados e os beneficios

advindos das inovagdes para os clientes e usudrios do FNDE.
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No Documenta, as rotinas do tipo cadastrar documentos, formar processo, enviar,
receber, anexar, apensar, desapensar, arquivar e executar a tramitacdo interna sdo rotinas
informatizadas, pois respondem a comandos especificos para os quais a resposta é automatica
e ndo agrega valores.

As rotinas que desencadeiam o processo automatizado estio nas operagdes de
funcionalidades que o usudrio pode tanto inserir quanto consultar informacdes que
representam as tomadas de decisdo por parte dos gestores do 6rgao.

Um exemplo: um despacho proferido por uma autoridade a respeito de determinada
acdo. O despacho € transcrito no cadastro do documento. Essa informag¢do poderd subsidiar o
processo de decisdo no 6rgdo. O usudrio, conhecendo seu conteido e o entendendo, promove
uma instrucdo coerente das demais acdes advindas deste processo de realizagdo com vistas a
concretizacdo da coisa publica.

Registros do tipo ocorréncias, pendéncias, referéncias e os relatérios que o sistema

pode gerar sdo registros que agregam valor aos documentos tratados.



30

3 METODOLOGIA

Este trabalho pretende identificar em que medida a relag@o entre o usudrio e o sistema
Documenta proporciona a identificacdo pelo usudrio da importancia sobre o tratamento a ser
dado aos documentos oficiais administrativos, seu cuidado e zelo ao manusea-los.

A pesquisa deveré ser realizada no periodo de 10 de novembro de 2008 a 9 de janeiro
de 2009 e consiste em procurar estabelecer as condicdes desta relacdo por ser pouco o
conhecimento de informagdes mais profundas sobre as regras e rotinas das funcionalidades do
sistema, sua consisténcia e sua adequac@o ao que se propde tendo por fulcros os diplomas

legais que disciplinam o tratamento de documentos oficiais administrativos.

3.1 Contextualizacio do problema de pesquisa

O Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo (FNDE) é uma autarquia do
Ministério da Educacdo que tem como missdo prover recursos e executar acdes para o
desenvolvimento da Educacg@o, visando garantir educagdo de qualidade a todos os brasileiros.

Tem como valores a transparéncia, a cidadania e o controle social, a inclusdo social, a
avaliacdo de resultados e a exceléncia na gestdo. Entre seus principais desafios, estdo a
eficiéncia na arrecadagdo e gestdo do saldrio-educacdo (maior fonte de recursos da educacio
fundamental), na gestdo dos programas finalisticos e nas compras governamentais, além da
busca permanente de parcerias estratégicas e do fortalecimento institucional.

Entre as suas acdes mais importantes estdo o Programa Nacional de Alimentacdo
Escolar, o Programa Nacional do Livro Didético, o Programa Dinheiro Direto na Escola, o
Programa Nacional de Satde do Escolar, os programas de transporte escolar, o Programa
Fundo de Fortalecimento da Escola (FUNDESCOLA) — encerrado em 2007 -, o Programa de
Melhoria e Expansao do Ensino Médio (PROMED) e o Escola Aberta.

Os recursos do FNDE sdo direcionados aos estados, ao Distrito Federal, aos
municipios e organiza¢des ndo-governamentais para atendimento as escolas publicas de
educacdo basica.

Para atender esta expectativa e corresponder com o que determina os diplomas legais

que disciplinam os atos administrativos, foi criado o Documenta, em 2005, cujo objetivo é



31

registrar a movimentagédo de todo e quaisquer documentos no FNDE. Por meio dele se busca,
verificar a posse de determinado documento e por quanto tempo este documento esteve na
posse de determinado setor.

A elaboracgio e construgdo do sistema visavam atender exatamente a necessidade que
fora identificada que € ter um sistema que atendesse as expectativas e que, a0 mesmo tempo,
fosse de propriedade do FNDE, a fim de que, a qualquer momento, pudesse se promover 0s
ajustes necessarios ao melhoramento do sistema, bem como amplid-lo e adequi-lo aos anseios
da Autarquia quando dos registros e movimentacdo de documentos oficiais administrativos.

Atualmente, o sistema tem passado por uma série de melhorias e definicdes de regras
que atendem as instrugdes contidas na Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999 e na Portaria
Normativa/SLTI/MPOG n° 5, de 19 de dezembro de 2002. Esta ultima versa sobre a
movimentacdo e o tratamento de documentos administrativos no dmbito da administracdo
publica federal.

As mudangas ocorridas no sistema t€m provocado as mais diversas reagdes dos
usuarios e de gestores das areas do FNDE que demandam servicos de registro de
movimentacdo de documentos em razdo dos conceitos das regras. A pesquisa realizada com
os usudrios quanto as entrevistas com os gestores demonstrou que as alteracdes sdo
necessarias, mas, em contrapartida, faz-se necessario também a divulgacdo das novas medidas

e das novas regras por meio de treinamento e informac#o para todo o 6rgao.

3.2 Tipo de pesquisa

A pesquisa utilizada neste trabalho serd constituida de coleta de dados por meio de
andlise de documentos da institui¢do; aplicacdo de 400 questiondrios survey aos usudrios do
Documenta e entrevista em profundidade com aos gestores ocupantes de cargos estratégicos

da Autarquia.
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3.2.1 Realizagdo de pesquisa documental.

A pesquisa consistiu em uma coleta de dados em relatdrios, documentos diversos, atas
de reunides, impressos de resultados de pesquisa no banco de dados do sistema e Solicitacdes
de Gestdo de Demandas (SGD) — uma ferramenta utilizada pela drea de TI do FNDE para
ordenar as solicitacdes de servicos — que foram utilizadas pelo gestor do sistema.

Também se realizou entrevistas nao sistematizadas com os técnicos da TI do FNDE
que ddo manuten¢do no Documenta, com servidores que operam o sistema e, em alguns
momentos, com os chefes de setores e com o gestor do sistema.

Esta tarefa de coleta de dados buscou coadunar as informagdes colhidas nos textos dos
diplomas legais que regulamentam o tratamento de documentos na administra¢ao publica com
as leis e portarias sobejamente mencionadas no bojo do trabalho Os dados ajudaram a
construir o entendimento sobre a rotina e a contextualizagdo do sistema a partir do momento

que este fora criado.

3.3 Instrumentos

Os instrumentos utilizados para a realizacio da coleta de dados foram dois: a aplicacio
de 400 questiondrios aos usudrios do Documenta lotados no FNDE, encaminhados por meio
eletrdnico com acesso via link que remeterd o usudrio ao ambiente onde estd disponivel o
questiondrio; entrevista em profundidade com 7 gestores ocupantes de cargos estratégicos do

orgdo.A entrevista foi gravada em MP3.

3.3.1 Entrevista em profundidade

As entrevistas em profundidade foram realizadas com sete gestores do FNDE,
pessoasocupantes dos seguintes cargos: i) Do cargo de diretoria, foram trés: Diretor da
Diretoria de Assisténcia a Projetos Especiais (DIPRO), Diretor da Diretoria Financeira

(DIFIN) e Diretor da Diretoria de Acdes Educacionais (DIRAE); ii) Do cargo de
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coordenadocdo-geral, foram dois: Coordenador-Geral de Planejamento e Org¢amento da

DIFIN e o Coordenador-Geral de Compras e Contratos da Diretoria de Administracio e

Tecnologia (DIRAT) e iii) Do cargo de coordenacéo, foram dois: Coordenador de Contratos e

Convénios da DIRAE e o Coordenador de Documentacéo e Logistica da DIRAT.

A todos os entrevistados foram feitas perguntas orais gravadas. Utilizado mecanismo
de gravagcdo sonora em aparelho tipo MP3, com o auxilio de um notebook para
armazenamento dos arquivos gerados no momento da gravagdo, a fim de que pudesse permitir
a degravacio.

Seguem as perguntas, cujas respostas se encontram condensadas no Anexo I deste
trabalho.

1. O sistema Documenta foi criado para registrar a movimentacdo dos documentos oficiais
administrativos do FNDE. Em sua opinido, qual a importancia de um sistema dessa
natureza para o FNDE?

2. Ainda em sua opinido, como o usudrio deste sistema o opera? A atitude dele para com o
sistema € satisfatoria para a Diretoria/CG/CO? Em que medida?

3. Vocé vé possibilidade do usudrio aumentar sua competéncia em relagdo ao tratamento de
documentos oficias se conhecer o sistema de forma mais profunda?

4. E conhecido que o Documenta sofreu modificacdes, adequando-se suas regras em razio
delas se mostrarem abertas, ou seja, qualquer usudrio realizava qualquer operagdo, tais
como: anexar e desanexar, apensar documentos onde deveria anexar, excluir registros de
documentos, deletar registros de processos, entre outras. Isto contraria o que determina as
Portarias Normativas/MP n° 5/2002 e n° 3/2003, que disciplinam o tratamento de
documentos oficiais. Com base nesta situagdo apresentada, vocé€ concorda com as
mudangas promovidas no sistema, mesmos que elas provoquem retrabalho? Por qué?

5. Em sua opinido, essas melhorias sdo visiveis? Pode descrever de que maneira?

6. As regras que foram atualizadas pretendiam atender aos dispositivos legais. Em pesquisa
realizada, verificamos que muitos usudrios operavam o sistema de forma inadequada.Por
exemplo, promoviam apensa¢do de documentos avulsos ao invés de anexar.Isto gerou uma
massa muito grande de documentos instruidos erroneamente. Em sua opinido, como deve
ser resolvido o impasse, considerando que tanto o usudrio como sua chefia imediata
executam uma rotina de tratamento de documentos nutrindo uma cultura organizacional
preestabelecida, por exemplo, “aqui sempre fizemos assim”?

7. De forma esporddica, os chefes dos setores do FNDE operam o sistema, portanto, de

alguma forma desconhecem suas funcionalidades e os principios sobre os quais foram
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construidas. Por essa razdo, as vezes, demandam tarefas que vao de encontro as regras do
sistema. Em sua opinifo, qual devera ser a postura do usudrio/funciondrio: ele deve atender
tal determinacdo ou instar com sua chefia sobre a regra que estd no sistema, considerando
que tais regras tém adequacdo legal e atende a todos os usudrios do sistema
indistintamente?

8. Em sua drea devem existir usudrios do sistema. Em sua opinido, este usudrio estd preparado
para mudangas que incluam a implementacdo de sistemas informatizados que extrapolam

em muito a atribui¢do de apenas registrar e movimentar documentos?

3.3.2 Aplicagéo de questionario

Aplicou-se 400 questiondrios de Survey junto aos usudrios do sistema, lotados no
ambito do FNDE. S3o: servidores (ativos, comissionados e contratados temporario da Unido),
terceirizados e estagidrios. O questiondrio foi aplicado fim de se estabelecer uma
parametrizacdo de opinides. As respostas permitiram a andlise da freqiiéncia e da relagdo
deste usudrio com o Documenta. O questiondrio estd disponivel no Anexo II deste trabalho.

Os questiondrios foram disponibilizados por meio eletrénico, encaminhados via e-
mail, utilizando-se o correio eletronico do FNDE, disponibilizando-se um link, constante da
mensagem encaminhada, por meio do qual o usudrio acessaria o questionario.

Ao acessd-lo, o usudrio era transportado para o ambiente onde se encontrava o
questiondrio, mantendo-se, assim, a integridade do sigilo sobre o respondente no momento
das respostas, considerando que, por causa do tipo de vinculo desse usudrio, o tema poderia
gerar o sentimento de inseguranca e, em razdo disso, ndo participar com liberdade para
fornecer respostas.

A fim de manter um controle sobre o acesso ao questiondrio, realizou-se um
monitoramento por meio eletrdnico, com atributos da ferramenta Outlook, da Microsoft, que
oferece a possibilidade de se obter a informacdo que o destinatdrio, neste caso os usudrios,
teria recebido o e-mail e o teria lido.

Em razdo do uso desta metodologia, foram encaminhados 400 e-mails de convite aos
usudrios para participar respondendo o questiondrio. Considerando a possibilidade de

problemas com a entrega, ou de ordem técnica, realizou-se 0 monitoramento que constatou
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que 299 usudrios abriram a mensagem, isto corresponde a 74,75% do total que fora
encaminhado.

Em seguida, verificou-se que dos 299 usudrios que receberam o e-mail, apenas 60
usudarios acessaram o link do questiondrio. Isto representou 20,06% do total dos que
receberam a mensagem e leram o e-mail.

A seguir, constatou-se que os 60 usudrios que acessaram o questiondrio que estava
hospedado, no Lime Survey, por meio de um link que possibilitou apenas saber quantos
usudrios o acessaram € quantos responderam ou ndo o questiondrio, sem, contudo, permitir
identificar o que usudrio respondeu o qué.

Dos 60 usudrios, 39 concluiram as respostas. Isto correspondeu a 65% dos
respondentes. O restante, 21 usudrios, ndo concluiram, correspondendo a 35% dos
respondentes que ndo avancaram nas respostas, abandonando o questiondrio. A amostra ndo
foi probabilistica, desta forma, o ndmero amostral com o qual se trabalhou foi de 39 usudrios
respondentes, o que corresponde a 65% do nimero de acessos registrados.

O periodo de realizagdo da pesquisa se deu entre 10 de novembro de 2008 e 9 de

janeiro de 2009, quando se encerrou o acesso ao questiondrio.
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4 ANALISE DE DADOS

De acordo com as informagdes obtidas na pesquisa realizada junto aos usudrios do
sistema e aos gestores entrevistados, foram relacionados os dados coletados, com o objetivo
de situar a relagdo do usudrio com o Sistema Documenta, contextualizando os dados obtidos
com as argumentagdes dos autores no referencial tedrico. O Sistema Documenta como
sistema informatizado que automatiza suas operagdes proporcionando a tomada de decisdo
pelos gestores, com um projeto bem estruturado de capacitacéo e treinamento do usudrio, bem
como dos chefes imediatos no combate a resisténcia a mudanga por parte do usudrio e, por
fim, a constru¢do de manuais que auxiliem os usudrios, ndo sé do Documenta, mas de todo e
qualquer sistema operado na Autarquia.

Analisaram-se ndo todas as perguntas do questionario, mas as mais relevantes, em
razdo de refletirem bem a postura do usudrio diante do sistema e as exigéncias que este impoe
sobre ele. O relatério com as respostas e os respectivos percentuais estd no Anexo IIL

Considerando-se o que interessa para a pesquisa, a relacfio entre o usudrio do sistema e
este, eis a analise dos dados:

A pergunta sobre o tempo em que o usudrio trabalha no FNDE € substancialmente
implicante no tempo que este usudrio o opera, haja vista que, para as duas, os percentuais
foram os maiores no tocante aos maiores tempos, 58,97% e 41,03%, respectivamente. O que
ndo se reflete a mesma proporcao sobre o percentual para os usudrios com menor tempo. As
respostas para a pergunta 1 (Quanto tempo vocé trabalha no FNDE?) permitiu avaliar que
15,38% dos usuarios trabalham no 6rgio entre 6 meses e 1 ano (ver Tabela 1). J4 a pergunta 4
(Quanto tempo de operagao do sistema?) revelou que apenas 2,56% dos usudrios respondentes

operam o sistema ha apenas 6 meses ou menos.

TABELA 1 - Comparacio de tempo do usudrio no FNDE e de uso do Documenta

Questionario sobre o DOCUMENTA.
Questdes 1 e 4 - Relag@o entre o usudrio, o FNDE e o Documenta.

Respostas Questdo 1 Questdo 4
Valores das alternativas | Respondentes | Percentagem | Respondentes | Percentagem
Até 6 meses (a) 0 0,00% 1 2,56%
De 6 meses a 1 ano (b) 6 15,38% 7 17,95%
De 1 a2 anos (¢) 5 12,82% 9 23,08%
De 2 a 4 anos (d) 5 12,82% 6 15,38%
Mais de 4 anos (e) 23 58,97% 16 41,03%
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Perguntas que chamaram a ateng@o no tocante ao perfil do usudrio foram as 2 e 3. A

pergunta 2 (Qual o seu grau de escolaridade?) por revelar que o maior nimero de

respondentes possui nivel superior completo, 51,28%, e a pergunta 3 (Qual o seu vinculo com

o FNDE?) por revelar que o maior percentual, 51,28% dos usudrios sdo terceirizados,

portanto, prestadores de servigo sem vinculo administrativo (ver Tabela 2).

TABELA 2 - Comparagdo do tempo de utilizagdo pelo usudrio com o grau de escolaridade deste

Questionario sobre o DOCUMENTA.
Questdes 2 e 3 - Escolaridade do usuério e o tempo de utilizacdo do Documenta.

Respostas Questao 2 Questao 3
Alternativas Respostas Percentagem Respostas Percentagem
Ensino .

a Fundamental 0,00% Estagiério 7,69%

b Ensino Médio 5.13% Prestador. Qe servico 51.28%
Incompleto terceirizado

c Ensino Médio 17.95% Prest. d_e sev./te'rc. 0.00%
Completo combrindo férias

d Superior 25.64% Contratado TF:NInporarlo 5.13%
Incompleto da Unido

o Superior 51.28% Serv1d0r.d0. quadro ou 35.90%
Completo comissionado

A avaliagdo revela que o maior percentual de usudrios do sistema € terceirizado e

possui alguma graduagéo. Revela, também, maior nivel de competéncia no tocante as tarefas

desempenhadas no tratamento de documentos administrativos, contudo, esta andlise ndo é

confirmada pela resposta da pergunta 6, que avalia o quanto o usudrio conhece do sistema. A

maior quantidade dos respondentes marcou a resposta “c — mais ou menos”, o percentual foi

de 46,15%. A tendéncia se confirma porque, em certa medida, os técnicos da TI que dao

manutengdo ao sistema afirmaram a incidéncia um tanto acentuada de problemas operacionais

(ver Gréfico 1).
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Quanto a resposta para a pergunta de nimero 5 que avalia de que maneira o usudrio
conheceu o sistema, 71,79% dos respondentes afirmaram ter aprendido sobre o sistema com
ajuda de um colega, isto confirma as informagdes dadas pelos referidos técnicos, o que revela
a incidéncia de vicio de operacdo (ver Tabela 3). A resisténcia em mudar a rotina, em razio
das regras, encontra respaldo nesta condi¢do de percepcdo sobre o sistema, pois, se um
usuario ndo domina a operacdo, ele ensinard o colega a execugc@o com os mesmos defeitos

com o qual ele construiu seu entendimento sobre a operacdo da funcionalidade.

TABELA 3 - Base do conhecimento do usudrio sobre o Documenta
Questionario sobre o DOCUMENTA

Questodes 5 - Como o usudrio conheceu o Documenta.

Dados
Alternativas Valores Percentagem
a Sozinho (a) 10,26%
b Com a ajuda de um colega 71,79%
c Por orientacdo da chefia 15,38%
d Navegando na intranet do FNDE 0,00%
e Necessitou localizar um documento 2,56%

A pergunta de nimero 14 (O quanto vocé conhece de tratamento de documentos
oficiais administrativos?) apresenta uma tendéncia modal, em torno de 28,21% tanto para a
resposta da alternativa “c — mais ou menos”, quanto para a alternativa “d — quase tudo”, o que
sugere que nao ha dominio do usudrio sobre este assunto.

TABELA 4 - O usudrio e o tratamento de documentos administrativos
Questionario sobre 0 DOCUMENTA
Questdes 14 e 15 - O que o usudrio sabe sobre tratamento de documentos.

Dados
Respostas Questao 14 Questao 15
Nada (a) 17,95% 12,82%
Pouco (b) 23,08% 23,08%
Mais ou menos (c) 28.21% 38,46%
Quase tudo (d) 28,21% 23,08%
Tudo (e) 2,56% 2,56%

Essa tendéncia se reflete na pergunta de nimero 15 (O quanto vocé conhece de
instrugdo de processo administrativo?) (ver Tabela 4). Aqui, onde mais uma vez, se verifica
uma tendéncia modal em torno das alternativas “b — pouco” e “d — quase tudo”. Para as duas,
o percentual foi de 23,08%, contudo, a alternativa “c — mais ou menos” apresenta uma

elevacdo para 38,46% dos respondentes que demonstraram ndo ter seguranga em instruir
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processos administrativos, confirmado a necessidade apontada nas entrevistas realizadas junto
aos gestores de se realizar treinamento sobre este assunto que estd no cerne da administracio

publica como um todo. Esta andlise tem uma melhor compreensio no Gréfico 2.
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Grafico 2 - Conhecnnento sobre docuinentos ofictais pelo usuario

A tendéncia de ndo dominar o tratamento de documentos administrativos continua a
ser evidenciada na pergunta de nimero 16 (O quanto vocé conhece de tratamento de
documentos como oficios, memorando, nota técnica, pareceres, etc.?). Nela, se repete o
padrio estabelecido nas perguntas anteriores, mais uma tendéncia modal em torno das
alternativas “‘c — mais ou menos” e “d — quase tudo”.

Contudo, ndo existem elementos que possam confirmar o dominio que se expressa na
alternativa “d”, porque a alternativa “c” contra balanceia, mas ndo confirma a competéncia
elevada no que tange ao tratamento de documentos administrativos, e, sim, tendéncia para
baixo, ou seja, estd mais para o “c — mais ou menos” ou, quicd para o “b — pouco”, a exemplo
do que foi visto anteriormente. Isto porque as informagdes fornecidas pelos usudrios ao
responderem as questdes que versam sobre as funcionalidades do sistema apontaram
tendéncias que demonstram o uso do sistema em suas operacdes mais basicas.

As respostas nestas duas questdes sdo de ordem bem operacional, contudo as
alternativas “c — anexar” e “d — apensar”, da questdo 7, que apresentaram 0s percentuais
5,13% e 2,56%, respectivamente, pressupdem que o usudrio do sistema encontra dificuldades
em entender as regras do sistema que exige mais do seu conhecimento e entendimento sobre

estas funcionalidades. Tais funcionalidades requerem um conhecimento mais profundo sobre
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o conceito do tratamento de documentos oficiais administrativos, em especial a instrucio de
processos.

Por fim, a pergunta 19, que versa sobre a importancia do usudrio zelar pelo documento
por ser este patrimdnio, apresenta uma distor¢do estatistica, na qual, a alternativa “e — tudo”,
por sua vez a exceléncia ou total dominio, foi contemplada com o maior percentual dos
respondentes na questdo, 41,03%, verificando-se que a condicdo prevista em lei mencionada

na propria questdo induziu o respondente a optar pela totalidade como se vé no Grafico 3.
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Ja as perguntas que versavam sobre conhecimento, dominio e entrosamento com o
documento, bem como instru¢io processual, flutuaram em torno das alternativas “b — pouco”,
“c — mais ou menos” e “d — quase tudo”, estabelecendo que na pratica o usudrio néo é tdo
zeloso como propde o resultado da questdo 19, pois, a andlise das préprias respostas deles
ndo confirmou este perfil. Considerando as pesquisas realizadas em documentos e conversas
informais, este resultado ndo é confidvel, pois parece mascarar a realidade em razdo da
inducdo proposta na questdo, em razdo do peso proposto pela mencio sobre os textos legais.

As respostas do questiondrio s@o confirmadas pelos gestores quando da entrevista. Na
pergunta de nimero 2 que versa sobre a atuacdo do usudrio junto ao sistema, se satisfatoria
para os entrevistados, as respostas apresentaram uma tendéncia no que diz respeito ao pouco
conhecimento do usudrio do sistema. As afirmativas circularam em torno da realizacdo de

operacdes mais bdsicas do sistema pelos usudrios. Na matéria que necessitaria de um
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aprofundamento no conhecimento pelo usudrio, os gestores se mostraram desconfiados da
competéncia de seus subordinados no tocante ao dominio das funcionalidades.

Todos os entrevistados foram unanimes sobre a necessidade de mudanca de cultura
nos procedimentos realizados pelos usudrios, na capacitagdo, na parametrizacdo sobre as
funcionalidades, na uniformidade de procedimentos, na manualizacdo, em fim, no
proporcionar ao usudrio e sua chefia o acesso ao conhecimento sobre as operacdes e
funcionalidades do sistema, suas rotinas e o conceito delas tanto na pratica como no
enquadramento nos textos legais.

Apontaram que deveria ser divulgado para todo FNDE de maneira mais eficaz as
informacdes do sistema, suas melhorias, em que rotina ele sofreu melhoria, o que foi mudado
e que impacto causard em relacéo ao que era realizado antes.

Quanto a pergunta de ndmero 3 que versa sobre a possibilidade do sistema
proporcionar ao usudrio aumentar sua competéncia em relacdo ao conhecimento sobre o
tratamento de documentos, o maior nimero de entrevistados respondeu afirmativamente,
mesmo fazendo algumas consideracdes, sobre a necessidade de treinamentos e divulgagdo a
respeito do sistema.

As perguntas de nimeros 4 e 5 versam sobre as mudancas sugeridas no sistema, sua
adequacdo legal, a possibilidade de provocar retrabalho em razdo das novas regras e a rigidez
nas operacdes que até entdo se encontravam livres para que qualquer usudrio pudesse fazer
qualquer coisa. A elas os entrevistados responderam serem necessdrias e oportunas, pois
promoverdo evolucdo e adequagdo as determinagdes impostas pela norma vigente.

A pergunta de nimero 6 versa sobre a mudanga, a resisténcia a preservacdo da cultura
organizacional, com base em paradigmas que se desenvolveram ao longo do tempo.

Em um s6 coro, os entrevistados apontaram que, para se combater a resisténcia a
mudanga de cultura e & quebra de paradigmas s6 € possivel com treinamento, capacitagdo,
informagdo, divulgacdo, instrucdo, promocdo de conhecimento aos usudrios e aos demais
servidores da casa sobre o Documenta.

As perguntas 7 e 8, tratam do conhecimento das regras por parte tanto do usudrio
quanto de sua chefia. Tratam também da capacitacdo do usudrio para operar um sistema de
gestdo de documento mais sofisticado. Quanto a isso os entrevistados fecharam entendimento
de que é a capacitagio o 4mago da questio. E necessdrio promover treinamento e divulgar as
alteracdes tanto do sistema quanto das normas que regem suas regras. E preciso tornar

conhecido de forma transparente tudo que se passa com o sistema a fim de que o usudrio e sua
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chefia possa saber como se posicionar diante de qualquer questdo que envolva o tratamento, a

instrugdo e a tramitacdo de documentos oficiais administrativos.
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S RESULTADOS

Neste capitulo apresentam-se os resultados da investigacdo, cujo objetivo foi
estabelecer em que medida se desenvolve a relacio entre o Usuario e o sistema
Documenta, do FNDE.

A investigacdo valeu-se de pesquisa documental realizada nos arquivos do 6rgdo, de
questiondrio aplicado a 400 usudrios do sistema lotados no FNDE e de entrevista com 7
gestores ocupantes de cargos estratégicos do FNDE.

A avaliagdo proferida sobre o material coletado, os documentos analisados, o
questiondrio e as respostas das entrevistas demonstraram que a relacdo do usudrio e o Sistema
Documenta enfrenta turbuléncias. Porque o usudrio tem utilizado o sistema como mero
tramitador, ndo como uma ferramenta importante para o 6rgdo, conforme mencionado pelos
gestores entrevistados. Demonstrando que o sistema, para o usudrio, ¢ mais uma ferramenta
semelhante ao word, ao excel ou ao outlook, os quais sdo usados com naturalidade que nao se
pensa nem se presta atengdo nelas.

Para muitos usudrios, realizar o basico no sistema é tudo que se pretende, pois, quando
o sistema tinha suas regras abertas, ou seja, todos os usudrios poderiam realizar qualquer
coisa, os sistemas que realizam interfaces com o Documenta podiam consultar e operar
qualquer rotina, até mesmo alterd-la, se assim pretendesse, sem, contudo, se preocupar com 0s
resultados, pareceu muito mais satisfatério para o usudrio, como se constatou nas andlises dos
registros de solicitacdo de demandas junto a TI do FNDE. Nas quais se encontrou registros de
insatisfacdo do usudrio do sistema porque houve alteracio de rotinas que ele estava
acostumado a realizar de certa maneira. Com a alteracdo ele teria que aprender a fazer tudo
novamente.

Pode-se perceber na pesquisa que o conhecimento adquirido pela maioria dos
respondentes foi obtido com ajuda de um colega de setor, portanto, demonstrando que o
sistema ndo € auto explicdvel, hd caréncia de manual que oriente o usudrio, como foi
mencionado pelos gestores entrevistados, quando da entrevista em profundidade. A nogdo de
que os documentos oficiais sdo considerados patrimdnio da administracdo publica, ndo faz
parte do conhecimento por parte do usudrio, como por exemplo, o causar danos a estes

documentos pode levé-lo a responder processo criminal, como prevé a Lei n® 8.159/1991.
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A divulgacdo desta condicdo legal foi exposta bem recentemente em treinamentos
realizados pelo 6rgdo. Somam-se aproximadamente 6 meses que os treinamentos sobre o
sistema foram realizados, promovendo, assim, melhoria na relacdo do usudrio e o sistema,
alvo deste trabalho, segundo avaliaram os gestores entrevistados.

Evidenciou-se, a medida que o trabalho avancava, que ndo s6 o usudrio do sistema o
desconhece em certa medida bem como os chefes imediatos e os seus superiores, também,
como se manifestaram os gestores entrevistados. Estes alegam, que gostariam de conhecer o
sistema, saber como sdo suas funcionalidades, como se processam suas regras. Ainda que o
intuito ndo seja de operd-lo, gostariam de o entender, até mesmo para poder demandar tarefas
condizentes com as regras e também melhor orientar seus subordinados no momento de
realizacdo de tarefas mais complexas.

Durante os primeiros passos na coleta de dados em registros obtidos junto a unidade
de Relacionamento da drea de TI e quando das conversas com técnicos da TI que dao
manutengdo ao sistema, pode-se perceber que alterar a rotina traria insatisfacdo, pois iria
mexer em coisa que estava estabelecida ha muito tempo.

Daf a resisténcia a mudanca, tema que foi amplamente discutido no referencial teérico.
A resisténcia € natural, porém a mudanca € inerente a administracdo publica, pois é necessario
se corrigir mecanismos que apresentavam incoeréncia em sua execucao.

Resistir a mudangas € tdo natural quanto cultural. Por essa razdo, as respostas dos
entrevistados apontaram no sentido de ser necessdria a realizacdo de treinamento e
capacitagdo. Isto ficou bem claro, pois varios respondentes demonstraram que nao conhecem
bem o sistema, conhecem pouco de tratamento de documentos oficiais e realizam apenas as
operacdes basicas do sistema e que se, para se usar melhor a funcionalidade exige mais
conhecimento e conseqiientemente, esforco fisico e intelectual, logo o manuseio deixa de ser
interessante.

Como ferramenta para propor esta mudanga e promover sua execucao viu-se que tanto
os entrevistados quanto os usudrios demonstraram a necessidade de um dominio mais
profundo sobre a TI, ou seja, conhecer melhor rotinas informatizadas, entender como usa-las
para melhor aproveitar a automagao das informagdes e lancar mao dos beneficios que advirdo
da ferramenta.

A pritica cotidiana do usudrio em relagdo ao sistema, no uso das funcionalidades
deste, conforme demonstraram os resultados da pesquisa, € de que os usudrios realizam suas
tarefas sem a preocupagdo se estas sdo importantes, se sd0o necessdrias, se estdo no tempo

proprio. Eles respondem com prontiddo a solicitacdo de seus chefes quando estes buscam o



45

registro de movimentacdo de determinado documento e, ao despachar, propondo o
encaminhamento, o usudrio faz o lancamento no sistema registrando apenas a movimentagao,
mas deixando de inserir o teor do despacho proferido por seu chefe. Essa atitude evidenciou-
se como comum, conforme bem demonstrou a pesquisa, na qual as respostas apontaram pouco
conhecimento dos documentos por parte dos usudrios. A falta de leitura dos despachos
proferidos pelos chefes limita o entendimento e a capacidade de resposta pelo usuario do
sistema como, também, a compreensao conceitual das funcionalidades do sistema.

Foi verificado nas entrevistas que os gestores entendem que o sistema Documenta € de
fundamental importancia para o FNDE. Isto quer dizer que o seu uso pelo usudrio também o
é. Por isso, o usudrio com mais eficiéncia de operéd-lo e com firmeza necesséria na operacio
das funcionalidades do sistema deve conhecé-lo bem. Em razdo deles ndo demonstrarem
competéncia em manusear o sistema, condi¢do confirmada pelos resultados das respostas no
questiondrio, no qual o maior nimero de respondentes manifestaram que conhecem o sistema
superficialmente, bem como conhecem o tratamento de documentos na mesma medida.

Considerando que a relacdo do usudrio do sistema para com este é o objetivo deste
trabalho os resultados da pesquisa indicam que esta relacdo precisa ser melhorada. O usudrio
necessita conhecer melhor o sistema e este deve ser melhor divulgado, porque, tanto o usudrio
quanto os seus chefes carecem aprofundar seu grau de intimidade com o sistema.

Uma das perguntas submetida aos gestores entrevistados inquiria sobre a possibilidade
do usudrio do sistema aumentar o grau de conhecimento sobre documentos oficiais
administrativos, a medida que este se aprofundasse no conhecimento sobre o sistema. As
respostas foram em sua maioria positivas, consideraram os entrevistados que se o usudrio
aprofundar seu conhecimento sobre as funcionalidades do sistema, por tabela necessitard
saber mais sobre o tratamento de documentos nos moldes da legislacdo vigente. Por
conseguinte, sua competéncia sobre o assunto serd promovida fazendo-o conhecedor das
rotinas no nivel desejado pelas autoridades do FNDE.

O sistema Documenta é considerado uma oportunidade para a implementagio de uma
ferramenta mais avangada, melhor construida, como o sistema de gerenciamento eletrdnico
que foi abordado por alguns entrevistados.

Esta é a esteira do entendimento sobre o Documenta. Segundo os gestores do sistema,
compartilhado pelos gestores entrevistados, deve-se promové-lo a uma ferramenta que
ultrapasse a condi¢do de ser um mero sistema de movimentacdo e registro de documentos,

mas, por meio dele, alimentar e fomentar a intencdo do 6rgdo de construir e implementar a
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tecnologia de Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED), aspiracdo do FNDE, no que

tange a gestdo da documentagao oficial.
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6 CONCLUSAO

O presente trabalho teve como objetivo explorar a relag@o estabelecida entre o usudrio
e o0 Documenta e em que medida esta relagdo proporcionaria a identificacdo da importancia
sobre o tratamento a ser dado aos documentos oficiais administrativos pelo usudrio,
fundamentando-se os pontos entendidos como relevantes nesta relagao.

Viu-se que muitos dos usudrios do sistema t€ém resisténcia ao uso da tecnologia,
conforme conferiu Shaft e Sharfman (1996, apud VARGAS, 2004), impedindo o FNDE de
usufruir plenamente dos servigos que o Documenta poderia proporcionar, considerando-se
que o sistema oferece a possibilidade de produzir relatérios que pouco ou quase nada é
utilizado pelo usudrio, conforme afirmaram os técnicos de manuten¢do do sistema.

Outro fator preponderante é o conhecimento da documentagao, por parte do usudrio,
segundo afirmaram Mendes e Forster Jr. (2002), que rezam as Portarias Normativas do
Ministério do Planejamento, as resolugdes do CONARQ, que sdo matérias que o usudrio do
sistema € obrigado a saber, mas acima de tudo, por em pratica, a fim de cumprir os ditames
legais.

A mudanca e a resisténcia a ela, amplamente discutida, neste trabalho, uma
manifestacdo presente do usudrio do sistema em face das novas regras que foram
implementadas recebeu atencdo especial por parte dos gestores entrevistados que
concordando com os autores do referencial teérico afirmando que a tunica maneira de
combaté-la € promovendo capacitagdo, treinamento, divulgacdo e planejamento estratégico
sobre a mudanca pretendida comprometendo, no caso do sistema Documenta, o usuario no
processo de mudanga.

Um dado importante a ser oferecido é que a pesquisa teve limitagdes, em razdo de ter
sido realizada no més de dezembro, haja vista que, este més, na Administragdo Publica, € um
periodo no qual um ndmero expressivo de funciondrios se encontra de férias, sem mencionar
o periodo que compreende as duas tultimas semanas do més, o recesso de final de ano,
programado pelo Ministério do Planejamento.

Aproximadamente 50% dos servidores lotados nos setores saem de recesso,
provocando-se uma reducio do publico alvo desse trabalho.

De qualquer forma, em que pese a perda de riqueza e clareza de andlise que a
divulgacdo desses dados poderia proporcionar, € fato que essa limitacdo ndo comprometeu os

objetivos basicos desse trabalho.
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Por fim, a Tecnologia da Informacdo como ferramenta estratégica para a mudanca,
como se viu nas abordagens de Walton (1993) e de Fresneda (1998), ndo pode ser utilizada
como apenas fazedora de sistema menores para atender areas especificas, a exemplo do que
foi feito com o Documenta. Analisando-se os registros de sua concep¢do se verificou
limitacdes e algumas inconsisténcias, com regras sem conceitos bem definidos e incoeréncia
em algumas rotinas, ndo no sentido da informatica, mas no sentido conceitual que impacta no
negocio do 6rgdo, haja vista que o 6rgao € um ente federal, uma Autarquia e, como tal, deve
obedecer a lei, fazer tdo somente o que a lei determina. Na andlise o Documenta apresentava-
se com operagdes a margem do que estd previsto na legislacdo, no que tange a defini¢do de
competéncias sobre o controle e outros.

Verificou-se que com as novas medidas o sistema foi promovido ao enquadramento as
normas vigentes, tornando-se claro que, por causa do feito, a TI deve ser utilizada como
instrumento de mudanca e as pretensdes de mudancas devem ser de forma estratégicas e,
neste momento, a TI deve ser incorporada participando deste planejamento.

Podem ser concluidos os seguintes pontos a respeito do que se identificou na pesquisa
realizada:

- o sistema Documenta deve receber atengdo especial do gestor que, junto a drea de TI,
promova as adequacdes necessdrias para que ele cheque a um nivel bem superior de servigo
que o atual. Aperfeicoando-se o sistema no que puder, a fim de que sua légica, sua filosofia
e seus conceitos sirvam de subsidio na constru¢do da plataforma para a inclusdo da
tecnologia de Gerenciamento Eletronico de Documentos;

- as normas que disciplinam o tratamento de documentos devem ser amplamente divulgadas
no ambito do FNDE;

- 0 usudrio do sistema deve ser treinado sempre que necessdrio, fazendo-o conhecedor das
novas mudangas, fazendo-o, também, participante destas novas regras, consultando sua
opinido para que o envolvido resista menos as mudangas implementadas; e

- produzir manual de procedimentos e operacionalizacdo das rotinas do sistema Documenta,
para auxiliar o usudrio em suas necessidades.

Para finalizar, a proposta de melhoria no sistema deve estar alinhada a missdo, ao
propésito maior do 6rgdo. Deve-se realizar o projeto de melhoras de forma estratégica e o
investimento deve estar focado na perspectiva de evolugdo conceitual do 6rgdo, o que ele €, o
que estd sendo até o momento das mudangas e o que ele pretende ser a partir das mudangas e,

por fim, o que serd contemplado no futuro da organizagdo partindo das mudangas propostas.
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ANEXO A - Perguntas e respostas da entrevista em profundidade aplicada aos gestores

O rol de perguntas da entrevista esta ordenado por gestor entrevistado correspondendo
a seqiiéncia estabelecida no item 3.3.1 — Entrevista em profundidade, iniciando-se pelos
diretores e concluindo com os coordenadores.

Para cada entrevistado foram apresentadas oito perguntas feitas de forma oral cujas
respostas se deram da mesma forma. A dindmica foi gravada em aparelho do tipo MP3 com
auxilio de um notebook no qual eram armazenados os arquivos gerados na entrevista.

A degravacgdo das respostas estd escrita neste anexo e estabelecida em seqii€ncia de

acontecimentos, ou seja, perguntas e respostas.

Resposta 1.
Respostas da Senhora Renilda Peres de Lima, Diretora da Diretoria de Assisténcia e
Programas Especiais (DIPRO) do FNDE entrevista realizada na sala da Diretoria, no Edificio

Lino Martins Pinto, sito no SBS, Qd. 2, Bloco L, 4° andar, Sala 401, em 6.1.2009, as 14h.

1. O sistema Documenta foi criado para registrar a movimentacdo dos documentos oficiais
administrativos do FNDE. Em sua opinido, qual a importancia de um sistema dessa
natureza para o FNDE?

R — Bom. Em primeiro lugar, porque ele garante a organizacdo de toda tramitagdo dos
procedimentos realizados dentro da instituicdo, além de que € uma ferramenta que pode dar
seguranga ao gestor, até porque se registra toda tramitacdo dos documentos, das
informacdes permitindo que se localizem as informacdes e que se tenha um maior controle

dos processos gerenciados pelo gestor.

2. Ainda em sua opinido, como o usudrio do sistema o opera? A atitude dele para com o
sistema € satisfatoria para a Diretoria? Em que medida?

R — Temos uma mobilidade considerdvel de pessoas, normalmente sdo as que trabalham
diretamente com este sistema. As vezes temos dificuldades em conseguir que este usudrio
faca o procedimento corretamente. Mas, ainda assim, ¢ uma forma mais adequada de
satisfacdo porque, se o usudrio consegue fazer a tramitacdo, utilizar o sistema

adequadamente, mesmo com dificuldades, permite-lhe dar a resposta para o gestor em

tempo habil, com eficiéncia, inclusive, e com efetividade.
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3. Vocé vé possibilidade do usudrio aumentar sua competéncia em relagdo ao tratamento de
documentos oficias se conhecer o sistema de forma mais profunda?

R — Eu ndo sei se vai melhorar sua competéncia! Acredito que se o usudrio puder ter
conhecimento profundo do sistema, entender o sistema, entender um pouco todo o trimite
da sistemadtica, ele poderd contribuir para a melhoria desse sistema e, ai, se ele contribui,

conseqiientemente, estara contribuindo para sua capacidade no que tange a tramitacao.

4. E conhecido que o sistema Documenta sofreu modificacdes, adequando-se suas regras em
razdo delas se mostrarem abertas, ou seja, qualquer usudrio realizava qualquer operacao,
tais como anexar e desanexar, apensar documentos onde deveria anexar, excluir registros
de documentos, deletar registros de processos, entre outros. Isto estd contrariando o que
determinam as Portarias Normativas/MP n°® 5/2002 e n° 3/2003 que disciplinam o
tratamento de documentos oficiais. Com base nesta situacio apresentada, vocé concorda
com as mudangas promovidas no sistema, mesmo que elas provoquem retrabalho? Por
que?

R — Apesar de ndo as conhecer profundamente, acredito que em um sistema, no qual permite
que se delete informacdes importantes, permite que qualquer pessoa, mesmo ndo estando
habilitada para operd-lo, faca modificagdes. Acredito que um ajuste no sistema seja

necessario, até para garantir a eficiéncia e a credibilidade das informagdes.

5. Em sua opinido, essas melhorias sdo visiveis? Pode descrever de que maneira?

R — Acredito que se vocé consegue, digo, se imagine tentando tramitar um documento, tem o
registro do usudrio que efetuou a tramitacdo, se a melhoria permite identificar todos os
usudrios que trabalharam com o processo, evitard que as pessoas fagam algo que v contra

a legislacdo ou a sistematica do préprio 6rgao.

6. As regras que foram atualizadas pretendiam atender aos dispositivos legais. Em pesquisa
realizada, verificamos que muitos usudrios operavam o sistema de forma inadequada. Por
exemplo, promoviam apensa¢do de documentos avulsos ao invés de anexar. Isto gerou uma
massa muito grande de documentos instruidos erroneamente. Em sua opinido, como deve
ser resolvido o impasse, considerando que tanto o usudrio como sua chefia imediata
executam uma rotina de tratamento de documentos nutrindo uma cultura organizacional

preestabelecida, por exemplo, “aqui sempre fizemos assim”?
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R - E uma mudanca de paradigma. Nas organiza¢des aprendentes elas trazem no seu bojo a
necessidade da mudanga de postura, tanto que € um trabalho lento, porque as pessoas se
encontram acostumadas. Mudar paradigma ndo é ficil. E preciso haver um trabalho de
conscientizacdo, de mostrar a importincia da instituicio e de passar uma Visdo
institucional. Penso que é quando ndo se tem visdo institucional ou do processo que se
trabalha, destoada da relagdo do processo com a instituicdo como um todo, comete-se
equivocos e se comega a colocar palavras dizendo que “eu sempre fiz assim” ou, que “eu
faco a vida inteira e nunca errei” e isso é um impedimento para melhorar seu trabalho.
Entéo, acredito, portanto, que € preciso haver um trabalho de conscientizacdo para que as
pessoas entendam que o que elas fazem estd atrelado. E uma responsabilidade individual

que ajuda a instituicdo cumprir o que € a sua responsabilidade social.

7. De forma esporddica, os chefes dos setores do FNDE operam o sistema, portanto, de
alguma forma desconhecem suas funcionalidades e os principios sobre os quais foram
construidas. Por esta razdo, as vezes, demandam tarefas que vao de encontro as regras do
sistema. Em sua opinido, qual deverd ser a postura do usudrio/funciondrio? Ele deve
atender tal determinac@o ou instar com sua chefia sobre a regra que estd no sistema,
considerando que tais regras t€m adequacao legal e atendem a todos os usudrios do sistema
indistintamente?

R — Eu acredito que tem que se analisar porque toda a questdo legal é aperfeicoada. Nao vejo
que deva ir de encontro a legislagdo. O que € legal tem que ser cumprido. Agora, se
atualizar um sistema ndo fere a legalidade, ou dentro da prépria legislacdo se tem abertura,
e essa melhoria do sistema € para melhorar os processos, para melhor atender o seu
beneficidrio, ndo veria problema, desde que isso seja feito em consondncia com a
legislacdo e com a lideranca da prépria instituicdo e seja feito consenso em torno dessa

necessidade de mudancas.

8. Em sua drea, devem existir usudrios do sistema. Em sua opinido, este usudrio estd
preparado para mudangas que incluam a implementac¢do de sistemas informatizados que
extrapolam em muito a atribuicdo de apenas registrar e movimentar documentos?

R — Olha, diria que neste campo temos limitagdo. Vejo que € muito grande a dificuldade das
pessoas em trabalhar no campo da questio da informatizacdo, dos processos
informatizados, porque uma coisa é trabalhar, cumprir a tarefa, outra coisa é entender por

que estd fazendo aquela tarefa e, se ndo entender por que estd fazendo aquela tarefa, ndo
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vai entender por que o sistema existe e por que ele estd sendo utilizado. Entdo, € um
trabalho ainda longo. Muitas pessoas tém muita dificuldade para operar e, acredito que,
neste sentido, tem que haver manualizacdo muito clara dos processos. Deve haver uma
relacdo clara do sistema com foco da instituicdo, com o objetivo final da institui¢do, para
que as pessoas entendam que o sistema € apenas uma ferramenta, para que elas possam
executar o seu trabalho, possam fazer com que os procedimentos sejam adequados a
legislag@o. Mas, de toda forma, o usudrio precisa ter uma formacéo e ter um procedimento,
diria eu, padrdo para que ele possa entender o que estd fazendo, porque ndo é muito facil
hoje trabalhar e entender o sistema. As vezes faz porque estd fazendo, mas ndo entende o
que estd fazendo. E o mesmo que trabalhar a decomposi¢do da matemdtica. Se faz, mas

ndo se entende porque estd fazendo a decomposicio. O sistema é mais ou menos isso.



55

Resposta 2.
Respostas do Senhor Rafael Pereira Torino, Diretor da Diretoria de Acdes
Educacionais (DIRAE) do FNDE, em entrevista realizada na sala da Diretoria do Edificio

FNDE, sito no SBS, Qd. 2, Bloco F, no 10° andar, Sala 1001, em 8.1.2009, as 10h30.

1. O sistema Documenta foi criado para registrar a movimentacdo dos documentos oficiais
administrativos do FNDE. Em sua opinido, qual a importancia de um sistema dessa
natureza para o FNDE?

R - Acho que é importante, porque, para o controle de movimentacio de documentos,
considerando um 6rgdo do tamanho do FNDE, que recebe uma diversidade muito grande
de materiais e também uma quantidade enorme de documentacdo de varios municipios,
estados, organizagdes ndo governamentais, outros ministérios, demandas do ministério
publico e 6rgdos de controle, tem que ter um sistema que organize cada tipo de documento

e controle sua movimentacao.

2. Ainda em sua opinido, como o usudrio deste sistema o opera? A atitude dele para com o
sistema € satisfatoria para a Diretoria? Em que medida?

R — Normalmente o usudrio segue as regras comunicadas pelo préprio sistema, que sdo regras
bastante simples, ja que ele é operado normalmente pelas secretdrias e estagidrios. Entdo, a
responsabilidade maior pela forma de utilizacio € de quem faz a concepcdo e a
manutencdo do préprio sistema. Acho que funciona de forma adequada aqui na minha

diretoria.

3. Vocé vé possibilidade do usudrio aumentar sua competéncia em relagdo ao tratamento de
documentos oficias se conhecer o sistema de forma mais profunda?

R - Acho que sim. Acho que o usudrio muitas vezes ndo tem no¢do, mesmo que seja da
importancia de um documento, que ele estd utilizando ou que estd tramitando e, na hora
que o sistema oferece uma classificacdo das informacdes o usudrio passa a se familiarizar
com uma dimensdo que ele ndo conhece, mesmo que nao utilize no dia-a-dia, ele fica
sabendo que existem; por exemplo, as siglas das outras dreas da casa, as classificacdes dos
tipos de documentos. Entdo, acho que isso faz com que ele tenha uma melhor inser¢do de

onde ele estd dentro da organizagao.
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4. E conhecido que o sistema Documenta sofreu modificacdes, adequando-se suas regras em
razdo delas se mostrarem abertas, ou seja, qualquer usudrio realizava qualquer operagdo,
tais como anexar e desanexar, apensar documentos onde deveria anexar, excluir registros
de documentos, deletar registros de processos, entre outras. Isto contrariando o que
determinam as Portarias Normativas/MP n°® 5/2002 e n°® 3/2003, que disciplinam o
tratamento de documentos oficiais. Com base nesta situacio apresentada, vocé concorda
com as mudangas promovidas no sistema, mesmo que elas provoquem retrabalho e por
qué?

R — Néo sei se elas provocam retrabalho, porque na verdade, a proposta de uma renovacio no
sistema seria evitar que o usudrio tome medidas que ele ndo pode, ndo seria da alcada dele
fazer. Porque, se o sistema tem niveis de controle e passa a permitir que cada usudrio possa
utilizar algumas fun¢des de acordo com o seu nivel de utilizacdo, acho que estd correto.
Toda parte de adaptagdo sempre envolve um trabalho inicial, mas, depois que ela comega a

funcionar, fica muito mais fécil para todo mundo.

5. Em sua opinido, essas melhorias sdo visiveis? Pode descrever de que maneira?
R — Eu n@o posso opinar porque nio sou usudrio do sistema, por isso nao tenho nogdo, na
pratica, do detalhe de cada uma das inovagdes, mas percebe-se que € no sentido de facilitar

a vida do usudrio a médio prazo.

6. As regras que foram atualizadas pretendiam atender aos dispositivos legais. Em pesquisa
realizada, verificamos que muitos usudrios operavam o sistema de forma inadequada. Por
exemplo, promoviam apensagdo de documentos avulsos ao invés de anexar. Isto gerou uma
massa muito grande de documentos instruidos erroneamente. Em sua opinido, como deve
ser resolvido o impasse, considerando que tanto o usudrio como sua chefia imediata
executam uma rotina de tratamento de documentos nutrindo uma cultura organizacional
preestabelecida, por exemplo, “aqui sempre fizemos assim”?

R — Acho que isso s6 se resolve com treinamento, e o treinamento deve atingir os usuarios
imediatos do sistema e, talvez, até seus chefes imediatos, pelo menos em nivel de

coordenagdo.

7. De forma esporaddica, os chefes dos setores do FNDE operam o sistema, portanto, de
alguma forma desconhecem suas funcionalidades e os principios sobre os quais foram

construidas. Por essa razdo, as vezes, demandam tarefas que vao de encontro as regras do
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sistema. Em sua opinido, qual deverd ser a postura do usudrio/funciondrio? Ele deve
atender tal determinac@o ou instar com sua chefia sobre a regra que estd no sistema,
considerando que tais regras t€m adequacao legal e atendem a todos os usudrios do sistema
indistintamente?

R — Sempre que houver um conflito entre o que manda o sistema e o que determina a chefia,
isso vai criar um impacto na cabeca do usudrio. Portanto, como eu disse, a Unica maneira
de resolver isso € fazer um treinamento intensivo com o usudrio e orientar a chefia

também. Ela deve participar também desse treinamento para entender o processo.

8. Em sua drea, devem existir usudrios do sistema. Em sua opinido, este usudrio estd
preparado para mudangas que incluam a implementacdo de sistemas informatizados que
extrapolam em muito a atribuicdo de apenas registrar e movimentar documentos?

R — Sim. Acredito que sim, desde que haja o devido treinamento. Qualquer usuério que opera
aqui no FNDE, hoje em dia, tem o conhecimento razoavel de informadtica, portanto estaria,

teoricamente, preparado para trabalhar em qualquer sistema deste tipo desde que treinado.
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Resposta 3.
Respostas do Senhor Antonio Corréa Neto, Diretor da Diretoria Financeira (DIFIN) do
FNDE em entrevista realizada na sala de reunido da Diretoria, sito no SBSs Qd. 2s Bloco F,

Edificio FNDE, 8° andar, Sala 805, em 9.1.2009, as 16h30.

1. O sistema Documenta foi criado para registrar a movimentacdo dos documentos oficiais
administrativos do FNDE. Em sua opinido, qual a importancia de um sistema dessa
natureza para o FNDE?

R — Na minha vis@o é fundamental. Nao d4 para pensar em servico publico sem um sistema
dessa natureza. Na medida em que tudo na administracdo publica deve ser tratado de
maneira formal, de maneira burocratica, através dos documentos oficiais e, se nds nao
tivermos um sistema que cadastre estes documentos, que nos dé a localizacdo dos
documentos, realmente é quase que impossivel a administracdo publica sem um sistema

dessa natureza.

2. Ainda em sua opinido, como o usudrio deste sistema o opera? A atitude dele para com o
sistema € satisfatoria para a Diretoria? Em que medida?

R — Olha, € satisfatéria. Agora, o que se vé€, muitas vezes, € falta de conhecimento dessas
pessoas que operam o sistema. Muitas vezes, quando solicitamos algum tipo de operacio
pelo sistema, quase sempre tem que se recorrer ao gestor do sistema. Muitas vezes, iSso
ocorre, por uma falta de conhecimento da operacdo, mas, por outro lado, também, por falta

de clareza do sistema em alguns pontos, que torne sua operag¢ao mais facil para o usudrio.

3. Vocé vé possibilidade do usudrio aumentar sua competéncia em relagdo ao tratamento de
documentos oficias se conhecer o sistema de forma mais profunda?

R — Com certeza. Acho que o servidor, para operar um sistema dessa natureza, tem que ser
treinado, tem que ser capacitado, tem que conhecer as regras do sistema, as definicdes do

sistema, nomenclatura do sistema. Nesse sentido, ¢ fundamental a capacitagao.

4. E conhecido que o sistema Documenta sofreu modificacdes, adequando-se suas regras em
razdo delas se mostrarem abertas, ou seja qualquer usudrio realizava qualquer operacdo,
tais como anexar e desanexar, apensar documentos onde deveria anexar, excluir registros
de documentos, deletar registros de processos, entre outras. Isto contrariando o que

determinam as Portarias Normativas/MP n° 5/2002 e n° 3/2003 que disciplinam o
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tratamento de documentos oficiais. Com base nesta situacio apresentada, vocé concorda
com as mudangas promovidas no sistema, mesmo que elas provoquem retrabalho e por
que?

R - Acho que ndo provocam retrabalho. Devem ser centralizadas em um determinado setor
algumas operagdes do sistema, outras, podem ser feitas pelo usudrio, como por exemplo,
pegar um memorando e fazer anexacdo desse memorando a um determinado processo e
outros documentos. Mas, quando se trata de anexagdo de processo em processo, apensagao
e desapensacdo, acho que isso deve ficar restrito a um determinado setor que tenha um
profundo conhecimento do tratamento assedado a esses casos e, assim, também estudar a
questdo das regras de segurancas do sistema, aprofundar mais o que se pode fazer, o que
ndo se pode fazer, até que fase se pode executar uma operacdo do sistema, cancelar uma
operacdo. Acho que deve ser aberto sim. Ndo precisa ser tudo centralizado. Algumas
atividades sim, outras ndo, mas dentro de um estudo de segurancga da operagéo do sistema.
Nao dé para fazer operacdo no sistema hoje, mandar e depois de assinado o documento,
alguém fazer o cancelamento do documento assinado, tratado, que sofreu tramitacdo. Tem-

se que estudar e verificar as fases que isto seria possivel ou ndo.

5. Em sua opinido, essas melhorias sdo visiveis? Pode descrever de que maneira?

R — Olha, o sistema de tramitacdo de documentos é um sistema que vem evoluindo ao longo
dos anos e tem que continuar evoluindo sempre. Algo que foi desenvolvido em 2006,
logicamente hoje nio dispde da mesma realidade, tanto em volume de documentos, quanto
em relacdo aos procedimentos adotados, em fun¢do até de mudanga na préopria legislacdo.
Tem coisas no sistema que neste ano melhoraram bastante. Se permitir que um
determinado usudrio opere o sistema tendo um determinado nimero de documentos que
estd hd determinado tempo sem dar tratamento. Isso faz parte do processo evolutivo e tem
mesmo que estd evoluindo sempre, tendo as suas regras revistas constantemente para
manter a importancia do sistema e a compatibilidade do sistema com o processo de gestdo

atual.

6. As regras que foram atualizadas pretendiam atender aos dispositivos legais. Em pesquisa
realizada, verificamos que muitos usudrios operavam o sistema de forma inadequada. Por
exemplo, promoviam apensagdo de documentos avulsos ao invés de anexar. Isto gerou uma
massa muito grande de documentos instruidos erroneamente. Em sua opinido, como deve

ser resolvido o impasse, considerando que tanto o usudrio como sua chefia imediata
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executam uma rotina de tratamento de documentos nutrindo uma cultura organizacional
preestabelecida, por exemplo, “aqui sempre fizemos assim”?

R — Isto tem que ser mudado. Isto ndo existe. Temos primeiro que saber o que “aqui foi
sempre feito assim!” por que fazemos aquilo. Temos que acabar com essa cultura do
“sempre fizemos assim”. E acho que tudo passa pelo treinamento, seja ele o presencial,
seja por essas mensagens que passamos a receber por e-mail dando algumas dicas de
operagdo do sistema. Eu abomino esta questdo de que “sempre fizemos assim”! Tem que

estar sempre melhorando, sempre mudando e sempre evoluindo.

7. De forma esporddica, os chefes dos setores do FNDE operam o sistema, portanto, de
alguma forma desconhecem suas funcionalidades e os principios sobre os quais foram
construidas. Por essa razdo, as vezes, demandam tarefas que vao de encontro as regras do
sistema. Em sua opinido, qual deverd ser a postura do usudrio/funciondrio? Ele deve
atender tal determinac@o ou instar com sua chefia sobre a regra que estd no sistema,
considerando que tais regras t€m adequacao legal e atendem a todos os usudrios do sistema
indistintamente?

R — Sem duvida. A primeira coisa: ele tem que conhecer bem o sistema e, a partir do
momento que ele conhece bem o sistema, vai ter argumentos para convencer o seu superior
de que o procedimento desejado é um procedimento incorreto e qual o impacto daquilo no
dia-a-dia da instituicdo. Eu acredito que, com essa capacitacdo, tendo operadores treinados
e sabendo o porqué de se fazer aquilo, para que serve aquilo e qual o impacto daquilo sobre
outras 4reas, em outros Orgdos e para o publico externo, com certeza ele vai conseguir

convencer seu superior no sentido de operar de acordo com as regras do sistema.

8. Em sua drea, devem existir usudrios do sistema. Em sua opinido, este usudrio estd
preparado para mudangas que incluam a implementag¢do de sistemas informatizados que
extrapolam em muito a atribuicdo de apenas registrar e movimentar documentos?

R — Eu ndo diria que todos, mas que uma boa parte sim! O pessoal que estd na casa ha muito
tempo. Fizemos um concurso recentemente. Trouxemos para o FNDE pessoas
qualificadas, pessoas com formacdo adequada e, com certeza, vao ter condi¢do de operar

este processo mais sofisticado.
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Resposta 4.
Resposta do Senhor Adalberto Domingos da Paz, Coordenador-Geral de Planejamento
e Orcamento da DIFIN, em entrevista realizada na sala da Coordenagdo-Geral, sito no SBS,

Qd. 2, Bloco F, Edificio FNDE, 8° andar, Sala 801, em 9.1.2009, as 17h10.

1. O sistema Documenta foi criado para registrar a movimentagdo dos documentos oficiais
administrativos do FNDE. Em sua opinido, qual a importincia de um sistema dessa
natureza para o FNDE?

R — Bom, falarei mais do ponto de vista teérico do que prético, até porque quem lida com o
sistema sdo os meus colaboradores e minhas colaboradoras, ndo tenho muita intimidade
com o sistema. Mas entendo, talvez, se eu nio estiver enganado, a concep¢do de que um
sistema que tem um papel capital na medida em que ele organiza os fluxos de distribui¢do
de documentos entre as diversas unidades, de tal sorte que possamos efetivamente
conhecer, saber para onde estdo sendo encaminhados os documentos que circulam na casa,
numa casa, diga-se de passagem, que circula muitos documentos, dado ao que nds
executamos aqui, alguma coisa em torno de R$ 16 bilhdes, e isso, R$ 16 bilhdes, tem que
se converter em processos, num processo burocrdtico normal que transformarmos esses
recursos em empenhos na execucdo disso. Entdo, o Documenta, se eu ndo estiver
enganado, tem um propdsito exatamente de fazer com que possamos, de certa foram, ter,
pari passo, a tramitacdo desta documentac¢@o importante ao processo, 0 nosso, de execucao,

gestdo, acompanhamento e controle.

2. Ainda em sua opinido, como o usudrio deste sistema o opera? A atitude dele para com o
sistema € satisfatoria para a Coordenagao-Geral? Em que medida?

R — Bom, eu ndo digo que ndo, e também ndo posso afirmar categoricamente que sim, porque
recebo os documentos, os despachos, e também ndo me certifico se eles transitaram ou nao
pelo Documenta. Agora, quero acreditar que sim, até porque ndo tenho ouvido nada em
contrario, no sentido da documentacio que transita pelo sistema. E outra coisa, acredito
que ele seja um sistema oficial e sendo oficial, a documentacdo tem que transitar por ele.
Entdo, na medida do possivel, quando solicito algo e preciso ter conhecimento de onde

estd, para onde vai, e tudo mais, pelo menos o que vejo é, que os nossos servidores, para
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que nos dém as respostas de certa forma e com eficiéncia buscam no sistema, e acredito
que o sistema € o Documenta. Néo tenha ddvida, ndo € eficiéncia no sentido de custo, mas

no sentido de que € efetivo o resultado da pesquisa.

3. Vocé vé possibilidade do usudrio aumentar sua competéncia em relagdo ao tratamento de
documentos oficias se conhecer o sistema de forma mais profunda?

R — Eu ndo sei se o sistema e, acredito assim, que o sistema Documenta tem uma légica, que
deve ser uma logica comum aos sistemas que registram os processos € os fluxos
documentais em qualquer organizacdo. Nao foge ao que €, o que na verdade nds temos nas
organizagdes, quer seja ela de natureza publica ou ndo, em fim, em todo e qualquer
sentido, eu ndo consigo ver. Acredito que o sistema tenha uma concepgio geral de se lidar
com isso. Pode ter suas especificidades para adequar aqui ao FNDE as nossas
caracteristicas. Ndo tenho ddvida. Bom, em se tratando dessa forma, acredito que o
sistema, € absolutamente fundamental para que possamos a cada dia desenvolver as nossas
atividades, sem a qual eu ndo tenho a menor divida, seria absolutamente dificil cada um de
nés que lida, aqui, no dia-a-dia, com um horror de coisas para fazer, sem um registro e

alguma coisa que lembrasse a nossa memoria.

4. E conhecido que o sistema Documenta sofreu modificacdes, adequando-se suas regras em
razdo delas se mostrarem abertas, ou seja, qualquer usudrio realizava qualquer operagdo,
tais como anexar e desanexar, apensar documentos onde deveria anexar, excluir registros
de documentos, deletar registros de processos, entre outras. Isto contrariando o que
determinam as Portarias Normativas/MP n° 5/2002 e n° 3/2003 que disciplinam o
tratamento de documentos oficiais. Com base nesta situacio apresentada, voc€ concorda
com as mudangas promovidas no sistema, mesmo que elas provoquem retrabalho e por
qué?

R — Eu néo posso dizer que concordo ou discordo. Eu coloquei no inicio da conversa. Entendo
que é uma questdo de cultura. No6s, servidores da casa, independente de sermos
coordenadores, estou falando por mim, Adalberto, mas acredito de modo geral que temos
uma vida tdo atribulada que ndo nos dedicamos a concepgdo, ao entendimento, ao
conhecimento. Simplesmente entendemos que estas questdes meios acontecem. Nao
queremos saber muito como acontecem. Nossos auxiliares fazem com que as coisas

funcionem, tragam para nés, e ndo acabamos nos debrugar sobre elas. Nao procurando

entendé-las e compreender como que € a logica disso. A nossa ldgica é fazer com que as
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coisas acontecam e ai, o fazer com que acontecam, os nossos auxiliares se viram para fazer
com que as nossas informagdes, o acompanhamento da documentacio a tempo e a hora,
estejam em nossa mesa, do contrario saimos gritando, brigando, berrando e a coisa sai,
funciona. Funciona assim, acho que meio a ferro e fogo.

No meu modo de pensar, acho que se tivéssemos um tempo maior para compreender um
pouco a légica desse sistema e se fluxo, compreender um pouco mais como isso funciona.
Acredito que, quem tem a caneta, a vara, o poder, acaba se impondo e desconsiderando
uma série de coisas do fluxo que deveriam ser realizadas com tranqiiilidade para que
facilitasse a vida, do tipo “eu quero e acabou”. Talvez eu seja um desses caras, que ndo se
preocupa em saber quem € o sistema, para onde € que ele vai. Eu quero saber o seguinte:
cadé o processo? Mas, ndo sei como é que funciona. Entdo, ndo posso dizer se as
mudangas contrariam ou ndo contrariam. Acredito que uma resposta como essa cabe
olharmos com tranqiiilidade, com mais perspicicia. Quem era o sistema? Quem ele é?
Quais sdo os instrumentos legais que regulamentam as questdes do ponto de vista de fluxo
de processos e documentacdo na casa e se as mudangas que foram feitas contrariam ou
seja, se eu ndo conheco em profundidade, ndo tenho a menor idéia do que se trata, ndo

posso fazer nenhum julgamento. Seria leviano da minha parte.

5. Em sua opinido, essas melhorias sdo visiveis? Pode descrever de que maneira?

R — Olha, eu acredito. Vou fazer uma avaliagdo, uma inferéncia comportamental, ou seja, se a
mudanga que houvesse no sistema fosse uma mudanga que provocasse dificuldades e
pioras, ndo tenho a menor divida de que o corredor estaria reclamando, ou até mesmo
nossos pares. Nossos colaboradores estariam registrando isso: olha pifou, ndo funciona, da
trabalho, piorou. Eu ndo tenho sentido isso pelos corredores. Entdo, para mim, isso é um
indicador de que, no minimo, manteve-se, quero acreditar que melhorou, porque nao se fez
simplesmente para se manter. O indicador que tenho é que ndo vejo reclamacdes neste
sentido. Acredito que um grande indicador para saber se melhorou ou ndo é o préprio
usudrio dizer assim: Olha, ficou ruim, piorou e tal. Como ndo ouvimos isso pelos
corredores, tenho convicgdo, tranqiiilamente, sem medo de errar, € que no minimo, ndo

piorou!

6. As regras que foram atualizadas pretendiam atender aos dispositivos legais. Em pesquisa
realizada, verificamos que muitos usudrios operavam o sistema de forma inadequada, por

exemplo, promoviam apensa¢do de documentos avulsos ao invés de anexar. Isto gerou uma
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massa muito grande de documentos instruidos erroneamente. Em sua opinido, como deve
ser resolvido o impasse, considerando que tanto o usudrio como sua chefia imediata
executam uma rotina de tratamento de documentos nutrindo uma cultura organizacional
preestabelecida, por exemplo, “aqui sempre fizemos assim”?

R — Eu entendo uma questdo: N6s acabamos negligenciando as coisas que sdo simples e, por
pensar que s@o simples, ndo fazem parte dos grandes resultados da casa. Ndo é s6 no
FNDE. E em toda nossa vida. O fato de termos a simplificacdo de algo como por exemplo
a tramitacdo de processo, receber um documento no protocolo, transitd-lo pela casa, ou
instruir um processo, isso parece banal, porque sé enxergamos, de modo geral, as pessoas
s0 enxergam, muitas vezes, as agdes finalisticas, o resultado disso como é: pagou, fez
empenho? Em fim, sé conseguimos ver isso num resultado 14 na ponta, mas ndo
conseguimos aferir o quanto isso tem a ver entre 0 momento que o processo iniciou, e seu
final que é, na verdade, vermos os meninos serem felizes 14 embaixo com aula,
alimentac¢do e tudo mais. Acredito que nds precisamos muito é de um trabalho, eu diria, de
aculturacio, de formacdo, de preparacdo. Preparacdo como instruir um processo, como
elaborar um processo, conhecer as regras do processo. Eu, particularmente, confesso que
niao conheco coisa alguma. Ndo é minha praia. Dou a minha mao a palmatdria neste
sentido. Nunca gostei de processo. Processo para mim € 4caro.

Entdo, de qualquer maneira, particularmente, come¢a por mim. Tenho que mudar um
pouco e entender um pouco mais porque, na verdade, o processo € vida, na medida em que
ele retrata o passado, futuro e presente, mesmo que esteja 14 depositado, e precisamos
resumar para conhecer as vidas que vao ali e assim por diante.

Acredito que € necessdrio fazer um trabalho no sentido de que tenhamos uma preparagdo
para que as pessoas compreendam o que € a constituigdo de um processo, 0 que é um
sistema que faz transitar por ai a documentacdo, o quanto seria mais ficil, o quanto seria
produtivo, o quanto economizariamos, 0 quanto se tornaria mais eficiente e proficiente a
organiza¢do quando os processos por si sO falassem o que necessariamente imagindssemos
o que deveriam registrar, porque o processo, acredito, € o registro, exatamente, da nossa
intengdo e da nossa efetivagdo dos compromissos que temos, no sentido da realizagio das
atividades do papel a ser desempenhado por cada organizagdo. E um processo bem
instruido, bem organizado, reduz meio mundo o trabalho de toda cadeia porque no
processo perpassam seguimentos e, ao perpassar cada unidade tem que agregar um valor e,
as vezes, a agregacdo de valor na unidade “dois” muito mais trabalhoso do que quando o

recebeu da unidade “um”, quando foi mal instruido. Ai, entdo, se uma sistemdtica, um
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modelo, um processo, um procedimento geral bem elaborado que inclui os sistemas
informatizados, estd bem estruturado, nio tenho divida de que os bens sdo muitos, tanto
para mim, que sou avesso a processos, quanto para os resultados da organizacao, se ele traz

2

ali, com muita clareza, a etapa que cada uma das unidades organizacionais desenvolvera
nos seus seguimentos, para que ao final se tenha um resultado, pois um processo s6 é
aberto para se ter um resultado final. Na maioria dos casos do FNDE, o resultado final é
culminar em executar uma aciao que termine ali, conclua ali com uma crianga feliz com um

livro, com alimentacéo e assim por diante.

7. De forma esporédica os chefes dos setores do FNDE operam o sistema, portanto, de alguma
forma desconhecem suas funcionalidades e os principios sobre os quais foram construidas.
Por esta razdo, as vezes, demandam tarefas que vao de encontro as regras do sistema. Em
sua opinido, qual deverd ser a postura do usudrio/funcionirio? Ele deve atender tal
determinagdo ou instar com sua chefia sobre a regra que estd no sistema, considerando que
tais regras tém adequacio legal e atendem a todos os usudrios do sistema indistintamente?

R — N6s temos que ter um referencial, que regras na administragéo publica, alids, na vida, tem
que ser cumprida, em especial na administracdo publica, isto porque lidamos com algo que
¢ publico. Entdo, se é publico, temos que prestar contas a todo o momento. Como nds
temos que lidar com recursos publicos, temos que seguir regras e estas regras é o que
norteia a nossa atividade.

Nao acredito que as regras causam dificuldades, para que possamos efetivar as atividades.
No entanto, ndo dd para ser diferente, porque temos pessoas diversas transitando nas
atividades publicas, das quais estdo envolvidas com os processos, e assim por diante, sdo
passageiras, sdo efetivas, e tudo mais. Entdo, transgredir, ndo imagino, mesmo que elas
sejam burocréticas, ndo podemos pensar em transgredir, precisamos pensar em termo de
minimizar o processo burocrético, sem pensar que burocracia é simplesmente um fato de
emperrar, ndo, burocracia é normal e natural para o processo brasileiro na atividade
publica; agora, é necessario que tenhamos essa burocracia sendo a mais “azeitada” (sic)
possivel, a mais eficiente possivel, a mais produtiva possivel, mas que tenhamos condi¢des

de resguardar e preservar as informagdes dentro desse processo.

8. Em sua drea devem existir usudrios do sistema. Em sua opinifo, este usudrio esta preparado
para mudangas que incluam a implementacdo de sistemas informatizados onde extrapola

em muito a atribui¢do de apenas registrar e movimentar documentos?
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R — Na verdade, temos pessoas que lidam com o sistema, é muito focado, € a secretaria, é o
teu assistente, é o estagidrio, ndo é de modo geral; acredito que para essas pessoas, nao
temos percebido dificuldades de pratica do sistema, ao lidar com o sistema; mas, entendo
que seja necessario, ndo sé com o sistema Documenta, mas com outros sistemas no FNDE.
Precisamos fazer com que as pessoas tenham conhecimento, eu ndo diria profundo, mas
que pelo menos ele tenha uma nogdo do que sdo esses papais, dai uma idéia, acredito que
vocés que estdo concluindo o curso agora na UnB, a idéia de se ter o Ary, falando numa
disciplina que tratou sobre sistemas informatizados; a idéia que estes sistemas sdo
eficientes; confesso que sou uma das pessoas que precisaria, e, talvez me matriculasse num
curso, se alguém disse temos um curso, talvez educagdo a distincia, talvez um workshop,
qualquer coisa; mas que pudéssemos colocar o que temos de tecnologia, no ponto de vista
de sistema, a disposi¢do para se desincumbir das nossas atribuigdes, em especial o
Documenta, por exemplo, € um dos, entre tantos os sistemas.

Estou dando esta entrevista, e estou dizendo assim, tangenciando, para ndo falar sobre a
filosofia do sistema, porque ndo conheco o sistema na sua esséncia; sei que existe o
sistema, em que os documentos tramitam, e se eu precisar tramitar alguma coisa eu ndo

saberia tramitar.
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Resposta 5.

Respostas do Senhor Garibaldi José Cordeiro de Albuquerque, Coordenador-Geral de
Compras e Contratos da Diretoria de Administracdo e Tecnologia (DIRAT) do FNDE, em
entrevista realizada na sala da Coordenagdo-Geral, sito no SBS, Qd. 2, Bloco F, Edificio

FNDE, 1° Subsolo, Sala 04, em 9.1.2009, as 17h50.

1. O sistema Documenta foi criado para registrar a movimentacdo dos documentos oficiais
administrativos do FNDE. Em sua opinido, qual a importancia de um sistema dessa
natureza para o FNDE?

R — O sistema ¢ totalmente importante na medida em que propicia aos diversos seguimentos
da casa, seguimentos organizacionais, acompanhar e fazer gestdes sobre toda a
documentagdo que estd tramitando. Isso implica, inclusive, no acompanhamento de
processos, no acompanhamento de agdes sobre esses processos € a responsabilizacido de
quem esta conduzindo cada uma das etapas do processo.

Pode ser um processo formalmente estabelecido, pode ser apenas um documento em
tramitacdo, mas a questdo fundamental é que, permite que se faca um mapeamento daquilo
que estd tramitando na casa e quem estd conduzindo em determinado momento aquela

acao.

2. Ainda em sua opinido, como o usudrio deste sistema o opera? A atitude dele para com o
sistema € satisfatoria para a Coordenagdo Geral? Em que medida?

R — Eu penso que nds temos algumas dificuldades. As pessoas costumam, diferentemente do
que foi colocado por mim na primeira pergunta, achar que € apenas um registro de
transferéncia de responsabilidades, de — para, para — ao, ao — ao, quando na verdade ndo é
este o objetivo, o sistema € muito mais amplo, ele realmente procura mapear as acdes que

estdo sendo desenvolvidos em torno destes documentos que estdo sendo tramitados.

3. Vocé vé possibilidade do usudrio aumentar sua competéncia em relagdo ao tratamento de
documentos oficias se conhecer o sistema de forma mais profunda?

R — Exatamente dentro da linha do que estava sendo posto anteriormente, é esta a questdo,
faz-se necessdrio que haja consciéncia de que a tramitacdo ndo é um mero passar de
responsabilidade, ou transferir responsabilidades, e sim que, em cada uma das etapas,
acdes importantes ocorram e sejam registradas, para que a qualquer momento se possa

reconstituir a histéria daquele documento.
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4. E conhecido que o sistema Documenta sofreu modificacdes, adequando-se suas regras em
razdo delas se mostrarem abertas, onde qualquer usudrio realizava qualquer operagao, tais
como: anexar e desanexar, apensar documentos onde deveria anexar, excluir registros de
documentos, deletar registros de processos, entre outras; isto contrariando ao que
determina as Portarias Normativas/MP n° 5/2002 e n° 3/2003, que disciplinam o
tratamento de documentos oficiais. Com base nesta situacio apresentada, voc€ concorda
com as mudangas promovidas no sistema, mesmos que elas provoquem retrabalho e por
qué?

R — Concordo, e tudo isso vem ao encontro com o que estivamos conversando antes.

E preciso que um sistema desses seja encarado, nio como um mero tramitador de
documentos, mas sim um sistema de gestdo sobre documentos, no futuro quando tivermos
um tratamento de acervo documental mais objetivo, ou seja, um sistema mais completo
que é que se almeja, alids, tem acdes desenvolvidas neste sentido para tratamento
documental, o sistema para tratamento eletronico de documentos, um GED, gestio
eletronica de documentos, o Documenta € parte integrante do processo.

Na forma como ele era tratado anteriormente, apenas como tramitador, ele estava pobre, e
a abertura para que as pessoas pudessem fazer as acdes, as mais variadas, gerava falta de
seguranga ao sistema, para que ele possa integrar este contexto de um dos elementos de
gerenciamento de documentos € evidente que tem que ser regras mais rigidas, e eu acho

que as acdes tomadas neste sentido vdo ao encontro desse objetivo.

5. Em sua opinido, essas melhorias sdo visiveis? Pode descrever de que maneira?

R — Sim. J4 comeca, por exemplo, a questdo de anexa¢do e desanexacdo de documentos, nds
conseguimos hoje — antigamente quando se tinha um documento tramitando e de repente
era anexado a um outro, ele simplesmente safa da rotina, desaparecia; recentemente
tivemos um caso aqui de um processo que veio do MEC e automaticamente se transformou
num processo do FNDE; dessa forma, como era feito anteriormente, um novo processo
surgir e o anterior ndo ter nem resultado nem defini¢do, agora, com a integracio exigida
com anexacdo e desanexagdo, apensamento, etc., conforme a legislacdo vigente, a
legislacdo que norteia estes assuntos, o processo continua existindo, o original, anexado ou
incorporado ao novo processo; antigamente se perdia e daf ndo se tinha mais no¢do daquele

processo original.



69

Trata-se, de realmente, um procedimento inteligente que comeca, ai sim, ir na direcio de

uma organizag¢do de acervo documental.

6. As regras que foram atualizadas pretendiam atender aos dispositivos legais. Em pesquisa
realizada, verificamos que muitos usudrios operavam o sistema de forma inadequada, por
exemplo, promoviam apensacio de documentos avulsos ao invés de anexar, isto gerou uma
massa muito grande de documentos instruidos erroneamente. Em sua opinido, como deve
ser resolvido o impasse, considerando que tanto o usudrio como sua chefia imediata
executam uma rotina de tratamento de documentos nutrindo uma cultura organizacional
preestabelecida, por exemplo, “aqui sempre fizemos assim”?

R — Esse € até um erro técnico da coisa, quando alguém fala isso de apensar ou desapensar, se
ndo houver um conhecimento dessa cultura, ou dessa técnica, se ninguém souber a
diferenca entre esses procedimentos, evidentemente teremos problemas sérios na gestio
dos documentos que tramitam na casa.

E claro que as exigéncias que estdo postas, as questdes que estio sendo levantadas
atualmente sobre o sistema de tramita¢do de documentos exigindo de todos um pouco mais
de consciéncia e de conhecimento técnico a respeito do assunto, leva exatamente ao
encontro do que se pretende; ndo se trata de, aleatoriamente, alguém achar que apensar,
anexar ou juntar é a mesma coisa, isso ai vai ao encontro de uma teoria arquivistica,
quando se apensa alguma coisa, provavelmente 14 na frente alguém vai desapensar; quando
alguém anexa, essa coisa passa a incorporar-se ao outro.

Entdo sdo questdes tdo diferentes e tdo importantes, mas que normalmente na cultura
comum do dia-a-dia, do ponto desse aspecto “sempre fizemos assim” as pessoas nao
conseguem fazer essa diferenciacio, e ndo fazendo essa diferenciagdo, as coisas acabam se
perdendo. E por isso que hoje nds temos um trabalho herciileo para tentar recuperar uma
série de documentos que normalmente ndo estdo em lugares que se encontravam, agente
sabe que existem, mas ndo estdo, exatamente, catalogados com deveriam, exatamente no

procedimento aleatério de sistematizacdo técnica.

7. De forma esporadica os chefes dos setores do FNDE operam o sistema, portanto, de alguma
forma desconhecem suas funcionalidades e os principios sobre os quais foram construidas,
por essa razdo, as vezes, demandam tarefas que vdo de encontro as regras do sistema. Em

sua opinido, qual deverd ser a postura do usudrio/funciondrio, ele deve atender tal
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determinag@o ou instar com sua chefia sobre a regra que estd no sistema, considerando que
tais regras tém adequacdo legal e atende a todos os usudrios do sistema indistintamente?

R - Nio ha nenhuma divida que ele ndo deve atender essa determinacdo! A falta de
conhecimento de chefias, sob determinados aspectos de coisas especificas, € comum, afinal
de contas os chefes tem atribuicdes, as mais diversas, e a tramitacdo de documentos ndo
estd na sua esfera de conhecimentos, no entanto, longe daquela teoria que diz: “manda
quem pode e obedece quem tem juizo”, eu acho que no servigo publico ndo é bem assim,
as vezes: “manda quem pensa que estd pudendo e obedece quase sempre quem ndo tem
juizo”, a questdo € esclarecida assim: se existe ordenamento juridico e contra esse
ordenamento juridico ndo ha nenhuma questido de chefia que possa suplantar essa posicao
legal, ele deve ser orientado e deve haver uma troca de idéias sobre o tema. Se essa questio
for insistentemente levada pela chefia como se, por falta de conhecimento provavelmente,
mas que tem que ser assim, acho que deve ser levada as autoridades superiores que gerem
o sistema de documentacdo, para que no mesmo nivel hierdrquico haja uma reunido uma
troca de idéias.

As vezes, o funciondrio de nivel legalmente subalterno tende a querer aceitar qualquer
coisa que venha do nivel superior; mas veja, se hd consciéncia que aquela determinagéo é
ilegal, ndo existe razio nenhuma para que ele atenda. Se a coisa permanecer e se for
forgada a barra, como diria assim, para que isso aconteca, convém ir aos seus superiores,
para que esses no mesmo nivel hierdrquico chamem aquele chefe que esta fora do contexto

para que se adéqiie a situagao.

8. Em sua drea devem existir usudrios do sistema. Em sua opinifo, este usudrio esta preparado
para mudangas que incluam a implementacdo de sistemas informatizados onde extrapola
em muito a atribui¢do de apenas registrar e movimentar documentos?

R — Néo. De um modo geral ndo estdo! Tanto é que nds temos observado certa reagdo as
mudangas que tem sido propostas, e olhe que as mudangas que tem sido propostas, quando
vem da drea que gerencia o sistema, a gente observa que sdo para melhorar o sistema. Mas,
¢ natural que toda mudanga cause reagdo; e € preciso que haja, realmente, treinamento e
conscientizacdo das pessoas para essas mudancgas, para os objetivos e para o que essas
mudancas pretendem.

Via de regra as pessoas pensam que € sé para complicar, a primeira reacio natural € essa,
até porque, voltando-se aquela pergunta anterior, “a gente sempre fez dessa forma!”; na

verdade, a questdo € assim: ndo € uma coisa simples, € um sistema que ndo ¢ um mero
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tramitador de documentos, ele tem uma fun¢do muito superior na gestdo dos documentos,
quer dos processos formais, quer dos documentos em geral que tramitam na casa, e, por
conseqiiéncia, ha necessidade que as pessoas que agem ou interagem com esse sistema
tenham consciéncia dos seus fins, parece, eu acho, que ainda estamos um pouco longe
disso, houve algumas implementacdes importantissimas recentemente e, sdo
implementagdes no sentido de aprimorar os procedimentos, de tornar alguma coisa mais
profissional. Mas é claro, que tem havido reacdes; evidente que toda aplicacdo a
metodologia nova causa reagOes e € preciso, eu acho, que essas coisas diminuem na
medida em que as pessoas forem orientadas e que cada vez mais, realmente, se fazem

necessdrias essas mudangas.
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Resposta 6.
Respostas da Senhora Auseni Franca Peres Millions, Coordenadora de Contratos e
Convénios da Coordenacido-Geral dos Programas do Livro, da DIRAE, em entrevista

realizada na residéncia da entrevistada, em 6.1.2009, as 11h45.

1. O sistema Documenta foi criado para registrar a movimentacdo dos documentos oficiais
administrativos do FNDE. Em sua opinido, qual a importancia de um sistema dessa
natureza para o FNDE?

R — Dominio. Primeiro, é muito importante pelo dominio que ele apresenta. Ter um sistema
onde se possa registrar, documentar a vida do 6rgdo, é importantissimo. Nao s6 estd
historiando a vida desse 6rgdo, como também tendo a oportunidade de acompanhar,
controlar, saber o que acontece, até para o futuro, ¢ uma forma de melhorar a situacéo

dentro do 6rgdo.

2. Ainda em sua opinido, como o usudrio deste sistema o opera? A atitude dele para com o
sistema € satisfatoria para a Coordenacdo? Em que medida?

R — Conheg¢o muito pouco do sistema. E, na verdade, na minha coordenacio a utilizacio é
bem bdésica, com se diz, receber e enviar documentos, entdo, sabe-se muito pouco, a
principio sem conhecer o que o sistema pode oferecer, atende razoavelmente, ndo tenho

queixa do sistema, mas sem conhecer, eu repito, o que o sistema pode oferecer.

3. Vocé vé possibilidade do usudrio aumentar sua competéncia em relagdo ao tratamento de
documentos oficias se conhecer o sistema de forma mais profunda?
R. — Com certeza! Uma vez que se conhece melhor o sistema, sabe-se como melhor opera-lo e

transformar isso em beneficio para o seu dia-a-dia.

4. E conhecido que o sistema Documenta sofreu modificacdes, adequando-se suas regras em
razdo delas se mostrarem abertas, onde qualquer usudrio realizava qualquer operagao, tais
como: anexar e desanexar, apensar documentos onde deveria anexar, excluir registros de
documentos, deletar registros de processos, entre outras; isto contrariando ao que
determina as Portarias Normativas/MP n° 5/2002 e n° 3/2003, que disciplinam o
tratamento de documentos oficiais. Com base nesta situacio apresentada, vocé concorda
com as mudangas promovidas no sistema, mesmos que elas provoquem retrabalho e por

qué?
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— Com certeza! Nao ha condi¢cdes de qualquer pessoa mexer num sistema, principalmente
se nao dominar ou conhecé-lo; obviamente, cada um vai trabalhar o sistema dentro do seu
conhecimento, quer dizer maior ou menor, e isso existe, se € um sistema oficial, mexendo
com documentos oficiais, e tem regras, elas precisam ser obedecidas; portanto, que se
cumpram o que diz as portarias normativas. Vai haver retrabalho, é possivel, que se tenha,
mas pelo menos se organize, seja uma atitude Unica, um procedimento Unico para todo

mundo.

5. Em sua opinido, essas melhorias sdo visiveis? Pode descrever de que maneira?

R.

6.

R.

— Eu ndo saberia dizer, porque como falei, conheco muito pouco do Documenta, entdo,

para aquilo que nés utilizamos ele satisfaz, eu ndo saberia dizer por falta de conhecimento.

As regras que foram atualizadas pretendiam atender aos dispositivos legais. Em pesquisa
realizada, verificamos que muitos usudrios operavam o sistema de forma inadequada, por
exemplo, promoviam apensac¢io de documentos avulsos ao invés de anexar, isto gerou uma
massa muito grande de documentos instruidos erroneamente. Em sua opinido, como deve
ser resolvido o impasse, considerando que tanto o usudrio como sua chefia imediata
executam uma rotina de tratamento de documentos nutrindo uma cultura organizacional

preestabelecida, por exemplo, “aqui sempre fizemos assim”?

— Mudar cultura é uma coisa complexa! A primeira coisa que se precisa fazer € que se tenha

conhecimento do que estd acontecendo. Tanto o usudrio quanto a chefia precisam ser
conscientizados de que aquela maneira ndo € a mais correta, existem maneiras mais
praticas e mais objetivas, entdo, para mudar essa cultura precisa conscientizagdo e isso é

um trabalho, crescente e progressivo.

7. De forma esporédica os chefes dos setores do FNDE operam o sistema, portanto, de alguma

R.

forma desconhecem suas funcionalidades e os principios sobre os quais foram construidas,
por essa razdo, as vezes, demandam tarefas que vdo de encontro as regras do sistema. Em
sua opinido, qual deverd ser a postura do usudrio/funciondrio, ele deve atender tal
determinagdo ou instar com sua chefia sobre a regra que estd no sistema, considerando que

tais regras tém adequacio legal e atende a todos os usudrios do sistema indistintamente?

— E complicado, porque muitas pessoas acham que as ordens dos chefes t€m que ser

obedecidas sem questionamento. Mas, o usudrio conhecedor do sistema e tendo acesso a

chefia, nada obsta que converse com a chefia e explique que aquelas regras vao trazer
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proveitos para ele e para a coordenagdo que ele trabalha, e acho que € uma questdo de
conscientizacdo, volto a repetir, o usudrio é capaz de trabalhar o conceito do Documenta
junto a chefia, mostrando a esse a importincia do Documenta e o que significa mudar a

atitude.

8. Em sua drea devem existir usudrios do sistema. Em sua opinido, este usudrio esta preparado
para mudangas que incluam a implementacdo de sistemas informatizados onde extrapola
em muito a atribui¢do de apenas registrar € movimentar documentos?

R.— Se preparado significa aberto, sim! Agora, se preparado significa alterar a conduta,
precisa realmente ser orientado, porque, eu acredito, que 14 na minha 4rea ndo tem
ninguém que saiba mexer profundamente ou entender melhor, que entenda melhor o

Documenta, a ndo ser como, eu repito, receber e enviar documentos.
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Entrevista 7

Resposta do Senhor Conrado Matias da Silva, Coordenador de Logistica e
Documentagdo, da Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos da DIRAT, em entrevista
realizada na sala da Coordenagéo, sito no SBS, Qd. 2, Bloco F, 1° Subsolo, Sala 9, Edificio
FNDE, em 9.1.2009, as 13h45.

1. O sistema Documenta foi criado para registrar a movimentacdo dos documentos oficiais
administrativos do FNDE. Em sua opinido, qual a importancia de um sistema dessa
natureza para o FNDE?

R. — Bem, eu vejo essa importincia de uma forma na qual se tem condi¢des de obter
informacdes imediatas, seguras, para localizar o processo onde quer que ele esteja; toda
sua movimentagao dentro ou fora do FNDE, e nos dar uma seguranga a qualquer momento

de que se precisarmos de algum processo o sistema nos fornece as informagdes.

2. Ainda em sua opinido, como o usudrio deste sistema o opera? A atitude dele para com o
sistema € satisfatoria para a Coordenacdo? Em que medida?

R.— Bastante satisfatoria, porque nds temos aqui milhares de processos arquivados, e se
preciso ter de imediato os processos, consigo obter em fracdo de minutos, mesmo que nao

tenha o processo fisicamente, pelo menos a informagdo de onde ele se localiza.

3. Vocé vé possibilidade do usudrio aumentar sua competéncia em relagdo ao tratamento de
documentos oficias se conhecer o sistema de forma mais profunda?

R.— Com toda certeza! Nosso Chefe da Divisdo de Comunicagdes tem feito um trabalho muito
bom, a medida que se tem feito treinamentos, orientagdes, houve uma melhoria muito

significativa neste sentido.

4. E conhecido que o sistema Documenta sofreu modificacdes, adequando-se suas regras em
razdo delas se mostrarem abertas, onde qualquer usudrio realizava qualquer operagao, tais
como: anexar e desanexar, apensar documentos onde deveria anexar, excluir registros de
documentos, deletar registros de processos, entre outras; isto contrariando ao que
determina as Portarias Normativas/MP n° 5/2002 e n° 3/2003, que disciplinam o
tratamento de documentos oficiais. Com base nesta situacio apresentada, vocé concorda
com as mudangas promovidas no sistema, mesmos que elas provoquem retrabalho e por

qué?
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R.— Concordo plenamente com essa mudanga, e, o problema € que as pessoas ndo tém o
habito, o habito ndo, elas sdo resistentes a mudanca, tanto que no inicio do trabalho
realizado pelo Chefe da Divisdo de Comunicagdes, houve muita resisténcia, e as pessoas
reclamaram que haveria retrabalho. Mas, todo mundo foi se adequando, e hoje, temos a
casa na sua maioria consciente desses procedimentos, e eu acho que, com isso ganhamos

muito, porque agora temos um controle maior sobre essa documentacao.

5. Em sua opinido, essas melhorias sdo visiveis? Pode descrever de que maneira?

R — Sdo bastante visiveis; por exemplo, hd algum tempo atrds se precisdssemos localizar um
processo, nds ndo tinhamos condi¢des de localizd-lo com o tempo necessério da urgéncia
que requeria. Hoje, temos toda essa condi¢do de localizar tanto aqui quanto nos nossos

arquivos fora da Sede.

6. As regras que foram atualizadas pretendiam atender aos dispositivos legais. Em pesquisa
realizada, verificamos que muitos usudrios operavam o sistema de forma inadequada, por
exemplo, promoviam apensacio de documentos avulsos ao invés de anexar, isto gerou uma
massa muito grande de documentos instruidos erroneamente. Em sua opinido, como deve
ser resolvido o impasse, considerando que tanto o usudrio como sua chefia imediata
executam uma rotina de tratamento de documentos nutrindo uma cultura organizacional
preestabelecida, por exemplo, “aqui sempre fizemos assim”?

R — E o que eu disse anteriormente. As pessoas so resistentes a mudancas! Houve mesmo, e
ainda hd essa questdo de que as pessoas reclamam que foi assim, ou sempre foi de outra
forma. Mas, com essa nova implementagdo no Documenta, isso gerou uma condi¢do muito
melhor, mesmo que as pessoas reclamem dizendo: “sempre foi assim”, elas estdo sendo
instruidas, orientadas de que a partir da data da implementagdo nao hd mais condicdo de
que “sempre foi assim”. Existe hoje, na casa, uma politica de controle, que temos

trabalhado insistentemente sobre isso ai e temos conseguido 6timos resultados.

7. De forma esporddica os chefes dos setores do FNDE operam o sistema, portanto, de alguma
forma desconhecem suas funcionalidades e os principios sobre os quais foram construidas,
por essa razdo, as vezes, demandam tarefas que vdo de encontro as regras do sistema. Em
sua opinido, qual deverd ser a postura do usudrio/funcionario, ele deve atender tal
determinag@o ou instar com sua chefia sobre a regra que estd no sistema, considerando que

tais regras tém adequacdo legal e atende a todos os usudrios do sistema indistintamente?
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R - O entrevistado abdicou de responder.

8. Em sua drea devem existir usudrios do sistema. Em sua opinido, este usudrio esta preparado
para mudangas que incluam a implementacdo de sistemas informatizados onde extrapola
em muito a atribui¢do de apenas registrar € movimentar documentos?

R — Olha, em minha opinio, a maioria das pessoas do 6rgdo estdo preparadas, agora cabe a
nés, da Divisao de Comunicagdes, continuarmos com esse trabalho, para que ndo se perca,
no tempo, o que se estd pretendendo, o objetivo que pretendemos alcangar, chegar num

patamar que todos fagcam o mesmo trabalho que se adaptem as normas da Coordenacdo.
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ANEXO B - Questionario aplicado aos usuarios do Documenta

Documenta
Esfe £ wrn questiondio que femn por objetivo construir urna avaliagho sobee seu relacionamenta com o Sisterna
DOCTUIMEINTA, que o fazer uso das funcionalidades, fermn confribuida, de algnm maodo, para atnpliar seu
canhecitmento s bee docmrnento s oficiad s adindvistrativos,

Perfil de usudrico

*1: {uanta tempo vocé trabalha no FNDE?

Escalha *apenasuma* das apgfes sepuinfes
[ lafé £ mases [ldz 2a 4 anaz
de dmesezal ano [ lmadsded anos
de [ alanaz

*2: {ual o zea grao de escolaridade?
Eacolha *apenasuma * das apedes seoninfes:

Ensina Funsdarnen fal [ [Saperior Incornpleta
Enne Madio Incarapleto [ Supetior Completa
Ensna Média Complato
* % (ual osen vineolo com o FRNDE?
Escolha ®apenasuma * das opefias ssoninfes:
[ Estagiatia Confratada Teampatitio da Unia (CTU
[ Prestador de servigo ferositizado | & ervidor do quadro ou comissonado

Prestador de setvigo ferceitizada cobtindo firias

* 4: Do tempo que vocé trabalha no FNDE, guanto tempo vocé ohiliza o docamenta?
Escalba *apenasuma * das apgdes segnintes:

até 6 meses de 2a 4 anos
de dmesszalano | Imaisded anos
de I alanos
*5: Como vocé conhecea o Docamenta
Escolha ®apenasuma* das opefias ssoninfes:
| [ Sazinhalz) Oeadonalinette navemnda na infranst do FINDE
Camn apuda <o ninla) colag do sefor Parque necessiton enconfear al garn doournenta
Com otienfagia da chefia

* & O quanto voct conhece do Sistema
Eacolha *apenasuma * das opedes secninfes:

IMada Cuase fuda
Panca Tuda
| I Maizoumenos

O Documenta
O DOCUME MTA possui grupo de funcionalidades nas operagfes: Docurnento, Operacdes, Tramitacdo Interna e
Consultas, As questdes a seguir versdo sobre as opgles: Operacles, Tramitas 3o Interna, Consultas

*7: No campo operagies, qual a fuwionalidade que vocé mais atiliza?
Escolha *apenasuma* das opgdes segnintes:
Recsher fReceber am Lote | Apensar
Enviar /Enviar am Lote A vay
Ansxat

* 8: Ainda no cam po operagies, quais das outras fandonalidades que vocé mais utiliza?
Escolba *apenasuma* das opedes seeninfes:
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Enviar Civenlar | | DeoottEnda
Pemdéncia Lixsita
Rafarénca

*9: Na opeao Tramitacao Intema, qual a Amcionalidade que vocg mais utiliza?
Escolha ®apenasuing * das oppdas sepnindes:

Indciat [ Encertar
Rafrarnitat Bzlatdrio da Prazos
Ramarcar Prazo

+10: No campo Tramitagao Intema, o quanto vocé conhece da fandonalidade relatario de prazos
Escalha *apenasuma* das apefies sesninfes:
Phda
Fougo
Maiz ou Manas
Thase fuda
Tuda

*11: Na operacio Consultas, qual a fancionalidade que vocé mais utiliza?
Escolha *fapenasurma * das opgdes seeninfes:
Ay ameadda
Pandinaia
Ocorrincas
Falha e Fasto
Consnlta v varnenta

*11: Ainda na operagio Corsultas, qual das outras fmcionalidades vocé mais atiliza?
Escalha *apenasuma* das opsdss sepnintas
Ternpo de perrnandncda Chuamtitativo de docwmentos a snviados
[ [ Consulfa por fipa de documenta GRD fFrapa GRD
Cnanfitafiva dacurnentas a receher

* 13} Em consaltas, 0 guanto vocé conhece da fondonalidade "avancada”
Escollia *apenasuma® das opgdes sepninfes:

Tada Cnass mda
Paonga Tuda
Maizon Menas

0s documentos
Az questes a seguir versarm sobre os docurmnentos que fazern parte da rotinag de todo e qualquer drgdo ou
entidade da Administrag 3o Poblica Federal, seja ela direta ou indireta, Para cada questio rmarque a
altern ativa que rnais se aproxirme de sua realidade de conhecirnenta e wivéncia pratica,
* 14: { quanto vocg conhece de tratamento de docoment os oficiais administ rativos
Escolbia ®apenasuma* das opges sepninfes:

Tada Cnase fuda
Paonca Tuda
Maizou menos

*15: O quanto vocé conhece de instrugao de processo administrativo

Escolha ®aperasuinn * das apedes seenintes:
Tada Cnass fuda
Panza Tuda

Maizan menas
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*16: O quanta vocg conthece de tratamento de docamentos como: oficio, memorando, nota técnica,

PATECETES, Bo,
EE::]tE fi;f] 3 E]]“E* -.[EE :;;_:EE EEE!]-]IEE'
Iada Ciass tudo
Pouco Tuda
Maiszon menos

*17: Ao ser cadastrado um oficio no sistema, um dos campos a ser preenchido € o assmita. {uaanto vocg
conhece do conceito de " Asunta™
Escalha *apenas umna* das opgdes sepnintes:
Dlada Cuase fudo
Pouca Tuds
Maisou menos

*18: Para solicditara formag3o de um proceso deve ser preendhida a guia de formagdo de processa, nele hi o
campa de palavras chaves, a im de facilitar a identi fcacdo em consulta fatare. Quanto conhece de
preenchimento deszse campo?

Escolba *apetas nmma* das opgdes sepnintes:

Tasda Tnase fuda
Pausa Tuda
Maizan menas

*19: O docamento oficdal £ tido como patrimdnio da Uniso, portanto, prevista em Lei sua preservacio, sendo
considerado Baltoso ou ¢ i minoso ague e que promover o dano ou a perda de documenta oficial
administrativo. ) guanto voc tem ohservado este preceito, o zelo pelo docomento?

Eacolha ®apenasuma® das opodes ssoninfes:

Iada [ 1nase tuda
Pausa Tuda
Maizan menas

* M) Documentas oficiais geral mente tratam de agdes & prazos, Vocd, a0 mamsea rum doamento oficial,
cultiva o hiabito de ler? Se sim, 0 quanto vocf com preende a importinda do conteddo do documento £ os
prazas estabelecidos?

Eacolhs *apenasuma* das 0podes sepninfes:
Dada Dhiase fudo
Pouca [ Tuda

Maizon menos

Submeter o sen Duestionano
Ohrigado por fer preenchido sste quesiondrio Por favor, subimeta por 2008.12.31,
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ANEXO C - Resultados das respostas do questionario aplicado aos usuarios

Quiz

Ext izt icas repides

2 ODnHEO OBa S

Opcdas da Filtra

0]

Razultadas

Nimara da ragistros nasta quastia: 39
Total de registros no questionario: 39
Parcentagern do total: 100, 00%

| Moy mgar _| Exparlar |

Campa Rasumida para 1:

Quanta tampa vacd trabalha na FNDET

Raspasta Cantagam Parcantagam
Sern resposta o] u]
até & meses [a) [} u]
de & meses a 1 ano (B) [ 15.38%
de 1l a2 anos (2] 5 12.82%
de 2 ad anos [d] 5 12,82%
rhais de 4 anos (&) 23 5597%
Campa Rasumids para 2:
Qual o sau grau do accalaridada?
Raspasta Cantagam Farcantagam
Serm resposta u] u]
Enzing Fundamental () ] 0
Ensina Madio Incarnpleta (b)) 2 5.13%
Ensing Médio Comnpleta () 7 17.95%
Superior Incormpleta (d) 10 25,64 %
Superior Completa (2] 20 51,.28%
Campa Rasumida para 2:
Qual a sau vincula cam o FNDE?T
Raspasta Cantagam Parcantagam
Sern resposta n] u]
E stagiario (a) 3 7. 69%
Prestador de servico terceirizado (b 20 S51.28%
Prestador de servico terceirizado cobrindo férias [c] u]
Contratado Ternporario da Unido [CTUY (d) 5,13%
Servidor do quadro ou cormissionada (&) 14 35,90%

Campa RBasumida para 4
Da tampa qua vacd trabalha na FNDE, quanta temps vasd utiliza a dacumanta?
Raspasta Cantagam Parcantagam
Sem resposta n] u]
até & meses [a) b 2, 596%

de & meses a1 ano (b) 7 17.95%

de 1 a2 anos (c] e 23.02%

de 2 a4 anos (d) £ 15.38%

rmaiz de ¢4 anos (&) 16 41, 03%
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Campa Rasumida para 5:

Cama vacl canhacou o Dacumanta

Rasposta Cantagam Farcantagam
Sern resposta u] u]
Sozinhol a) [a) 4 10, 269%
Corn giuda com urmnia) colega do setor (b 28 71.79%
Corn ariertacio da chefia (o) 15.33%
Ccasionalmente nav egando na intranet do FMDE 0
(.d)
Porgue necessitou encontrar algurn docurnento (e 1 2.96%
Campo Rasumido para B:
O quanta vacl canbaca da Sistama
Rasposta Coantagam Farcantagam
Sern resposta ] ]
Mada () 0 0
Pouca (B 5 12.82%
Mais ou menos (<) is 46, 15%
Quasze tudo [ d) 13 33.33%
Tudo (2] 3 7.E9%

Campo Razumida para 7:

Mo campd aparagiias, qual a funcianalidade qua vacd ma

Campo Rasumido para 8:

is wtiliza?
Rasposta Cantagam Parcantagam
Sern resposta n] u]

Receber f Receber emLote [a) 17 43, 59%
Erviar / Enviar emn Lote (b 17 43 59%
Anexar (o] 2 5.12%

Apensar [d) 1 2.56%

Arquivar () Z S5.13%

Ainda na campao aparaciias, quais das autras funcionalidadas qua

Campo Rasumida para 3:

vach mais vtiliza?
Rasposta Cantagam Parcantagam
Sern resposta u] u]

Enviar Circular [a) 22 56, 41%
Pendéncia [B) & 15.38%
Referéncia [c] 3 7.69%
Ccorréncia (d) & 15 32%

Lixeira (2] 2 S5.12%

Ma apcdo Tramitacha Intarna, quala

funcianalidada qua vacd maie utiliza?
Razposta Cantagam Parcantagam
Sern resposta ] ]
Iniciar [a) 20 51,28%
Fetramitar (B 14 35,90%
Fernarcar Prazo (c) 0
Encerrar (d) 12.82%
Relatdrio de Prazosz (&)

]
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Na campa Tramitagio Intarna, o quanta vacd canhaca da funcianalidada ralatéria do prazas

Respasta Cartagam Parcantagem
Sern resposta ] ]
Mada (a) 14 35, 90%
Pouco [bB) 1z 33.33%
Maiz ou Menos [c) 9 23.08%
Cuasze tudo (d) 1 2.56%
Tudo (e 2 5.13%

Campa Rasumida para 11:

Ma cparacia Cansultas, qual a funcianalidada qua vacd mais utiliza?

Raspasta cantagam Parcantagem
Serm resposta ] ]
Avancada [a) 35 89, 749%
Pendéncia [b) 1] ]
Dcorréncias (o 1 2.56%
Falha de Rosto (d) 1] ]
Conzulta Arquivarnerto (&) 3 7.69%

Campa Razumida para 12;

Ainda na aparacia Cansultas, qual daz autras funcianalidadas waed mais utiliza?

Raspasta Cartagam Parcantagam
Sern resposta ] ]
Tempo de permanéncia [ a) 3 7.69%
Consulta por tipo de docurmento [B) 22 SE,.41%
Cuantitativo docurnertos a receber (] 4 10,26%
Quantitativo de docurnertos a enviados [d) 1 2.56%
GRD / Grupo GRD (&) 3 23,08%

Campa Rasumida para 13:

Em cansultas, o quanta vacd canhaca da funcianalidada "avangada™

Raspasta cantagam Parcantagem
Serm resposta ] ]
Mada [ a) 1 2, 56%
Pouco (B 1z 30,779%
Mais ou Menos [c) 9 23.08%
Cuasze tudo (d) 1z 30,779%
Tudo (2] 5 12.82%

Campa Razumida para 14:

O gquanta vacd canhaca da tratamanta da dacumantas aficiaie administrativas

Raspasta Cantagam Farcantagam
Sern resposta ] ]
Mada(a) 7 17.95%
Pouco [B) 9 23.08%
Mais ou rmenos [c) 11 28.21%
Cuaze tudo (d) 11 28.21%
Tudo (2] 1 2. 56%




84

Campa Rasumida para 15:

O quanta vach canhaca da instrucio do pracassa administ rativa

Rasposta Cantagam Farcantaganm
Sern resposta u}
Mada [ a) =] 12.82%
Pouco (B 2 23,.08%
Maiz ou rienos () 15 38.46%
Quasze tuda [(d) E) 23.08%
Tudao (2] 1 2. 96%

Campa Rasumida para 16:

técnica, paracaras, ate.

O quanta vacd canhaca da tratamanta da dacumantas cama: aficia, mamaranda, nata

Rocpasta Cantagam Parcantagam
Serm resposta u] u}
Mada [ a) u] ]
Pouca [B) 10 25, 64%
Maiz ou rnenos (] 14 25, 909%
Cuase tudo (d) i4 35, 909%
Tuda (=] i 2, 56%

Campa Rasumida para 17:

Ao sar cadastrada um aficia na sistama, um dos campos a sar praanchida 8 o assunta.
Quanta vacd canhaca da cancaita da "Assunta”

Rasposta Cantagam Parcantagam
Sern resposta u] u}
Mada [a) u] u]
Pouca (B 3 15, 38%
Maiz ou renos () 10 25, 64%
Quasze tuda (d) 19 48, 72%
Tudao (2] 4 10, 26%

Campa Razumida para 18:

Para salicitar a farmacio da um processa dava sar praanchida a guia da farmacia da
procazso, nala bd o campao da palavras chavas, a fim da facilitar a idantificacio am cansulta
futura. Quanta canhaca da praanchimanta dazsa campa?

Campa Rasumida para 159:

Rasposta Cantagam Parcantagam
Sern resposta u] u}
Mada [ a) =] 12.82%
Pouca [B) & 15, 38%
Maiz ou rienos () = 20, 51%
Quasze tuda [(d) iz 20, 77%
Tudao (2] o 20,51%

O dacumanta oficial & tida cama patriméinia da Unida, partanta, pravista am lai sua
prasarvacia, sanda cansidarada faltaes ow criminasa aquala qua promovar o dana au a parda
da doacumanta aficial administrativa. O quanta vacd tam absarvadao asta pracaita, o zala pala

documanta?
Rosposta Cantagam Parcantagam
Sern resposta u] u}
Mada [ al u] ]
Pouco [B) 3 7.69%
Maiz ou rnenos (] 7 17.95%
Guase tudo [ d) 1z chcicic o
Tuds (e 16 41,03%




85

Campa Rasumida para 20;

Dacumantas aoficiais garalmanta tratam da aclias a prazas. Vach, ao manusaar um dacumanta
aficial, cultiva o habkita da lar? 52 sim, o quanta vac8 compraanda a impartincia do cantadda

da documants a as praras astabalacidos?

Rasposta Cantagam Farcantagam
Sern resposta [u] [u]
Mada [ a) 1 2, 56%
Pouco (b)) 4 10, 26%
Maiz ou menos [c) 7 17, 95%
Juase tudo [d] 13 jeic cic k-
Tuds (2] 14 35, 90%




