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RESUMO

O presente trabalho trata de pesquisa realizadaf@econem verificar como a falta de
formalizacao estrutural de um setor de arquivorfi@te no controle existente nessa unidade
informal responsavel pela guarda e conservacaaddosmentos e processos produzidos e
recebidos nas unidades da Geréncia Executiva dotilbsFederal — GEXDF, unidade do
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS. A GEX@Bssui formalmente sob sua
responsabilidade 25 (vinte e cinco) unidades enadéguunidades informais e dentre estas esta
arquivo geral conhecido como Centro de Document&géwvidenciaria — CEDOCPREV que
sera abordado neste trabalho. A GEXDF possui ldtdgze) Agéncias da Previdéncia Social
em funcionamento em todo o Distrito Federal, natadgs de Luziania/GO, Unai/MG,
Formosa/GO e Posse/GO. Sao as Agéncias as unidspesmsaveis pelo inicio do processo
de reconhecimento de direito do cidaddo, ou see 880 gerados 0s processos de concessao
de beneficios em suas mais diversas espécies.rdag®sm a qual o problema foi tratado foi a
qualitativa que, de acordo com Zanella (2006, p.B8palha com informagdes expressas nas
palavras orais e escritas, nessa abordagem a edesmalise dos dados ndo sao expressas em
nameros. O instrumento de pesquisa utilizado netzale dados primarios deste trabalho se
deu por meio da técnica de entrevista individualissstruturada direcionada aos servidores
que desempenham suas atividades no CEDOCPREV dandkerExecutiva do Distrito
Federal e aos chefes dos setores do RH e de tagikititacdo e Contratos e Engenharia da
Geréncia do Distrito Federal. Os documentos utlligana coleta de dados secundarios foram
a estrutura organizacional formal do 6rgédo, regimenterno e manuais dos sistemas que
controlam o material de consumo e permanente. ®idos resultados obtidos na presente
pesquisa, constata-se que o CEDOCPREYV do DF restiiadades consideradas importantes
para 6rgdo. A falta de representacdo desse setmstmeaura organizacional do 6rgédo dificulta
a existéncia de controle de recursos humanos,sexunateriais e de rotinas, uma vez que
tanto os sistemas disponiveis para esse controted @ propria lotacdo dos servidores
necessitam de identificacdo e codificacdo dispdnépenas para unidades formalmente

estruturadas.
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1 INTRODUCAO

O presente trabalho realizou a pesquisa acercalagio existente entre a formalizacao
na estrutura organizacional da Geréncia Executiv®idtrito Federal — GEXDF, unidade o
Instituto Nacional do Seguro Social — INSS, e oticme das atividades desenvolvidas no setor
informal de arquivo geral conhecido como Centro Decumentacdo Previdenciaria —
CEDOCPREV.

O significado de controle utilizado neste trabadkdbaseia na definicdo apresentada por
Miranda (1977, p.35) que corresponde ao ato deemamntexatamente qual € o trabalho a ser
feito, o trabalho a ser determinado, como o fluroogeracdes, quantidades, matéria-prima
empregado, padrdes de qualidade, avaliacdes dpesame execucao, etc.

O Instituto Nacional do Seguro Social — INSS, ord@aderal com representacdo em
todos os estados brasileiros, tem como missdo m@mwreconhecimento, pela Previdéncia
Social, de direito ao recebimento de beneficiosgte@dministrados, assegurando agilidade,
comodidade aos seus usuarios e ampliacdo do costioial.

O INSS é uma Autarquia Federal integrante da Adstrigdo publica indireta vinculada
ao Ministério da Previdéncia Social e possui um momisso social estabelecido
constitucionalmente que visa: | - cobertura dosmmgede doenca, invalidez, morte e idade
avancada; Il - protecdo a maternidade, especiafreegestante; Ill - protecao ao trabalhador
em situacdo de desemprego involuntario; IV - salfaimilia e auxilio-reclusdo para os
dependentes dos segurados de baixa renda; V -ge@osamorte do segurado, homem ou
mulher, ao coénjuge ou companheiro e dependentes.

A funcéo da area classica da Administracdo char@aganizacéo, Sistemas e Métodos
— OSM basea-se originalmente em realizar atividgdesenham como objetivo aperfeicoar o
funcionamento das organizagdes contemplando naSsmades a estrutura organizacional, a
qual seré tratada neste trabalho.

Silva et al. (2008, p. 4) registra que a sociedadge cada vez mais obter acesso rapido
e eficaz a informacbes geradas e sob a guarda siguigbes publicas, sejam elas,
econbmicas, sociais, culturais ou politicas. Olmsees que mesmo diante de diversas
ferramentas de tecnologias de informacéo, os Orgabkcos necessitam frequentemente ter
acesso célere a documentos textuais guardadodreladns pelos setores de arquivo.

Diante da producdo cada vez maior de documentagoemacdes gerados por meio das
atividades de atendimento aos direitos e deveresod@dade, o tratamento adequado das
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informagdes pode ser utilizado como forma de aaxijjestores e outros profissionais no
desempenho de suas funcdes, a fim de ampliar aticbes de eficiéncia e eficacia nas
tomadas de decisdes do 6rgdo ao qual estdo suddodin

De acordo Vasconcelos (1989, p.5), a estruturadbda uma organizacdo deve ordenar e
agrupar suas atividades e recursos para que sesivpb o alcance dos objetivos
estabelecidos, e ainda € aquela explicitada em aimamla organizacdo que descrevem o0s
niveis de autoridade e responsabilidade dos vagpartamentos e secdes. Dessa forma,
observar que nas instituicbes publicas, grandee pdet suas informacdes se encontra em
documentos textuais, onde a auséncia de um conééguado do local onde esses
documentos sdo armazenados pode impactar diremnentegular funcionamento da

organizacdo como um todo.
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1.1 Formulagéo do problema

A natureza da Administracdo Publica € cumprir eregse do povo, assim nao se pode
deixar de observar seu carater de sistema. A datinile sistema apresentada por Ferreira
(2005, p.742) corresponde a disposi¢céo das pantelementos de um todo coordenados entre
si e que formam uma estrutura organizada.

O cumprimento da missédo do INSS é garantir protagéimabalhador e sua familia, por
meio de sistema publico de politica previdencigoldaria, inclusiva e sustentavel, com o
objetivo de promover o bem-estar social. O funaiomato das areas de arquivo tem o
potencial de interferir no regular funcionamentdérgdo uma vez que sao esses locais que
guardam toda documentacdo do trabalhador necedsati@a para resguardar o direito a
recurso, revisdo, como para comprovar todo procggecassegurou o direito a prote¢ao no
momento de sua incapacidade para o exercicio dalli@

De acordo com Miranda (1977, p.239) é fundamentamh@ortancia de um arquivo
organizado e aparelhado, em toda e qualquer atigihumana. Os documentos, fichas,
formularios que recebem os registros das atividaldesima organizacdo sao verdadeiras
ferramentas de trabalho que precisam ser cuidagaardadas em locais acessiveis e seguros.
Os arquivos sao nucleos de informacgfes registradaglocumentos e processos, assim a
acessibilidade passa a ser uma exigéncia da atdalidporque com a intensidade e
complexidade das atividades publicas e particulangmenta a procura de documentos
arquivados, com fonte de dados probatérios e fdatenformagéo, e isso pode representar
uma real contribuicdo prética para a eficiénciadiainistracao.

A falta de formalizacdo das atividades desenvolvidm um setor fundamental para
uma organizacdo pode dificultar e e muitas vezgsedin o planejamento, organizacao,
direcéo e controle das atividades ali desenvolviBasa Vasconcelos (1989, p.6) a estrutura
de uma organizacdo deve estar em continua sintmma a natureza da atividade e seu
ambiente. As atividades realizadas nos setoresrglévas podem ser classificadas como
repetitivas e rotineiras, logo para esse tipo tidatde realizada em ambientes estaveis como
na Administracdo Publica favorecem as chamadastests tradicionais que possuem como
caracteristicas o alto nivel de formalizacdo; uwhdde comando; especializacdo elevada;
comunicacao vertical; utilizacdo de formas tradiais de departamentalizacdo. Neste
contexto € apresentada a seguinte questdo: conaitea de formalizacdo na estrutura
organizacional da unidade de arquivo geral da GEXidérfere no controle existente nessa

unidade informal?
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1.2 Objetivo Geral

O presente trabalho tem o propoésito de verificeelacdo existente entre a auséncia na
estrutura formal do setor de arquivo Geral da Gmaéixecutiva do Distrito Federal -
GEXDF e o controle das atividades desenvolvidasenegtor com foco no controle de

material, pessoal, produgcédo, comunicacao e rotiadgsabalho.
1.3 Objetivos Especificos

Complementar o objetivo geral tem-se 0s seguirigsivos especificos:
a) identificar aspectos que definem a formacéo de estratura organizacional,
b) identificar aspectos que definem a formalizacaeeleres de arquivo;
c) identificar fatores que aumentam ou reduzem o migalontrole interno das unidades;
d) verificar a rotina de controle de material, pesspedducdo, comunicacao realizadas
no CEDOCPREYV da Geréncia Executiva do Distrito Fade

1.4 Justificativa

Todo trabalho cientifico “[...] tem por finalidadenhecer e explicar os fenbmenos que
ocorrem no mundo.” (ZANELLA, 2006, p.25). De acorctum Trujillo (1982, p. 168) apud
Zanella (2006, p.25), as finalidades mais amplasud@ pesquisa sdo vinculadas ao
enriguecimento tedrico da ciéncia e relacionadasabmy pragmatico.

N&o é dificil perceber o impacto que as atividade@dNSS representam para toda a
sociedade. Quem nunca ouviu a expressao paretzedofINSS? Essa € uma frase que esta
na memoria de muita gente e deve permanecer pobam tempo. O INSS integra a
seguridade social que é definida pela Constituikggateral de 1988, art. 194, como o conjunto
integrado de a¢bes de iniciativa dos Poderes R@béicda sociedade, destinadas a assegurar
os direitos relativos a saude, a previdéncia eigtéacia social.

Diariamente o INSS realiza centenas de atendimentde acordo com dados
disponibilizados no site do 6rgdo a quantidadeggm@amento de atendimento mensal passa
de quinhentos mil. Os atendimentos espalhadosagglor ¢ territério nacional séo realizados
por meio de suas agéncias fixas de atendimentea/éoms com prefeituras (PrevCidade),
atendimento realizados em barcos (PrevBarco), dagandveis (PrevMovel) e ainda

atendimentos realizados pela rede mundial de cadptds (internet). Todos os atendimentos
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realizados geram documentos que precisam ser roargiguardados com muita para serem
consultados e analisados sempre que preciso.

Também sao solicitados pelo poder judiciario aoIN8Ihares de processos mensais e
muitos deles demoram meses e até anos para seyedidas e muitas vez nem se quer sao
encontrados.

Este estudo buscou contribuir para a andlise dal astrutura organizacional da
Geréncia Executiva do Distrito Federal verificamdono a formalizacédo da estrutura interfere
no controle presente na area informal, CEDOCPREV.

O desempenho regular e eficiente das atividadesdérgao publico com a relevancia
do INSS reflete diretamente no atendimento ofeceeéigpopulacdo. O desempenho de toda
organizacao esta intimamente ligado a regular émanento das unidades que o integram.

Apesar de este trabalho analisar apenas a unidadarglivo geral da Geréncia
Executiva do Distrito Federal diante da formalizacdessa unidade na estrutura
organizacional formal, h4 mais de cem setores deiars do INSS em todos os estados
brasileiro na mesma situacdo, dessa forma estecestusca também instigar o 6rgédo a

realizar um estudo mais abrangente acerca da iefiddsua estrutura organizacional formal.
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2  REFERENCIAL TEORICO

Zanella (2006, p.51) esclarece que é no refererie@ico onde se deve buscar
diferentes correntes tedricas e pontos de vistuttres para ampliar e sedimentar a posi¢cao

que o pesquisador pretende adotar em sua invelbigac

2.1 Estrutura Organizacional

Estrutura organizacional, de acordo com Cury (2p0216), é o arranjo dos elementos
constitutivos de uma organizacao, ou seja, € ummaafanediante a qual estdo integrados e se
apresentam os elementos que compdem uma entidddgundo Hall (1994) apud Cury
(2007, p.216) a estrutura organizacional atende ftre¢cées basica. Em primeiro lugar, as
estruturas organizacionais tencionam realizar gosdorganizacionais e atingir metas. Em
segundo, destinam-se a minimizar ou pelo menodamgmtar a influéncia das variacbes
individuais sobre organizacdo. Em terceiro lugaresatruturas sdo os contextos em que o
poder é exercido (as estruturas também estabelecemeterminam quais posicdes tém
competéncia sobre quais outras), em que as de@8dasmadas (o fluxo de informacgéo que
entra numa decisdo € basicamente determinado pel#tuea) e onde sdo executadas as
atividades da organizacéo.

A andlise de uma estrutura organizacional orieraacdncelos (1989, p.4), deve ser
realizada com base nos aspectos de definicAo delaake, escolha dos critérios de
departamentalizacdo, definicdo quanto a centrd@@aersus descentraliza¢do, decisdo quanto
a amplitude de controle e niveis hierarquicos, niigio de nivel de descentralizacdo de
autoridade, sistema de comunicacéo e definicaotg@angrau de formalizacao.

A departamentalizacdo corresponde ao processo mgargindividuos em unidades
para que possam ser administrados. Essas unidadeagsupadas em unidades maiores,
sucessivamente até o nivel mais alto da organiz&8dipos mais comuns sdo funcional,
geografico, por processo, por clientes, por prodowo periodo e pela amplitude de controle.
Ligando ao problema da departamentalizacdo temegsestao da amplitude de controle, isto
€, 0 nimero maximo de subordinado que um chefe paogervisionar eficientemente. A
amplitude pode variar dependendo de fatores comreza da atividade e caracteristicas
pessoais do chefe e seus subordinados. O processstrdturacdo deve assegurar que este
principio seja obedecido. Inversamente relacionamn a amplitude de controle temos os

niveis hierarquicos. Quanto maior a amplitude, menoumero de niveis e vice-versa. Esta
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decisdo é importante na estruturacdo porque aiaegao pode sofrer pelo excesso ou falta
de niveis hierarquicos.

O grau de descentralizacdo da autoridade é outigddeimportante no processo de
delineamento da estrutura organizacional. Quandodessfes estdo excessivamente
centralizadas no topo da hierarquia temos demmaleaisdes e frustracdes, sobrecarga da
Alta Administragéo e decisdes desvinculadas dadade. Por outro lado, se as decisdes estédo
excessivamente descentralizadas temos falta dderwagéo e de dificuldade de controle.

O Sistema de Comunicacdo € outro elemento fundampata o delineamento da
estrutura que deve prever através de quais cagr@permitida a comunicacao. “Finalmente,
o grau de formalizagcéo é outra decisdo importé&@eeor muito alto produzird burocratizacao
e falta de agilidade da organizacdo. Por outro,ladofor excessivamente baixo levara a
conflitos, ansiedade, duplicacfes de esforcosfei@ecia’. (VASCONCELOS, 1989, p.27).

Drucker (1964) apud Cury (2007, p.217) apresentamodelo de estudo de estrutura

envolvendo as seguintes variaveis:

» analise das atividades: qual o trabalho que se fer? quais os tipos de

trabalho que podem ser reunidos? qual a import@neadeve ter cada atividade na
estrutura da organizacao;

» andlise das decisdes: mostra qual a estruturataleadinistragdo necessitada
pela empresa e qual autoridade e responsabilidadedgvem ter os diferentes

niveis de geréncia operacional;

+ analise das relacdes: a tendéncia de s6 analisabaho do chefe apenas em
funcdo das atividades que dirige, isto é, de ciara fpaixo, € um erro. Deve ser
analisada, de inicio, a contribuicdo que sua atdeddeve dar a unidade maior da
qual é parte. As relacdes de baixo para cima desemanalisadas em primeiro

lugar. Também devem ser analisadas as relacdesisaigois muito importante é a

contribuicdo que o gerente da aos gerentes desaatiradades, podendo ser esta
uma de suas mais importantes atividades. Finalment@nalise das relacdes é
indispensavel ndo sé para a decisdo sob qual esdécestrutura é necessaria,
como também para a tomada de decisdo vital sobr® aeve a estrutura ser

guarnecida de pessoal.

2.1.2 Estrutura Organizacional formal e informal

“Estrutura formal € aquela explicitada em manuasohanizacdes que descrevem 0s
niveis de autoridade e responsabilidade dos variepartamentos e secdes.”
(VASCONCELOS, 1989, p.6).

Para Miranda (1977, p.81) concorrem na composigaadlquer entidade diversos
elementos, entre eles, o0 tipo de estrutura adequadgpo de exercicios de autoridade

conveniente e o sistema de agrupamentos de atesdamhdizentes com a norma basica da
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acdo. Esses elementos unidos em por meio de noaunesscidos de regras acerca dos
métodos e regras de trabalho, administracdo deogdessde material, etc. constituem a
chamada estrutura formal.

Estrutura formal pode ser entendida como o complesultado da unido desses
elementos, disciplinadora das pessoas, dos meigsinétodos adotados para a consecucao
dos objetivos da organizacdo. “E como a lei maximnescudo que garante a sobrevivéncia do
empreendimento [...].” (MIRANDA, 1977, p.81).

O grau de formalizacdo é um elemento fundamentaletineamento da estrutura, para
Vasconcelos (1989, p.6) se a formalizacao for mali® produzira burocratizacéo e a falta de
agilidade da organizagdo, mas também indica queuytoo lado, se for excessivamente baixa
levara a conflitos, ansiedade, duplicacdes de @sfa ineficiéncia.

Estrutura informal é o resultado da evolucéo e jdstamento da estrutura formal, ou
seja, “da autoridade, dos 6rgédos, dos meios e el trabalho, sob a influéncia dos grupos
sociais que fazem parte do empreendimento.” (MIRANB77, p.82). Estrutura informal
pode ser compreendida como aquele que vigora idiazat em face as mutacdes estruturais,
das mudancas de tipo de exercicio de autoridadeglttaacées de desempenho de atividades,
das transformagBes operadas nos meios e métodosradalho e, essencialmente,
considerando-se as injungdes de grupos sociaisfgpram a entidade.

Miranda (1977, p.82) destaca que além das injung@eprocessarem sob variadas
formas, desde a adocdo de uma linguagem ocupadi@nalos, técnicas, girias, etc.) até
mesmo a transferéncia de problemas domésticouupambiente de trabalho, podem-se ser

destacadas ainda as seguintes injungdes:

a) cerimbnias de iniciacdo, de julgamento e detajusnto (comportamento de
coleguismo e de posicdo em relacédo a chefia);

b) redefinicdo da jornada de trabalho, fixando timide producdo deferentes dos
estabelecidos e reformulando os limites horariosatslho (fixacdo de padrdes de
trabalho de acordo com a opinido de da maiorigabelecimento de horario extra
regulamentar);

c) aplicacao de instrumentos de controle social¢'y zombaria, ridiculo);

d) influéncia de facc¢@es politicas, tensées, pneacdes, preceitos religiosos;

e) influéncia de fatores técnicos, tais como rigide flexibilidade de equipamento,
dificuldades de operac@es e intensidade do esfimica ou mental.



A figura 1 de Cury (2007, p.49) retrata a divis&outha organizagao entre os elementos

formais e informais que a constituem.
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Componentes formais
A organizagéo forma

* Objetivos fn\ .
» WDefini¢cdes e descri¢des da tarefa
« Tecnologias o .
+ Critérios de depa@fmentallzagéo
« Estrutura . .
© Amplitudes de controle e niveis

Estes componetes sac
publicamente observaveis,
racionais e orientados para a

consideragdo de estrutura

« Politicas e procedirfientos L
] ) hierarquicos
* Recursos financeiros L L
'+ Missdes, metas e objetivos da
y N
/ organizagdo

+ Préticas e politicas operacionais

+ Préticas e politicas pessoais
+ Medidas de nivel de eficiéncia e de

producéo

Componentes informai:

[? * Poder emergente e padrdes de
influéncia

z( o » VisOes pessoais da organizacgéo e das
A organizacao informal L
competéncias individuais

« Percepcoes 5 . 2
* Padrées de relacionamentos Estes componentgs - est

* Atitudes . i 5 ;
interpessoal e grupal escondidos, sdo afetivos e

« Sentimentos orientados para 0s processos

* Sentimentos e normas de grupo

« Valores « . sicossociol6gicos e ara
Percepcdo do papel individual e pst lolog! P

. ~ consideragdes de conduga.
orientacdes do valor
* Sentimentos, necessidades e desejos

emocionais

* Intera¢dgs informais

« Normasde grupo

* Relacionamento afetivo entre

! gerentes e subordinados

{/~\\

* Medidas de nivel de satisfacdo e
desenvolvimento

Fonte: Adaptado de Cury (2007, p. 49)
Figura 1 - O iceberg organizacional

A estrutura organizacional € dinamica, principalteequando sdo considerados 0s seus
aspectos informais provenientes da caracterizaglo pggssoas que fazem parte de seu
esquema, porém a estrutura organizacional da Adtragéo Publica tende a ser menos
dindmica devido as caracteristicas de suas atieglastineiras e burocréticas.

A estrutura organizacional deve ser delineada, iderendo as funcdes de
administragdo como um instrumento para facilit@cance dos objetivos estabelecidos. De

acordo com Vasconcelos (1989, p.6), a organizag&ciga realizar um planejamento
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organizacional voltado para identificar as tarefescas e mentais que precisam ser
desempenhadas, agrupar as tarefas em fungdes sgaapeer bem desempenhadas e atribuir
sua responsabilidade a pessoas ou grupos, istm@nizar funcdes e responsabilidades e
ainda, proporcionar aos empregados de todos ossninBbrmacdo e outros recursos
necessarios para trabalhar de maneira tao eficaz@possivel.

Cury (2007, p.111) apresenta na figura 2 uma anébsnparativa incluindo resultados

de outros estudos e pesquisas acerca dos sistegaaszacionais: burocracia x adhocracia.

Fechado, mecanico, burocratico Aberto, organico desrocratizado ou adhocratico

Estruturas burocraticas, detalhistas, com minucjdsstruturas flexiveis, que nem podem sofrer dividég
divisdo do trabalho. Estrutura permanente trabalho e fragmentacdo bem definidas. Estruturas

temporarias. Grupos-tarefas.

Alta centralizacdo do processo de tomada| Belativo processo de descentralizacdo da tomada de
decisbes, geralmente afetas aos niveis superiodexisdes, com dispersdo e integracdo. Amplo

Pouca delegacéao. compartilhamento de responsabilidade e de controle.

Cargos ocupados por especialistas, com atribuic@zrgos generalistas, continuamente redefinidos | por

perfeitamente bem definidas. interacdo com outros individuos participantes deféa

Predominio da interagdo vertical enpr@redominio da interagdo horizontal sobre a vertical
superior/subordinado. Relacionamento do tigdonfianca e crenca reciprocas.
autoridade/obediéncia.

Amplitude de controle do superior é mais estreitAmplitude de controle do supervisor é mais ampla.

Maior confianca nas regras e procedimentdsaior confianca nas comunicacgdes.

formais.

Enfase exclusivamente individual. Enfase nos refmmnentos entre os grupos e dentro
deles.

Hierarquia rigida. Participacdo e responsabilidaddtigrupal, a luz dog
conhecimentos dos individuos sobre as tarefas da
empresa como um todo.

Enfase na doutrina tradicional. Enfase na doutribehaviorista e em enfoque
contingencial.

Atividades  rotineiras/estaveis,  profundamentitividades inovadoras/néo estaveis. Poca

normatizadas pela cupula. normatizacao, normas genéricas. Detalhes

normatizados pelos préprios niveis operacionais.

Fonte: Adaptado de Cury (2007, p. 111)
Figura 2 - Sistemas organizacionais: burocracia x adhocracia

Adhocracia remete a uma organizacao flexivel eemteg temporaria, ja burocracia
no sentido sociolégico deve ser interpretada comtipm ideal de organizacdo”, como

concebida por Weber. E interessante ressaltamiuresros estudos revelam que organizactes
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que operam em ambientes estaveis tendem a seeat@estruturadas, j4 organizacdes que

operam em ambientes dinamicos optam por menos lidade.

2.1.3 Departamentalizacdo ou agrupamento de atividias

Pode-se conceituar departamentalizagdo como o é€gsocde institucionalizacao de
unidades organizacionais quaisquer (departamenivsoes, secoes, etc.) — mesmo em
trabalhos de reorganizacbes — por meio da divisddrabalho geral em suas funcdes
componentes, desde as principais as mais espadadiz e/ou do grupo de atividades
homogéneas.” (CURY, 2007, p.183).

O processo de departamentalizacdo deve ser inipldodivisdo das grandes areas da
organizacao e, por conseguinte a estruturacdo midades menores, normalmente com a
adocédo de agrupamento de atividades homogéneaBneu Rara Cury (2007, p.184) esse
processo deve obedecer a um criterioso planejament@var em conta alguns fatores
importantes para permitir a elaboracdo de uma tasriconsistente com o0s propositos da

organizacao.

2.1.4 Fatores a considerar no processo de departant@lizacdo na area formal

Os aspectos formais podem ser devidamente mangsutacando, segundo Cury (2007,
p.184), na fase e planejamento, identificam-sedatoperacionais basicos, a importancia das
atividades, a necessidade de coordenacao, o greanttele desejado, entre outros. Newman
apud Cury (2007, p. 184), aponta os seguintesaddies formais:

1) Importancia das atividades: quanto mais importémteuma atividade para o
produto final da empresa/érgdo interno da estrutonais elevado deve ser seu
nivel na hierarquia, possibilitando dessa formasupervisdo de uma funcéo
importante, principal, por exemplo, diretamenteagdta administracéo.

2) Enfase na especializacdo: assegurar-se maior idéetey a organizacao,
constituindo-se suas unidades organicas com basespecializacdo. Com essa
providéncia, pode ser aproveitadas as habilitagdssempregados, permitindo a
empresa a adogao de um plano de agdo compativedi@smecessidades.

3) Processo de coordenagdo: deve a departamentalizagitmem, ser orientada
no sentido de facilitar a coordenagéo. Assim, derdénadas atividades precisam
ser estreitamente coordenadas ou se possuem utiv@ldjeico, ainda que diversas
em sua execucdo devem ser subordinadas a um 85 chef

4) Processo de controle: para facilitar o processo amtrole, na
departamentalizacédo, pode-se adotar as seguiasigmncias:

a) definicho completa das atividades dos diversosiaggcomponentes da
estrutura, permitindo a elaboracdo de regimentagriaos que realmente
identifiquem os responsaveis pelos diversos predotganizacionais;
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b) posicionamento do supervisor, responséavel peledenacéo e pela solucéo de
conflitos, fisicamente proximos das unidades omggsionais, cujos resultados deve
controlar;

c) existindo dois ou mais departamentos semelhantggsiciona-los
prioritariamente, de modo paralelo na estruturpestsionados por um dirigente
ou pela alta administracéo, possibilitando um adatparcial, por comparacdo dos
resultados;

d) se uma atividade se destina a controlar outragrdiria-las, de preferéncia, a
chefias diferentes.

5) custo da estrutura: deve ser considerado o customontagem final da
estrutura; o aumento do nimero de 6rgdos devevsdindo em funcéo do seu
reflexo no custo operacional da organizagéo.

2.1.5 Fatores a considerar no processo de departant@lizacdo na éarea informal

Cury (2007, p.286) destaca que além das normasaferénimportante, atentar-se ao
conjunto de elementos néo formais, que influen@amatitudes tomadas pelas pessoas dentro
da organizacdo. Cury (2007, p.186) também destaca:

1) processo politico: a departamentalizacdo, em ess€ncia, envolve duas
variaveis; de um lado a especializacéo e, de dadw, atos de poder. Portanto, no
desenvolvimento do processo, devem ser considerasiasspectos politicos no
encaminhamento da solugéo final; para tanto, devedas especial atencdo, nos
contatos com a clpula e nas entrevistas com gereeteriais, as suas colocac¢des
pessoais, que provavelmente irdo exercer influérmienderaveis na solugao final.
Cabe ao analista um cuidado muito especial na mkago desses aspectos, pois,
se devidamente dosados, com argumentos de nattéemia, eles ndo deve
prejudicar a estrutura definitiva.

2) preparo dos empregados para a mudanca: como amesso de
departamentalizacdo, inevitavelmente, acarretar@lanmgas estruturais, sempre
acompanhadas de internalizacdo de novos métodamoesgos de trabalho, o
publico interno da organizacdo deve ser informagl@el inicio. Normalmente, o
homem tende a reagir as mudancas, quando delgmrtémpa, quando desconhece
suas razfes e nao é informado de seus possiveididien Portanto, deve a
participagdo, no caso, envolver os grupos da azgeddo afetados pelas
modifica¢des, 0 que permitira ao individuo, comanbm do grupo, aceitar melhor
as transformagbes processadas. Finalmente, essedpnento possibilitara a
obtencao de informacgdes importantes para o procssiepartamentalizacdo, ale,
de a organizacao estimular um clima propicio aamigicao das mudancas.

3) treinamento dos empregados: obviamente, qualgugdanca na estrutura
implicara, necessariamente, a adocdo de novos o®mgrocessos de trabalho.
Destarte, a forca de trabalho dos érgaos sob eneéo deverd ser submetida a
treinamento, para um desempenho profissional adequ®s programas de
treinamento devem ser elaborados como decorrératiarah as exigéncias do
trabalho, diagnosticadas pela equipe que estd wElsendo o processo de
mudancga, visando, evidentemente, adequar o emgregacthovos encargos.
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2.2 Controle

Miranda (1977, p.35) define controle como um sistequne possibilita verificar se as
tarefas estdo sendo executadas conforme os prag@meegras estabelecidos, ou seja, um
sistema que permita aos responsaveis por deterasimaganizacfes ou unidades conhecer
exatamente qual é o trabalho a ser feito, deteduinfluxo de operacdes, quantidades,
matéria-prima empregada, padrdes de qualidadeagdat dos tempos de execucao, etc.

O fundamento de controle esta na necessidade dersacompanhamento diario das
atividades, porém é evidente a capacidade humaitadia de comandar e dirigir, assim ha de
se destacar o significado de alcance de contra@e'gm face das variacbes das capacidades
individuais dos chefes e encarregados, nédo bagtéirde coordenar o trabalho, mas & mister
ter em vista que os grupos de trabalho, servicestares operacionais podem ser cometidos
aos chefes em certas quantidades, conforme suiislddds, conhecimento e disponibilidade
de tempo. ” (MIRANDA, 1977, p.37).

Hall (1984, p.49) esclarece que quanto mais comapfex uma organizagcado, ou seja,
quanto maior a sua diferenciacdo, maior sera aseelz@e de mecanismos de controle,
coordenacdo e comunicacao, em funcdo do prépri@mtontdo potencial de dificuldade para
efetuar a coordenacao do trabalho dividido.

Cury (2007, p.159) destaca que o principio do aleate controle procura evidenciar o
namero de subordinados que um administrador padgrdificientemente. “Esse niamero nao
é fixo, dependendo de diversas consideracdes baaplaaveis ao trabalho a ser feito, a
qualidade da administracdo, ao nivel do execuévatensidade de sua supervisdo exercida e
a capacidade dos subordinados.” (CURY, 2007, p.159)

Algumas condicbes devem ser analisadas para santaplum sistema de controle

eficiente. Miranda (1977, p.35) apresenta 0 segumieiro:

a) conhecer exatamente o trabalho a ser feito, datandb: fluxo das operagdes,
quantidades, matéria-prima empregada, padréesiaeade, avaliacbes dos
tempos de execucéo, etc..;

b) conhecer os recursos disponiveis para realizaalmltno, indagando sobre:
recursos financeiros, instrumentos e maquinariodiweis, o custo do pessoal
e disponibilidade de matéria-prima;

c) conhecer como o mesmo trabalho é feito em outrtdaeies, fixando logo
como, por que quando acontecem demoras, falhear@goes;

d) conhecer como foram removidas tais dificuldadesuantp custaram as
modifica¢Bes introduzidas e seus “porqués”.

A aplicacéo de controle e do alcance de controfeaigumas conseqiiéncias apresentadas por
Miranda (1977, p.36) que séo:
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a) impede o jogo das evasivas e dos descartesahifes e entre subordinados;

b) impde continua obrigatoriedade de emissdo denore de fornecimento de
informacdes sobre o0 que se esta fazendo: quem,, cpando e onde;

c) facilita maior entendimento entre as chefiastee subordinados;

d) delimita melhor os diversos niveis de autoredados respectivos graus de
responsabilidade;

e) disciplina o fluxo do funcionamento com a adesdooetinea de todos os
operadores e chefes

Varios séo os tipos de controle que as organizapdéticas ou privadas necessitam, cada um

com sua sistematica peculiar, Miranda (1977, paprg@senta os seguintes tipos de controle:

a) controle de movimentos e tempos;

b) controle da producéo;

c) controle da produtividade de eficiéncia;

d) controle da qualidade dos produtos ou dos trabalhos
e) controle dos salarios

f) controle da frequencia;

g) controle de materiais.

h) controle de prazos;

i) controle de contabil;

j) controle de custos propriamente ditos.

Sabe-se que existem diversos outros tipos de denporém é preciso que independente do
tipo controle empregado, seja seguidas regrasabfiente estabelecidas transformando o

controle em um processo continuo, sistematico mameente.

2.2.1 Alcance de controle

O alcance de controle corresponde a analise do nounhe subordinados que um
administrador é capaz de dirigir eficientementeaRzaury (2007, p.159), esse numero nao é
fixo, depende de diversas consideracdes basicisasis ao trabalho a ser realizado, a
qualidade da administracdo, ao nivel do executivojtensidade de supervisdo exercida e
ainda a capacidade dos subordinados.

Luther Gulick (1937) apud Cury (2007, p.160) defera principio do alcance do

controle por meio da seguinte expressao:

Exatamente como a mao do homem sé pode alcancaunm@ro limitado de teclas
do piano, assim também a mente e vontade humapadesn alcancar um namero
restrito de contatos administrativos.

Cury (2007, p.161) apresenta o trabalho de V. Aaigamas, consultor francés de
Administracdo, onde é analisado o problema das;Geta entre 0S supervisores e 0sS

subordinados, emergindo uma férmula matematicagestacar o crescimento geométrico da
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complexidade de se administrar a medida que o miaersubordinado é aumentado. Para

Cury (2007, p.161), apesar de a aplicagcdo mateandticformula, em qualquer caso, sofra

objecbes, mas ela serve para focalizar a atenca@roblema central da amplitude

administrativa.

A teoria de Graicumas tem seu condutor na ideatfio de trés tipos distintos de

combinagéo entre supervisores e subordinados:0edagimples diretas; relagdes cruzadas;

relacdes grupais diretas.
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Fonte: Adaptado de Cury (2007, p. 162)

Figura 3 - Relacionamento nas organizacfes: relacdes smpiezadas e grupais

As relacgbes simples diretas sdo as que “todo supediariamente “mantém com seus

auxiliares imediatos, e sdo, obviamente, corresgried ao numero de subordinados
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supervisionados. Dessa forma, se A tem 3 (tré)rdutados B, C e D, entdo existem 3 (n)
relagdes simples diretas:

As relacbes cruzadas sdo as criadas pela necessidadatural dos auxiliares de superior
comum, de se comunicarem uns com os outros. Nommeios trés subordinados B, C e D,

as relacdes aparecem num total de seis:
BaC;BaD;CaB;CaD;DaB;DacC.

As relacbes grupais diretas, por outro lado, s@apassentadas entre o superior e cada uma
das possiveis combinac¢des de subordinados. Pax, tamt superior pode dirigir-se a um de
seus subordinados ou a véarias combinacgfes deldste®e TRE subordinados, essas relacdes

podem acorrer da seguinte forma:

Com B na presenca de C
Com B na presencga de D
Com B na presencga de CD, etc.

Havera um numero total de nove relacdes grupastadir Representado numa férmula
matematica, em que n € numero de pessoas subasjnadhimero de relacbes grupais
diretas é igual a:

n-1

c=n -1
Das relacdes simples diretas, grupais diretas zadas, Graicunas apud Cury (2007, p.161),

para dar o nimero de todos os possiveis tiposldedes que interessam ao administrador,

propds a seguinte férmula, onde n € igual ao numesubordinados:

f=n@ +n-1)
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Com base na formula geral, a figura 4 demonstrariagéo do numero de relagfes, toda vez

gue se aumenta o nimero de subordinados.

N° de subordinados N° Total Relagbes
1 1
2 6
3 18
4 44
5 100
6 222
7 490
8 1.080
9 2.376
10 5.210
11 11.374
12 24.708

Fonte: Cury (2007, p. 163)
Figura 4 - Variacao do numero de relagdes em decorréncridero de subordinados.

2.3 Arquivo

Arquivo é “a acumulacédo ordenada dos documentossi&rmaioria textuais, criados
por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sualatie, e preservados para a consecucao de
seus objetivos, visando a utilidade que poderaeoée no futuro.” (PAES, 2006, p.16).

Documento é definido como ‘“registro de uma infordmagndependentemente da
natureza do suporte que a contém.” (PAES, 2006).pA2definicdo de documento de arquivo
remete a “aquele que, produzido e/ou recebido pm imstituicdo publica ou privada, no
exercicio de suas atividades, constitua elemenfwrale ou de informagdes.” (PAES, 2006,
p.26).

Diante do crescente crescimento quantitativo eitqtisb de informacdes também
chamado de “explosdo da informacdo” € necessamofeapoar as técnicas de registro e

andlise dos documentos “a fim de poupar ao estodiqgeerda de tempo e o esforgo inatil de,
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por caréncia de informacdes, resolver problema®sljgcionados ou repetir experiéncias que
foram testadas anteriormente.” (PAES, 2006, p.17)

De acordo com Paes (2006, p.20), a principal fiaale dos arquivos € servir a
administracéo e com o decorrer do tempo composa tha conhecimento de sua historia. Ja a
funcdo do arquivo se destina a tornar disponivelindgrmacfes contidas no acervo
documental sob sua guarda.

A funcéo dos arquivos s6 pode garantida quandaogndentos estiverem organizados
e mantidos de forma a servir ao usuario com pre@sapidez.

Muitos autores classificam os arquivos segundmtidaeles mantenedoras, 0s estagios
de sua evolucdo, a extensdo de suas atuacdesurazaatios documentos. Em face das
caracteristicas das organizacfes (entidade mamtee®aes (2006, p.20) esclarece que 0s
arquivos podem ser classificados como publicoe(Bdestadual ou municipal), institucional
(instituicbes educacionais, igrejas, corporacfes hi&rativas, sociedades, associagoes),
comerciais (firmas, corporacdes, companhias) eli@®s ou pessoais.

Estagio de evolucdo do arquivo corresponde as fasesjue passam o arquivo. De
acordo com Jean-Jacques Velette (1973) apud P@es, (8.21) as trés idades dos arquivos
sdo: corrente, intermediério e permanente.

Arquivo corrente ou arquivo de primeira idade éstibmido de documentos de consulta
corrente, conservados nos locais que os produzitaos receberam.

Arquivo intermediario ou de segunda idade é caridiit de documentos que deixaram
de ser frequentemente consultados, “mas, cujoso®rgée os receberam e os produziram
podem ainda solicita-los, para tratar de assuntl@mticos ou retornar um problema
novamente focalizado.” (PAES, 2006, p.22). Essgsi@ans ndo precisam necessariamente
permanecer préximo aos escritorios.

Arquivo permanente ou de terceira idade é formamtodocumentos que perderam o
valor de natureza administrativa, mas devem sesezwados em razdo de seu valor historico
ou documental e que “[...] consistem 0s meios adecer o passado e sua evolugéo”. (PAES,
2006, p. 22).

Extensdo de atuacdo corresponde a divisdo dosvasgam setoriais — estabelecidos
juntos aos Orgaos operacionais — e gerais ou tenrirdestinam a receber os documentos
correntes.

Natureza do documento corresponde a dois conaigtasquivo segundo caracteristicas

peculiares a natureza do documento: arquivo edpe@aquivo especializado.
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Para Paes (2006, p.22), arquivo especial corregpandaquele composto por
documentos de formas fisicas diversas como CD-Rfkbgrafias, discos, fitas, clichés,
microformas, slides e que, por essa razdo, neaesdile tratamento especial tanto no
armazenamento quanto na conservacao, controleadguo especializado corresponde ao
arquivo que “tem sob sua custddia os documentadtaeses da experiéncia humana no
campo especifico, independentemente da forma figiea apresentem, por exemplo, 0s
arquivos medicos ou hospitalares, os arquivos geensa [...]". (PAES, 2006, p.23).

2.3.1 Organizacao e Administracéo de arquivos

“A organizacdo de arquivos, como de qualquer osgtor de uma instituicdo, pressupde
o desenvolvimento de varias etapas de trabalhdES 2006, p.35).

De acordo com Paes (2006, p.35), as etapas ddhivabaserem desenvolvidas num
setor de arquivo sdo divididas em: levantamentadaldos, analise dos dados coletados,

planejamento e implantacdo e acompanhamento.

2.3.2 Levantamento de dados

Esta etapa deve ser iniciada pelo exame dos esatrggimentos, regulamentos,
normas e por todos aqueles documentos constitutilosentidade publica ou privada
mantenedora do arquivo a ser complementado pettacdé informacdes sobre seu acervo —
“conjunto dos documentos de um arquivo.” (PAES & Q@023).

Ainda no levantamento de dados € necessario analgadnero do documento (escrito,
cartograficos, iconografico, etc.), as espéciessnfi@quentes (cartas, relatorios, projetos,
etc.), os modelos e formularios em uso, volumeadesde conservacao do acervo, existéncia
de registros e protocolo, médias dos arquivamedi@sos, controle de empréstimos de
documentos, etc. Paes (2006, p.35), alerta tamlagmqolevantamento de informacdes sobre
0 pessoal que trabalha no arquivo, os equipamaeiitzados, a localizacao fisica do arquivo,

meios de comunicacédo disponiveis.
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2.3.3 Analise dos dados coletado

Ao realizar o levantamento de dados o especiasi@a apto a analisar a real situacao
do arquivo e de seu servico, estara apto a “faaerdsagnostico para formular e propor as
alteracdes e medidas mais indicadas, em cada aaserem adotadas no sistema a ser
implantado.” (PAES, 2006, p.36).

Esta etapa trata de verificar se a estrutura é\adaales da instituicido correspondem a
sua realidade operacional. Para Paes (2006, m3dagnostico corresponde a constatacao
dos pontos de atrito, de falhas ou lacunas exetemd complexo administrativos, enfim, das

razdes que impedem o funcionamento eficiente do detarquivo.

2.3.4 Planejamento e implantacao

“Para que um arquivo, em todos os estagios dewalagdo (corrente, intermediario e
permanente) possa cumprir seus objetivos, tornagsgpensavel a formulacdo de um plano
arquivistico que tenha em conta tanto as disposi¢égais quanto as necessidades da
instituicdo a que pretende servir.” (PAES, 20086p.

Paes (2006, p.36) estabelece elementos que deveinseevados quando da elaboracéo
de um plano para o arquivo: posi¢do do arquivostauteira da instituicdo, centralizacao ou
descentralizacéo e coordenacédo dos servicos de@rgacolha de métodos de arquivamento
adequados, estabelecimentos de normas de funciat@nmecursos humanos, escolha das
instalacdes e do equipamento, constituicdo de\argumtermediarios e permanentes recursos
financeiros.

Muitos autores sdo unanimes a recomendar que aléasaplantacdo de um arquivo
deve ser precedida de uma campanha de sensibilizzgd foco em todos 0s niveis
hierarquicos que compdem a organizagao.

Para Paes (2006, p. 51), paralelamente a campansendibilizacdo deve-se promover
o treinamento do pessoal diretamente envolvido roieas dos setores de arquivo cuja
atuacdo dependera, em grande parte, o éxito datadies desenvolvidas no arquivo.

O atingimento dos objetivos de um arquivo estdnathente ligado a existéncia de uma
coordenacao que deve ter como atribuigfes: prestiga@ssisténcia técnica, estabelecimento

de normas gerais de trabalho, realizacéo de treinene orientacao, etc.
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2.3.5 Acompanhamento

Acompanhar corresponde a necessidade de “acompant@agonstante e atento, a fim
de corrigir e adaptar quaisquer impropriedadedatalou omissbes que venham a ocorrer.”
(PAES, 2006, p.51).

Na etapa do acompanhamento € elaborado o manaatjdivo, instrumento que coroa
todo o trabalho de organizacdo. Pelo fato de oiargexercer atividades dinamicas, Paes
(2006, p.52) disciplina que o manual de arquivomalde refletir as peculiaridades da
instituicdo deve ser revisado periodicamente adi@ratender as alteracdes que surgirem em
decorréncia da evolugéo da propria da organizacao.

Para Paes (2006, p.51) sua experiéncia com arquineopermite destacar alguns
elementos que devem constituir os manuais de aquiv

» apresentacao, objetivos e abrangéncia do manual,

e Informacdes sobre o0s arquivos da instituicdo, sufizalidades e
responsabilidades; sua interacédo e subordinacéo;

» organogramas e fluxogramas;

e conceitos gerais de arquivo, definicdo das opegcfe arquivamento;
terminologia;

 detalhamento das rotinas, modelos de carimboswuférios utilizados; plano
de classificacdo de documentos, que pela amplipodem ser apresentadas em
separado.

2.3.6 Arquivo no setor publico

Sousa (1997, p.13) aponta que as experiénciaddimaside tratamento dos arquivos
localizados nos setores de trabalho da administrpgBlica brasileira sdo muito pequenas e
ndo se sustentam em politicas estabelecidas, masteagdes individuais de alguns
profissionais.

“A descontinuidade das atividades e projetos, aist@éncia de planos de trabalho a
curto, médio e longo prazos, a falta de padronzzagds procedimentos, mobiliario e
equipamentos sdo aspectos que ocorrem em todasg@®$ nos 6rgdos governamentais, nao
s6 com relacao aos arquivisticos.” (SOUSA, 19913)p.

Para Sousa (1997, p.13) a administracdo publicastavna compra de equipamentos
avancadissimos que ficam apodrecendo em depositdalta de pessoal especializado para
opera-los. Isso demonstra a auséncia de acOesladis para o desempenho eficiente das
tarefas confiadas ao Estado, dentre elas as ddgglagono setor de arquivo. A inexisténcia

de planejamento racional, a baixa qualificacéo igs@nal, o péssimo servico, em geral,
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prestado a sociedade sédo elementos constitutivammdeesmo contexto historico, no qual se
inserem as questbes de formalizacdo e controleudades de arquivo. Em sintese, o
registro documental é o resultado do trabalho dededo na administracdo publica, assim
deve ser organizado e controlado. Os problemasivésticos principais dos 0Orgaos
governamentais observados nos diagnésticos e nodossde casos realizados por Sousa
(1997, p.13) foram, em geral, dois: a perda derotntlo acervo e a dificuldade de acessar as

informacoes.
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3 METODOS E TECNICAS DE PESQUISA

3.1 Tipo e descricao geral da pesquisa

E por meio dos métodos e técnicas de pesquisa goiegentado o tipo de pesquisa que
se pretende realizar. Método é um conjunto de psasenecessarios para alcangar os fins de
uma investigacdo. “E o processo geral. E caminha@opédo em uma investigacdo.”
(ZANELLA, 2006, p.19).

O presente trabalho utilizou a abordagem de esapticada que busca investigar “[...]
um fendmeno contemporaneo dentro de seu contextiolaaeal.” (ZANELLA, 2006, p. 58).

A abordagem a qual o problema foi tratado foi daalia que, de acordo com Zanella
(2006, p.59), trabalha com informacdes expressas padavras orais e escritas, nessa
abordagem a coleta e a analise dos dados néo p@Es®xs em nlmeros.

Chizzotti (2001) apud Zanella (2006, p.59) afirm&e g coleta de dados provém de
documentos, de observacao ou por meio de respistdsclaracdes de pessoas que contém
informacfes necessarias aos objetivos da pesqesaitindo posteriormente o registro e
andlise adequada de tais informacdes.

O instrumento de pesquisa utilizado na coleta desl@rimarios deste trabalho se deu
por meio da técnica de entrevista individual seshiteurada direcionada aos servidores que
desempenham suas atividades no CEDOCPREV da Gaiexecutiva do Distrito Federal e
aos chefes dos setores do RH e de logistica, t#mta Contratos e Engenharia da Geréncia
do Distrito Federal que representam o0s setore®medpeis, respectivamente, pelo controle
dos recursos humanos e de material dessa Geréxeiativa. Os documentos utilizados na
coleta de dados secundarios foram a estrutura iaegaonal formal do 6rgao, regimento

interno, manual dos sistemas que controlam o nahtk¥iconsumo, permanente.

3.2 Caracterizacdo da organizacao

Com a edicdo da "Consolidacdo das Leis Prevideasia(CLPS) pelo Decreto n°
77.077/76, houve a unificacdo da legislacdo prexideia e a criacdo do Instituto Nacional
de Previdéncia Social - INPS, Instituto Nacionaldsisténcia Médica da Previdéncia Social

- INAMPS e Instituto de Administracdo Financeira Bigevidéncia e Assisténcia Social —
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IAPAS. Em 1990, o Decreto n°® 99.350, de 27 de juhdnd 990 criou o Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS), a partir da fusdo do INP® 8MPAS. A misséo do INSS era arrecadar
as contribuicdes e realizar pagamento dos benefiidgrevidéncia social.

O Instituto Nacional do Seguro Social — INSS, ayuer federal, com sede em Brasilia -
Distrito Federal, vinculada ao Ministério da Pd&ricia Social, instituido com fundamento
no disposto no art. 17 da L€l 8.029, de 12 de abril de 1990, tem por finalidaaemover o
reconhecimento, pela Previdéncia Social, de diragorecebimento de beneficios por ela
administrados, assegurando agilidade, comodidasiseass usuarios e ampliacdo do controle
social.

O INSS é uma Autarquia Federal com representacétodas os estados brasileiros.
Desde sua criacdo, 1990, ja passou por mais deddf) @lteracbes em sua estrutura
organizacional e em nenhuma delas pode-se ver#ieaisténcia do setor de arquivo.

A producdo diaria de documentos no INSS passa @d¥@ (trinta mil), conforme
informacdes do Ministério da Previdéncia Social & Riretoria de Beneficios do INSS.
Vérios documentos e todos os processos de bersefimoisam ser conservados por dezenas
de anos devido a relevancia dos assuntos ali ragest. O INSS ainda ndo possui uma tabela
de temporalidade da area fim (beneficio) aprovagla gonselho Nacional de Arquivo —
CONARQ e por isso precisa conservar 0s processbemificios por tempo indeterminado.
A guarda desses processos de beneficios se toreasaea para o acesso a informacao por
parte do cidaddo como para o desenvolvimento regdks atividades do 6rgéo
principalmente sobre sua atividade fim que € o ti@pe

Atualmente a estrutura organizacional do INSS éig em Direcdo Geral localizada
em Brasilia/DF que contempla a Presidéncia do ¢ig@etoria de Atendimento, Diretoria de
Beneficio, Diretoria de Orcamento, financas e Liigas Diretoria de Recursos Humanos,
Procuradoria-Geral, Auditoria-Geral, Corregedorexds, e ainda em 5 (cinco)
Superintendéncias Regionais localizadas no Diskéderal, (Circunscricdo DF, AC, AM,
AP, GO, MA, MS, MT, PA, PI, RO, RR e TO), Minas @mr (Circunscricdo MG, ES e RJ),
Permanbuco (Circunscricdo PE, AL, BA, CE, PB, RBE, Santa Catarina (Circunscricao
SC, PR e RS) e Sédo Paulo (Circunscricdo SP), nfas (kem) Geréncias Executivas
localizadas nos estados de Acre, Alagoas, AmapazAnas, Bahia, Ceara, Distrito Federal,
Espirito Santo, Goias, Maranhdo, Mato Grosso, Matosso do Sul, Minas Gerais, Par,
Paraiba, Parana, Pernambuco, Piaui, Rio de JaR&r&rande do Norte, Rio Grande do Sul,
Rondbnia, Roraima, Santa Catarina, Sergipe, Sato RaTocantins e mais 1.200 (mil e

duzentas) Agéncias fixas. A codificacdo e numeralg@unidades do INSS séo estabeleidas
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pela Resolucéo n° 68, de 19 de agosto de 2009trétiesa formal ndo contempla setores de
arquivo nas Geréncias Executivas.

Este trabalho se limitou a analisar a relacdo emti@ta de formalizacdo na estrutura
organizacional da unidade de arquivo geral da GeaéBxecutiva do Distrito Federal e o
controle de pessoal, material e atividades deseiohad nesse setor informal.

A Geréncia Executiva do Distrito Federal possuestiutura formal a identificagéo de
23.001 — GEXDF e esté localizada no Setor de AutasgSul - SAUS quadra 04 bloco K.

A Geréncia Possui formalmente sob sua subordinsgtiwes de beneficio (area fim),
logistica, licitagdo, contrato, engenharia, orcamerfinancas, contabilidade, Recursos
Humanos, 14 (quatorze) agéncias e ainda, sem faagab estrutural, o setor de arquivo
geral.

O setor de arquivo geral fica localizado no Sewiridstria e abastecimento — SIA a
cerca de 10 km de distancia da Geréncia Execuovistrito Federal. Possui 03 servidores
gue exercem suas atividades naquele setor. O det@rquivo geral é responsavel pela
conservacao dos documentos das 14 (quatorze) AsgedaiPrevidéncia Social subordinadas
a GEXDF.

Segundo informacdes do préprio setor de arquivomgmia por més sao solicitados ao
setor de arquivo, pelas Agéncias da GEXDF, maisS#® processos para atender ao
segurados, seus representantes legais e demaddaeisu

A GEXDF possui sob sua responsabilidade 25 (vinténeo) unidades, dentre essas
unidades estdo 14 (quatorze) Agéncias da Preval&uxial em funcionamento em todo o
Distrito Federal, e ainda nas cidades de Luzia@aA®nai/MG, Formosa/GO, e POSSE/GO.
Sdo as Agéncias as unidades responsaveis pelo imiciprocesso de reconhecimento de
direito do cidadao, ou seja, onde sao geradosceegsos de concessao de beneficios nas suas
mais diversas espécies. O CEDOCPREV do DF é a dmidesponsavel pela guarda e
conservacgao dos documentos e processos produmdal®da nas unidades da GEXDF.

A atual Consttuicado Federal do Brasil estabelecacieoxxxXill do artigo 5° que:

todos tém direito a receber dos 6rgdos publicosrimicdes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, sprdo prestadas no prazo da lei, sob

pena de responsabilidade, ressalvadas aquelassigijo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado;

Em 1997 o INSS criou o Comité Executivo de Deligém de Informacdo e
Documentagédo — CEDIN o qual foi o responsével jpigalizagdo do Centro de Documentcgao
Previdenciaria — CEDOCPREYV para cada Geréncia HExeac(iotal de 100 a nivel nacional)
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que é responsavel por diversas Agéncia da Prevalé&ocial. Com a idealizacdo dos
CEDOCPREYV comecou a ser adaptados locais paraauas documentos e processos da
fase corrente (muitos consultados) das Agéncianbédm aqueles produzidos pela areas meio
(Recursos humanos, procuradoria, logistica, etmids a falta de servidores lotados
diretamente naquele setor com falta de suportestiogias atividades ali desenvolvidas os
transformaram em meros depdsitos sem organizag@memanutencadliveira (1988, p.
75) destaca que uma estrutura organizacional adamente estabelecida proporciona para a
organizacao alguns aspectos como:

a) Identificacdo das tarefas necessarias;

b) Organizacéo das func@es e responsabilidades;

c¢) Informacgdes, recursos, e feedback aos empregados

d) Medidas de desempenho compativeis com os obgety
e) Condi¢bes motivadoras.

De acordo com Hall (1984), dentre as varias fungdesestrutura organizacional,
destaca-se neste contexto a necessidade de miniaszaariagOes individuais sobre a
organizacédo, estabelecimento um ambiente controtamte o poder é exercido para que as

decisbes sejam tomadas e as atividades da orgaoizagm executas.

3.3 Participantes do estudo

A abordagem de uma pesquisa qualitativa, segundimys( 995, p.21) apud Zanella
(2006, p.31), possibilita que um fenbmeno seja orettompreendido no contexto em que
ocorre e do qual é parte integrada, dessa fornmifgecaptar o fenbmeno em estudo, a partir
das perspectiva das pessoas nele envolvidas.

Os participantes do estudo foram os chefes do det®ecursos Humanos e do setor de
logistica da Geréncia Executiva do Distrito Federabs servidores que exercem suas
atividades no setor de arquivo geral da Geréncecliwa do Distrito Federal somam um
total de 03. A maioria dos servidores participadizestudo tem mais de 15 anos que trabalha

na instituicao.
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3.4 — Instrumento de pesquisa

A pesquisa qualitativa possui como instrumentogesquisa o roteiro de entrevista
individual ou grupal e ainda a analise documentaleoos dados secundarios podem ser
obtidos.

Neste trabalho foram utilizados dois roteiros diesstas individuais, apéndices A e
B, destinados, respectivamente, agueles que exexgasnatividades no setor de arquivo e ao
chefe do setor de Recursos Humanos e de Logistic&eaténcia Executiva do Distrito
Federal, como também analise documental dos seguidocumentos: estrutura
organizacional o INSS, regimento interno do INSSnoais do sistema de controle de
material de consumo e de material permanente. @sintentos utilizados na analise
documental encontram-se disponibilizados nos andsds 1V.

Os roteiros de entrevistas foram formulados cone Inasobjetivo da presente pesquisa
que € de verificar como a falta de formalizacdcestutura organizacional da unidade de
arquivo interfere no controle presente de pessuoalerial e rotinas. Na formulacdo das
perguntas foi tomado o cuidado de ndo induzir sgaedentes as respostas direcionadas.

As perguntas dispostas no roteiro permitiram ingast visdo de importancia do setor de
arquivo e das atividades de produgéo de documeai@sos respondentes; visdo de impacto
das atividades do setor de arquivo quanto as atiesl do 6rgdo; formalizacdo das atividades
do setor de arquivo; alcance de controle de chefiadiatas; formalizagcdo de comunicacéo;
continuidade de atividades; controle existenteedansos humanos de materiais; continuidade
de atividade; formalizag&o de atividades.

A coleta de dados foi realizada em momentos digtintna vez que os respondentes das

entrevistas possuiam disponibilidade diferenteedgb.

3.5 Procedimentos de coleta e de analise de dados

Iniciando a coleta de dados foram reunidos documsemtternos do 6rgao sobre a
estrutura organizacional do INSS e consequentensebte a Geréncia Executiva do Distrito
Federal, Regimento Interno, manuais do sistemaod&ale de material de consumo e de
material permanente.

Também foram agendadas entrevistas para aplica@oabstionarios individuais com
cada servidor que desenvolve suas atividades novarg ainda com o chefe do setor de

Recursos Humanos e de Logistica da Geréncia Exacdt Distrito Federal a fim de ser
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levantar dados sobre a forma e dimenséo de comteofeessoal que esse setor possui acerca
dos servidores do arquivo geral.

De acordo conKerlinger (1980, p. 353) apud Zanella (2006, p.1l@5processo de
analise de dados € definido como a categorizagdenacdo, manipulacdo e sumarizacéao de
dados com o objetivo de reduzir a quantidade deslhcutos a uma forma mais interpretavel
para a pesquisa.

Neste trabalho foi realizada a analise de contéudpque se aplica a analise de textos
escritos ou de qualquer comunicacdo (oral, visgaktual) reduzida a um texto ou
documento.” (ZANELLA, 2006, p.125).
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4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Utilizando a definicdo de estrutura organizaciorfatmal apresentada por
Vasconcelos (1989, p.6) que diz que é aquela abgulec em manuais da organizacdo que
descreve o nivel de autoridade e responsabilidasiedtios setores do 6érgdo e comparando-a
a situacao estrutural do CEDOCPREV da GEXDF podair que por ser um setor
informal 0 mesmo n&o seria mencionado em documéaitomis do Orgéo. Ocorre que apos
analise do regimento interno do INSS (p.8&jifica-se que dentre as atribuicdes da Diretoria
de Orcamento e Logistica esta a de orientar e wsmerar os Centros de Documentacdo
Previdenciaria - CEDOCPREV mesmo que ele ndo estejgemplado na Resolucao
68/INSS/PRES, de 19 de agosto de 2009 que estabaldocalizacdo de Agéncias da
Previdéncia Social, vinculacdo, denominacdo e wadifio literal e numeérica dos 6rgédos e
unidades.

Analisando a percepcao do chefe de logisticatdgap e Contratos e Engenharia,
acerca da importancia das atividades desenvolvidaSEDOCPREV do DF para o regular
funcionamento da GEXDF verificou que em sua opiné@so nao sejam executadas
corretamente as atividades no setor de arquivorega@sentara “[...Jncontaveis prejuizos.
Além do histdrico das areas meio, a area fim davleiéncia, que é o atendimento ao publico
e também externo (Judiciario e outros 0rgaos), ssite dos servicos do arquivoEm um
estudo apresentado por Drucker (1964) apud Cur@7(2p. 217) quanto a analise de uma
estrutura formal aponta que conhecer a importaqeacada atividade desenvolvida no 6rgao
é fundamental para formalizacdo da estrutura ozgaitnal.

Miranda (1997, p. 81) esclarece cesrutura formal pode ser entendida como o
complexo resultante da unido de elementos diseigdires de pessoas, dos meios, dos
meétodos adotados para consecucao dos objetivosgdaizacdo. Comparando esse conceito
com os dados levantados na aplicacdo dos questisnéranalise documental acerca de
elementos disciplinadores pode-se verificar que nmeso CEDOCPREV do DF
desenvolvendo atividades consideradas importaotesgalar funcionamento da GEXDF nao
possui normas sobre sua rotina de trabalho. Coef@expresso pelos seguintes participantes
da pesquisa, as visbes acerca desse assunto nédséwes: chefe de logistica, Licitagdo e
Contratos e Engenharia (resposta a pergunta 4 estignario) Se os servidores veteranos
nao souberem de determinada informacg&o, como pEmplo, que as caixas de processos de

Acordos Internacionais € arquivada pela ordem désptorna-se dificil o atendimento as
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solicitagcbes, ja que, por ndo haver um procedimeatser seguido, houve um “acerto”
interno para fazer dessa forma. S6 que quando agmividor que conhece isso for embora,
se nao houver o repasse dessa orientacdo intermderdimento ficara prejudicado. Todos
0s setores precisam de fluxos e rotinas de proaatios’; servidor 1 (resposta a pergunta 1
do questionario): tudo que agente faz ndo, mas algum coisa é redstsam”; servidor 2
(resposta a pergunta 1 do questionar&ijr. Tem alguns manuais que falam sobre argiivo
servidor 3 (resposta a pergunta 1 do questionar&ijii. Temos manuais de arquivo no
instituto.”.

Partindo da definicdo deontrole apresentada por Miranda (1997, p, 35) que
representa um sistema que possibilita verificaasstarefas estdao sendo executadas conforme
programas e regras estabelecidos, ou seja, unmaisigle permite aos responsaveis por
determinadas organizacdes ou unidades conhecanexee o trabalho que é realizado, e
confrontando essa definicdo com os resultados &macims na pesquisa, pode-se perceber que
h& um controle de pessoal e de material precaramarpor forca da necessidade pelos
proprios servidores do CEDOCPREV do DF. A respdstahefe de logistica, Licitacdo e
Contratos e Engenharia quanto a chefia que atetadiente no CEDOCPREYV do DF foi que

“& um responsavel informal. (Pessoalmente ndo concordo) Ndo deveria haver a informalidade e sim

uma funcado gratificada do setor, haja vista que as responsabilidades sdo maiores. Além do que o
acompanhamento desse setor requer uma dedicagdo exclusiva para garantir a funcionalidade.”

Também é constado que a inexisténcia de estrutana @ CEDOPREV do DF impacta
diretamente no controle correto de quantidade derrabh(permanente e de consumo) uma
vez que todos os materiais 14 existentes ou comgmsiem carga para o setor de logistica,
Licitacdo e Contratos e Engenharia. Dessa forma,egemplo, o inventario de material
permanente do setor de logistica, Licitacdo e @tmgre Engenharia em tempo algum
representa 0 que realmente existe naquele setoBis@ma de controle de material
permanente contempla mdédulos com objetivo de clamtrioens, transferéncias de bens,
empréstimos de bens e ainda contabilidade de Ipemém essas funcionalidades sé séo
aplicadas ao controle de materiais permanentesidades formalmente estruturadas. Diante
dessas informacdes constata-se a impossibilidadeolder por meio desse sistema
informacdes acerca dos materiais permanentes mestao CEDOCPREV do DF e ainda as
informacBes de materiais permanentes existentestoo de logistica, Licitacdo e Contratos e
Engenharia da GEXDF ndo condizem com a realidasindiilando o controle também dos

bens deste setor formal.
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Quanto aocontrole de bens de consumoa GEXDF conta com um sistema
informatizado que tem o objetivo de controlar oastb, aquisicdo e movimentagdo de
material de consumo de todo o INSS. Esse sisteangh@m como o sistema que objetiva
controlar o material permanente da GEXDF, sO permitontrole de material de consumo de
unidades formalmente estruturadas. Dessa formatatarse que 0 que acontece com O
controle de material permanente também ocorre cotontrole de material de consumo,
assim nao é possivel obter por meio desse sistdioraniacdes acerca do consumo de agua,
de papel, de cartucho de impressora, etc. do CEIRBE®Pdo DF. O chefe de logistica,
Licitacdo e Contratos e Engenharia registra qualta formalidade do CEDOPREV DF
prejudica o controle de material (resposta a paegli e 14 do questionariolStm, uma vez
que sem codificacdo ndo se tem uma estimativa teode material gasto na unidade
“Controlada no material de consumo e permanente ressalvas nos formularios impressos
apenas, sem constar no sistema uma vez que nawtigacao proprid’

Quanto aocontrole de Recursos Humanogambém registrar-se que ndo ha um
controle formal e efetivo de servidores que exerseas atividades no CEDOPREYV do DF
uma vez que a lotacdo dos servidores que exercasnastyidades naquele setor € ligada ao
setor de logistica, Licitacdo e Contratos e Engeéaheonforme consta em contra-cheques,
avisos de férias, etc. O chefe do setor de logisticitagcdo e Contratos e Engenharia afirma
que ele € o responsavel por assinar férias, poatdizar avaliacdo de desempenho dos
servidores do CEDOCPREV do DF, mas manifesta measgim ha um responsavel
informal: (resposta a pergunta‘®) chefe do Setor de Logistica, sendo que ha umidmar
responsavel informal. A lota¢éo € na SLOG mesmo.”

Aplicando oconceito de alcance de controlgue remete ao nimero maximo de
subordinado que um chefe pode supervisionar efaneente, constata-se que o responsavel
pelo CEDOCPREV do DF também é responsavel pelasntss de logistica, Licitacao e
Contratos e Engenharia de toda GEXDF. Esse chefeceexsuas fungbes no Setor de
Autarquias Sul, ja o CEDOPREYV do DF fica localizaaoSetor de Industria e abastecimento
- SIA. Esse chefe registra que ndo é possivel @antefetivamente os trabalhos, recursos
humanos e de recursos materiais do CEDOPREV do && fato de a distancia e a
guantidade de servidores subordinados a ele repaeem um obstaculo.

O alcance dos objetivos de um setor de arquivo ie§tAamente ligado a existéncia de
estabelecimentos de normas gerais de trabalhocerdsole, de acordo com Paes (2006, p.
36) a posicao desse setor na estrutura organizacionpbssibilita a elaboracéo e execucao

de um plano de arquivo contendo o controle aceaceodrdenacao dos servigos, escolha de
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métodos de arquivamento, estabelecimento de nam&sncionamento, recursos humanos,
escolha de instalagbes e equipamentos e recunso&iros.

ApoOs a andlise de todos os instrumentos de pesqQuigestos por esse trabalho
evidencia-se que a percepcao de necessidade dalim@pdo estrutural do CEDOPREV do
DF é diferenciada entre aqueles que exercem sivddades no setor e aquele responsavel
pelo controle de atividades, recursos materialraamo. Verifica-se por meio da constatagao
em tela que para os responsaveis somente pelacéoede uma determinada atividade a
importancia de formalizacdo do setor ndo € algmgmdial uma vez que pra eles as coisas
funcionam como sempre, porém na visdo do respohgalecontrole de ponto, de férias, de
avaliacdo de desempenho, de materiais, de procettima visdo demonstra uma tendéncia
mais focada na formalizacéo.

Sousa (1997, p. 08) aponta que a burocracia brasgatende, quase sempre, 0s
arquivos como uma atividade sem muito prestigioguma sdo alocados funcionarios com
pouca qualificacdo ou considerados problematicasa le as condi¢des insalubres dos
depositos, a execucdo de procedimentos desneocssgadescaso com o setor, que se reveste
um baixo investimento com relacdo a equipamentdeniah de consumo e treinamento,
transforma-o muitas vezes em locais de punicéo.

Diante dos resultados obtidos na presente pesaqussatata-se que o CEDOCPREV
do DF, setor responsavel pela guarda e manuterggiddatumentos e processos produzidos
pelas unidades da GEXDF, realiza atividades coraids importantes para 6rgdo. A falta de
representacdo desse setor na estrutura organiabaonorgao dificulta a existéncia de
controle de recursos humanos, recursos mater@gsretinas, uma vez que tanto os sistemas
disponiveis para esse controle como a propria dotagos servidores necessitam de
codificacdo disponivel apenas para unidades foreranestruturadas. “A descontinuidade
das atividades e projetos, a inexisténcia de pldadsabalho a curto, médio e longo prazos, a
falta de padronizacdo dos procedimentos, mobili&iequipamentos sdo aspectos que
ocorrem em todas as fungBes nos 6rgdos governdmemi@o sO com relagdo aos
arquivisticos.” (SOUSA, p. 08) .

Os resultados encontrados no presente trabalhcamdgue as atividades realizadas
nos setores de arquivos podem ser classificadas cepetitivas e rotineiras exercidas por
servidores do proprio 6rgdo. Atividades repetitieagotineiras realizadas em ambientes
estaveis como na Administracdo Publica favorecemhasadas estruturas tradicionais que
possuem como caracteristicas o alto nivel de farago; unidade de comando;

especializagdo elevada; comunicacdo vertical, zagho de formas tradicionais de
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departamentalizacdo. Vasconcelos (1989, p.6) eselajue a estrutura de uma organizacéo
deve estar em continua sintonia com a naturezatiddaale e seu ambiente, porém foi
verificado que mesmo o CEDOCPREV exercendo umadatie consideravel para os
andamentos das atividades da GEXDF nao possui dévdébrmalizacdo adequado para a
existéncia de um controle de seu pessoal, materratinas de trabalho. Os resultados da
presente pesquisa assinalam as dificuldades etastan controle de material, de pessoal, de
rotinas de trabalho, dessa forma pode-se confirguer a formalizacdo da unidade do
CEDOCPREYV do DF tem o potencial de diminuir esssuidades principalmente no tange
a possibilitar o controle, por meio dos sistematigaoniveis, o material permanente, material

de consumo e recursos humanos.
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5 CONCLUSOES E RECOMENDAGCOES

Os resultados encontrados no presente trabalhcamdgue as atividades realizadas
nos setores de arquivos podem ser classificadas cepetitivas e rotineiras exercidas por
servidores do proprio 6rgdo. Atividades repetitieagotineiras realizadas em ambientes
estaveis como na Administracdo Publica favorecemhasmadas estruturas tradicionais que
possuem como caracteristicas o alto nivel de faragdo; unidade de comando;
especializacdo elevada; comunicacdo vertical, zagho de formas tradicionais de
departamentalizacdo. Vasconcelos (1989, p.6) eselajue a estrutura de uma organizacéo
deve estar em continua sintonia com a naturezatiddaale e seu ambiente, porém foi
verificado que mesmo o CEDOCPREV exercendo umadatie consideravel para os
andamentos das atividades da GEXDF nédo possui dévdébrmalizacdo adequado para a
existéncia de um controle de seu pessoal, maeera@inas de trabalho.

Diante dos resultados da presente pesquisa vesdicque o objetivo geral da
presente pesquisa quanto a verificar a relacdoteexdés entre a auséncia na estrutura
organizacional do setor de arquivo da GEXDF e dro;de recursos humanos, materiais e
de rotinas ali existente foi alcangado com baseresidtados aqui apresentados que apontam
as dificuldades existentes no controle de matedialpessoal, de rotinas de trabalho desse
setor. Diante dos resultados encontrados poders&rar que a formalizacdo da unidade do
CEDOCPREYV do DF tem o potencial de diminuir esssuiiades principalmente no tange
a possibilitar o controle, por meio dos sistematigaoniveis, o material permanente, material
de consumo e recursos humanos.

Em conformidade com os objetivos especificos degme trabalho de identificar
aspectos que definem a estrutura organizacionahalzacao de setores de arquivo e ainda
de fatores que aumentam ou reduzem o nivel deatemiterno de unidades, verificou-se que
a manutencdo por parte da GEXDF de um setor infomerge estruturado ja é realizada,
porém sem um controle efetivo, conforme constatadste trabalho, dessa forma a
formalizacdo do referido setor ndo tende a ocasionsto adicional para o 6rgdo no que
tange a manutencao e tende a possibilitar a nomekzam chefe formalmente responsavel
pelo setor. A nomeacdo de um chefe formalmenteonssvel cria a possibilidade de a
GEXDF desfrutar de um controle real dos recursosamos, recursos materiais e de rotina do
CEDOCPREYV do DF. A estruturacdo desse setor tame@mesenta um ganho potencial

para os setores de logistica, Licitacdo e ContratBagenharia e de Recursos Humanos da
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GEXDF que, respectivamente, contardo com informrmedatas sobre custo de materiais de
consumo e permanente e ainda acerca da real lgédiflotacdo) de seus recursos humanos.

Este trabalho ndo tem a pretensdo de esgotar atassmem de limitar a
possibilidade de um estudo mais apurado tendo eta gue a estrutura organizacional do
INSS, que contempla a estrutura da GEXDF, é umaitest ampla e complexa que, de
acordo com Vasconcelos (1989, p. 27), ndo podesapta uma estrutura com um grau nem
muito alto, nem muito baixo de formalizacdo, p@ada muito alto produzira burocratizacao
e falta de agilidade da organizacdo, por outro,l@a@ofor excessivamente baixo levara a
conflitos, ansiedade, duplicacdes de esforcosfei@ecia.

Registra-se que os resultados obtidos tiveram igeepm relacdo a ndo participacao
do chefe do setor de recursos humanos na coletiadies obtida por meio da aplicacdo de
questionario qualitativo.

E importante registrar que 6rgéos integrantes deilidtracdo Publica somente
podem realizar aquilo previsto em lei diferenteraatd cidadao que pode realizar tudo aquilo
que a lei ndo proibe. Dessa forma, o presentallrabverificou que a possivel formalizacao
do CEDOCPREV do DF tem a capacidade de contribana ppdequacdo da estrutura
organizacional da GEXDF em conformidade com suaslaties.

O CEDOCPREV do DF nao é um setor oficialmente astdo, mas pbde ser
verificado que o mesmo executa atividades de guardaanutencdo de documentos e
processos produzidos pelas unidades da GEXDF, efisakades impactam diretamente no
regular funcionamento da GEXDF diante desses fatogcessidade de um controle eficaz de
material, recursos humanos e rotinas de trabakigcénecessario e pode ser conseguido por
meio da formalizagcdo desse setor na estrutura izagaonal da GEXDF. Os arquivos sao
nacleos de informacgdes registradas em documerposcessos, assim a acessibilidade passa
a ser uma exigéncia da atualidade, porque comeasitlade e complexidade das atividades
publicas e particulares aumenta a procura de dauesmerquivados, com fonte de dados
probatorios e fonte de informacéo, e isso podeesgmtar uma real contribuicdo pratica para a
eficiéncia da administracao.

Estudos futuros podem ser realizados acerca dasadadquncéo a ser destinada a ao
chefe do CEDOCPREV quando de sua possivel ofiaigdia na estrutura organizacional da
GEXDF, estudos comparativos de custo/beneficio etacdio ao 6rgdo manter ou néo
informalmente um setor que realiza atividades reues a seu funcionamento regular, e

ainda pesquisa acerca da do controle existentermdades formalizadas estruturalmente.
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APENDICES

Apéndice A— Questionario para coleta de dados dos chefestdode recursos humanos e
do chefe de logistica, Licitacdo e Contratos e Bhgea da Geréncia Executiva do Distrito
Federal.

1 — Vocé considera o setor de arquivo (CEDOCPREM)a@ um setor importante para o

funcionamento da Geréncia Executiva?
2 —Voceé considera a producédo de documentos cawidaate diaria da Geréncia Executiva?

3 — Caso néo sejam executadas as atividades no deetarquivo (ex:. atendimento de
solicitagbes de documentos arquivados) ha alguiunipcepara o andamento das atividades
desta geréncia ou de suas Agéncias da Previdéncial Sesponsaveis pelo atendimento

direto ao cidadao?

4 — A falta de procedimentos escritos e formalisagoanto ao funcionamento do setor de

arquivo provoca dificuldades de controle e manwerdas atividades?

5 — O setor de arquivo geral possui alguma chefea aua diretamente naquele setor ou o
gerenciamento do setor é feito de uma maneira nrdbrpor um servidor que possui

influencia de comando perante 0s outros colegas?

6 — Quem é a chefia imediata dos servidores davargual a lotacao oficial que consta na
unidade de recursos humanos dos servidores queeexsuas atividades no setor de arquivo

geral?

7— Quando o setor de arquivo geral precisa saichaterial de consumo, material

permanente ou a prestacado de servicos diversos demmpanutencdo, a qual setor ele se
dirige para realizar tal solicitagdo? A forma déc#acdo quanto a material e prestacédo de
servi¢os do setor de arquivo é diferente dos oset@res como setor de logistica, beneficio,

auditoria, corregedoria, etc.?

8 — Vocé considera que os servidores do arquiveeserque ha uma instabilidade na
manutencao de suas atividades devido a troca diexhes cargos de direcao dessa Geréncia

Executiva?
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9 — Vocé considera que o trabalho do arquivo sgeaudicado quanto a continuidade se os
servidores daquele setor fossem transferidos pam@uéra area de atuacdo?

10 - Quem assina a autorizacdo de férias, avalidgdtesempenho dos servidores do arquivo

geral?

11 - A chefia imediata dos servidores do arquivaiggcompanha diariamente as atividades
desenvolvidas no setor? Essa chefia é capaz decdes@s atividades executadas por seus

subordinados do setor de arquivo geral?

12 — E possivel obter informacdes acerca da quataice qualificacdo profissional dos

servidores que desempenham suas atividades no@aggpral?

13 — Pelo fato de a estrutura organizacional doSINt@balhar com codificacées para suas
unidades formais, o fato de o arquivo geral nderfaarte da estrutura organizacional e nao
possuir codificacéo dificulta o controle de matefjeermanente e consumo) e de pessoal?

14 - Como é controlada a quantidade de equipamémi@igrial permanente) e de material de

consumo (papel, lapis caneta, agua, etc.) disgmaidos no arquivo geral?

15 - Quando as chefias imediatas sdo alteradagpbéasibilidade de os trabalhos do arquivo

geral serem parados? Por qué?

16 — Vocé acredita que a inclusdo do setor de\aqgeral na estrutura formal da Geréncia
Executiva como uma solucdo viavel para estabekegaanter um o controle de atividades,

material e pessoal do setor?

17 — Vocé considera que se o setor de arquivo (CEEREV) fizesse parte da estrutura
organizacional da Geréncia Executiva do INSS, as stividades, materiais, pessoal seriam

melhor controlados?
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Apéndice B— Questionario para coleta de dados dos servidpegxecutam as atividades
no arquivo.

1 — O trabalho e os procedimentos que vocé exasé@ataegistrados em algum manual onde

outro servidor pode saber como fazer também?

2 — Quando vocé veio trabalhar neste arquivo ¢dva®rganizado? Como se encontrava?

3 — Qual sua lotacéo oficial que consta na unidkdescursos humanos e vem discriminada

em seu contra cheque?

4 — O setor de arquivo tem dificuldade de consegaiterial de consumo e permanente como
galdo de 4gua, mesa, computador?

5 — Vocé tem receio de ser transferido para outta @ama vez que o setor de arquivo nao é

formalizado na estrutura organizacional?

6 — Vocé acha que o trabalho do arquivo tera coidane se vocé e seu colegas forem

trabalhar em outra area? Por qué?
7 - Quem assina a autorizacao de férias dos seegdio arquivo geral?

8 — Vocé considera que a chefia imediata dos smwesd do arquivo geral acompanha

diariamente as atividades desenvolvidas no setor?

9 - Ha& um local, por exemplo, sistemas, que € pelsgérificar a quantidade de servidores

gue desempenham suas atividades no arquivo geral?

10 - Quem ¢é a autoridade responsavel pela avalideddesempenho dos servidores do
arquivo Geral? Vocé considera que a avaliagdo sendlgenho é realizada com prejuizo para
os servidores desse setor uma vez que as ativid@esido conhecidas pelos dirigentes da

Geréncia Executiva?

11 - A estrutura organizacional do INSS trabalha codificacdes para suas unidades, o fato
de o setor de arquivo néo fazer parte da estraiganizacional e ndo possuir codificacao

dificulta o atendimento de solicitacdes a unidatkesuporte como a area de informética?

12 - Como é controlada a quantidade de equipamémi@terial permanente) e de material de
consumo (papel, lapis caneta, agua, etc.) disgmaidos no arquivo geral se 0 mesmo nao

possui codificagdo nos sistemas internos?
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13 - Quando as chefias imediatas sdo alteradagpbéséilidade de os trabalhos do arquivo

geral serem parados? Por qué?

14 — Vocé considera que se o setor de arquivo (CEEREV) fizesse parte da estrutura
organizacional da Geréncia Executiva do INSS, as stividades, materiais, pessoal seriam

melhor controlados?



51

ANEXOS

ANEXO | - Resolucdo n° 68 que estabelece a estruturaipagamal do Instituto Nacional
do Seguro Social — INSS



ANEXO II - Regimento interno do Instituto Nacional do Seguroi@ - INSS
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ANEXO Il -

Manual do sistema de material de consumo
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ANEXO IV - Manual do sistema de material permanente.
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