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RESUMO

Com o mundo em constante evolucdo, onde tecnologias se tornam obsoletas a cada dia, as
instituicOes e colaboradores tem que se atualizarem com frequéncia, de modo que nédo fiqguem
enfraquecidas e percam espagco num mercado de grande competitividade. Tecnologia aliada
com modelos de gestdo tornam-se fatores que diferem e colocam as instituices a frente de
seus concorrentes, e desta forma, o presente trabalho tem por objetivo propor um modelo para
implantacdo do processo informatizado da gestdo de documentos no departamento de
formagéo e ensino da Guarda Municipal de Dourados/MS. Sendo assim, primeiramente foi
realizada uma revisao tedrica com relacdo a gestdo de documentos, gestdo da informacao e
gestdo do conhecimento, em seguida uma contextualizacdo da histéria, funcdes e do
funcionamento administrativo e operacional da Guarda Municipal. Posteriormente ¢é
apresentado o método 5W2H, toda a sua contextualizacéo e aplicacdo, que sera aplicada, em
um primeiro momento no departamento de formacéo e ensino da institui¢do, por se tratar de
um departamento com menor demanda de processos e tramites diarios, servindo como modelo
para uma futura aplicacdo nos demais departamentos. Baseado nos aspectos analisados na
metodologia, foi possivel propor um modelo que envolve a criagdo de um banco de dados, um
protocolo eletronico e o desenvolvimento de um manual de padronizacdo documental para o
aprimoramento e eficacia dos processos apresentados.

Palavras-chave: Tecnologia; Gestdo de Documentos; Gestdo da Informacdo; Guarda
Municipal.



ABSTRACT

With the world in constant evolution, where technologies become obsolete every day,
institutions and collaborators have to update themselves frequently, so that they do not
become weakened and lose space in a market of great exclusion. Technology combined with
management models become factors that differ and place institutions ahead of their
competitors, and thus, this paper aims to propose a model for implementing the computerized
process of document management in the education and training department of the Municipal
Guard of Dourados / MS. Therefore, first a theoretical review was carried out in relation to
document management, information management and knowledge management, then a
contextualization of the history, functions and administrative and operational functioning of
the Municipal Guard. Subsequently, the 5W2H method is presented, all its contextualization
and application, which will be applied initially, in the education and training department of
the institution, as it is a department with less demand for daily processes and procedures,
serving as a model for future application in other departments. Based on the frontal aspects
of the methodology, it was possible to design a model that involves the creation of a database,
an electronic protocol and the development of a document standardization manual for the
improvement and effectiveness of the generated processes.

Keywords: Technology; Document Management; Information Management; Municipal

Police.
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1 INTRODUCAO

Mudangas ocorridas nas Ultimas décadas, principalmente com o0s avancos
tecnoldgicos, exerceram grande relevancia sobre os setores publicos e privados, assim como,
no contexto social, politico e econémico, tornando modificacdes que convergem para uma
sociedade caracterizada pela importancia dos recursos tecnoldgicos e pelo avango das
Tecnologias da Informacédo e Comunicacédo (TIC) nas instituicbes (PEREIRA; SILVA, 2010).

Esta aplicacdo tecnoldgica cresce de maneira mais acentuada em diversas areas,
setores que antes usufruiam apenas da mao de obra, hoje requer esta mesma méo de obra
apenas para a programacao de suas maquinas e softwares (BANZATO, 2014).

Apds o fim da Segunda Guerra Mundial, mais precisamente na década de 1960,
iniciou-se a revolucdo tecnoldgica, que modificou em pouco tempo diversos aspectos da vida
cotidiana. A partir dos anos 1980 a produtividade, a inovagdo continua e 0S avancos
tecnoldgicos, comecaram a serem vistas como forcas motrizes do desenvolvimento local
(NIJKAMP, 1987 apud LOPES, 2009).

Nessa perspectiva, considerando a passagem da sociedade industrial para a pos-
industrial, o homem precisou ser mais criativo e gerar ideias, fomentando inumeras
discussdes. Observa-se o crescimento da producdo informacional e o acesso as TICs, além do
desenvolvimento de estudos e metodologias sobre documentacdo, informacéo e conhecimento
(LIMA, 2017).

Uma das principais licdes do processo de industrializacdo e desenvolvimento
tecnologico € que “a inovacdo tecnoldgica ndo € uma ocorréncia isolada”, reflete um
determinado estagio de conhecimento (CASTELLS, 1999 apud PEREIRA; SILVA, 2010, p.
154).

Seguindo este argumento, as areas que envolvem documentacdo, informacdo e
conhecimento devem desenvolver estratégias junto com os Sistemas de Informacéo e as TICs,
que proporcionardo conhecer o comportamento e a necessidade da informacdo na
organizacéo, satisfazendo colaboradores, processos e a institui¢cdo (LIMA, 2017).

No que diz respeito ao desenvolvimento de estratégias, as questdes mencionadas em
conjunto com os sistemas de informacdo e as TICs, estdo diretamente ligadas a producéo
cientifica, assim como, o desenvolvimento do planejamento e organizacdo dos servicos de
informacgdo nos diversos setores da sociedade, aumentando as estratégias para solucionar
problemas informacionais relativos & organizagdo, tratamento e uso da informacdo (SOUZA;
DIAS; NASSIF, 2011).
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Do ponto de vista da seguranca publica, as tecnologias inseridas no meio contribuem
para a comunicagdo entre as instituicdes, os cidaddos e o governo, procurando pelo bem
comum que € a seguranga no seu mais alto grau de aplicacdo. Investimentos apenas no capital
humano ndo produz os efeitos que a sociedade espera, por sua vez, a unido do capital humano,
com a aplicacdo de tecnologias especificas e uma boa gestdo, torna-se fator determinante para
0 sucesso da seguranca publica em qualquer espaco que for aplicado (DE PAULA,
DANDOLINI; SOUZA, 2012).

Cada vez mais 0 novo se sobressai ao que foi idealizado no passado, ndo diferente na
seguranga publica, com os meios de comunicacdo, de gestdo e de processos que foram
aprimorados e aplicados, objetivando flexibilizar o tempo e se obter um melhor
aproveitamento dos recursos materiais e humanos. Amplia-se as politicas com énfase em
inovacdo, buscando a definicdo e difusdo de programas de capacitacdo voltados a TIC, como
forma de apoiar organizacoes (LA ROVERE, 1999).

As TICs sdo utensilios e ferramentas que auxiliam no processo de gestdo, organizacao,
disseminacdo da informacdo e na construcdo de novos conhecimentos, especialmente em
razdo da sua complexidade, devido a informacdo nao ser encontrada concentrada, mas sim,
invariavelmente difusa, diante de interesses e competéncias especificas, com a producdo de
conhecimento interagindo entre si, de forma a ampliar os fluxos informacionais (DE PAULA,
DANDOLINI; SOUZA, 2012).

Nas instituicdes publicas é recorrente o problema das grandes massas documentais,
que sdo empilhadas e guardadas sem o tratamento adequado. Tal tratamento segundo Beal
(2008) consiste em:

Administrar adequadamente os recursos informacionais e seus fluxos na organizacdo
representa, hoje, uma necessidade cada vez mais premente em qualquer tipo de
negécio. As organizagdes do século XXI existem num ambiente repleto de inter-
relacbes que permanecem em constante estado de mutacdo, e, nesse contexto,
informagdo e conhecimento representam patrimdnios cada vez mais valiosos,
necessarios para que se possa prever, compreender e responder as mudancgas
ambientais e alcancar ou manter uma posicdo favoravel no mercado. Para serem
eficazes, as organizagdes precisam ter seus processos decisdrios e operacionais
alimentados com informagdes de qualidade [...] (BEAL, 2008, p. 7).

Nesse sentido, as estruturas de seguranca publica que sdo complexas e fazem parte de
um sistema social complexo, as TICs oferecem uma série de facilidades para a administracao
e a gestdo publica, com uma melhora na vida dos cidaddos em termos de seguranca. Politicas
publicas e agdes, quer preventivas ou repressivas, podem ser facilitadas e voltadas para um

modelo de gestdo publica mais participativa, eficiente, efetiva e transparente, melhorando e
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aperfeicoando o relacionamento com o cidaddo e a melhorando a qualidade dos servigos de
seguranca prestados (DE PAULA, 2011).

Para alcancar os objetivos é necessaria a unido de varios alguns fatores, e desta forma
“as a¢Oes organizacionais das pessoas dependem de dados, informacéo e conhecimento, pois é
por meio delas que se obtém condicbes apropriadas para o desenvolvimento de
atividades/tarefas e a tomada de decisao [...]” (VALENTIM 2010, p. 21 apud LIMA, 2017).

N&o é possivel obter economia na aplicagdo de recursos, fluidez das atividades e
seguranca na tomada de decisdes se a organizacdo ndo possui documentos organizados e
padronizados, de modo a garantir que a informacéao registrada esteja disponivel e acessivel,

quando e onde se fizer necessaria, pois:

A aplicacdo da gestdo de documentos permite que a organizacdo controle e
acompanhe toda a sua documentacéo arquivistica, seja ela produzida ou recebida,
garantindo uniformizacdo de procedimentos, eficiéncia na recuperacdo da
informacdo e criacdo e manutencdo de documentos. Essas medidas de controle e
acompanhamento contribuem para a transparéncia, a desburocratizacdo da
instituicdo, a legalidade dos atos administrativos e a destinacdo correta dos
documentos (BRASILIA, 2015, p. 10).

Assim como:

[...] a gestdo da informagdo e a gestdo do conhecimento atuam objetivando diminuir
situacbes ambiguas e com alto indice de incerteza, possibilitando as pessoas da
organizacdo o acesso e o uso de informagBes que agirdo sobre essas situagdes. O
nivel de complexidade da situacdo requer atencdo quanto a precisdo, relevancia e
propésito da informacdo. O ambiente organizacional complexo necessita de
condicBes que amenizem a complexidade dos processos existentes neste &mbito, e a
informac&o é um elemento que proporciona a diminuicdo dessa complexidade. Para
iSSO € necessario que as organizacfes possuam um setor especializado que vise a
gestdo, organizacdo, tratamento e disseminacdo da informacdo (VALENTIM, 2008,
p. 23-24).

Tendo como base o principio da eficiéncia, que é um dos principais critérios seguidos
pela administracdo publica direta e indireta, como previsto no Art. 37 da Constituicdo Federal
(BRASIL, 1988), a relacdo da gestdo de documentos (GD), da gestéo da informacao (Gl) e da
gestdo do conhecimento (GC), funcionam como alicerces para fundamentar diretrizes de uma
politica organizacional, desenvolvendo a qualidade da producéo, acesso e uso da informacao
organizacional (LIMA, 2017).
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1.1 DEFINICAO DA PROBLEMATICA

Nesse contexto, a Guarda Municipal de Dourados, Mato Grosso do Sul, instituicdo em
estudo, insere-se como um Orgao presente na seguranga publica nacional e municipal,
desenvolvendo relevantes servicos educacionais, preventivos e ostensivos dentro do
municipio de Dourados desde o ano de 1996, conforme Lei de criagdo n.° 2.029, de 15 de
dezembro de 1995 (DOURADOS, 1995).

Desde o ano de sua implantacdo até os dias atuais, a Guarda Municipal passou por
diversas mudangas em sua estrutura organizacional, assim como, mudancas relacionadas as
TICs, que foram aprimoradas e empregadas dentro da instituigdo, conforme a sua necessidade
e disponibilidade de recurso, objetivando um melhor desenvolvimento do servico diario.

Devido a diversos fatores relacionados a falta de investimento e projetos de gestdo, o
funcionamento organizacional e suas ferramentas tornaram-se obsoletas, indo em desencontro
com as grandes tecnologias e modelos de gestdo que estdo presente nas mais variadas
instituicBes publicas e privadas, melhor aproveitando a integracdo da GD, Gl e GC.

Nas operacgdes diarias da Guarda Municipal de Dourados, percebe-se 0 excesso de
documentos impressos em todas as diretorias; a inexisténcia de um mapeamento dos
processos e de um fluxograma em que os documentos gerados e recepcionados percorrem
dentro da instituicdo; excesso de arquivo fisico, que gera maior custo de manutencao;
dificuldade de acesso e compartilhamento das informacdes para auxiliar nas tomadas de
decisdes, exigindo um capital intelectual que poderia ser melhor empregado; e uma grande
necessidade de sistematizar e aprimorar 0s processos ja existentes, que mesmo possuindo tais

dificuldades, sdo bem executadas e geram resultados satisfatorios.

Sendo assim, com a aplicacdo de um sistema de informacgdo em conjunto com a gestao
documental, podera melhorar a qualidade do servico interno, otimizando o tempo,
economizando insumos, melhor empregando o capital intelectual, assim como, possuira um
tratamento e acesso mais minucioso da informagdo, com foco na criagdo e aplicagéo de novos
conhecimentos, criando um melhoramento continuo do servigo interno e dos servicos

prestados a populagéo.

Neste contexto, a questdo que norteia esta pesquisa é: o desenvolvimento de um
processo informatizado da gestdo de documentos pode gerar uma melhor eficicia nos

processos didrios em uma instituicdo publica?
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1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral

Propor um modelo para implementacdo do processo informatizado da gestdo de
documentos no departamento de formagéo e ensino da Guarda Municipal de Dourados.

1.2.2 Objetivos Especificos

a) Apresentar o diagnostico da Guarda Municipal de Dourados e do seu
departamento de formacédo e ensino;

b)  Desenvolver uma proposta de aplicacdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo no departamento de formacdo e ensino, com a busca de solugdes
advindas do Sistema de Informacéo; e

c) Discutir a aplicacio de um modelo envolvendo informatizacdo da gestdo

documental, objetivando a geracao da informacéo e do conhecimento.

1.3 JUSTIFICATIVA

Com o mundo em constante avanco, processos tornam-se ultrapassados a cada dia e
dao espaco a novos modelos e tecnologias, e faz com que as institui¢es publicas e privadas
do mundo inteiro busquem constantemente por novos conhecimentos a serem aplicados em
suas organizacgOes, para que as organizacOes privadas possam oferecer um servigco com
qualidade e eficiéncia, ndo perder espaco no mercado e manterem-se competitivas.

Mesmo que ndo dependam de espaco de mercado e competitividade, as empresas
publicas necessitam de eficiéncia, porém, ndo possuem o mesmo potencial de investimento
das instituicdes privadas, necessitando de uma gestdo mais refinada de seus recursos, e as
TICs demandam que as estruturas governamentais passem a se adequarem as novas formas de
gestdo e de administragdo, de forma a catalisar acGes facilitadoras para a administragdo
publica e para o administrado (DE PAULA, 2011).

As falhas em sistemas de controle e tramitacdo dos documentos, a acumulacao
desordenada e a falta de normas e procedimentos arquivisticos, comprometem a qualidade das
atividades rotineiras, uma vez que dificulta o acesso a informacéo, onera o espaco fisico e

aumenta os custos operacionais (SILVA, 2010). Assim, a implantacdo de um programa de
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gestdo documental proporciona aos 6rgaos publicos e empresas privadas, um aumento da
eliminacdo dos documentos na fonte, diminui o volume documental, acelera e sistematiza a
organizacdo dos documentos, aumenta a protecdo da informacéo, obtém de forma mais rapida
a informacdo pertinente, aumenta a estabilidade da continuidade e da eficacia administrativa
na organizacao e, principalmente, a racionalizacdo das massas documentais (SILVA, 2010).

Apresentado pelo Arquivo Nacional (2019, p. 21), os objetivos da gestdo de
documentos é a producdo, utilizacdo e destinacdo final dos documentos; a informacéo
disponivel quando e onde seja necessaria; 0 acesso e conservacdo dos documentos de guarda
permanente por seu valor probatorio, cientifico e historico; seguranga na eliminagdo dos
documentos que ndo tenham valor administrativo, fiscal, legal ou para pesquisa e permitir o
aproveitamento racional dos recursos humanos, materiais e financeiros, traz transparéncia,
gestdo de espacos e sustentabilidade dentro da instituicao.

Mesmo que o objetivo ndo seja de obter lucro, o servico oferecido pelas instituigdes
publicas requer uma aplicacdo, objetivando trazer beneficios no que tange a evolugdo dos
servigos prestados, com maior eficiéncia, minimizando erros e melhorando o atendimento ao
usuario e aos cidadaos, portanto, que seja um sistema composto por artefatos que se inter-
relacionam nas acdes de coleta, recuperacdo, processamento, armazenamento e distribuicdo da
informacdo, visando auxiliar nos processos decisdrios, com capacidade de antever, prevenir e
restaurar cenarios (DE PAULA, 2011).

Para que a populacdo tenha o retorno esperado, é necessario que se faca uma gestao
dos recursos, que sdo escassos no setor pablico, necessitando minimizar 0s processos, 0S
documentos internos e externos através da GD, otimizé-los com a Gl e gerar o conhecimento
como base para estimular estratégias preventivas e proativas com a aplicacdo da GC.

As instituices que estdo inseridas na seguranca publica, requerem que o
enfrentamento dos problemas vividos em sociedade perpasse por politicas publicas, que
percebam a importancia da informagéo e do conhecimento, utilizando ferramentas eficientes
de planejamento e gestdo (DE PAULA, 2011).

A organizacdo que ndo inovar, buscar expertise e novas competéncias para obtencdo
de informacéo e conhecimento, acompanhando a produgdo tecnoldgica, a modernizagdo dos
sistemas e interagindo com outras institui¢des, sucumbird diante dos desafios concretos do
mundo contemporaneo, pois o funcionamento das organizacdes exige cada vez mais
sofisticagéo e aperfeicoamento constante.

Diante deste contexto, a Guarda Municipal de Dourados que devido ao seu historico

de evolucéo institucional, capacitacdo dos agentes e aos mais variados servigcos prestados a
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populacdo douradense, obtém lugar de destaque nesses 25 anos entre as melhores instituicbes
do Brasil, desta maneira, a aplicagdo de um sistema de informagédo aliado ao aprimoramento
dos processos, beneficiara o longo prazo da instituicdo que carece de investimentos na area de
tecnologia, proporcionando uma maior agilidade nos processos internos e externos, com
maior produtividade e eficacia, com menos custos, melhor aproveitando o capital intelectual e
a geracgéo de informacGes a ser empregada nas tomadas de decis&o.

A diretoria de ensino, objeto do estudo, é responsavel pelo planejamento, coordenacao
e aplicacdo de cursos voltados ao aperfeicoamento dos agentes, assim como, propicia
palestras e cursos para outras instituicdes publicas e privadas. Acompanhando a instituicdo, a
diretoria carece de investimentos na area de tecnologia, que ird aprimorar 0S processos e
contribuir para o desenvolvimento das atividades internas e externas, melhorando os
resultados.

A escolha da diretoria de ensino, se deu pelo fato de que a mesma possui uma menor
demanda de processos internos e externos, na qual terd uma maior facilidade em aplicar o
modelo e aperfei¢coa-lo para as demais diretorias.

Porém, ressalta-se que este estudo ndo abordara a efetiva aplicacdo do modelo e sua

consequente avaliacdo por motivos de prazo para conclusao deste trabalho.
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2 REVISAO TEORICA

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

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

A tecnologia da informacao (TI) pode ser definida como, todo recurso tecnoldgico e
computacional destinado a coleta, manipulacdo, armazenamento e processamento de dados
e/ou informacbes dentro de uma organizagdo, possuindo hardwares e softwares como
componentes essenciais. Costuma-se ainda, considerar as telecomunicacdes como um
componente a parte da TI, devido ao fato de que hardware e software sdo interligados por
meio de recursos de telecomunicagdes (FURTADO, 2002).

Quando as comunicacdes se juntam a Tl tem-se as TICs, se tratando de uma evolucéo
da tecnologia da informacdo, que ampliou e inseriu a tecnologia nos meios de comunicagéo e
integrou processos internos e externos das organizacGes, melhorando a sua gestdo e
comunicacdo (DE PAULA, 2011).

Diante do cenario que as organizacdes vivenciam, as TICs superam expectativas e
necessidades, com um senso comum entre organizagéo e colaboradores no que diz respeito ao
alcance dos objetivos planejados, com uma troca mutua de interesses (TEOFILO; DE
FREITAS, 2007).

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

Para obter resultados satisfatorios, as acOes organizacionais dependem de dados,
informagdes e conhecimento, pois € por meio delas que se obtém condi¢des apropriadas para
0 desenvolvimento de atividades/tarefas e tomada de decisdo (VALENTIM, 2010).
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O Estados Unidos é um dos paises pioneiros na conceituacdo da gestdo de documentos
a partir do ano de 1940, cuja Otica inicialmente ndo era arquivistica, era nitidamente mais
administrativa e econébmica, uma vez que, Se tratava essencialmente de otimizar o
funcionamento da administracao, limitando a quantidade de documentos produzidos e o prazo
de guarda (SILVA, 2016).

A gestdo de documentos, surge como uma ferramenta indispensavel na otimizacdo das
informac@es contidas nos mais variados meios.

De acordo com Moreno (2008):

A gestdo de documentos ou documental é o trabalho de assegurar que a informagéo
arquivistica seja administrada com economia e eficacia; que seja recuperada, de
forma 4&gil e eficaz, subsidiando as agdes das organizagbes com decisdes
esclarecidas, répidas, seguras, que permitam reduzir o fator de incertezas
(MORENO, 2008, p. 73).

A gestdo de documentos também pode ser entendida como, um conjunto de operagdes
e técnicas relativas a concepc¢do, desenvolvimento, implantacdo e avaliacdo dos sistemas
administrativos, desde a criacdo dos documentos até a sua destruicdo ou transferéncia aos
arquivos permanentes (ROBERGE, 1991, 1992 apud MORENO, 2006, p. 89).

A gestdo da informacdo destina-se ao estudo dos processos informacionais, do modo
como a informagéo pode ser organizada, armazenada, recuperada, utilizada para uma tomada
de deciséo e para a construcdo do conhecimento (DUARTE, 2011).

Tarapanoff (2006) explica que:

A Gestéo da Informacéo refere-se a todos os tipos de informac&o de valor, tanto de
origem interna quanto externa a organizacgdo. Inclui recursos que se originam na
producdo de dados, tais como de registros e arquivos, que vém da gestdo pessoal,
pesquisa de mercado, da observacéo e analise utilizando os principios da inteligéncia
competitiva, de uma vasta gama de fontes (TARAPANOFF, 2006, p. 23).

A informacdo € um fator determinante para a melhoria dos processos, produtos e
servigos, com valor estratégico nas organizacOes, na qual, a ideia da informagdo como
ferramenta estratégica evoluiu depois que a gestdo da informacdo mudou seu foco inicial, de
gestdo de documentos e dados para recursos informacionais, mostrando resultados em relagéo
a eficiéncia operacional, evitando desperdicio e automatizando processos (TARAPANOFF,
2006).

Destaca-se que, 0 objetivo da gestdo da informacdo, é a informac&o interna e externa
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da organizagdo, com o diferencial dos processos e procedimentos utilizados para a coleta,
tratamento e principalmente o uso (SILVA, 2010).
Apds abranger a gestdo dos documentos e da informacéo, a gestdo do conhecimento se

tornou o principal recurso das organizacGes, Drucker (1993) afirma que:

[...] estamos entrando na “sociedade do conhecimento”, na qual o recurso econdémico
basico ndo é mais o capital, nem 0s recursos naturais ou a mao-de-obra, mas sim, “o
conhecimento”; uma sociedade na qual os “trabalhadores do conhecimento”
desempenhardo um papel central (DRUCKER, 1993, p. 7).

Ressaltando a sua complexidade, Alvarenga Neto (2008), defende que:

A gestdo do conhecimento passou a ser entendida como inovacgéo organizacional,
requerendo assim uma nova forma de olhar e pensar a organizagdo, sendo
reconhecida como um fendmeno complexo e multifacetado; seu conceito polémico e
controverso e a sua expressdo embora largamente utilizada apresenta énfases,
enfoques e interfaces diferenciadas, merecedores de analises mais meticulosas,
profundas e articuladas (ALVARENGA NETO, 2008, p. 2).

Seguindo 0 mesmo pensamento, Terra (2000) define gestdo do conhecimento como:

[...] a capacidade das empresas em utilizarem e combinarem as véarias formas e tipos
de conhecimento organizacional para desenvolverem competéncias especificas e a
capacidade inovadora, que se traduzem, permanentemente, em novos produtos,
processos, sistemas gerenciais e liderangas de mercado (TERRA, 2000, p. 70).

Diante de toda a complexidade que envolve o tema, a gestdo do conhecimento pode
ser entendida como uma disciplina que se encarrega de projetar e implementar um sistema,
para identificacdo, captura e compartilhamento do conhecimento contido em uma
organizacdo, de tal forma que, possa ser convertido em valor para a mesma (SILVA, 2010). A

Figura 1 demonstra a inter-relagdo entre os temas abordados.

ol
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Figura 1 — Inter-relacdo entre gestdo de documentos, gestdo da informacdo e gestdo do
conhecimento

Fonte: (Silva, 2010, p. 26).
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A gestdo de documentos pode embasar processos da gestdo da informacéo e da gestéo
do conhecimento, pois elimina o excesso de documentos na fonte, proporciona a eliminagéo
de grandes massas documentais, acelera e sistematiza a organizacdo dos documentos e
aumenta a protecdo da informacdo, com uma forma mais rapida e precisa a informacéo
pertinente, criando e aprimorando e o conhecimento, que sera traduzido em novos processos a

serem aplicados em prol da instituicdo (SILVA, 2010).

2.1 GESTAO DE DOCUMENTOS (GD)

A partir o século XX, principalmente no periodo pés-guerra, a GD surge como solucéo
para as administracdes publicas que ndo possuiam um gerenciamento efetivo da crescente e
acumulada producdo documental, destacando Estados Unidos e Canada como pioneiros

(MORENO, 2006). O autor ainda detalha e apresenta a importancia da GD, em que:

O termo gestdo de documentos surgiu a partir de reformas administrativas ocorridas,
no final da década de 40, nos Estados Unidos e Canada. Busca-se, assim, a
economia e a eficdcia na producdo, manutencdo, uso e destinagdo final dos
documentos. Provenientes da impossibilidade de se lidar, de acordo com os moldes
tradicionais, com as massas documentais cada vez maiores produzidas pelas
administracBes, estabelecem, entre outras, as praticas de avaliacdo, selecdo e
eliminacdo de documentos de arquivo (MORENO, 2006, p. 87).

No Brasil, o primeiro ato relacionado a guarda de documentos foi em 1838, conforme
regulamento n°® 2 de 2 de janeiro, que cria 0 Arquivo Publico do Império, conforme previsto
na constituicdo de 1824, e passou por diversas mudancas ao longo dos anos, tornando-se a
partir de 1911 o Arquivo Nacional, um 6rgdo ligado ao Ministério da Justica e Seguranca
Piblica (BRASIL, 2020).

Atualizado na Constituicdo Federal Brasileira de 1988, determina em seu artigo 216,
pardgrafo segundo que, “cabem a administra¢do publica, na forma da lei, a gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem” (BRASIL, 1988).

Porém, somente em 1991 criou-se a Lei 8.159, que diz respeito sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados, que cita em seu artigo 1°, “¢ dever do poder publico
a gestdo de documentos e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e
informag¢ao”. O artigo 3° traz sua defini¢ao: “considera-se gestdo de documentos o conjunto

de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliagéo e
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arquivamento em fase corrente e intermediéria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento
para guarda permanente”, ¢ o Art. 26° cria 0 Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
vinculado ao Arquivo Nacional e responsavel por definir a politica nacional de arquivos
(BRASIL, 1991).

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

O manual de gestdo de documentos do Arquivo Nacional (2019, p. 21), apresenta 0s

objetivos da gestdo de documentos:

e assegurar de maneira eficiente, a producdo, utilizacdo e destinacdo final dos
documentos;

e garantir que a informacdo esteja disponivel quando e onde seja necessaria;

e contribuir para o acesso e conservacao dos documentos de guarda permanente, por
seu valor probatorio, cientifico e histérico;

e assegurar a eliminagdo dos documentos que ndo tenham valor administrativo,
fiscal, legal ou para pesquisa; e

e permitir o aproveitamento racional dos recursos humanos, materiais e financeiros.

O mesmo manual do Arquivo Nacional (2019, p. 22) cita que a gestdo de documentos

tem as seguintes fases:

e Producdo: diz respeito a producdo de documentos em razdo das atividades do
0rgdo, para otimizar a produgdo dos documentos, evitando produzir aqueles que
ndo sejam essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado, controlado,
armazenado e eliminado, garantindo assim, o uso adequado dos recursos de TI. E
deve seguir os seguintes elementos: elaboracdo e gestdo de fichas, formularios e
correspondéncia; controle da producdo e da difusdo de documentos de caréater
normativo; utilizacdo de processadores de texto e computadores;

e Utilizacdo: fase em que se trata do fluxo percorrido pelos documentos para o

cumprimento de sua funcdo administrativa, assim como de sua guarda, apos
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cessar 0 tramite e com o0s seguintes elementos: os métodos de controle
relacionados as atividades de protocolo e as técnicas especificas de classificagéo,
organizacdo e elaboracdo de instrumentos de recuperacdo da informacao; a gestao
de arquivos correntes e intermediarios; a implantacao de sistemas de arquivo; e

e Destinagdo: fase em que, se decide quais documentos devem ser conservados
como testemunho do passado, quais devem ser eliminados e por quanto tempo
devem ser mantidos por razdes administrativas, legais ou fiscais. Com as
atividades de anélise, selecdo e fixacdo de prazos de guarda de documentos. Para
ter a sua destinacdo eficiente, deve-se: cumprir o estabelecido na primeira e na
segunda fase da gestdo de documentos; manter processos continuos de avaliacdo,
com aplicacdo dos prazos de guarda e destinacéo final dos documentos; promover
a eliminacdo periodica dos documentos que ja tenham cumprido os prazos de

guarda e ndo possuam valor secundario.

As fases de producdo e utilizacdo, devem ser seguidas e aplicadas sobre os
documentos identificados como correntes e intermediarios, definidos pela Lei 8.159/1991 em

seu artigo 8°, paragrafo primeiro e segundo (BRASIL, 1991).

Art. 8° - Os documentos publicos sdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes.

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacdo, constituam objeto de consultas frequentes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nos 6rgdos produtores, por razfes de interesse administrativo, aguardam a
sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

Posteriormente, a fase de destinacdo € aplicada sobre os documentos conhecidos como
permanentes, definidos no paragrafo terceiro, do artigo 8° da Lei 8.159/1991, como, “os
conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e informativo que devem ser
definitivamente preservados” (BRASIL, 1991).

Diante das fases apresentadas, o manual de gestdo de documentos do Arquivo

Nacional (2019, p. 23) apresenta que a gestdo de documentos pode ser em quatro niveis:

e Nivel minimo: estabelece que os 6rgdos e entidades deve, com base em
procedimentos, reter e eliminar documentos, assim como, recolher aqueles que

possuem valor permanente;
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e Nivel minimo ampliado: complementa o primeiro, com a existéncia de um ou
mais centros de arquivamento intermediario;

e Nivel intermediério: compreende os dois primeiros, bem como a adocdo de
programas basicos de elaboragdo e gestdo de fichas, formulérios e
correspondéncia, e a implantagéo de sistemas de arquivos; e

e Nivel maximo: inclui todas as atividades ja descritas, complementadas pela gestéo
de diretrizes administrativas, de telecomunicacfes e pelo uso de recursos de

automacao.

Segundo Rosseau e; Couture (1998, apud Moreno 2006, p. 89) a gestdo de documentos

traz importantes vantagens em uma organizagao, como:

e 0 aumento da eliminacdo dos documentos na fonte, a diminui¢cdo do volume
documental total;

e aaceleracdo e a sistematizacao da organizacdo dos documentos;

e aumento da protecdo da informacéo;

e aobtencdo de forma mais rapida da informacéo pertinente;

e atomada de decisdo esclarecida gracas a informacéo pertinente; e

e 0 aumento da estabilidade, da continuidade e da eficacia administrativa da

organizacéo, e a racionalizacdo das massas documentais.

Muitas barreiras sdo enfrentadas para a implantacdo da gestdo de documentos, devido
ao grande acumulo de documentos e informacdes sem o tratamento adequado nas
organizacOes, informacdes primordiais no ambiente, mostrando que a GD é uma ferramenta
valiosa. A mesma garante informacdo de qualidade com alto valor agregado, aumentando o
conhecimento organizacional, identificando pontos criticos e melhorando 0s processos
(SILVA, 2010).
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2.2 GESTAO DA INFORMAGCAO (GI)

O conceito de informacdo deriva do latim, significando um processo de comunicacao
ou algo relacionado com a comunicacdo (ZHANG, 1988 apud BRAGA, 2000). Porém, sua
definicdo é um dos grandes desafios dos estudiosos, pois leva em consideragdo diversos
fatores, situagdes e contextos. Drucker (2000) estabelece uma relag@o entre os termos “dado”,
“informagdo” e “conhecimento”, e discorre que, informacéo pode ser entendida como dado,
incrementado de propoésito e relevancia, todavia, para transformar dado em informacédo é
necessario que se tenha conhecimento.

Também pode dizer que, informagdo é um processo que visa 0 conhecimento, ou, mais
simplesmente, informacéo € tudo o que reduz a incerteza, um instrumento de compreensdo do
mundo e da acdo sobre ele (ZORRINHO, 1995 apud BRAGA, 2000).

Nas décadas de 1960 e 1970 a informacdo era vista como um auxilio somente aos
objetivos gerais de uma organizacdo, porém, nos anos 1980 a informacgdo passou a ser
compreendida como um fator de controle e gerenciamento nas organizagdes, comecando a
auxiliar nos processos de tomada de decisdo. Na mesma época comecavam timidamente os
estudos acerca de areas como gestdo do conhecimento e da inteligéncia competitiva. A partir
da década de 1990 em diante, a informagdo passou a ser reconhecida como um recurso
essencial e estratégico para qualquer tipo de organizacdo (LAUDON; LAUDON, 1996 apud
SPINOLA, 2013, p. 18).

A partir de entdo, a gestdo da informagdo comeca uma trajetoria de grande importancia
para as organizacdes, colocando-a no mesmo patamar de outros processos estratégicos,
evidenciando a sua funcionabilidade. Nada pode funcionar sem uma quantidade significativa
de informac&o, um elemento impulsionador (DA SILVA; TOMAEL, 2007).

Assim, a gestdo da informacdo é entendida como um conjunto de a¢des que visa desde
a identificacdo das necessidades informacionais e o mapeamento dos fluxos formais
(conhecimento explicito) da informacdo nos diferentes ambientes, até chegar na parte da
coleta, filtragem, andlise, organizacdo, armazenagem e disseminacdo, objetivando apoiar o
desenvolvimento das atividades cotidianas e a tomada de decisdo no ambiente corporativo
(VALENTIM, 2008).

A gestdo da informagéo ainda é definida como, a gestéo eficaz de todos os recursos de
informacdo relevantes para a organizagéo, recursos gerados interno e externamente, apelando

sempre que necessario, a tecnologia da informacao (WILSON, 1989 apud BRAGA, 2000).
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Essa massa informacional, composta por diferentes tipologias e fontes de informacéo
deve, necessariamente, ser prospectada e monitorada, filtrada, organizada, analisada, e
disseminada para os individuos internos e externos da organizagdo, pois o sistema sera o
grande alimentador da gestdo da informacdo (VALENTIM, 2008).

Para Ponjuéan Dante (1998, p. 135 apud Valentim, 2008) a Gl visa:

e maximizar o valor e os beneficios derivados do uso da informacéo;

e minimizar o custo de aquisicdo, processamento e uso da informacao;

e determinar responsabilidades para o uso efetivo, eficiente e econdmico da
informacao; e

e assegurar um fornecimento continuo da informacéo.

Para que a Gl seja eficaz, € necessario que se estabelecam um conjunto de politicas
coerentes que possibilitem o fornecimento da informacéo relevante, com qualidade suficiente,
precisa, transmitida para o local certo, no tempo correto, com um custo apropriado e
facilidades de acesso por parte dos utilizadores (REIS, 1993 apud BRAGA, 2000).

As informacdes percorrem um fluxo dentro das organizagdes, como representado na
Figura 2 (BEAL, 2007 apud SILVA, 2010).

/ —\.\ ORGANIZACAD

Informacgiio
coletada
exlernamente

Informacio
produzida pela Informagio

OrEaniFacio e produzida pela
destinada ao organizagio e
piblico interno destinada ans
‘ plblicos externos

Figura 2 - Fluxo Informacional
Fonte: (Beal, 2007 p. 29 apud Silva, 2010, p. 48).
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O fluxo informacional é acionado quando, se tem a necessidade de obter a informagéo

para a resolugdo de um problema ou para uma &rea ou assunto a ser analisado, e estabelece

um ciclo continuo de coleta, tratamento, distribuicdo/armazenamento e uso, composto pelas
seguintes fases (BEAL, 2007 apud SILVA, 2010).

a)

b)

d)

9)

Identificacdo de necessidades: etapa fundamental, desenvolvida junto aos publicos
internos e externos. A partir dessa identificacdo, os produtos e servigos podem ser
desenvolvidos de acordo com as necessidades especificas de cada grupo. Envolve
0s processos de identificagdo dos documentos mais importantes para a geréncia,
mapeamento das informacfes disponiveis, mapeamento das necessidades de
informacao e administracdo dos requisitos de sistemas;

Obtencdo: € a etapa seguinte a identificacdo das necessidades. Nessa fase sdo
desenvolvidas as atividades de criacdo, recepcao ou captura de informacao;
Tratamento: antes de sua utilizacdo, a informacéo precisa passar pelos processos
de organizacdo, formatacdo, estruturacdo, classificacdo, andlise, sintese e
apresentacdo, objetivando torna-la disponivel para os usuarios. Os processos de
tratamento da informacdo s@o definidos pela adaptacdo da informagdo aos
requisitos do usuario, classificacdo tematica da informacdo e classificacdo da
informacao quanto aos requisitos de seguranca;

Distribuicdo: permite levar a informacdo necessaria a quem precisa dela,
auxiliando a tomada de decisdo. Deve ser ressaltada a importancia da distribuicéo
para o publico interno e externo. Os processos definidos sdo compostos por
mecanismos de busca e localizagdo da informacao;

Uso: é considerada uma das etapas mais importantes do processo de gestdo, o seu
uso possibilita a combinacdo de informacGes e o surgimento de novos
conhecimentos, para constru¢do de um ciclo informacional;

Armazenamento: necessaria para assegurar a conservacdo dos dados e
informagdes, permitindo seu uso e reuso. Exige uma série de cuidados, visando
manter a integridade, disponibilidade e evitar prejuizos decorrentes da perda de
informacao; e

Descarte: ocorre quando a informacao se torna obsoleta e perde utilidade.

A informacdo é fator decisivo na gestdo das organizagdes, por ser um recurso

importante e indispensavel no contexto interno e externo, e quanto mais fiavel, oportuna e
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exaustiva for essa informagdo, mais coesa seré a organizacdo e maior serd o seu potencial de
resposta frente aos concorrentes. Tal potencial é obtido através da importancia da informacéo
e 0 uso das oportunidades advindas da Tl (BRAGA, 2000).

Ao mesmo tempo, a Gl deve se apoiar em politicas organizacionais que propiciem a
sintonia e o inter-relacionamento entre o0s setores da instituicdo, como condigéo
imprescindivel para que os procedimentos direcionem os fluxos de informagao para a gestéo.
A GI torna-se uma estratégia que maximiza recursos, em que colaboradores da instituicdo
melhoram o compartilhamento da informacdo, em consequéncia, serdo criados ativos de
conhecimento e informacdo, que produzirdo ambientes de aprendizagem e trara maiores
vantagens as organizacdes (DA SILVA; TOMAEL, 2007).

2.3 GESTAO DO CONHECIMENTO (GC)

A expressdo “Sociedade do Conhecimento™ passou a ser utilizada no final da década
de 1990, sobrepondo-se a “Sociedade da Informagao”, pois melhor representa a complexidade
e o dinamismo das mudancas sociais. Na sociedade do conhecimento o foco é ampliado da
informacdo (como um produto ou insumo), para um processo de utilizacdo dessa informacéo
pelo ser humano (STRAUHS et al., 2012). Nesta visdo, a informagdo é tida como um agente
mediador da produgéo de conhecimento (DE ALBUQUERQUE BARRETO, 1996).

Drucker (1993), cita o quao importante é o conhecimento, e diz que, na sociedade pos-
capitalista, o fator de producdo absolutamente decisivo, ndo é o capital, a terra ou a mao de
obra, e sim o conhecimento.

O conhecimento sofre influéncia da cultura dos colaboradores, bem como, da
organizagao e suas caracteristicas, e a gestdo de pessoas € um fator de grande importancia na
criacdo e uso do conhecimento (DAVENPORT; MARCHAND, 2004 apud STRAUHS et al.,
2012).

Drucker (1998, p. 161 apud LUCHESI, 2012) afirma que, o verdadeiro investimento
se da cada vez menos em maquinas e ferramentas, e mais no conhecimento do trabalhador.
Sem este conhecimento, as maquinas sdo improdutivas, por mais avangadas e sofisticadas que
sejam.

Valentim (2007) apresenta uma definigdo mais abrangente da gestdo do conhecimento.

[..] um conjunto de atividades que visa trabalhar a cultura
organizacional/informacional em ambientes organizacionais, no intuito de propiciar
um ambiente positivo em relagdo a criacdo/geracdo, aquisicdo/apreensdo,
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compartilhamento/socializacdo e uso/utilizacdo de conhecimento, bem como mapear
os fluxos informais (redes) existentes nesses espacgos, com o objetivo de formaliza-
los, na medida do possivel, a fim de transformar o conhecimento gerado pelos
individuos (tacito) em informacgdo (explicito), de modo a subsidiar a geragdo de
ideias, a solucdo de problemas e o processo decisorio em ambito organizacional
(VALENTIM, 2007, p. 35).

Nonaka e Takeuchi (1997) conceberam a teoria da criagdo do conhecimento
organizacional, algo que permeia a maioria dos estudos relacionados a gestdo do
conhecimento, afirmam que, a criacdo do conhecimento organizacional ocorre através de uma
interacdo continua e dindmica entre o conhecimento tacito e o explicito, que se
complementam mutuamente (NONAKA; TAKEUCHI, 1997).

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

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

Tacito Explicito
_ Compartilhamento de experiéncias Incentivo & cnatividade ¢
Tacito dialogo
Socializacao Externalizacao

x = Ferramentas de G e Workticw
EXx P licito apoio a Inovagio . MONPWALS: XX ORI

Bases mteligentes

Interiorizacao Combinacao

Aprender fazendo Sistematizaciio de conceitos

Mapas de | Intranet, GED, |

conhecimento BI e

Figura 3 - Espiral do Conhecimento
Fonte: Nonaka e Takeuchi (1997 apud Silva, 2010, p. 62).
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Silva (2011) explica as fases da espiral do conhecimento da seguinte maneira:

na socializagdo ocorre a transformacéo do conhecimento tacito em téacito. Onde o
compartilhamento de informacg6es, conhecimentos, experiéncias e modelos mentais,
pode ocorrer por meio de seminarios, treinamento e brainstormings;

a externalizacdo ocorre com a transformacdo do conhecimento tacito em explicito,
através da conversao de modelos mentais em conceitos, metaforas e analogias;

na combinacdo tem-se a troca de informacdes ja explicitadas, com o auxilio das
tecnologias da informacédo e diversas midias, resultando em protétipos e modelos
reais; e

a internalizacdo tem como base as praticas desenvolvidas pelos membros da
organizacdo e a transformacao em espacos de saber, proporcionando a aprendizagem
organizacional (SILVA, 2011, p. 62).

Essas fases sdo difundidas no ambiente organizacional atraves de vérias praticas, com
capacidade de gerar muitas outras praticas de aprimoramento, de acordo com a cultura da
organizacdo, pois nem sempre as pessoas estdo aptas a compartilhar o seu conhecimento
(STRAUHS, 2012).

Para institucionalizar a gestdo do conhecimento sdo necessarias multiplas acdes, que
visam incorporar 0S conceitos, principios, praticas e ferramentas gerenciais nos seus
respectivos modelos de gestdo organizacional. Atraves da GC, os fluxos informacionais séo
trabalhados, permitindo o compartilhamento de informacéo e de conhecimento, criando um
ambiente colaborativo voltado para o sucesso organizacional, ajudando a focar a organizacao
na aquisicdo, armazenamento, criacdo, utilizacdo, atualizacdo e descarte de conhecimento
para solucdo de problemas (SILVA, 2011).
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3 GUARDA MUNICIPAL DE DOURADOS (GMD)

O municipio de Dourados, criado em 20 de dezembro de 1935 pelo decreto estadual n°
30, esta localizado na regido sul do estado de Mato Grosso do Sul (DOURADOS, 2021). O
municipio possui area total de 4.062,236 km2, considerado o centro urbano mais importante
do interior, convergindo as cidades da regido sul do estado e propiciando acesso aos mais
variados servicos para a populacdo destes municipios (IBGE, 2018).

Com populagdo estimada de 225.495 habitantes, e densidade demogréafica de 47,97
hab/km?, do ponto de vista da economia, segundo dados de 2018, a cidade de Dourados
apresentou um produto interno bruto (PIB) de R$ 8,5 bilhdes, sendo o 3° colocado entre 0s
municipios do Mato Grosso do Sul e o 137° colocado entre as cidades do Brasil,
representando ainda, pela divisdo per capta, cerca de R$ 38.468,40, reforcando a sua
importancia regional (IBGE, 2018).

Seguindo o que esta previsto no § 8°do Art. 144 da Constituicdo Federal, os
municipios podem constituir guardas municipais destinadas a protecdo de seus bens, servicos
e instalacbes, conforme dispuser a lei. A GMD foi criada pelo entdo prefeito Humberto
Teixeira, e entdo tornou-se a primeira Guarda Municipal do Estado do Mato Grosso do Sul,
através da Lei de criagdo n° 2.029, de 15 de dezembro de 1995 (DOURADQOS, 1995).

Figura 4 - Brasdo Guarda Municipal de Dourados
Fonte: Lei n® 121, de 31 de dezembro de 2007 (Estatuto da Guarda Municipal de Dourados).
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Com base nos dados disponiveis no site da Guarda Municipal de Dourados, em 1996
teve a formacédo da primeira turma com 62 guardas municipais, que foram lotados no estadio
Frédis Saldivar — “O Douradio”, local do primeiro quartel da corporacao, que na época tinha
como primeiro comandante o Capitdo da Reserva do Exército Brasileiro Antdonio Nunes
Padilha, que foi sucedido por outros militares até o ano de 2008.

A partir disso, a cidade pode contar inicialmente com o refor¢o da instituicdo na
prevencdo de crimes contra o patrimonio publico, a invasdo de areas com projeto de habitacao
e ao policiamento preventivo e ostensivo, com o objetivo de evitar o cometimento de ilicitos
penais.

Desde 0 ano de 1998, destacou-se como uma das primeiras guardas municipais do
Brasil a fazer convénio com o Estado, atribuindo a fungéo de agente fiscalizador do transito, o
que permeia até os dias atuais.

Outro grande projeto que tornou carro chefe e elevou o nome da instituicdo a nivel
nacional, foi o desenvolvimento da ronda escolar (RE), que desenvolve projetos e agdes
preventivas junto as criancgas e adolescentes da rede estadual e municipal de ensino, operando
desde o ano 2000.

As acdes da RE visam orientar sobre temas relacionados a violéncia escolar,
exploracdo sexual infantil, violéncia doméstica, transito, bulliyng e prevencdo ao uso de
substancias que causem dependéncia quimica, proporcionando um impacto significativo na
vida dos alunos, pais, profissionais da educacdo e toda a comunidade ao entorno das escolas,
principalmente nos bairros periféricos da cidade.

Em 2009 a instituicdo teve o seu primeiro comandante de carreira, escolhido pelo
prefeito da época o até entdo Supervisor Divaldo Machado de Menezes, que era assessorado
por outros membros de carreira na composicdo das demais diretorias, e assim puderam
aprimorar e desenvolver novos projetos junto ao Estado e a Unido.

Dentre os principais projetos desenvolvidos apds este periodo, destaca-se o projeto
“guarda agente da cidadania”, que objetivou uma maior aproximagdo com a populagédo e
aumento na sensacdo de seguranca local, através de bases instaladas em diversos pontos da
cidade. Outro projeto desenvolvido foi o “crack é possivel vencer”, realizado em parceria com
0 ministério da justica e as escolas, desenvolvendo diversas a¢fes que visavam combater o
uso de substancias quimicas nas escolas e em todo o seu entorno.

Com o passar dos anos, outras funcdes foram atribuidas no rol de responsabilidade das
guardas municipais de todo o Brasil, gerando muita contestacdo a respeito de possiveis

desvios de fungdo, pois ndo se tinha uma lei federal que regulamentasse as suas agdes. Em
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2014 foi criado o estatuto geral das guardas municipais, conforme Lei Federal n® 13.022 que
regulamenta sobre a criagdo, principios e competéncias da institui¢do, algo que sempre esteve
em estatuto proprio da guarda municipal de Dourados, necessitando de poucas adequaces.
Com solicitacdes para o atendimento de diversas demandas da populacdo, a guarda
municipal de Dourados recebeu durante o ano de 2020, 15.541 denuncias através de seu
telefone 199/153. Realizou diversas ac¢Oes preventivas, atendimentos emergenciais, apoios as
secretarias do municipio, poder judiciario e as forcas policiais, totalizando 297 fatos atendidos

durante o ano de 2020, apresentando-se 0s 20 principais atendimentos (Quadro 1).

Quadro 1 - Boletins de Atendimentos 2020

Averiguacdo perturbacdo do trabalho e sossego alheio 1.146
Aglomeracdes de pessoas - prevencdo pandemia covid-19 964
Apoio em barreira sanitéria - acGes de prevencdo a covid-19 512
Outras acOes de prevencdo pandemia covid-19 406
Averiguacdo de pessoa (s) / atitudes suspeitas 382
Comeércio em funcionamento irregular - prevencdo covid-19 375
Comeércio com aglomeracdes de pessoas - prevencao covid-19 350
Perturbacdo do trabalho e sossego alheio 250
Averiguacdo de gueimada 236
Fiscalizacdo de transito 219
Acidente de transito 217
Atendimento de oficio/ci 209
Laudo de constatacdo — GMA 189
Termo de notificacdo — GMA 180
Averiguacdo de violéncia doméstica 150
Toque de recolher - prevencdo pandemia covid-19 134
Averiguacdo de furto 127
Atendimento de oficio ministério publico 117
Averiguacdo de crime ambiental 104
Apoio a fiscalizacdo posturas - comércios irregulares durante pandemia covid-19 - operacdo conjunta 100

Fonte: Diretoria de Operagdes - Guarda Municipal de Dourados.

Destacam-se as a¢Oes relacionadas a perturbacédo do trabalho e do sossego alheio, que
entre as averiguacdes e constatacdes, tem o total de 1.396 atendimentos em toda a cidade de
Dourados.

Fato constante principalmente aos finais de semana e feriados, a contravengdo penal
de perturbar alguém, o trabalho ou o sossego alheio é elencada no Art. 42 do Decreto Lei n°
3.688 de 1941, deixando claro sobre as maneiras de provocar e ndo procurar impedir tal
perturbacdo, independente do horario, bastando a vitima sentir-se importunada com a
situacdo, onde o autor pode receber como pena, prisdo de quinze dias a trés meses ou multa.

Também se apresenta como destaque os atendimentos relacionados a prevencdo da

COVID-19, em que as instituicdes tiveram que se adaptar aos problemas provenientes da
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pandemia. E com a GMD nédo foi diferente, participando como membro do comité de
gerenciamento de crise do coronavirus — COVID 19 na cidade de Dourados, ficando sob
responsabilidade da GMD executar os atendimentos, fiscalizar os comércios e residéncias,
elaborar boletins de ocorréncia, prestar apoio em barreiras sanitarias e prestar orientacdes
através da sala réadio, e tais encargos geraram durante o ano de 2020 um total de 5.085
atendimentos relacionados a COVID-109.

As atividades relacionadas a prevencdo da COVID-19 sdo desenvolvidas pela
instituicdo e se estenderdo até o final da pandemia, na qual todo o seu efetivo esta empenhado
para atender as demandas relacionadas da mesma, assim como, demandas em geral. Por ser
um dos 6rgaos que estdo na linha de frente na prevencdo e combate a pandemia, até o més de
fevereiro de 2021, 37 guardas municipais foram contaminados, tornando a maior taxa de

infeccdo entre as instituicbes que estdo na linha de frente da COVID-19 em Dourados.

Figura 5 - Barreira sanitaria, prevencdo a COVID-19

Fonte: Arquivo proprio.
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Com acdes preventivas e ostensivas, que visa a reducdo da criminalidade e a melhora
na sensacdo de seguranca da populacdo, flagrou-se durante o ano de 2020 diversos ilicitos,

que sao apresentados no Quadro 2.

Quadro 2 - Boletins de Ocorréncias 2020

Celular apreendido e recuperado 528
Captura - mandado de prisdo em aberto 172
Conduzir veiculo autom. com capac. psicomotora alt. por influéncia de alcool - CTB - Art. 306 147
Ameaca - Art. 147 CP 116
Violéncia doméstica - Art. 129 § 9° 154
Municdo apreendida 91
Posse de substancia entorpecente 77
Tréfico de drogas - Lei n®11.343/06 - Art. 33 71
Infringir determinacdo poder publico, destinada a impedir propagacdo doenca contagiosa - Art. 268 CP 67
Desacato - Art. 331 CP 63
Ato infracional 61
Evasdo de estabelecimento de custddia legal 60
Perturbacdo do trabalho e sossego alheio 59
Furto - Art. 155 CP 59
Receptacéo - Art. 180 CP 55
Dirigir veiculo sem possuir CNH (crime) 51
Bicicleta recuperada 48
Lesdo corporal - Art. 129 CP 45
Resisténcia 44
Desobediéncia - Art. 330 CP 40
Direcéo perigosa - Art. 34 CP 34
Recuperacéo de veiculo furtado 32
Arma apreendidas 14

Fonte: Diretoria de Operagdes - Guarda Municipal de Dourados.

Dentre as ocorréncias de 2020, destaca-se o trafico de drogas, muito recorrente na
cidade devido a proximidade com os paises vizinhos, considera por autoridades policiais
como local da rota do trafico, na qual, muitos dos entorpecentes passam pela regido e tem
como destino os mais diversos lugares do pais.

Entorpecentes como maconha, skunk, haxixe, crack e cocaina/pasta base estdo entre as
maiores apreensGes no ano de 2020, um total de 599 kg, gerando prejuizo ao crime
organizado de aproximadamente R$ 810 mil reais e evitando os mais variados danos a

sociedade decorrente do seu uso.
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Figura 6 - Trafico de drogas no terminal rodoviario Renato Lemes Soares

Fonte: Arquivo proprio.

Outro ilicito a destacar, principalmente devido ao periodo de isolamento da pandemia
COVID-19, estd relacionado as mulheres vitimas de violéncia doméstica, que entre
descumprimento de medidas protetivas e vias de fato, resultou na prisdo de 154 autores ao
longo do ano de 2020.

Acdes de fiscalizacdo de transito também sdo consideradas umas das principais areas
de atuacéo da instituicdo, na qual, o trabalho preventivo realizado nas vias da cidade em 2020
computou 864 acidentes, 30% a menos que em 2019 (1.261 acidentes). Abordagens para
averiguacdo, fiscalizacdo de estacionamentos, checagem da documentacdo veicular e dos
condutores inibem os respectivos a ndo dirigirem em alta velocidade e a ndo descumprirem as
regras de transito.

Tais abordagens resultaram na prisdo em flagrante de 147 condutores embriagados,
que foram retirados de circulagdo para evitarem maiores danos a sociedade, assim como,
tiveram suas carteiras de habilitacdo recolhidas para posterior procedimento administrativo.

Outras atuacdes de grande relevancia estdo relacionadas a fiscalizacdo ambiental, setor
que foi reativado por meio de convénio firmado entre Guarda Municipal e Instituto de Meio
Ambiente de Dourados (IMAM), resultando na lavratura de 2.197 procedimentos durante o

ano de 2020, a grande maioria relacionada as queimadas, muito frequente nos periodos de
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seca, e ao descarte irregular de residuos domésticos e de construcdes, principalmente nas
areas de preservacdo ambiental.

Diante das variadas areas de atuacdo da Guarda Municipal incorporadas com o passar
dos anos, o trabalho da ronda escolar e da ronda patrimonial, aparecem como o principal
escopo da instituicdo desde a sua criacdo, comprovado em relatério interno, com 23.554
rondas diurnas no ano de 2020, entre escolas, creches, postos de salde, pracas e demais

patrimonios da cidade de Dourados.

Figura 7 - Ronda Escola / Ronda Patrimonial

Fonte: Arquivo proprio.

Nesse contexto, Dourados possui atualmente 225.495 habitantes e € a principal cidade
do interior do estado de Mato Grosso do Sul, que oferece 0s mais variados servicos, tornando-
a responsavel por receber parte de uma populacdo estimada de 838 mil pessoas, que sdo
residentes das 30 cidades que compdem a regido da grande Dourados, populacdo esta que,
busca qualidade e seguranca no momento de usufruir a infraestrutura da cidade (IBGE, 2018).

Buscando oferecer um servico de qualidade aos municipes que residem ou praticam o
turismo na cidade, a guarda municipal atua em parceria com a Agéncia de Transito Municipal,
Policia Militar, Policia Civil, Policia Federal, Policia Rodoviéria Federal, Bombeiros,
Ministério Publico Federal e Ministério Publico Estadual, todas as secretarias da prefeitura e
muitas outras instituicdes localizadas na cidade de Dourados, com o objetivo comum de

desenvolver e propor agdes que visem o bem estar da populacdo, com grande importancia na
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execucdo, principalmente no que se refere ao servigo preventivo, entre fiscalizagOes,

abordagens, averiguacOes e projetos sociais.

Figura 8 - Acdo do Dia das Criancas (Acao entre GMD, PF, PRF e Los Bicicréticos)

Fonte: Arquivo proprio.

Membro representante do Conselho Institucional de Seguranca de Dourados
(COISED), a GMD ocupa atualmente o cargo de presidente do conselho, que reuni
representantes do Ministério Publico Estadual, Ministério Publico Federal, Policia Civil,
Policia Rodoviaria Federal, Policia Militar, Policia Penal de Dourados, Comando de
Policiamento de Area, Exército Brasileiro, Receita Federal, Nicleo de Medicina Legal,
Nucleo de Criminalistica, Policia Federal, Departamento de Operacdes de Fronteira, Policia
Rodoviaria Estadual e Corpo de Bombeiros, colocando Dourados a frente de muitas outras
cidades do Brasil, onde a unido das instituices faz a diferenca na seguranga publica local.

Conforme a Lei Complementar 121/2007, que dispde sobre o regime juridico e o plano
de cargos, carreiras e remuneracgédo dos servidores da guarda municipal de Dourados, traz no

seu Art. 17 que, “a Guarda Municipal tem a seguinte estrutura organizacional:”
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Comandante da
Guarda Municipal

Subcomando da
Guarda Municipal

Corregedoria da Departamento de Departamento
Guarda Municipal Gestio Administrativa de Transito

Departamento de Departamento de Departamento de
Ciperagoes Formacg&o e Ensino Defesa Civil

Figura 9 - Organograma da Guarda Municipal de Dourados

Fonte: Elabora pelo autor, com base na Lei 121, de 31 de dezembro de 2007.

Comandada pela Supervisora Liliane Graziele Cespedes de Souza Nascimento, a
mesma entrou para a historia no ano de 2021, sendo a primeira mulher a assumir tal funcéo
em Dourados e uma das primeiras a nivel nacional, responsabilizando-se por administrar uma

das principais guardas municipais do Brasil e um efetivo atual de 185 guardas.

3.1 DOCUMENTOS INTERNOS E EXTERNOS

Para ter o seu pleno funcionamento frente a administracdo municipal, a instituicdo
carece de produzir, enviar e receber diversos tipos de documentos, que sdo protocolados,
respondidos conforme a sua demanda e encaminhados dentro do prazo estabelecido, seja para
orgdos federais, estaduais, da prépria administracdo municipal ou demais instituicGes da
sociedade civil.

Toda a documentacdo gerada percorre diariamente os setores da instituicdo, que sdo
despachadas para dar sequéncia nos processos, seja no ambiente interno ou externo. Apds 0s
tramites e finalizada os processos, sdo arquivados em armarios que ficam no interior de cada

setor, separados por tipo de documento e de acordo com o0 Seu ano vigente.
3.1.1 Documentos Internos
Conforme Lei Complementar 121/2007 que dispde sobre o regime juridico dos

servidores da Guarda Municipal de Dourados, traz em seu Art. 7 a relagdo dos documentos

internos da instituicdo, que tem por finalidade registrar os mais variados atendimentos que os



41

agentes fazem no servico diario, assim como, relatar outros fatos que venham a comprovar e

resguarda os atos praticados ou constatados em servico, possuindo a seguinte relagéo.

1)

1)

V)

V)

V)

Ficha de ocorréncia: documento elaborado em caso de flagrante delito, onde
serdo relatados fatos e objetos que indiquem a existéncia do ilicito penal,
visando o encaminhamento a Autoridade Policial e informar o Comando da
Guarda Municipal;

Boletim de atendimento: documento que relata os atendimentos realizados em
decorréncia do servigo, envolvendo fato que ndo se enquadre como ilicito penal;

Boletim do comando: documento emitido pelo Comandante, que publicara todas
as suas ordens, bem como as ordens das autoridades superiores e os fatos de que
deva os agentes terem conhecimento;

Auto de infragdo: documento regulamentado por lei especifica, destinado a
aplicacdo de medidas administrativas de penalizacdo;

Parte: documento elaborado com a finalidade de informar a superior hierarquico
e ao Corregedor fato que considere relevante ou infra¢éo disciplinar, envolvendo
subordinado ou membro de graduacgéo inferior, fato de interesse da Corporacéo,
ou ainda realizar solicitacdo;

Queixa: documento elaborado ao Comandante da Corporagéo, com a finalidade
de informar a superior hierarquico e ao Corregedor fato que considere relevante
ou infracdo disciplinar envolvendo superior hierarquico ou membro de

graduacdo superior;

VII) Relatorio: documento informativo conclusivo para informar atos do Comando;

VII1I) Estatistica: documento com informacdes quantitativas e qualitativas das atuacdes

1X)

X)

da Guarda Municipal de Dourados;

Termo de constatacdo: documento declarando expressamente fato ou
circunstancia constatada; e

Ficha funcional individual: documento que constara todos os dados e alteragdes
funcionais do agente, que devera ser devidamente atualizado pelo Departamento

de Gestdo Administrativa.

Os documentos especificados possuem modelos pré-estabelecidos, conforme arquivos

disponibilizados no departamento, entdo sao preenchidos manualmente ou em arquivo digital,

para posterior impressao ou destacaque dos blocos impressos. Tais blocos sdo documentos
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graficos e possuem diversos campos de preenchimento, que designam qual a informacao
necessaria para o preenchimento, que sdo os casos do Auto de infracdo e do Termo de
constatacdo, que sdo documentos utilizados nas fiscalizacbes de transito, que carecem do
preenchimento de uma série de dados, todas relacionadas ao infrator e ao tipo de infracdo

cometida.

Figura 10 - Auto de Recolhimento de Veiculo e Auto de Infragdo de Trénsito

Fonte: Guarda Municipal de Dourados.

3.1.2 Documentos Externos

De mesma importadncia dos documentos internos, 0s documentos externos
correspondem ao encaminhamento e recebimento das demandas de instituicdes publicas,
privadas, da sociedade civil e de outras secretarias da prefeitura municipal, recepcionando no
ano de 2021 (jan. a set.) entre oficios e comunicac@es internas (Cl) a quantidade total de 250
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documentos, que foram direcionados para 0S respectivos departamentos fazerem o seu
controle.

Recentemente foi implantado um projeto piloto na prefeitura municipal, direcionada
para os requerimentos do Legislativo Municipal, que sdo recebidos e respondidos através de
um ambiente virtual, em que, a demanda requerida é respondida pela secretaria responsavel e
posteriormente é enviada ao vereador que fez tal solicitacdo. O objetivo de tal projeto é que o
mesmo seja implantado em todas as secretarias da administracdo municipal, para se ter uma
maior celeridade dos processos, com maior eficiéncia dos colaboradores e reduzindo os custos

com impressdo, porém, ndo se tem um prazo para o cumprimento de tal objetivo.
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4 METODOLOGIA

Esta secdo apresenta a caracterizacao, através do método de pesquisa do trabalho, o
tipo de pesquisa, 0s procedimentos e os instrumentos de coleta e analise de dados, que sdo

utilizadas com o intuito de atingir os objetivos apresentados.

4.1 NATUREZA DA PESQUISA

Para Marconi e Lakatos (1990 p. 82), ndo existem ciéncias sem a aplicacdo de
métodos cientificos. Fachin (2010, p. 27) afirma que o método “é a escolha de procedimentos
sistematicos para descri¢do e explicagdo do estudo”, na qual é composto por um conjunto de
atividades, para uma maior seguranca no alcance do objetivo.

Desta forma, o trabalho trata-se de uma pesquisa aplicada, que segundo Vergara
(2013) tem como finalidade a prética, motivada por uma necessidade imediata ou ndo. E
motivada pela necessidade de aprimorar 0s processos na instituicdo em estudo, sera utilizada a
ferramenta 5W2H para o desenvolvimento, aplicacdo e éxito dos seus principios.

O trabalho ainda foi desenvolvido através de uma abordagem qualitativa, em que
alguns autores citam que a mesma € subjetiva, devido ndo operar com dados matematicos,
permitindo relacionar a causa e o efeito. Porém, Minayo (2008) destaca que, na pesquisa
qualitativa, o importante é a objetivacdo, pois durante a investigacdo cientifica é preciso
reconhecer a complexidade do objeto de estudo, rever criticamente as teorias sobre o tema,
estabelecer conceitos e teorias relevantes, usar técnicas de coleta de dados adequadas e, por
fim, analisar todo o material de forma especifica e contextualizada.

Possuindo objetivos descritivos, Gil (1995) descreve que tal meio tem a finalidade
principal de descrever as caracteristicas de determinada populagédo, fenédmeno ou estabelecer
relacOes entre as variaveis.

Mattar (2001, p. 23) cita que, a elaboracdo das questbes de pesquisa descritiva exige
um profundo conhecimento do problema a ser pesquisado. “O pesquisador precisa saber
exatamente o que pretende com a pesquisa, ou seja, quem (ou o0 que) deseja medir, quando e
onde o fara, como fara e por que devera fazé-lo”.

Desta forma, o trabalho utiliza uma metodologia de natureza aplicada, com uma
abordagem qualitativa e com objetivos descritivos, procurando levantar todas as
caracteristicas do setor, mensura-las de forma a extrair apenas o que é relevante, aprimora-las

e obter a informacéo e o conhecimento de maneira mais eficaz.
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4.2 METODO DE PESQUISA

O método 5W2H possui em sua literatura diversos relatos sobre a sua origem, porém,
ndo sera levado em consideracdo a sua origem, e sim a sua compreensao, aplicabilidade e a
funcionalidade da referida ferramenta nas agdes a serem executadas pela instituicdo em
estudo.

A ferramenta 5W2H pode ser um suporte para implementacdo de uma empresa, pois
permite de forma simples a garantia de que, as informacdes basicas sejam claramente
definidas e as a¢des propostas sejam minuciosamente executadas (LISBOA; GODQY, 2012).
Barbosa (2016 apud Martins, 2017) cita que, o método 5W2H é (til na anélise das situacdes
em que ha necessidade de verificar a ocorréncia de um problema e no desenvolvimento de um
plano de acéo.

Tais acOes podem ser planejadas utilizando apenas sete perguntas-chave: o que vai ser
feito, por quem, onde, quando, porque, quanto vai custar e como é que vai ser feito para
resolucdo do problema (BRAGANCA; COSTA, 2015 apud MARTINS, 2017).

Segundo Nakagawa; Marcelo (2014, apud MARTINS, 2017), tais perguntas tém
origem nas letras iniciais das palavras inglesas, possuindo a seguinte traducao e significado,
conforme Figura 11.

What O qué O que vai ser desenvolvido?

When Quando Quando a agao sera desenvolvida?

Por que foi definida esta solugdo 7 (resultado

Wh Porqué

E o < esperado)
Where Onde Onde a agdo sera desenvolvida 7 (abrangéncia)
(o sera o res savel pela sua
S Quem UEMm Ser; : responsavel pela su
implantagao?
Como a agio deve ser conduzida? (passos da
How Como
acao)
&
How much Quanto Quanto custara?

Figura 11 - Principios do método 5W2H
Fonte: Adaptado de Nakagawa e Marcelo (2014 apud Martins, 2017).
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Neste aspecto, a ferramenta 5SW2H pode ser usada em qualquer tipo de instituicdo no
planejamento de acOes, desde que sejam realizadas analises dos elementos envolvidos. Para
isto, € necessario que cada informacéo seja alocada no campo correto das questdes, criando
uma mentalidade de acompanhamento do que realmente foi mapeado (STAMM et al., 2015
apud MARTINS, 2017).

Ferramenta muito utilizada para planejar mudancas na empresa, sejam elas estruturais,
de pessoal ou mesmo financeiras, 0 método também ajuda a clarear o problema, permitindo
ndo somente a identificacdo das causas que levam ao erro nas operacdes, mas inclusive a
implementacdo de acdes corretivas, preventivas e eficazes, impedindo a repeticdo dos erros
(PACAIOVA, 2015 apud MARTINS, 2017).

Desta forma, a ferramenta foi utilizada no departamento de formacdo e ensino da
Guarda Municipal de Dourados, setor em estudo, identificando os processos a serem
reorganizados, corrigidos e aprimorados para o seu melhor desenvolvimento.

Primeiramente, foram levantadas junto a diretoria de ensino as respostas para 0 5W2H,
tudo de acordo com 0s processos a serem aplicados, seguindo os respectivos métodos e se
baseado em um sistema de informacdo, para aprimorar o funcionamento e melhor a sua

eficiéncia.

4.3 CATEGORIA DE ANALISES

Com base nos objetivos especificos, foram elencadas trés categorias de analises para
esta pesquisa: Diagnostico dos processos institucionais; conjunto de propostas para aplicacdo

de TICs; e discussao da proposta.
4.4 COLETA DE DADOS

Para levantamento dos dados a serem utilizados nesta pesquisa, foi feita uma analise in
loco pelo pesquisador, na qual, 0 ambiente de pesquisa é estudado por meio da observacéo de
suas funcOes diarias, detectando os pontos criticos, assim como, outros que satisfacam o
processo, para serem melhores utilizadas.

O presente trabalho contou com a elaboracdo de um questionario, elaborado através da
ferramenta Google Forms, aplicada entre os colaboradores do setor em estudo e nos demais
departamentos que necessitam utilizar tais processos, possibilitando extrair a necessidades dos

envolvidos, que carecem de meios benéficos no desenvolvimento dos processos diarios.
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5 APRESENTACAO DOS RESULTADOS POR CATEGORIAS

5.1 DIAGNOSTICOS DOS PROCESSOS INSTITUCIONAIS

Esta secdo apresenta a caracterizacdo, através do método de pesquisa do trabalho,
expondo o tipo de pesquisa, 0s procedimentos, os instrumentos de coleta e as anélises

utilizadas com o intuito de atingir os objetivos.

5.2 IDENTIDADE INSTITUCIONAL

Destaca-se neste tdpico que, mesmo ndo representando o objeto deste trabalho, veio a
tona questdes ligadas a identidade institucional da corporacdo. Neste sentido, este tdpico foi
identificado e incluido nas anélises e conclusGes do trabalho, embasando decisdes futuras em
relacdo a aceitacdo da proposta sugerida nesta pesquisa.

Areas de estudo que envolvem documentacdo, informacdo e conhecimento devem
desenvolver estratégias em conjunto com os Sistemas de Informacdo e as TICs,
proporcionando conhecer 0 comportamento e a necessidade da informagéo na organizacao, e
satisfaz colaboradores, processos e a propria instituicdo (LIMA, 2017).

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

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

De origem latina, o termo “missao” advém de “missio”, “missione”, que surgiu junto a
religido, através dos Jesuitas que enviavam seus membros para longe. Nessa origem, 0
significado do termo estava mais atrelado ao “ato de enviar” ou de “ser enviado”.
Posteriormente, o termo foi apropriado pelos militares que utilizaram para designar operagdes
taticas, e hoje € um termo muito utilizado no planejamento estratégico das organizacgdes
(FERREIRA, 2016).
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Com diversas defini¢fes, a missdo de uma empresa pode ser uma declaragéo sobre a
“razdo de ser” da organizagdo, aquilo que orienta os objetivos e estratégias empresariais,
colocada em termos claros, objetivos, e entendida por todos da organizacdo. O autor ainda
afirma que a missdo deve refletir, fundamentalmente, uma filosofia de trabalho
(VALADARES, 2002).

Andrade (2016) ainda complementa que, a missdo deve ter credibilidade, e todos 0s
que trabalham na organizacdo devem conhecé-la, compreendé-la, vivé-la e sentirem-se
atraidos e comprometidos com seus objetivos.

Serra, Torres. e Torres (2003), ainda trazem que a definicdo da misséo individual,
impulsiona a missdo da organizacdo, pois é o combustivel emocional, agindo na direcdo da
visao.

Com origem advinda do Latim “visione”, a etimologia da palavra “visdo” significa o
“ato de ver” e utilizada no planejamento estratégico das organiza¢fes como a definicdo do
que se espera ser/realizar em determinado periodo do tempo (FERREIRA, 2016).

Oliveira (2007) identifica a visdo como, o limite em que o0s responsaveis pela empresa
conseguem enxergar, em um periodo de tempo mais longo e com uma abordagem mais
ampla, o que a empresa quer ser em um futuro préximo ou distante.

Para se estabelecer a visdo, é necessario identificar onde a empresa quer chegar,
tomando conhecimento da expectativa e do interesse do dirigente e dos agentes da empresa,
porém, para que se possa ocorrer identificacdo dos agentes da empresa com a Vvisdo, as
expectativas devem ser adequadas a realidade da empresa, viaveis e passiveis de serem
realizadas (TERENCE, 2002).

Originaria do Latim “valore”, com o significado de preco, estimativa e valia, o valor
pressupde a relacdo de duas ou mais coisas para organizad-las de maneira hierarquizada
(FERREIRA, 2016).

Porém, no contexto organizacional, € parte importante no planejamento estratégico e
fornece um senso de direcdo comum para todos os colaboradores e um guia no
comportamento diario, na qual, os valores representam a esséncia da filosofia da organizacao
para alcancar o sucesso (DEAL; KENNEDY, apud FREITAS, 1991).

Os valores facilitam a participacdo das pessoas no desenvolvimento da misséo e da
visdo, resultando no comprometimento entre a equipe e a sociedade, na qual, o
reconhecimento dos valores de uma organizacdo permite predizer o funcionamento da mesma

e 0 comportamento organizacional de seus membros (MACHADO, 2009).
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Para Tamayo e Borges (2001), valores sdo recursos que a organizacgdo utiliza para
criacdo, desenvolvimento e conservacdo de uma imagem, elevando a propria autoestima do
trabalhador dentro da organizacao.

Os valores orientam a vida da empresa e norteiam o comportamento dos membros,
uma vez que determinam sua forma de pensar e agir, na qual, os trabalhadores criam entre si
modelos mentais semelhantes, relativos ao funcionamento e a missdo da organizacao,
evitando percepcOes diferentes que, certamente, teriam repercussdes no comportamento e nas
atitudes dos empregados, pois os valores sdo assimilados em suas estruturas cognitivas
(MACHADO, 2009).

Destarte, misséo, visdo e valores atuam como estruturas de criagdo e manutencdo da
identidade organizacional, assim como, agentes de coesao entre 0s membros da organizagéo e
0S processos organizacionais, atuando como delimitadores da identidade da organizagédo
(FERREIRA, 2016).

Ferreira (2016) ainda cita que, o alinhamento da miss&o, viséo e valores dos grupos
aos individuos, gera a forca de um grupo comprometido com a filosofia institucional comum,
e em determinado momento, quando missédo, visao e valores ndo estdo alinhados, as pessoas
experimentam tens&o e frustragéo.

Tais aspectos da identidade organizacional geram uma possivel alienacdo do
trabalhador, pois, quando os valores ndo sdo criados ou registrados pelos proprios
colaboradores, ha uma voz que dita o que ser, 0 que, e a quem respeitar e como Sser,
expressando a realidade de inumeras organizacdes (SCORSOLINI-COMIN, 2012).

Dando sequéncia as citagdes mencionadas, a instituicdo em estudo que foi implantada
no ano de 1996, teve como primeira formacdo profissional a participacdo de um corpo técnico
formado por militares do Exército Brasileiro e por Policiais Militares do Mato Grosso do Sul,
assim como, foi comandada pelos respectivos até o ano de 2008, consequentemente a
instituicdo que ndo possuia uma identidade organizacional, fez valer os ensinamentos tedricos
e as praticas oriundas das instituicdes militares.

Com a aprovagéo da Lei Federal n® 13.022/2014 que dispde sobre o Estatuto Geral das
Guardas Municipais, trouxe em seu Art. 15 que, 0s cargos em comissdo das guardas
municipais deverdo ser providos por membros efetivos do quadro de carreira do 6rgdo ou
entidade (BRASIL, 2014), e desta forma, as guardas municipais, instituicbes de carater civil,
uniformizadas e armadas, de acordo com o Art. 2 da Lei 13.022 de 8 de agosto de 2014
(BRASIL, 2014) obtiveram total autonomia para implementacdo de sua propria filosofia de
trabalho.
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Com formacéo e comando militar por cerca de 12 anos, ou seja, praticamente metade
do tempo de existéncia da instituicdo, atrelado a dificuldades estruturais, burocraticas e
financeiras, permeia-se resquicios das formacdes e dos comandantes que tiveram passagem
pela instituicdo em estudo.

Com a aprovagdo da Lei Federal 13.022/2014, as instituicGes foram obrigadas a se
adaptarem no prazo de 2 anos, porém, a GMD ja possuia estatuto proprio desde o ano de
2007, ndo necessitando de grandes adequacOes. Atualmente, encontra-se em fase final uma
atualizacao da Lei 121/2007, onde passara a constar novos itens que vieram junto com a Lei
Federal n° 13.022/2014, retirando graduacdes, distintivos, uniformes, condecoracoes,
regulamento disciplinar e outros de origem militar.

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

Para que tal fato ndo venha a ocorrer com a instituicdo em estudo, foi instituida em 28
de maio a portaria de n° 016/2021, designando servidores da guarda municipal para
comporem a comissdo de elaboracdo do Projeto Pedagdgico Institucional (PPI), possuindo
membros representantes das turmas de 1996, 2000, 2008 e 2018, e possuem graduacdo, pos
graduacdo e mestrado em diversas areas, contribuindo e enriquecendo com a constru¢do do
projeto, que ird fundamentar todos os cursos, programas e projetos, direcionando para o
principio do funcionamento organico da instituicao.

O projeto constituido serd um documento norteador ser seguido pela instituicdo, assim
como, pela diretoria de ensino, que podera elaborar todo o seu planejamento baseado em uma
identidade organizacional prépria, sem interferéncias externas, com uma formacéo estruturada
em principios que formardo uma base de sustentacdo, direcionando a instituicdo para elaborar
o0 seu planejamento estratégico e alcancar os seus objetivos, consequentemente, prestara um
servigo mais eficaz a comunidade local.

Paralelo a este projeto, a Portaria de n°® 012/2021 publicada em 04 de maio de 2021,
constitui comisséo de estudo sobre o desenvolvimento e implementacdo de Tecnologias da
Informagdo e Comunicagdo no d&mbito da Guarda Municipal de Dourados, contando com
servidores que possuem formacéo profissional e experiéncia na area em estudo. A mesma tem
0 objetivo de desenvolver um sistema de informacé&o, objetivando a implementacdo em todos

0s departamentos da instituicdo, de modo a dar maior agilidade aos processos.
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5.3 APLICACAO DE QUESTIONARIO

Para materializar a analise in loco realizada dentro do setor, aplicou-se um
questionario online, realizado através da ferramenta Google Forms que se encontra no
APENDICE A. Tal aplicagio foi realizada entre todos os departamentos da instituigéo,
buscando a colaboracéo do respectivo Diretor e de seus auxiliares direto, no final, totalizou o
numero de 10 respostas.

O objetivo de aplicar entre todos os departamentos e ndo se restringindo apenas ao
Departamento de Formacéo e Ensino, foi de obter uma visdo mais ampla de todos 0s usuarios
da instituicdo, buscando verificar se a estrutura utilizada por ambos, se possuem as mesmas
dificuldades e desafios, para que, desta maneira, possa-se buscar solu¢Ges que supram a
necessidade dos respectivos departamentos.

Em tal questionario, buscou-se responder questdes relacionadas as sugestdes propostas

neste trabalho, para um melhor tratamento e analise do tema.

5.3.1 Do questionario

A analise do questionario foi objetivando levantar informacdes relevantes para a
construcdo e/ou validagdo da proposta de utilizacdo das TICs, em um projeto piloto no
departamento de formacdo e ensino da GMD.

Na sequéncia serdo apresentadas as questdes com as suas respectivas respostas e

interpretacdes.

1) Consegue descrever de forma PRATICA E PRECISA, o perfil técnico e humano dos servidores da
instituicao?

10 respostas

® sim
® NAO

Figura 12 — Questionario sobre a identificacdo do perfil técnico e humano dos servidores

Fonte: Dados da pesquisa.



2) Consegue citar de forma PRATICA E PRECISA, quais sao as necessidades basicas (moradia,

alimentacao, familia, saude e emprego) dos servidores da instituicao?
10 respostas

® s
@ Nao

Figura 13 — Questionario sobre a identificacdo das necessidades basicas dos servidores

Fonte: Dados da pesquisa.

3) Consegue listar de forma PRATICA E PRECISA, quais sdo as necessidades técnicas (formacao e

aperfeigoamento) dos servidores da instituicdo?
10 respostas

® simM
@ Nao

Figura 14 — Questionario sobre a identificacdo das necessidades técnicas dos servidores

Fonte: Dados da pesquisa.

4) Consegue identificar de forma PRATICA E PRECISA, quais os pontos fortes e fracos dos
servidores da instituicao?

10 respostas

® sim
@ NAO

Figura 15 — Questionario sobre a identificacdo dos pontos fortes e fracos dos servidores

Fonte: Dados da pesquisa.

52
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5) Consegue pesquisar de forma PRATICA E PRECISA, informacdes referentes a documentos,
dados pessoais/profissionais dos servidores e out...coes relevantes para o desenvolvimento do setor?

10 respostas

® siv
® NAO

Figura 16 — Questionario sobre a identificacao de informacdes constantes em documentos

Fonte: Dados da pesquisa.

As questdes representadas nas Figuras 12, 13, 14, 15 e 16 proporcionam a
materializacdo de varios pontos, que dizem respeito a auséncia de um banco de dados em prol
da instituicdo. Tal auséncia é sentida entre os participantes do questionario, que em sua
maioria, ndo conseguem apresentar informacdes concretas a respeito de quais as necessidades
técnicas (formacdo e aperfeicoamento) dos servidores, assim como, dados pessoais e
profissionais do préprio servidor, demonstrando que € um ponto fragil ndo apenas no
departamento de formag@o e ensino, mas entre os demais departamentos da instituicdo,
causando prejuizos no planejamento da instituicdo, pois dificulta a identificacdo e a busca por
melhorias que sdo carentes entre os servidores.

As questdes representadas nas Figuras 17, 18 e 19 apresentadas a seguir, proporciona

uma Vis&o a respeito dos processos por meio eletrdnico.

6) Prefere receber e encaminhar documentos em formato:
10 respostas

® Fisico
® DIGITAL
INDIFERENTE

Figura 17 — Questionario quanto ao tipo de documento para trabalhar

Fonte: Dados da pesquisa.
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7) Considera o fluxo de recebimento e encaminhamento de documentos na instituicao:

10 respostas

@ RAPIDO E EFICIENTE
@ MOROSO E INEFICIENTE
NAO SEI INFORMAR

Figura 18 — Questionario quanto ao fluxo de documentos dentro da instituicdo

Fonte: Dados da pesquisa.

8) Considera que, o tramite de documentos entre os setores, secretdrias e instituicdes apenas por

meio eletrénico tornaria o processo mais eficiente, transparente e organizado?
10 respostas

@ sim
@® NAO
NAO SEI INFORMAR

Figura 19 — Questionario quanto ao tramite de documentos na instituicdo

Fonte: Dados da pesquisa.

Tais respostas, melhor materializa a necessidade encontrada entre os servidores dos
diversos departamentos, na qual, 90% dos servidores que contribuiram com a pesquisa
preferem utilizar processos em arquivos de formato digital ao invés dos arquivos fisicos,
assim como, 80% responderam que, o tramite de documentos internos e externos apenas por
meio digital tornaria o processo mais eficiente, transparente e organizado, enquanto parte
consideravel relata que, 0s processos sao morosos e ineficientes.

Desta forma, demonstra a importancia de se ter tal aplicacdo dentro da instituicdo por
meio de um Protocolo Eletrénico, contribuindo para um melhor desempenho dos processos e
consequentemente dos servidores, para uma maior eficacia da mdo de obra, redugdo dos

custos de impressdo, de arquivamento e uma maior eficiéncia no setor publico.
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As questdes representadas nas Figuras 20 e 21, diz respeito a padronizagdo na
elaboracgdo de documentos.

9) Afim de se ter uma padronizacao, segue-se algum manual ou especificagdes técnicas para a

elaboracao dos documentos a serem expedidos pela instituicao?
10 respostas

® s
@ NAO
NAO SEI INFORMAR

Figura 20 — Questionario quanto a existéncia de um manual técnico de documentos

Fonte: Dados da pesquisa.

10) Considera que, a organizagéo e padronizagdo dos documentos contribuem para uma boa

imagem da instituicao perante outras secretarias e instituicoes?
10 respostas

®siv
® NiO
NAO SEI INFORMAR

Figura 21 — Questionario quanto a contribuicdo para uma boa imagem da instituicao

Fonte: Dados da pesquisa.

Tais questdes demonstram que, a instituicdo ndo tem um método que supra tal
necessidade, pois 100% dos participantes responderam que a organizacdo e padronizacao
contribui para uma melhor imagem da instituicdo perante outras secretarias e instituicdes, e
60% responderam que ndo se tem um manual ou normas técnicas a serem seguidas na

elaboracdo dos documentos, assim como, em contato com o departamento de gestdo
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administrativa, foi informado que nédo existe nenhum documento ou exigéncia para a lavratura
dos documentos, afirmando que adotam modelos editados por cada departamento.

Na questdo representada pela Figura 22, procurou-se observar quais aspectos
apresentam maior nivel de importancia aos usuarios, seguindo 5 niveis de escala, afim de
obter quais as maiores demandas entre os servidores, realizada a seguinte pergunta:
“Considerando que, os itens abaixo sdo relevantes para uma maior eficacia dos processos na

instituicdo, atribua uma escala para medir o grau de importancia dos respectivos”.

8 I Néoimportante [l Pouco importante Neutro [l Importante Il Muito importante
6
4
2
: i
Dados atualizados Dados centralizados Dados precisos Filtragem de dados Organizacao
Padronizagéo Processo digital Processo fisico Emisséo de estatisticas Tempo de busca Transparéncia

Figura 22 — Questionario quanto aos aspectos principais a serem considerados pelos
servidores

Fonte: Dados da pesquisa.

Como resultado da pesquisa, apresentou-se grande demanda principalmente quando se
refere a possuir dados atualizados, dados precisos e a capacidade de se gerar estatisticas, algo
que pode ser observado no estudo, na qual, ndo se tem a capacidade exata de se obter dados
atualizados e precisos, dificultando a elaboracgéo de estatistica e um melhor planejamento das

acOes a serem desenvolvidas.
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6 CONJUNTO DE PROPOSTAS PARAAAPLICACAO DE TICS

Esta secdo apresenta a caracterizacdo, como o método de pesquisa do trabalho, o tipo
de pesquisa, os procedimentos e como os instrumentos de coleta e analise de dados foram

utilizadas, objetivando atingir os objetivos apresentados através das sugestfes a seguir.

6.1 SUGESTAO PARA IMPLANTACAO 1: BANCO DE DADOS

Breton (1991) aponta uma nova construgdo da informagédo, baseada no automatismo,
no célculo e na informacdo, a partir desse cruzamento é possivel conceituar o processamento
automatico, o que mais tarde criou-se o termo informatica, resultado da condensacdo dos
termos informacdo e automatico.

O processamento automatico da informagdo estard a todo tempo ligado no
desenvolvimento da informatica, considerando desde o &baco de Pascal em 1642, o ENIAC
(desenvolvido por Reitwiesner em 1949), o IBM 7090 (criado por Shanks e Wrench em 1961)
até os computadores mais avancados atualmente, que possui um aumento constante na
capacidade de processamento ao longo do tempo, consequentemente, aplicando e melhor
utilizando os bancos de dados e os sistemas de informagdo (BEVILACQUA, 2010).

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

A definicdo conceitual que envolve o termo banco de dados / base de dados apresenta
algumas dificuldades, dado o seu desencontro terminoldgico, porém, é algo que ndo apresenta
grandes variagdes entre as referéncias.

Segundo o dicionario brasileiro de terminologia arquivistica, temos que:

Banco de dados (data bank) — Conjunto de dados relacionados entre si, estruturados
em forma de base de dados, gerenciado por programa especifico.

Base de dados (data base) — Conjunto de dados estruturados, processados
eletronicamente, e organizados de acordo com uma sequencia légica que permite o
acesso a eles de forma direta, por meio de programas de aplicagio (DICIONARIO
BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p. 41 E 42).

O Dicionario de informatica inglés-portugués mostra uma visdo mais completa,

mostrando uma diferenciacéo através do envolvimento de conjuntos de dados e informacdes.
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Data bank (banco de dados) — 1. Conjunto de todas as informacdes processaveis por
um computador numa instalacdo, independente do meio de armazenamento. 2. Do
ponto de vista da integracdo de aplicagdes, consolidacdo dos dados existentes e
planejados, realizada uma forma fisica destinada a minimizar a informacéo
duplicada e otimizar a eficiéncia de seu tratamento.

Data base (base de dados) — Conjunto de dados organizados de acordo com uma
sequencia légica que permita o acesso, de forma simples, por parte dos programas
de aplicagdo (DICIONARIO DE INFORMATICA INGLES-PORTUGUES, sem
data, p. 106-107).

Um sistema de informagdo que possibilita a elaboragdo, o arquivamento e a
recuperacdo de documentos, permitindo uma racionalizacdo de varios processos, na qual, a
base de dados de um arquivo, se bem estruturada, pode ser integrada a outras bases de dados,
formando uma rede de armazenamento, recuperacdo e publicacdo de dados (COOK, 1984
apud BEVILACQUA, 2010).

Quando se trata de uma gestdo eletrdnica dos arquivos/documentos, Santos (2005)

aponta alguns pontos para a sua criacdo e implementacéo.

Essa ferramenta eletrénica deve ser elaborada com base em uma politica arquivistica
muito bem estruturada, que contemple toda a gestdo documental e abranja plano de
classificacéo, tabela de temporalidade, manuais de redacdo, controle de producdo
documental, definicdo de politica de acesso, protocolo e tramitacdo de documentos
(SANTOS, 2005 pag. 148).

Na criacdo de um banco de dados, carece de se fazer uma divisdo entre o projeto
conceitual (modelo abstrato realizado a partir das demandas dos usuarios) e o projeto fisico
(programacao), pois o foco € a informacdo institucional e, mais do que isso, a informacéo
institucional contextualizada (TURBAN, 2004, p. 597).

Com 6 departamentos ligados diretamente ao Comando Geral, cada uma das
respectivas tem as suas respectivas demandas internas e externas, assim como, sua
documentacao especifica, reunindo diversos dados, principalmente com relagédo aos servidores
da instituicdo, que sdo objeto principal no desenvolvimento de todas as a¢des da institui¢do.

Acdes e documentos séo elaborados diariamente entre os 185 (cento e oitenta e cinco)
servidores da instituicdo, necessitando de obter os dados pessoais e profissionais sempre
atualizados, além da necessidade de se ter o protocolo de diversos documentos necessarios
para o0 cargo, como o porte de arma, requerimentos de férias, comparecimento em audiéncias,
atestados médicos e outros.

A implantagdo de um ambiente virtual individual, poderd contribuir em suprir tal

demanda, na qual, o servidor possuiria um login proprio, que carece de se ter todos 0s seus
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dados pessoais e profissionais sempre atualizados. E através deste ambiente virtual, se
comunicaria com a instituicéo, recebendo e enviando documentos comuns entre as partes, nao
necessitando se deslocar até a instituicdo, imprimir tal documento, assinar 0 mesmo em duas
vias e protocola-lo, economizando recursos, melhor utilizando o capital intelectual e com
maior agilidade e eficiéncia na demanda, além de contribuir com o bem estar ao servidor, que
podera produzir no conforto de sua residéncia.

Atualmente, no desenvolvimento de suas acOes, cada diretoria se dispde a elaborar e
atualizar os dados de seu interesse, realizando manualmente em tabelas ou em arquivos
digitais, ndo possuindo a confiabilidade necessaria, ndo gerando eficacia aos processos, assim
como, ndo utilizando de maneira eficiente o capital intelectual da instituicdo e causando
desconforto muita das vezes entre os servidores.

Todo esse processo é realizado manualmente, pois ndo se tem um sistema de
informacdo completo a favor da instituigdo, desta forma, desperdica-se o capital intelectual,
que poderia ser empregado em outras atividades, gasta-se mais tempo no desenvolvimento
dos processos, 0 mesmo torna-se moroso, nao conseguindo a informagdo com praticidade e
precisdo desejada, impossibilitando analises e consequentemente, com um maior custo para 0s

cofres publicos.

6.2 SUGESTAO PARA IMPLANTACAO 2: PROTOCOLO ELETRONICO

“Protocolar” significa apor, no documento que esta entrando, um carimbo, ou bater um
relégio datador, para que se registre a data, a hora do recebimento e o numero de “protocolo”
(ou registro) dado ao documento (AMORIM; CLARES, 2002, p. 32).

E de acordo com o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), protocolo

corresponde a:

Denominagéo geralmente atribuida a setores encarregados do recebimento, registro,
distribuicdo e movimentacdo de documentos em curso, denominagdo atribuida ao
préprio numero de registro dado ao documento, e livro de registro de documentos
recebidos/ou expedidos (CONARQ apud PERES, 2009, p. 135).

No Estado de Sao Paulo o Decreto n°® 60.334 de 03 de abril de 2014 cita que, 0 mesmo

é o inicio da gestdo documental, e que:

O protocolo demarca o inicio da gestdo documental, no &mbito administrativo, de
forma a garantir o cumprimento legal das a¢Bes para as quais 0os documentos foram
produzidos. Todo documento, externo e/ou interno & Universidade, deve dar entrada
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pelo protocolo para andlise e definicdo do correto encaminhamento a autoridade a
qual é enderecado. (MADIO et al., 2015, p. 15).

Portanto, o Protocolo consiste em um sistema de apoio a gestdo documental,
contemplando o controle de producdo, desde a recepcdo, o registro, a classificacdo e
tramitacdo de documentos produzidos e/ou recebidos (DE SANTANA, 2019).

N&o se tem um consenso quanto a definicdo de documentos eletronicos, o projeto
interPARES (projeto internacional com o objetivo de estudar a preservacdo fisica de
documentos eletrdnicos e a manutencdo do seu acesso) definido o mesmo como, todo e
qualquer documento criado em forma eletrénica (DUTRA, 2010).

Documento eletronicos que ao serem criados por um sistema de informagéo, oferecem
as mais diversas opcOes de formatacéo, edicdo, seguranca e outros que venham facilitar a sua
elaboracdo e envio, ndo possuindo a necessidade de transforma-lo em formato fisico, haja
vista, a grande facilidade que 0 mesmo proporciona.

Os documentos séo criados de forma eletrdnica, porém, toda a sua tramitagdo dentro e
fora da instituicdo ocorre de maneira fisica, desta maneira, o objetivo do protocolo eletrénico
é fazer com que, os documentos e consequentemente 0S seus processos, sejam tratados através
de um sistema de informacdo, buscando uma melhor eficicia nos processos do servico
publico.

N&o se tem pré-determinado um fluxo pelo qual os documentos devam percorrer
dentro da institui¢do, seja quando sdo recepcionados, despachados ou quando sdo arquivados,
ficando a cargo dos servidores fazerem tal funcdo, conforme a demanda recebida nos
respectivos setores.

Atualmente a instituicdo possui uma servidora designada para fazer o recebimento dos
documentos externos (Oficio e comunicacdo interna), que chegam na instituicdo em arquivo
fisico, na qual, a mesma faz o protocolo em caderno especifico para tal, recebe o referido
documento fisico e despacha para o departamento competente, que deverd tomar as
providéncias a respeito da documentacao recepcionada.

Caso seja necessario, devera responder tal documento dentro do prazo solicitado e
caso seja requerido, anexar outros documentos; apos a sua finalizagdo, a documentagéo sera
protocolada através de arquivo fisico no setor ou 6rgdo que solicitou tal demanda.

O Quadro 3 apresenta a quantidade de protocolos recepcionados e encaminhados pelo
Departamento de Formagéo e Ensino.
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Quadro 3 - Documentos recepcionados e encaminhados pelo Departamento de Formacdo e
Ensino no ano de 2021 (jan. a set.)

ANO 2021 RECEPCIONADOS | ENCAMINHADOS
OFICIOS 07 21
COMUNICACAO INTERNA (CI) 03 31

Fonte: Departamento de Formacéo e Ensino.
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Figura 23 — Caderno de protocolo
Fonte — Guarda Municipal de Dourados.

Ap0s a realizacdo do protocolo no setor ou 6rgdo de destino, uma via de tal documento
retorna para a instituicdo e é arquivada em armarios de aco, localizados dentro do proprio
setor e organizados pelo seu tipo e ano. No inicio do ano de 2021 houve uma mudanca na
forma de arquivar tais documentos, na qual, os respectivos ainda sdo arquivados fisicamente,
conforme modelo ja adotado, porém, também sdo digitalizados, que é a converséo do suporte
convencional (papel) para um suporte em formato digital, visando dinamizar o acesso e a
disseminacdo da informagdo (UFGM, 2019). Apds a sua digitalizacdo, é realizado o
armazenamento no servidor de internet da prefeitura municipal, facilitando a pesquisa caso

seja necessaria.
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Figura 24 - Armério de arquivo
Fonte: Guarda Municipal de Dourados.

Como sugestdo de proposta, apresenta-se um modelo de fluxograma conforme a
Figura 25 e na sequéncia apresenta-se as etapas a serem seguidas pelo Departamento de

Formacdo e Ensino em cada uma das fases do processo.

Pool

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

DOCUMENTOCS ( =
DIGITALIZA DOC. FiSICO
EXTERNOS E ABRE PROCESSO
Processo/ 000N/ DOC

ENCAMINHA PROCESSO
PARA DEPARTAMENTO DE
FORMACED E
ENSINO

Processo/0001/DOCODON/ENS

NAO

RESPONDER

SIM

RESFPOSTA DO SETOR
COMPETENTE

Processo/0001/DOCODON/ENS

RESFPOSTA DO SETOR
COMPETENTE

Processo/0001/DOCI00N/EN SICMT

ENVIO PARA
DESTINATARIO

PROCESSO
DIGITALIZADO

Figura 25 - Modelo de fluxograma para o protocolo eletronico
Fonte: Elaborado pelo autor.
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Com a exemplificacdo do fluxograma na Figura 25, cada setor que participa do
processo carece de executar a sua tarefa pré-determinada, afim de que, o processo chegue ao
seu destino final seguindo um fluxo Unico, ndo ficando moroso e com a possibilidade de se

perder em alguma fase, proporcionando eficiéncia e transparéncia, melhor entendido abaixo.

6.2.1 Descricao do Fluxograma do Protocolo Eletronico proposto

Etapa 1

A recepcdo tera um servidor responsavel por fazer o recebimento de documentos
externos que venham em formato fisico. O mesmo digitalizard o documento fisico, na qual,
sera gerado um arquivo digital do respectivo.

Posteriormente abrird um processo no sistema de protocolo e o servidor ird fazer um
simples cadastro, possuindo:

- Nome do 6rgdo ou instituicdo que protocolou tal documento;

- Nome e cargo do destinatario a quem sera enderecada (em caso de resposta);

- Tipo de arquivo recepcionado;

- Assunto ou palavra-chave do documento; e

- Endereco de e-mail.

Com o processo aberto, sera anexado o arquivo digital no sistema de protocolo e terd o

seguinte padréo:

Processo/000N/DOC

- Processo: Significa que se trata de um novo processo aberto.

- O0ON: Corresponde ao nimero do processo, com o numero gerado automaticamente
pelo sistema de protocolo.

- DOC: Sigla que correspondera ao tipo de documento recepcionado e informado no
cadastro do processo, na qual, sera descrito em 3 (trés) digitos, como por exemplo OFI (para
oficio), PAR (para parte), POT (para portaria) e etc.

Com o0 processo aberto e o documento no sistema de protocolo, entdo o servidor

responsavel na recepg¢éo ird encaminhar o processo para 0 Subcomandante da instituicao.
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Etapa 2
O subcomandante se ocupard da etapa correspondente, pois trata-se de um servidor

que é o substituto imediato do Comandante da instituicdo e que tem a funcdo de levar ao
conhecimento do Comandante informacGes e documentos que sejam de interesse da
instituicdo (DOURADOS, 2007).

Chegando ao seu conhecimento via sistema de protocolo, 0 mesmo terd a fungdo de
ficar a par da documentacdo que estd em anexo ao processo, despachando para o setor
competente, no caso em estudo, para o Departamento de Formacdo e Ensino e enderecada

pelo protocolo no seguinte padrao.

Processo/0001/DOCO00N/ENS

- Processo: Significa que se trata de um novo processo aberto.

- 0001: Corresponde ao numero do processo, com o nimero gerado automaticamente
pelo sistema de protocolo.

- DOCOOON: Sigla que correspondera ao tipo de documento recepcionado e
informado no cadastro do processo, na qual, sera descrito em 3 (trés) digitos, como por
exemplo OFI (para oficio), PAR (para parte), POT (para portaria) e etc, seguida do nimero
correspondente a esse tipo de documento, gerado automaticamente pelo sistema de protocolo.

- ENS: Correspondera ao setor competente por recepcionar tal processo, possuindo 3

(trés) digitos para identifica-lo.

Etapa 3

Chegando ao conhecimento do Departamento de Formacao e Ensino da instituicdo, 0s
responsaveis pelo setor terdo a funcdo de tomar providéncias a respeito da documentacéao
recebida. Caso a documentacdo seja a titulo de informacdo, o setor ird tomar ciéncia da
mesma e encaminhar para a Etapa 4, que corresponde ao Arquivo Digital.

Se a documentacdo recebida for a titulo de solicitacdo, na qual sera pleiteada alguma

demanda do setor, tera a necessidade de responder a respectiva conforme a Etapa 5.

Etapa 4
Corresponde ao Arquivo Digital, destinado aos processos que deixaram de ser
correntes e intermediarios e passaram a serem classificados como permanentes, e tem apenas

a opc¢éo de consulta.
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Etapa 5

Como citado na Etapa 3, serd a fase que houve a necessidade de responder o
orgao/instituicdo que solicitou a demanda do setor. Tal resposta, podera conter outros anexos
em formato digital ou apenas a resposta simples em arquivo proprio, e ap6s finalizada, sera

enderecada ao e-mail do destinatario cadastrado no inicio do processo no seguinte padrao.

Processo/0001/DOCO00ON/ENS/CMT

- Processo: Significa que se trata de um novo processo aberto.

- 0001: Corresponde ao numero do processo, com 0 nimero gerado automaticamente
pelo sistema de protocolo.

- DOCOOON: Sigla que corresponderd ao tipo de documento recepcionado e
informado no cadastro do processo, na qual, sera descrito em 3 (trés) digitos, como por
exemplo OFI (para oficio), PAR (para parte), POT (para portaria) e etc, seguida do nimero
correspondente a esse tipo de documento, gerado automaticamente pelo sistema de protocolo.

- ENS: Correspondera ao setor competente por recepcionar tal processo, possuindo 3
(trés) digitos para identifica-lo.

- CMT: Por se tratar de documento externo, na qual serd enderecado para outro
orgaol/instituicdo, terd a respectiva sigla composta por 3 (trés) digitos, correspondendo a
Comandante, que sera enviada pelo setor responsavel da demanda com a assinatura digital do
Comandante da instituico.

Desta forma, conforme o Manual do Processo (2020), o processo por meio digital,
podera:

e Reduzir a carga de trabalho no atendimento aos usuarios por meio de telefonemas, e-
mails ou “balcdo de atendimento”;

e Padronizara o atendimento e recebimento, garantindo uma melhor qualidade no
preenchimento e envio de documentos requeridos, reduzindo o retrabalho; e

e Aumentard a agilidade e confiabilidade na troca de informac6es entre a institui¢do e 0s

outros orgaos/instituicoes.

Além dos beneficios citados, o gestor da instituicdo terd um controle de todos os
documentos enviados pelo departamento, que ira gerar estatisticas gerais, ndo ficando restrito

apenas ao diretor do departamento em estudo.
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6.3 SUGESTAO PARA IMPLANTACAO 3: MANUAL DE PADRONIZACAO
DOCUMENTAL

A existéncia da comunicagdo é cada vez mais necessaria entre outras instituicdes,
assim como, 0 seu registro durante as atividades realizadas na administracdo puablica. A
comunicacdo deve seguir fundamentos que transmitam de maneira clara, sem erros, de
maneira eficiente e agil, para garantir o entendimento imediato da mensagem e a qualidade no
servigo desenvolvido, para tal objetivo deve-se ter uma padronizagéo e o estabelecimento de
normas que orientem o usudrio e facilite a elaboracdo dos atos institucionais (VENTURA,
2010).

E tal padronizagcdo de documentos reforca positivamente a identidade da instituicéo,
contribuindo para a formacdo de sua imagem e reputacdo junto ao seu publico, garantindo
maior compreensdo da mensagem e qualidade de servico (MORAES, 2017).

Na qual, a imagem corporativa é produzida a partir de uma sintese mental, que surge
da percepcdo de atos diarios e ndo apenas de mensagens explicitas e voluntarias que a
organizacéo pretende emitir (SCHEINSOHN, 1998 apud MORAES, 2017).

Para que a imagem da instituicdo ndo enfraqueca junto aos Usuarios e a comunicagao
flua de maneira eficaz, é necessario prevenir incorrecGes e sanar outras, através da
padronizacdo de formatos e de contetdo.

Todos os documentos produzidos ou recebidos, devem ser classificados para
possibilitar as atividades de utilizago, guarda, selecdo, avaliacdo e destinacdo de acordo com
as normas e instrumentos de gestdo documental, e assim definir normas para a sua criagéo,
que vao desde as caracteristicas fisicas do suporte (material, tamanho, formato, espécie) e as
formas de registro da informacdo, até os niveis de autorizacdo de producdo e de acesso de
cada documento (TSE, 2021).

Essa intervencdo nas normas de criagdo de documentos visa a economia e a
racionalizacdo no uso dos recursos materiais, humanos, tecnoldgicos, preservacdo da
integridade  fisica, garantia da autenticidade, fidedignidade, confidencialidade,
disponibilidade, integridade, unicidade, organicidade e o acesso a informacao nele registrada,
observando a diretriz de que, somente 0os documentos necessarios sejam produzidos, e que sua
producdo seja obrigatdria, feita de forma completa e correta (TSE, 2021).

A elaboracdo de manuais com normas para a elaboracdo de documentos oficiais, ira
adequar as necessidades de comunicagdo e as caracteristicas da organizacdo, para que 0S

usudrios sejam capazes de elaborar o0s textos necessarios, da forma necessaria e com uma boa
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execucdo dos trabalhos, na qual, tais manuais sdo criados por diversas instituicoes, baseando-
se principalmente no Manual de Redacao da Presidéncia da Republica de 1991 (VENTURA,
2010).

A auséncia de um manual que guie a elaboracdo de documentos oficiais, leva ao
estabelecimento de padrdes proprios para cada setor, porém, deve-se ter um padrdo Unico,
consolidando a identidade institucional e facilitando a transmisséo da informagé&o.

Tal auséncia é encontrada na instituicdo e no setor em estudo, na qual, quando
pretende-se elaborar algum documento oficial, adota-se padrbes préprios do setor, nao
existindo normas a serem seguidas para a sua configuracéo e edicdo, conforme Figura 26 e
Figura 27.

Figura 26 — Modelos de Oficio encaminhados para outras institui¢oes
Fonte: Guarda Municipal de Dourados
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Figura 27 — Modelos de CI recepcionada e encaminhada para outra secretaria
Fonte: Guarda Municipal de Dourados

A falta de normatizacdo nos documentos institucionais, torna-se um problema, pois 0s
respectivos sdo elaborados sem critérios normativos e podem ser emitidos com equivocos de
informacdo, de expediente e de formatagdo, prejudicando a imagem da instituicdo junto a
outros 6rgdos, desta maneira, se faz necessario o desenvolvimento de manuais normativos,
com normas a serem obedecidas pelos usuérios na elaboracdo dos documentos (VENTURA,
2010).

A elaboragdo de um manual documental, que possuird normas técnicas a serem
seguidas, proporcionara criar uma padronizacao entre 0s cinco departamentos e a corregedoria
da instituicdo, na qual, os respectivos serdo elaborados e enviados pelo sistema de protocolo
virtual a seus destinatarios, com um mesmo padrdo visual, com maior facilidade, maior
confiabilidade e seguranca, contribuindo para uma melhor imagem da instituicdo perante a

sociedade, com vista a sua organizacdo e operacdo administrativa.
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7 DISCUSAO DA PROPOSTA

7.1 ANALISE DAS PROPOSTAS COM BASE EM OBSERVACOES E QUESTIONARIO

Como apresentado durante o trabalho, a instituicdo passa por um momento de grande
atualizagcdo em seus processos, na qual, comissoes, estudos e projetos estdo em execucéo,
como o0 objetivo de contribuir para o desenvolvimento institucional, buscando uma
atualizacao tecnoldgica nos seus departamentos, aprimorando as acGes, reduzindo os custos e
melhor utilizando o capital intelectual, sempre em busca de proporcionar um servigo de
melhor qualidade a populagéo.

Um dos principais pontos a ser considerado no desenvolvimento deste estudo, é o
processo de elaboracdo do Projeto Pedagogico Institucional (PPI) da Guarda Municipal de
Dourados, que busca formar e planejar o futuro da instituicdo, quais critérios devera seguir e 0
como chegard a tais resultados. Tal estudo é de fundamental importancia, pois com
planejamento de curto, médio e longo prazo, € possivel tracar estratégias e acdes, que serao
desenvolvidas em cima deste alicerce, conhecido como identidade institucional.

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

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

A recente historia da tecnologia coloca em destaque diversas organizacdes que se
planejaram e buscaram uma atualizacdo tecnologica, tornando-se grandes poténcias e se
mantendo solidas no seu meio de atuagdo, enquanto as que seguiram o caminho contrério,
fadaram ao fracasso. Drucker (1998, p. 161 apud LUCHESI, 2012) afirma que, o verdadeiro
investimento se da cada vez menos em maquinas e ferramentas, e mais no conhecimento do
trabalhador.

Tal conhecimento aliado as TICs, faz com que 0s processos se tornem mais eficazes e
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possam resolver diversos problemas na organizacdo, como a geracdo e acumulo de
documentos fisicos. Questdes ambientais, ligadas ao aumento do corte de arvores para
posterior fabricacdo do papel e outras de nivel organizacionais, fazem o arquivo fisico ficar
cada vez mais escasso no dia-a-dia das organizacdes, utilizando-se cada vez mais 0 meio
digital na sua elaboracdo, envio e manipulacéo.

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

Assim como a implantacdo das TICs, a producdo de dados é de fundamental
importancia para a sobrevivéncia da instituicdo, afim de que, se tenha um banco de dados
completo no meio em que estd inserido, principalmente com relacdo aos servidores da
instituicdo, que ira oferecer um maior suporte ao tracar as estratégias da instituicdo, seja em
prol dos respectivos ou em prol da populacéo atendida.

Dados atualizados oferecem uma maior confiangca aos processos, e quando se trata de
documentos publicos, tal nivel de confiabilidade, quanto maior, € melhor, e carecem de serem
comprovadas sempre que necessario o seu uso. Tao importante quanto possuir um banco de
dados, é saber utilizar tais dados para o desenvolvimento de agdes, que visam aprimorar 0s
processos da instituicdo, através de um tratamento adequado dos respectivos, com filtros
minuciosos e estatisticas, que proporcionardo um embasamento técnico mais confiavel e
prético para o gestor.

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

O protocolo eletrénico é uma ferramenta capaz de suprir tal demanda na instituigéo,
através de um fluxo de documentos digitais eficaz, ao invés de se utilizar documentos fisicos,
gue como citado acima, ndo oferece a mesma capacidade quando comparado aos documentos
digitais. Sua capacidade vai além da confiabilidade e rapidez, se oferece como uma
ferramenta que executa tarefas diarias mais organizadas, nao possuindo o risco de ter o seu
fluxo interrompido por erros humanos, com reducdo de espagos fisicos destinados ao
armazenamento temporario ou permanente, além da capacidade de executar as tarefas de

despacho a partir de qualquer local com conexao a internet.
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Sua utilizagdo proporcionard que documentos sejam organizados de acordo com a sua
espécie de demanda, ndo seguindo apenas a humeragao dos respectivos documentos, algo que
facilitara as futuras pesquisas. Pesquisas que demandam certo tempo dos servidores durante a
sua busca, desperdicando tal recurso que é essencial no desenvolvimento das atividades, e
trard esta economia para a instituicao, na qual, ndo precisara ter um servidor especifico apenas
para recepcionar documentos e fazer o seu despacho, ofertando a execucédo de todas as tarefas
que envolvam recepcao e despacho de documentos, tudo de maneira online.

Aliado a organizacao que o protocolo eletrénico proporcionara ao trabalho diario, uma
padronizacdo de todos os documentos elaborados pela instituicdo, contribuira para um maior
nivel organizacional de todos os procedimentos administrativos, contribuindo com a boa
imagem da instituicdo, passando a sensacdo de organizacao, padronizacao e alinhamento para
terceiros que tenham contato com tais documentos.

Além dos atributos citados, apresenta facilidade na elaboracdo dos respectivos
documentos, ndo possuindo necessidade de executar formatacOes, edicdes, pronomes de
tratamento, ndmero do documento, impressGes e outros que possam ser utilizados na
elaboracdo, porém, com tal padronizacdo o responsavel por elaborar o referido documento,
ficara encarregado de preencher apenas os dados minimos e o corpo do texto, e o sistema de
informacdo faréa toda a juncdo dos dados e a formatacdo do arquivo digital, disponibilizando
para assinar digitalmente e ser encaminhado via e-mail, evitando a impressdo e assinatura
manual.

Com as melhorias a serem aplicadas, se obtém uma estrutura que direciona para uma
maior capacidade produtiva, devido ao nivel de organizacdo, informacdo e conhecimento que
seré gerado, tornando um ciclo cada vez mais minucioso e aprimorando as acoes.

Considerando que a andlise e o método de pesquisa a ser aplicado trata-se da
ferramenta 5W2H, que é um plano de a¢do com o objetivo de identificar os problemas e
corrigi-los, analisar as situacOes, estruturd-las e melhor executar as acGes, e ao final obter o

éxito esperado. Desta maneira, apresenta-se o Quadro 4 com o plano de agdo.



Quadro 4 — Plano de agcdo 5W2H no departamento de formacéo e ensino da GMD
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Um sistema de informacdo que melhor organiza e reuni

WHAT O QUE | informagdes relevantes para o desenvolvimento do departamento
em estudo.
WHEN | QUANDO | Ao longo dos préximos 3 (trés) anos.
_ | Com o intuito de se ter mais eficiéncia nos processos,
WHY | PORQUE | minimizando os erros e a obtengéo de uma maior celeridade e
eficiéncia.
WHERE ONDE go departamento de formacéo e ensino da Guarda Municipal de
ourados.
O gestor do departamento em conjunto com a equipe de
WHO QUEM desenvolvimento do sistema de informacao.
HOW COMO | Em médulos, conforme as sugestdes apresentadas no trabalho.
HOW QUANTO N&o havera custo, pois o desenvolvimento sera realizado pelos
MUCH proprios servidores da instituicdo em estudo.

Fonte: Elaborado pelo autor
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8 CONCLUSAO

Diante de um cenario mundial em que as instituicBes se tornam mais solidas conforme
vao se aperfeicoando e atualizando o seu nivel de gestdo, as que vao em desencontro a esta
mudanca de cenario, tornam-se vitimas da concorréncia, quando trata-se de empresas privadas
que investem fortemente no seu desenvolvimento sustentavel e eficiente, buscando a reducéo
dos seus custos e 0 aumento do seu faturamento.

Diferentemente das empresas privadas, instituicbes publicas ndo buscam arrecadacédo
de valores, porém, estdo sempre dependentes de gestores politicos com visdo voltada para o
aprimoramento das politicas publicas, para 0 emprego de tecnologias e para a capacitacdo dos
servidores, algo que ndo ira gerar a renda das empresas privadas, mas reduzird os gastos
publicos nos processos ineficazes, aumentara o nivel técnico e intelectual da instituicéo,
revertendo em um servico de qualidade para a populacdo atendida.

A maé gestdo dos recursos publicos faz com que instituicdes figuem sucateadas, com
infraestrutura precaria, com incapacidade técnica, servidores improdutivos e com resultados
insatisfatdrios, colocando a propria instituicdo e seus servidores como 0s principais
responsaveis pela morosidade e ineficiéncia do servigo publico.

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

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

Sugere-se para trabalhos futuros, a aplicacdo préatica do processo na instituicdo como
um todo e a abordagem da temaética do desenvolvimento e capacitacdo dos profissionais da
GMD, assim como, estudos que buscam tal melhoria, seja no setor publico, que possui grande
burocracia e pouco investimento em seus processos, ou em estudos no setor privado,
principalmente em empresas de pequeno e meédio porte, que ndo possuem um grau de

investimento elevado.
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APENDICE A

PERGUNTAS DO QUESTIONARIO

1) Consegue descrever de forma PRATICA E PRECISA, o perfil técnico e humano dos
servidores da instituicao?
() SIM () NAO

2) Consegue citar de forma PRATICA E PRECISA, quais sd0 as necessidades basicas
(moradia, alimentacao, familia, saide e emprego) dos servidores da instituicdo?
() SIM () NAO

3) Consegue listar de forma PRATICA E PRECISA, quais s&0 as necessidades técnicas
(formacdo e aperfeicoamento) dos servidores da institui¢do?
() SIM () NAO

4) Consegue identificar de forma PRATICA E PRECISA, quais os pontos fortes e fracos
dos servidores da institui¢ao?
() SIM () NAO

5) Consegue pesquisar de forma PRATICA E PRECISA, informacdes referentes a
documentos, dados pessoais/profissionais dos servidores e outras informagdes relevantes para
o0 desenvolvimento do setor?

() SIM () NAO

6) Prefere receber e encaminhar documentos em formato:
() FISICO () DIGITAL () INDIFERENTE

7) Considera o fluxo de recebimento e encaminhamento de documentos na institui¢ao:
() RAPIDO E EFICIENTE () MOROSO E INEFICIENTE () NAO SEI INFORMAR

8) Considera que, o tramite de documentos entre 0s setores, secretérias e institui¢oes
apenas por meio eletrénico tornaria o processo mais eficiente, transparente e organizado?
() SIM () NAO () NAO SEI INFORMAR
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9) Afim de se ter uma padronizacgdo, segue-se algum manual ou especificacdes técnicas
para a elaboracdo dos documentos a serem expedidos pela instituicdo?
() SIM () NAO () NAO SEI INFORMAR

10)  Considera que, a organizacao e padronizacdo dos documentos contribuem para uma
boa imagem da instituicdo perante outras secretarias e instituicdes?
() SIM () NAO () NAO SEI INFORMAR

11)  Considerando que, os itens abaixo s&o relevantes para uma maior eficacia dos

processos na instituicdo, atribua uma escala para medir o grau de importancia dos respectivos.

DADOS ATUALIZADOS
DADOS CENTRALIZADOS
DADOS PRECISOS
FILTRAGEM DE DADOS
ORGANIZACAO
PADRONIZACAO

PROCESSO DIGITAL NAO IMPORTANTE
PROCESSO FiSICO POUCO IMPORTANTE
TEMPO DE BUSCA NEUTRO
TRANSPARENCIA IMPORTANTE

EMISSAO DE ESTATISTICA MUITO IMPORTANTE



