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GERENCIAMENTO E PANDRONIZA(;AO DE FORMULARIOS COMO TAREFA
INDISPENSAVEL A GESTAO DE DOCUMENTOS: um estudo de caso da Camara dos
Deputados

Darlan Eterno Silvério de Sousa®

Resumo: Aborda a importancia da padronizacdo de documentos arquivisticos para a
Instituicdo, no contexto da gestdo documental. Por meio de um estudo de caso, na Camara dos
Deputados, busca descrever o processo de padronizacdo e automatizacdo de formularios
visando contribuir para a func¢@es arquivisticas de classificacdo e avaliacéo.
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MANAGEMENT AND STANDARDIZATION OF FORMS AS AN INDISPENSABLE
TASK FOR DOCUMENT MANAGEMENT: a case study of the Chamber of Deputies

Abstract: Addresses the importance of standardizing records in the institution under context
of record management. Using the Chamber of Deputies case to describe the process of
standardization and automation of forms for their contribution to the record classification and
appraisal functions in the scope of record management.
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1 INTRODUCAO

As organizacGes necessitam de recursos para funcionarem adequadamente e
promoverem a continuidade do negécio. Um desses recursos contemporaneos € a informacao.
Na atualidade, a informacdo é um elemento vital as instituicGes, tais como 0s recursos
materiais, humanos e financeiros. Como qualquer outro recurso ela deve ser gerida
corretamente, o que implica no reconhecimento do seu fluxo dentro das instituicdes. No
ambiente organizacional existem diversos tipos de informagéo, dentre os quais, destaca-se a
informagdo arquivistica que se difere das demais por resultar das atividades realizadas pela
entidade produtora e, portanto, deve ser compreendida dentro do contexto organico de sua

producéo, a fim de que sejam mantidas suas caracteristicas e seus valores de prova.
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A informacdo arquivistica, também denominada orgénica, ¢ utilizada pelos setores da
instituicdo quer pelo seu valor priméario, com a finalidade de atender as demandas da
administragdo, quer pelo seu valor secundario, a fim de oferecer suporte a realizagdo de
pesquisas de decisdes e acdes passadas. Segundo os autores, a gestdo da informacéo organica,
permitindo a pesquisa retroativa, reduz a incerteza e melhora a tomada de decisao,
aprofundando o conhecimento da cultura institucional e do processo de decisdo (COUTURE;
RUSSEAU, 1998, p. 63).

Desta forma, a cada dia as instituicdes percebem a necessidade de administrar seus
recursos informacionais de forma a terem pleno conhecimento de seu contetdo e a capacidade
de tornad-los uteis a partir do uso de ferramentas que viabilizem a otimizacdo de sua
recuperacdo. Para que o capital informacional da Camara dos Deputados possa ser utilizado é
necessario geri-lo desde a sua producdo, por meio do conjunto de procedimentos
arquivisticos, estabelecidos na politica de gestdo de documentos.

Para embasar o estudo de caso relatado nesse artigo, foram utilizados conceitos e
discussbes apresentadas na monografia final de curso de especializacdo em inteligéncia

organizacional e competitiva, defendida em 2005, na Universidade de Brasilia — UnB.

2 GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo de documentos tem a finalidade de controlar os documentos durante o seu
ciclo de vida, com vista a racionalizacao e eficiéncia na criacdo, manutencdo, uso e destinacédo

dos mesmos e é definida como:

O conjunto de procedimentos e operacOes técnicas referentes a producéo,
tramitacdo, uso, avaliacéo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente. Ela tem a finalidade de controlar os documentos durante o seu
ciclo de vida, com vista a racionalizagdo e eficiéncia na criacéo,
manutencdo, uso e destinagdo dos mesmos. (BRASIL, 1991, p. 15).

A grande quantidade de documentos acumulados no cotidiano das instituicdes so se
constituird em um importante recurso se for gerida desde a sua criacdo até a destinacgéo final, e
ainda se for corretamente disponibilizada & administragéo que o produziu.

Algumas das vantagens que se pode obter com a gestdo documental, s&o as seguintes:

» Assegurar a eliminacgéo criteriosa dos documentos desprovidos de valor;

» Reduzir do prazo de busca de informacges arquivisticas;
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» Garantir a preservacao dos documentos de valor permanente contribuindo para a
formagdo do patrimdnio arquivistico da instituicéo;

» Socializar as informacg0es a respeito dos procedimentos de producdo, arquivamento
e guarda de documentos arquivisticos;

» Diminuir os gastos referentes a manutencdo dos documentos; e

» Assegurar a correta utilizagdo das tecnologias da informagdo, como por exemplo, a

digitalizagdo de documentos.

Considerando que a gestdo de documentos abrange um conjunto de procedimentos, a

sua implantacdo envolve trés grupos de enfoque:

v’ producdo: consiste na elaboracdo de documentos conforme a sua essencialidade
para a administracdo; prevé o estabelecimento de critérios para a padronizacdo de
formularios, correspondéncias e demais documentos gerados, e orientacOes para a
utilizacdo racional dos recursos informéaticos e de reproducdo. A producdo

racionalizada reduz custos com a producao de documentos e facilita 0 seu manuseio.

v'utilizacdo: inclui as atividades de protocolo, organizacdo, classificacdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria; contempla a

elaboracdo de normas de acesso e recuperacao da informagéo.

v’ destinacdo: etapa que estabelece o processamento da destinacdo final dos
documentos, mediante a analise dos valores que eles apresentam para a instituicao e a

sociedade

3 INSTRUMENTOS DE GESTAO

A gestdo de documentos é exercida por meio de instrumentos como o Plano de

Classificacdo, a Tabela de Temporalidade, o Manual de Redacédo e o Sistema Informatizado

de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD). Os dois primeiros sdo elaborados pela

Coordenacdo de Arquivo - COARQ, em consulta as areas de negocio, e precisam ser

aprovados pela CADAR, em reunido que conta com a participa¢do das unidades produtoras.

Vejamos o detalhamento desses instrumentos.


http://racin.arquivologiauepb.com.br/edicoes/v6_nesp

CONGRESSO NACIONAL DE ARQUIVOLOGIA - CNA, 8., 2018, Jodo Pessoa. Anais eletronicos...
&ﬁ Revista Analisando em Ciéncia da Informacao - RACIn, Jodo Pessoa, v. 6, n. especial, p. 798-812, out. 801
viiena2n8  2018. Disponivel em: <http://racin.arquivologiauepb.com.br/edicoes/v6 nesp>.

3.1 PLANO DE CLASSIFICACAO

A classificacdio ¢ “uma acgdo intelectual de construir esquemas para agrupar
documentos a partir de principios estabelecidos”, e precede as operacdes de ordenacdo e
arquivamento. A ordenagdo ¢ “a forma de disposicdo de tipos documentais dentro das
divisdes estabelecidas no esquema de classificagdo”, enquanto que o arquivamento “é a agao
fisica de colocar documentos em pastas ou caixas, orientada pelo esquema de classificacdo e
pela ordenagdo definida” (SOUSA, 2008, p.85).

A classificacdo colabora substancialmente, portanto, para a organizacao fisica dos
documentos arquivisticos, constituindo-se em referencial basico para sua recuperagdo. Seu
uso €, neste sentido, um requisito a correta gestao documental.

A sistematizacdo da classificacdo arquivistica numa instituicéo resulta na construcao
de um esquema de classificagdo comumente denominado de plano. Essa construcdo
intelectual hierarquizada representa a instituicdo num dado momento do tempo, visto que esta
submetida a diversos contextos (legal, econdmico, politico, social etc.) que influenciam a
forma como suas atribuicBes sdo exercidas, podendo, até mesmo, resultar em alteracdo nessas
atribuicbes. Sua construcdo tem como premissa a compreensdo momentanea do que é, como
funciona, em que contexto se insere, 0 que gera e quais 0S objetivos da instituicdo. Essas
informagbes sdo coletadas em consulta aos instrumentos constitutivos da instituicéo,
legislacdo e normas as quais esta submetida, analise dos fluxos processuais e levantamento e
analise da documentacdo acumulada.

Nesse Contexto o plano de Classificacdo € um instrumento de trabalho utilizado para
classificar todo e qualquer documento arquivistico produzido ou recebido pelas unidades da
Casa no exercicio de suas atribuicbes. Seu uso tem o objetivo de agrupar os documentos sob

uma mesma categoria, Como

Forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliacdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho
arquivistico € realizado com base no conteildo do documento, o qual reflete a
atividade que o gerou e determina o uso da informacdo nele contida
(CONARQ, 2001, p. 9).

Na Camara dos Deputados, esse instrumento denominou-se Plano de Classificacéo
Funcional (PFC-CD), visto que busca representar a instituicdes por meio da hierarquizacéo de

suas funcdes, em quatro niveis, assim definidos:
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a) macrofuncdo: primeiro e mais abrangente nivel de agregacao das areas de atuacéao

da Casa;

b) funcdo: refere-se a um agrupamento de agdes afins, correspondendo cada fungéo a

uma vertente da respectiva macrofuncao;

¢) subfuncdo: divisdo de uma funcdo, visando agregar determinado conjunto de
processos da mesma natureza, que se destinam a atingir os objetivos da instituicéo;

d) processo/item documental: refere-se ao item ou unidade de arquivamento

resultante de uma atividade.

3.1.1 Procedimentos para a classificacédo

A classificagdo de documentos envolve a sua interpretacdo dentro do contexto de
producdo e, segundo o e-Arq Brasil (CONARQ, 2011, p. 29) deve seguir 0s seguintes passos:

o identificar a acdo ou atividade registrada no/pelo documento;

o |ocalizar a a¢do ou atividade no plano de classificagéo;

e comparar a atividade com a estrutura organizacional para verificar se é
apropriada & unidade que gerou o documento;

o aplicar as normas/regras de classificacdo ao documento

A partir passos supracitados, pode-se entender que a classificacdo é uma acdo, que
embora seja baseada em critérios técnicos, envolve escolhas, e por vezes, essas escolhas podem
apresentar divergéncias interpretativas, sendo comum, ndo apenas na Camara dos Deputados,
mas nos demais 0rgdos e instituicdes, a existéncia de documentos classificados incorretamente.
A classificacdo incorreta tem impactos negativos na recuperacdo e principalmente na avaliacéo
de documentos. Ou seja, a classificacdo incorreta, pode no processo de avaliacdo, estabelecer
um prazo de guarda ou uma destinacdo final distinta daquela que deveria ser atribuida ao
documento, e isso representa um grande risco para a gestdo de documentos.

A Coordenacdo de Arquivo — COARQ, visando diminuir os erros no momento da
classificacdo, buscou mapear os documentos iniciadores de processos de trabalho,
transformando-os em modelos, acessiveis na funcionalidade de criacdo de documento no

sistema informatizado de gestéo arquivistica adotado pela Casa.

3.2 TABELA DE TEMPORALIDADE

Avaliacdo é o conjunto de procedimentos pelos quais os arquivistas e as unidades

responsaveis pela atividade que originou o documento arquivistico propéem, na forma de
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Tabela de Temporalidade, o entendimento quanto a guarda e destinacdo desse documento. As
propostas de tabela de temporalidade sdo submetidas a aprovacdo da CADAR e publicadas no
Diério da Camara dos Deputados A avaliacdo é considerada uma das mais importantes
atividades da gestdo documental, visto que define 0 que a instituicdo preservard como
representacdo de sua historia.

Quando se refere a documentacdo em suportes tradicionais, a avaliacdo permite a
identificacdo precoce dos documentos de valor histérico, de modo que a instituicdo possa
envidar esforgos na sua preservacdo desde o momento de sua criacdo. Por outro lado,
possibilita também o descarte sistematico de séries volumosas, rotineiras e, muitas vezes,
recapitulativas, refletindo na liberacdo de areas de armazenamento nas duas primeiras fases
documentais. Quando se tratam de documentos digitais o conceito é similar. A despeito de
ndo se falar, necessariamente, de reducdo da area de armazenamento fisico ocupada, ela
ocorre e € relevante no sentido de preservar os documentos de guarda permanente e eliminar
aqueles desprovidos de valor.

Em resumo, a gestdo documental adequada, a eliminacdo criteriosa e a preservacao
daquilo que € essencial sdo formas de aumentar a eficiéncia da recuperacdo e do uso das
informacdes arquivisticas.

A Tabela de Temporalidade é um instrumento resultante da avaliacdo. Sua estrutura
parte do Plano de Classificagdo funcional, contemplando o0s conjuntos documentais
produzidos e recebidos pela Camara dos Deputados, os contextualiza quanto aos prazos de
guarda nas fases corrente e intermediaria e estabelece sua destinacdo final, qual seja
eliminacdo ou recolhimento a fase permanente. No escopo da TTD estdo incluidas
observacBes sobre possiveis mudancas de suporte e formato (por exemplo, microfilmagem e
digitalizacdo e o embasamento legal para os prazos de guarda definidos.

O estabelecimento dos prazos de guarda contidos na Tabela de Temporalidade
compete a Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo (CADAR), 6rgéo colegiado de
carater permanente, instituida pelo Ato da Mesa n° 62, de 1985, em seu art. 14. Essa
comissdo, que tem sua Secretaria-Executiva subordinada a COARQ, esta vinculada a
Secretaria-Geral da Mesa (SGM) e a Diretoria-Geral (DG) e é constituida de sete membros
efetivos e membros natos.

Na tabela a seguir, é apresentada a estrutura atual da Tabela de Temporalidade da

Camara dos Deputados.

Tabelal - TTDA-CD
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Prazos de
Cadigo Titulo/Descricgéo Guarda (Anos/ | Destinacdo | Observacdes
Vigéncia)

Policia e seguranca

Compreende acdes de
07 preservacdo da ordem e do - - -
patrimdnio, bem como prevencéo

e apuracao de infracdes penais.

Seguranga preventiva
Policiamento e vigilancia nas
07.01 dependéncias da Camara dos - - -
Deputados e nas areas externas
sob sua responsabilidade.

Policiamento

Compreende policiamento
07.01.01 ) o - - -
ostensivo e vigilancia

convencional.

Controle de entrada e saida de o
07.01.01-01 o 2 - Eliminacéo
materiais

07.01.01-02 | Solicitacdo de Policiamento 2 - Eliminacéo

Relatorio de ocorréncia de o
07.01.01-03 . 5 - Eliminacéo
plantdes

Fonte: Camara dos Deputados, 2018.

Observa-se que so6 € permitida a classificacdo nos niveis em que ha a avaliacéo.

3.3 MANUAL DE REDACAO

A Cémara dos Deputados langou em 2014, a primeira edi¢do do manual de redacao.
No entanto, em 2017, foi elaborada uma nova versdo do referido manual por meio de grupo
de trabalho multidisciplinar, que contou com a participacdo de representantes da COARQ.
Aprovado pela Portaria-DG n° 77, de 10/4/2017, o novo manual visa uniformizar os tipos
documentais e as respectivas formatacGes, de modo a conferir identidade aos textos

produzidos nos varios setores da Casa. Os modelos padronizados de documentos, tais como,
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memorandos, atas e formularios, contidos no manual de redagdo, foram inseridos ao SIGAD,
para auxiliar os usuarios no preenchimento e possibilitar a sua gestdo. Para que ndo fossem
realizadas alteragdes indevidas nos modelos, esses foram elaborados no software MS word,
utilizando a funcionalidade denominada “controle de conteido”. Essa funcionalidade
estabelece quais campos podem ser preenchidos pelos usuarios e impede a edicdo daqueles

campos que ndo podem ser alterados, além de manter a margens e o espagcamento adequados.

3.4 EDOC: O SIGAD DA CAMARA DOS DEPUTADOS

Os sistemas informatizados tém colaborado bastante com a gestdo de documentos
arquivisticos. Toda e qualquer instituicdo possui sistemas utilizados na execucdo de seus
processos de negdcio. Alguns desses sistemas, além de atenderem aos requisitos funcionais do
negdcio, também possuem requisitos de gestdo documental, podendo envolver o controle de
documentos fisicos e digitais.

A gestdo de documentos da Camara dos Deputados conta com sistemas préoprios para
o controle da producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento, sendo o principal deles o
Sistema de Tramitacdo e Gestdo de Processos Administrativos Digitais (eDoc). O art. 4° do
Ato da Mesa n° 147/2014, normativo que regulamenta o eDoc, define que “a partir do inicio
de sua operacdo, 0s processos administrativos da Camara dos Deputados serdo iniciados,
exclusivamente, por meio desse sistema”.

O eDoc possui repositorio corporativo gerenciado por solucdo de gestdo de
conteddos informacionais (ECM) capaz de assegurar que documentos e processos
administrativos, em diversos formatos (texto, audio, imagens etc.) atendam a todos os
requisitos de qualidade e seguranca da informacdo. Além disso, permite a criacdo e assinatura
de documentos em meio digital, contribui para a diminuicdo do tempo de tramitagdo dos
documentos, facilita o trabalho colaborativo, por meio do compartilhamento de minutas,
melhora a consulta interna e o atendimento as solicitacGes decorrentes da Lei de Acesso a

Informagéo (LAI), entre outras finalidades.

4 A GESTAO DE FORMULARIOS E SUAS CONTRIBUICOES

A gestdo de formularios é uma atividade que colabora com as fungdes arquivisticas de

classificacédo e avaliacao.
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4.1 PRODUCAO, PADRONIZACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

A producdo e a padronizacdo de documentos estdo ligadas, pois uma producédo de
documentos sem a observacdo das normas e padrGes pertinentes pode levar a falta de
disponibilizacdo de informacGes relevantes ou mesmo essenciais ao funcionamento da
administracdo publica, sem mencionar a questdo da diplomatica arquivistica.

A demanda que se objetiva solucionar com a producdo de um documento é a
principal referéncia para se escolher o tipo de documento e, consequentemente, a qual padréo
esta sujeito. Se o que se deseja € uma solicitacdo de material de expediente ao almoxarifado,
pode-se, por exemplo, produzir uma mensagem de correio eletrdnico. Todavia, se 0 objetivo é
realizar uma compra, € necessario autuar um processo administrativo.

Inclusive, toda a producdo documental da Casa e a dos processos administrativos esta
delineada em normas internas como a Portaria-DG n° 39, de 8/3/1999, que “estabelece normas
para a formagéo de processo administrativo e tramite de documento”.

A producdo deve considerar todo o ciclo de vida de documentos, ou ponderar as
atividades envolvidas desde 0 momento de criagdo do documento até o seu descarte ou guarda
permanente. 1sso porque existem fatores inerentes a todos os documentos e pProcessos
produzidos, como a manutencdo da completude e integridade de conteddo, a adogdo de
formatos passiveis de preservacdo, o descarte criterioso sob a orientacdo da COARQ, entre
outros, 0s quais devem ser uma preocupacdo constante dos entes publicos.

E importante destacar, na producio documental, o papel dos setores de trabalho, que
devem criar apenas documentos que sejam essenciais a administracdo da Casa, e evitarem a
duplicacdo e a emissdo de vias desnecessarias como forma de contribuir para a maior
eficiéncia dos servigos por eles prestados.

Ainda para facilitar a padronizacgdo foi realizado um trabalho de identificagéo de
documentos iniciadores de processos da Casa, tais como aqueles destinados a solicitacdes de
servicos gréficos e requerimentos de licengas. O documento iniciador é a primeira pecga
necessaria para formalizar uma demandada e administrativa ou judicial e que requer a
autuacdo de um processo ao qual serdo juntadas outras pecas. Sdo exemplos de documento
iniciador: memorando, formulario, requerimento, etc.

Em todo caso, a padronizacdo é importante para assegurar a impessoalidade na
elaboracdo de documentos oficiais, porque é a partir dela que se garante que todos 0s
expedientes produzidos em um érgdo serdo uniformes, independentemente do autor, e que 0

documento ou processo seguird os devidos tramites para atingir o objetivo pretendido. A
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uniformidade ainda reduz o tempo de criacdo dos documentos e auxilia na sua recuperacao e

colabora, ainda, para a verificagdo de sua autenticidade.

4.2 GESTAO DE FORMULARIOS

Cabe & Coordenacdo de Arquivo, como 0Orgao central do Sistema de Arquivo da
Cémara dos Deputados - SIARQ-CD, criado pelo Ato da Mesa 15/1999, elaborar, em
conjunto com a Assessoria Técnica da Diretoria-Geral, propostas de aperfeicoamento dos
formulérios e de sua circulacdo na Camara dos Deputados, cabendo também a COARQ, em
cooperacdo com as unidades administrativas competentes, a participacdo na definicao e gestdo
dos tipos documentais que irdo compor 0s processos administrativos.

Sendo assim, os 6rgdos da Camara dos Deputados que quiserem propor formularios
especificos, quando necessario, e caso ndo exista formulario que atenda a necessidade do
6rgdo demandante, deverdo submeter as propostas a COARQ para analise da necessidade de
adocdo do modelo e posterior inclusao no sistema eDoc.

A COARQ, visando orientar os setores da Casa na elaboracdo de propostas de
formulario, criou um tutorial que fornece orienta¢6es para a construcdo de modelos, com base
no Manual de Redacdo da Camara e apresenta 0 modelo de formulério do eDoc com os

seguintes campos:

a) Cabecalho: composto pelas logomarcas das Armas da Republica e do eDoc, ja
incluidas no modelo disponivel no Anexo Il e alinhadas na base. Contém ainda 0s
nomes do departamento e da coordenacdo, ou equivalentes, aos quais pertence o setor
gestor do formulario. Este Ultimo pode ser substituido pela identificacdo da unidade
hierarquicamente inferior responsavel pelo servico.

b) Titulo: composto pelo titulo do documento (EX: requerimento, comunicacéo,
autorizacdo), a ser inserido na primeira linha, com a inicial em letra maitscula, ndo
podendo ser iniciada por preposicdo. Na segunda linha do campo, devera ser inserido,

em caixa alta, o complemento relacionado a fungéo que o formulério ird cumprir.

c) ldentificacdo do requerente, comunicante ou titular do érgéo solicitante:

preencher com o0 nome do requerente, comunicante ou titular do érgdo solicitante e

seus respectivos dados de identificacdo pessoal.
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d) Teor: texto sucinto sobre os dados do requerimento ou comunicagdo. Quando houver
necessidade de criacdo de campos de preenchimento, utilizar os padrdes de “campo
formulério”, contidos no Anexo III deste tutorial. Basta copiar o campo desejado no

formulario em elaboracéo.

e) Informactes complementares: campo destinado a insercdo de informacdes adicionais

para o preenchimento do formulario usando a ferramenta de numerac¢édo do MS Word
em nameros cardinais. Orienta¢des, por exemplo, quanto a ordem de execucao do
preenchimento do formulario, incluindo questdes como a necessidade de assina-lo

eletronicamente, compartilha-lo com outros signatarios, etc.

f) Documentos a anexar: campo opcional, que devera ser utilizado para listar

documentos a serem anexados.

4.2.1 Objetivos da Gestédo de Formularios

A gestdo de formularios, que é um dos componentes da fase de producdo da gestdo de
documentos, possui 0s seguintes objetivos:
v" Melhoria nos procedimentos de trabalho;
Protecdo da informacdo com restricdo de acesso;
Diminuicdo no tempo do preenchimento;
Diminuicdo da quantidade de documentos nos processos;
Melhoria na analise da area gestora;

Reducdo erros de classificagdo dos documentos;

AN N N N NN

Contribuicéo para a avaliagdo dos documentos

4.2.3 Formatacdo de formulérios pela COARQ

A partir de estudo realizado na Casa foram identificados mais de 200 processos que
sdo iniciados por formularios, que em sua maioria ja estavam disponiveis em um diretorio de
servicos da Casa, denominado “Camaranet”, onde constam também informagdes sobre o
servigo abrangido por cada modelo.

Os modelos contidos no Camaranet foram capturados e formatados para se adequarem

aos padrdes do manual de redagdo. A COARQ realizou contato junto as unidades da Casa e
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campanhas institucionais para identificar outros modelos que ainda ndo estavam no
Camaranet. Cada modelo, apés a sua formatacéo, foi encaminhado aos 6rgdos gestores para
andlise, antes de sua insercdo no sistema eDoc. Até o més de abril de 2018, foram formatados
pela COARQ cerca de 260 formularios.

4.2.3 Insercéo de formularios no eDoc

ApOs a padronizagdo e validacdo pelas areas gestoras dos servicos, os formularios
foram inseridos no sistema eDoc, devidamente classificados de acordo com o Plano de
Classificacdo Funcional de Documentos da Camara dos Deputados — PCF-CD. Essa
classificacdo ¢ um metadado associado ao documento, e a cada vez que O USUario vai
preencher um modelo para iniciar uma demanda, essa classificacdo vem agregada, diminuindo

0 tempo de cadastramento e evitando erros de sua aplicagéo.

4.2.4 Contribuicdo dos modelos para classificacéo e avaliacao

Conforme abordado no item denominado “procedimentos de classificagdao”, a acao de
classificar documentos ndo é simples, e requer do usuario o conhecimento do instrumento de
classificacdo e de instrucGes prévias sobre o procedimento. Essa acdo pode ainda contar com
instrumentos auxiliares, tais como indices e filtros contidos em um sistema informatizado.
Mas, mesmo com as instrucdes supracitadas, ainda podem ocorrer erros quanto a classificacao
dos documentos. Outro fator que colabora para a ocorréncia desses erros é a rotatividade dos
colaboradores da instituicdo, principalmente no que tange a area legislativa.

O sistema eDoc ainda ndo possui relatérios de conferéncia da classificacdo
arquivistica dos documentos, no entanto, o sistema que o antecedeu foi identificada uma
incidéncia elevada de documentos classificados incorretamente. A partir do momento que se
conseguiu mapear os documentos iniciadores de processo, padroniza-los e inserir 0s
metadados automaticos de classificagdo, tornou-se possivel reduzir bastante os erros de
classificacéo.

O fato dos modelos de formularios estarem classificados no eDoc contribui ndo apenas
na reducdo dos erros de classificagdo, como também tem um impacto direto na avaliacdo dos
documentos. Segundo Schellenberg, “a classificagdo de documentos arquivisticos causa

impacto em todo o ciclo de vida dos documentos”.
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A avaliacdo documental sera realizada a partir da classificacdo e visa identificar os
valores dos documentos para estabelecer prazos de guarda e a sua destinagéo final. Segundo o
e-Arq Brasil, sdo objetivos da avaliacdo:

v’ conservar 0s documentos necessarios ao cumprimento de obrigacOes legais e de

prestacdo de contas;

v' conservar os documentos importantes para a memoria corporativa; ¢ eliminar os

documentos que ndo Sa0 mais Necessarios;

v'atender as necessidades e interesses de pessoas ou instituicbes externas ao 6rgdo ou

entidade por meio das seguintes acdes:

Sendo assim é quase impossivel avaliar documentos sem a classificacdo, pois é por
meio desta que se identifica e se preserva o vinculo arquivistico do documento com o

conjunto ao qual pertence, sendo, portanto, uma funcéo essencial para gestdo de documentos.

5 CONCLUSAO

A implantacdo da gestdo de formularios no ambito Camara dos Deputados visou
contribuir para a implementacdo duas grandes funcdes arquivisticas, a classificacdo e a
avaliacdo, gerando melhorias para a gestdo documental da Casa. Além disso permitiu a
reducdo do prazo de preenchimento e a melhoria nos procedimentos de analise dos pleitos
contidos nos formularios, pelos setores gestores responsaveis pelo seu atendimento.

Desta forma conclui-se que a gestdo de formulario € uma alternativa viavel para
mitigar os problemas referentes a classificacdo e a avaliacdo de documentos. Embora néo
tenha sido aplicada em todos os formulérios da instituicdo, até agora, essa gestdo tem
apresentado resultados positivos quanto ao tratamento e a disponibilizacdo da informacéo.
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