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RESUMO

CARNEIRO, Andrea Aparecida Teixeira. Gestdo dos documentos contabeis nas
universidades federais da Zona da Mata Mineira. 2018. 123 f. Dissertacdo (Mestrado em
Ciéncias Contabeis) - Faculdade de Administracdo e Financas, Universidade do Estado do
Rio de Janeiro, Rio de Janeiro, 2018.

O presente estudo objetiva analisar a percepcao dos gestores de contabilidade sobre a
importancia da gestdo documental como base para a gestdo do conhecimento organizacional
nos setores de contabilidade das universidades federais da Zona da Mata Mineira.
Contextualiza o desenvolvimento da gestdo documental que colabora com a gestdo do
conhecimento organizacional na contabilidade publica. A pesquisa se caracteriza como
descritiva com abordagem qualitativa. A coleta de dados foi realizada por meio de
questionario respondido pelos servidores lotados no setor de contabilidade das universidades
e o respectivo gestor, de forma individual e anénima. Os resultados revelaram que a pratica da
gestdo documental no setor de contabilidade das universidades federais da Zona da Mata
Mineira, objeto deste estudo, ainda é inoperante mesmo a legislacdo, Lei n° 8.159/91, tendo
sido instituida hd mais de vinte anos. Desta forma, a presenca da gestdo do conhecimento
organizacional, talvez, mesmo em decorréncia da inoperancia da gestdo documental, seja rara.
E importante a conscientizacio dos gestores quanto a relevancia da gestdo documental como
politica que colabora com as préaticas de gestdo do conhecimento organizacional, conduzindo
as universidades a serem mais eficientes em relagdo a tomada de decisdo. Espera-se, que este
estudo contribua para a potencializacdo da gestdo documental nos setores de contabilidade das
universidades pesquisadas e favoreca as praticas de gestdo do conhecimento organizacional.

Palavras-chave: Gestdo Documental. Gestdo do Conhecimento Organizacional. Universidade
Pablica. Contabilidade Publica.



ABSTRACT

CARNEIRO, Andrea Aparecida Teixeira. Management of accounting documents at the
federal universities of Zona da Mata Mineira, 2018. 123 f. Dissertacdo (Mestrado em
Ciéncias Contabeis) - Faculdade de Administracdo e Financas, Universidade do Estado do
Rio de Janeiro, Rio de Janeiro, 2018.

This study aims to analyze the accounting managers’ perception about the relevance
of records management as a basis for organizational knowledge management in the
accounting departments of the Zona da Mata Mineira Federal Universities. The research used
a descriptive qualitative approach. It contextualizes the development of document
management that collaborates with the management of organizational knowledge in public
accounting. The data collection was done through a questionnaire answered by public servants
in the accounting sector of the universities and the respective manager in an individual and
anonymous way. The results revealed that the practice of document management in the
accounting sector of the of the Mata Mineira Zone Federal Universities, object of this study, is
still inoperative even though the legislation has been instituted more than twenty years ago.
Thus, the presence of organizational knowledge management, perhaps due to the inoperability
of the records management, is rare. In this case, it is important to raise managers’ awareness
about the importance of document management as a policy that collaborates with
organizational knowledge management practices, leading universities to be more efficient in
decision making. This study may contribute to the enhancement of document management in
the accounting sectors of the researched universities, so that it can contribute to the practices
of organizational knowledge management.

Keywords: Records Management. Organizational Knowledge Management. Public

University. Public Accounting.
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INTRODUCAO

O conhecimento esté presente na sociedade nas concepces atuais e historicas e exerce
uma funcdo importante para a coletividade. Desde os primdrdios, 0 homem procura aprender
com a finalidade de expandir seus conhecimentos na busca do aprimoramento do seu curso
evolutivo.

As ideias de Fialho et al. (2006, p. 10) demonstram que “a aprendizagem continua ¢ a
cooperacao entre grupos foram essenciais para levar o homem pré-histérico a mais um estagio
de seu processo evolutivo”.

Grandes datas marcaram significativamente a historia da humanidade. No século XV,
Gutemberg inventou a maquina da imprensa. Naquela ocasido, a informacao que até entdo era
manuscrita, paulatinamente, passa a ser impressa. A criacdo da imprensa é apontada como a
primeira ferramenta de disseminacao de ideias e informacdo (BACELAR, 1999).

A informacéo é considerada um elemento diferencial e vantajoso para as organizacoes.
Em relacdo ao processo de tomada de decisdes, a informacdo coloca-se como componente
vital as comunidades. Para que a informacao ndo se perca é necessario que seja registrada em
um suporte. A informacéo mais o suporte denomina-se documento. Além disso, é necessario o
controle para que mesmo diante de um volume exponencial de informacfes seja possivel
encontrar e usar a informagdo no tempo certo para a tomada de decisbes de forma segura.
(MORENO, 2008).

A gestdo documental é fundamental para a gestdo da informacéo e, por sua vez, para a
gestdo do conhecimento organizacional. O conhecimento esta presente nas instituicdes em
seus diversos graus, setores, processos e pessoas. Os arquivos sdo fontes primérias para o
conhecimento das organizagdes e da sociedade, guardides deste conhecimento. Conservar 0s
arquivos organizados significa preservar a informacéo disposta para todas as finalidades.

Por sua vez a informacgao, resultando em um registro, contribuird para o conhecimento
da instituicdo, potencializando, assim, a gestdo documental. A presenca da gestdo documental
nas instituicdes publicas, apesar de ser uma exigéncia legal, ainda esta em passos iniciais ou
inexiste totalmente em algumas instituices. E a presenca da gestdo do conhecimento
organizacional, talvez mesmo em decorréncia, seja rara.

O conhecimento nas entidades privadas € tido como ferramenta para a produtividade,

competicdo e lucratividade ao passo que, 0 conhecimento nas instituicGes publicas é focado
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“para o aumento da eficiéncia e para a melhoria da qualidade dos servigos publicos prestados
a populagdo”. (BATISTA, 2012, p. 18).

Note-se que a relacdo entre gestdo documental e gestdo do conhecimento
organizacional pode contribuir para a eficiéncia e eficacia da Administragdo Pdblica ja que na
percepcdo de Crespo e Valls (2009, p. 42) “a informacdo corporativa registrada tem sido
tratada por arquivistas para solucionar os problemas relacionados com grandes volumes de
documentos, sua destinacdo, guarda e recuperacdo, adotando uma visdo técnica e
instrumental”.

A gestdo documental é exigéncia da Lei Federal n°® 8.159/91. Essa lei, denominada
“Lei de Arquivos”, determina que “¢ dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecdo especial a documentos de arquivo, como instrumento e apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao”. Portanto, a
gestdo da documentacdo governamental constitui uma pratica importante para a preservacao
das informacdes e dos documentos. E ainda a administracdo do intervalo de vida da
informacdo garantindo acesso rapido e eficiente para a tomada de decisdes.

Um setor de grande importancia para as instituicdes publicas é o de contabilidade que
tem a finalidade de gerar informagdes relevantes a seus usuarios, de forma que possam servir
de embasamento na tomada de decisdes para boa administracdo das organizacdes.

De acordo com Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP (2017,
p. 25), “o objetivo da elaboracdo e divulgacdo da informacgédo contébil é fornecer informacéo
para fins de prestacdo de contas e responsabilizacdo (accountability) e tomada de decisdo”.
Crespo e Valls (2009, p. 36) afirmam que “diariamente, como resultado de cada operacéo,
informagdes valiosas sdo geradas, novas e melhores praticas sdo criadas e novos
conhecimentos sdo acrescentados [...]”. Dessa forma, cabe a Administracdo Publica adotar
praticas de gestdo da documentacdo contabil governamental para que possam cumprir sua
finalidade de maneira eficaz.

A pesquisa tem como tema as vinculagGes entre a gestdo documental e a gestdo do
conhecimento organizacional, e, como objeto, os setores de contabilidade das universidades
federais da zona da mata mineira.

O questionamento do tema se faz a partir do seguinte problema de pesquisa: qual a
percepcao dos gestores de contabilidade sobre a importancia da gestdo documental como base
para a gestdo do conhecimento organizacional nos setores de contabilidade das universidades

federais da Zona da Mata Mineira?
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A relevancia do tema justifica-se considerando que as pesquisas direcionadas para o
estudo das vinculagdes entre gestdo documental e gestdo do conhecimento organizacional
podem contribuir para a eficiéncia e eficicia do setor de contabilidade das universidades

federais da zona da mata mineira e para a preservagdo da memoria institucional.

OBJETIVO GERAL

e Investigar a percepcdo dos gestores de contabilidade sobre a importancia da gestéo
documental como base para a gestdo do conhecimento organizacional nos setores de

contabilidade das universidades federais da Zona da Mata Mineira.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar praticas de gestdo documental adotadas nos setores de contabilidade das
universidades federais da Zona da Mata Mineira.

e Investigar como a gestdo do conhecimento pode se utilizar da gestdo documental nos
setores de contabilidade das universidades federais da Zona da Mata Mineira.

e Analisar a aplicagéo integrada da gestdo documental e da gestdo do conhecimento para
a tomada de decisdo dos responsaveis pelos setores de contabilidade das universidades

federais da Zona da Mata Mineira.

Para estruturar esta dissertacdo, além desta introdugdo que apresenta o problema,
objetivos e justificativa, o estudo aborda no referencial tedrico, os principais conceitos
relacionados a gestdo do conhecimento organizacional, a gestdo documental e a contabilidade
publica. Também foram utilizados estudos referentes ao tema desta pesquisa, com objetivos
anadlogos aos abordados, observando-se uma caréncia de trabalhos que tratem
concomitantemente a gestdo documental e a gestdo do conhecimento na contabilidade

publica. Seguidamente apresenta-se a metodologia a ser utilizada na pesquisa. Na terceira
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secdo apresentam-se a analise e discussdo dos dados coletados. Finalmente, apresentam-se as
consideracdes finais com sugestdes para estudos futuros, as referéncias dos autores citados, e

o0s apéndices.
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1 REFERENCIAL TEORICO

A estrutura tedrica base para este estudo é discutida em termos de revisao de literatura
em quatros subsecGes. Na primeira subsecdo sdo abordadas consideracdes sobre gestdo do
conhecimento organizacional e as préaticas de gestdo do conhecimento. A segunda subsecdo
engloba o histdrico, conceito, etapas e instrumentos de gestdo documental bem como a
importancia da gestdo documental. Na terceira subsecdo sdo apresentados 0s conceitos
relacionados a contabilidade publica e os aspectos referentes a informacdo contabil. Por
ultimo, apresentam-se os estudos correlatos abordando os temas: gestdo do conhecimento

organizacional, gestdo documental e contabilidade publica.

1.1 Gestdo do conhecimento

Nesta subsecdo serdo abordados conceitos referentes a gestdo do conhecimento

organizacional.

1.1.1 Gestdo do conhecimento organizacional

Atualmente informacéo e conhecimento ganharam lugar de grande importancia para as
instituicOes e para a sociedade. Fialho et al. (2006, p. 69) afirmam que “a informagdo e o
conhecimento sdo as armas competitivas de nossa era”, sendo considerados 0s principais
ativos intangiveis para as organizagoes.

Batista et al. (2005, p. 22) acrescentam que “os ativos intangiveis sdo recursos
disponiveis no ambiente institucional, de dificil qualificacdo e mensuracdo, mas que
contribuem para os seus processos produtivos e sociais”. Percebe-se que conhecimento e
informacdo sdo alicerces para as organizagOes por serem considerados recursos que

contribuem para 0s processos produtivos.
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O conhecimento ganhou lugar de ser o atual agente da economia e passou a ter a forma
de fator de producdo central (CAVALCANTI; GOMES; PEREIRA, 2001), ja que ao
contrério dos ativos fixos, 0s ativos do conhecimento aumentam com o uso.

Davenport e Prusak (2003, p. 9) assinalam que “o conhecimento se desenvolve ao
longo do tempo através da experiéncia, que abrange aquilo que absorvemos de cursos, livros e
mentores, ¢ também do aprendizado informal”.

Nesse contexto, o conhecimento esta presente na mente dos individuos e as
instituicdes necessitam extrair e organizar esse conhecimento. Portanto é fundamental que
haja a consciéncia de gerenciar imediatamente e eficazmente este conhecimento. (FIALHO et
al. 2006). Gerenciar conhecimento e informacdo para que as organizacfes possam tirar
melhor proveito deles.

Para o completo entendimento de conhecimento h& necessidade de distingui-lo de
dados e informacdo. Para Alvarenga Neto (2008, p. 18) “Dados sdo simples observagdes
sobre o estado do mundo” e ainda que “dado ¢ algo sem significado”. Fialho et al. (2006)
acrescentam que “informacdo é o conjunto de dados os quais, devidamente processados, se
tornam compreensiveis”.

O conceito de informacao é demonstrado por Longo et al. (2014, p. 26), como “dados
contextualizados, aos quais atribuimos poder e significado”. Percebe-se que a informacdo é a
organizacao dos dados ganhando por consequéncia, significado.

Finalmente, de acordo com Davenport e Prusak (2003, p. 6-7), “o conhecimento deriva
da informacédo da mesma forma que a informacéo deriva de dados”.

O conhecimento é atingido ao ordenar e processar dados e informacgfes que auxiliem
para uma compreensao apropriada de um acontecimento (STRAUHS et al. 2012). Nota-se que
conhecimento, informacéo e dados ndo séo termos excludentes e sim adicionais.

O conhecimento é explicito ou tacito. O primeiro de acordo com Takeuchi e Nonaka
(2008, p. 19) “pode ser expresso em palavras, numeros ou sons, ¢ compartilhado na forma de
dados, férmulas cientificas, recursos visuais, fitas de audio, especificacdes de produtos ou
manuais”. Portanto essa espécie de conhecimento pode ser compartilhada com facilidade
entre os individuos.

O segundo conhecimento, denominado tacito, nas palavras de Takeuchi e Nonaka,
(2008, p. 19) “é altamente pessoal e dificil de formalizar, tornando- se de comunicagéo e
compartilhamento dificultoso”. Nas instituicbes esse conhecimento estd presente nas

experiéncias dos servidores adquiridas ao longo da carreira.
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Takeuchi e Nonaka (2008) sustentam que a criacdo do conhecimento nas organizacdes
se processa por meio de quatro modos de conversdo do conhecimento, formando uma espiral
(Figura 1) relacionando os conhecimentos tacito e explicito. Sdo eles:

Socializagdo: Compartilhar e criar conhecimento técito através de experiéncia direta.
Externalizagdo: Articular conhecimento tacito através do dialogo e da reflexdo.
Combinacdo: Sistematizar e aplicar o conhecimento explicito e a informacéo.
Internalizacdo: Aprender e adquirir novo conhecimento tacito na prética.

O modo de conversdo do conhecimento é realizado por meio de espiral conforme
demonstrado na Figura 1:

Figura 1 — Espiral do conhecimento
Didglogo

Socializagao Externalizagao

Construgéo

do campo

@

Associagdo do
conhecimento
explicito

Internalizagéo Combinagao

Aprander fazendo
Fonte: NONAKA; TAKEUCHI, 1997.

Corroborando as ideias de Tacheuchi e Nonaka (2008), Rossato, (2003, p. 16-17)
sustenta que na

socializacdo ocorre a troca de conhecimentos tacitos que ocorre mediante a interagao
entre individuos, a qual estimula, facilita e propicia o compartilhamento de suas
experiéncias, [...], Externalizacdo é a conversdo do conhecimento tacito em
explicito, a qual transforma em conhecimento pessoal e subjetivo em outro
transmissivel e articuldvel. [...] Combinagdo [...] os conhecimentos gerados na
externalizagcdo sdo armazenados, combinados, categorizados, contextualizados e
integrados aos existentes na base de conhecimentos da organizagdo. [...]
Internalizacdo é a conversdo do conhecimento explicito em tacito, a qual resulta da
interpretacdo de conhecimento explicitos presentes em livros, manuais, documentos

[.].

Nonaka e Takeuchi, (1997, p. 62) reforcam que “a espiral surge quando a interagao
entre conhecimento tacito e conhecimento explicito eleva-se dinamicamente de um nivel

ontoldgico inferior até niveis mais altos”. Os conhecimentos ndo sdo organismos isolados e

sim complementares.
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Nas instituicdes esse mecanismo de conversdao do conhecimento acontece de forma

automatica, rotineiramente. Carvalho, (2012, p. 20) acrescenta que “em incontaveis casos,

essa criacao ocorre de maneira inesperada, acidental e, consequentemente, imprevisivel”.

No Quadro 1 é demonstrado o modo de conversdo de conhecimento pela viséo geral
de Carvalho (2012).
Quadro 1 — Visao geral do modelo SECI

Modo de Converséo
Socializacdo Externalizacdo Combinacéo Internalizacéao

De/Para Tacito/TAcito Tacito/Explicito Explicito/Explicito Explicito/Técito
Fatores Construcdo do campo | Diélogo e reflexdo | Associacdo dos | Aprender fazendo
criativos de interacéo coletiva conhecimentos

significativos explicitos
Contetdo Conhecimento Conhecimento Conhecimento Conhecimento
criado compartilhado conceitual sistémico operacional
Ferramentas | Dialogo, observagdo, | Metéafora, analogia | Sistemas de | Treinamentos,
criativas imitagdo e pratica e modelo comunicagdo e banco | simulagBes, histdrias

de dados de sucesso

Resumo Experiéncia empirica | Construcgao de | Decomposicdo e | Ampliacéo do

conceito associagdo de conceitos | conhecimento técito
Entidades Individuo/individuo Individuo/grupo Grupo/organizagao Organizacao/individuo
criadoras
envolvidas

Fonte: Adaptado de CARVALHO, 2012, p. 21.

Observa-se que na percepgdo de Carvalho (2012), a conversédo do conhecimento
inicia-se com o individuo e suas rela¢cbes com outros.

Nas organizagdes, 0 mecanismo do sucesso estd em gerenciar o conhecimento de
modo a tirar proveito dele. Campos e Baptista (2008, p. 184) destacam que “as organizagdes
que souberem gerenciar esse recurso estardo gerenciando um fator chave para 0 sucesso
organizacional”.

A gestdo do conhecimento contribui para a Administracdo Publica eficiente, principio
consagrado no texto constitucional, (1988), artigo 37, “a administragdo publica direta e
indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
[..]"

No entendimento de Schlesinger et al. (2008, p. 45) “A eficacia e a eficiéncia no setor
publico devem ser traduzidas como melhorias no atendimento a populagéo”. Neste sentido é
necessario que as organizagOes publicas viabilizem oportunidades para a criacdo do

conhecimento organizacional.
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Diante do exposto cabe acrescentar que para que haja o desempenho efetivo do
conhecimento no ambiente organizacional, é necessario que as organizacdes se utilizem de

algumas praticas de gestdo do conhecimento. Essas praticas serdo vistas na proxima subsecao.

1.1.2 Praticas de gestdo do conhecimento

As praticas de gestdo do conhecimento tém o intuito de gerir o conhecimento nas
organizacOes. Na perspectiva de Batista (2004, p. 8) “sdo praticas de gestao organizacional,
voltadas para a producdo, retencdo, disseminacdo, compartilhamento e aplicacdo do
conhecimento dentro das organizagdes, bem como na relagdo dessas com o mundo exterior”.

Nos estudos de Castagnara (2017, p. 30), “as praticas de gestao do conhecimento estao
relacionadas as fungdes ou processos da GC (criar, capturar, organizar, codificar, disseminar,
mensurar e avaliar)”.

As ferramentas de gestdo do conhecimento podem colaborar no processo de criagéo do
conhecimento, por meio da externalizagdo, socializacdo e combinacdo, gerando circulos
virtuosos. (MAGALHAES; DALMAU; SOUZA, 2014).

Baseado nos estudos de Batista et al. (2005), “Gestdo do conhecimento na
Administracdo Publica”, sdo elencadas 26 praticas * dispostas no Quadro 2, com seus

respectivos conceitos.

! Mentoring e Coaching foram contadas como uma prética. Memoria organizacional e licdes aprendidas foram
contadas como uma prética de acordo com os estudos de Batista et al. (2005).
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Quadro 2 — Préticas de gestdo do conhecimento (Continua)

Prética Conceito
Féruns /listas de Batista (2005, p. 14): “definidos como espagos para discutir, homogeneizar e
discussdo compartilhar informacdes, ideias e experiéncias que contribuirdo para o0

desenvolvimento de competéncias e para o aperfeicoamento de processos e atividades
da organizagdo”.

Dorow (2017, p. 2): “sdo grupos criados entre 0s membros de cada organizagdo que
utilizam a tecnologia mobile messenger com o objetivo de realizar rapidas discussoes,
indicar fonte especifica de conhecimento e validar pontos de vista com os colegas”.
Laurindo (2013, p. 97): “E por si s6, uma ferramenta aplicada para promover debates

por meio de mensagens publicadas abordando, de preferéncia, uma mesma questao’ .

Comunidades de
préatica

Batista et al. (2005, p. 15): “sdo grupos informais e interdisciplinares de pessoas unidas
em torno de um interesse comum. As comunidades sdo auto organizadas a fim de
permitir a colaboracdo de pessoas internas ou externas a organizacdo; propiciam o
veiculo e o contexto para facilitar a transferéncia de melhores préticas e o acesso a
especialistas, bem como a reutilizacdo de modelos, do conhecimento e das li¢cbes
aprendidas”.

Laurindo (2013, p. 94): “Ela consiste em pessoas que estdo ligadas informalmente por
um interesse comum no aprendizado, principalmente, na aplicacdo pratica. O termo
refere-se & maneira como as pessoas trabalham em conjunto ou se associam umas as
outras, naturalmente”.

Lima (2011, p. 35): “compreende a criagdo, manutengdo e gerenciamento de grupos de
pessoas que participam de trocas de conhecimentos de interesse comum”.

Melo et al. (2009, p.4): “Tais grupos sdo formados por pessoas que compartilham
objetivos e problemas em comum, e que espontaneamente decidem se ajudar. Dessa
forma as comunidades préaticas ajudam a disseminar o conhecimento existente e a criar
novo conhecimento”.

Educacdo
Corporativa

Batista et al. (2005, p. 15): “compreende processos de educacdo continuada,
estabelecidos com vistas a atualizacdo do pessoal de maneira uniforme em todas as
areas da organizagdo”.

Kraemer (2004, p. 8): “a educagdo corporativa é um sistema de aprendizagem com
foco nos colaboradores para que estes desenvolvam as competéncias, técnicas e
comportamentais, que estejam em sintonia com as metas e objetivos da organizacdo e
que provoque neles um desejo de aprender, de conhecer e de transformar seu trabalho e
suas carreiras”.

Schlesinger et al. (2008, p. 17): “Em um contexto no qual o maior paradigma ¢ o
conhecimento, a educacédo corporativa surge como resposta ao desafio estratégico das
organiza¢Ges em implementar iniciativas que sirvam de base para a geracdo desse
recurso’’.

Narrativas

Batista et al. (2005, p. 14): “sdo técnicas utilizadas em ambientes de Gestdo do
Conhecimento para descrever assuntos complicados, expor situagdes e/ou comunicar
licdes aprendidas, ou ainda interpretar mudangas culturais”.

Laurindo (2013, p. 73): “A narrativa € registrar conhecimentos de maneira mais
préxima dos padrdes naturais, caracterizando melhor o seu proprio contexto e com alto
nivel de ambiguidade”.

Lima (2011, p. 17-18): “Narrativas podem ser utilizadas para registrar situacdes
complexas, detalhar procedimentos técnicos e transmitir conhecimentos de
profissionais mais experientes em uma organizacdo para profissionais mais jovens ou
recentemente contratados”.
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Pratica

Conceito

Mentoring

Amado (2015, p. 1013): “O Mentoring pressupde uma relagdo entre, pelo menos, duas
pessoas, o mentor/formador [...] e o aprendiz/formando”.

Batista et al. (2005, p. 14): “o mentoring é uma modalidade de gestdo do desempenho
na qual um expert participante (mentor) modela as competéncias de um individuo ou
grupo, observa e analisa 0 desempenho e retroalimenta a execucdo das atividades do
individuo ou grupo”.

Laurindo (2013, p. 53): “A pratica de Mentoring tem como objetivo o desenvolvimento
humano, tanto de niveis estratégicos, quanto no tatico e operacional”.

Coaching

Batista et.al. (2005, p. 14): “O coaching é similar ao mentoring, mas o coach ndo
participa da execucgdo das atividades; faz parte de processo planejado de orientacéo,
apoio, didlogo e acompanhamento, alinhado as diretrizes estratégicas”.

Teixeira e Laurindo (2013, p. 9): “o coaching é um processo de treinamento
diferenciado, o qual possibilita maiores oportunidades de aprendizado e um foco maior
no trabalho, gerando beneficios para a organizagao e para o individuo”.

Lima (2011, p. 39): “na pratica do coaching, o profissional responsével pela sua
execucao ndo necessariamente participa da execuc¢do das atividades do profissional que
ele orienta”.

Universidade
Corporativa

Batista et al. (2005, p. 13): “é a constituicdo formal de unidade organizacional
dedicada a promover a aprendizagem ativa e continua dos colaboradores da
organizacao. Programas de educacgdo continuada, palestras e cursos técnicos visam
desenvolver tanto comportamentos, atitudes e conhecimentos mais amplos, como as
habilidades técnicas mais especificas”.

Laurindo (2013, p. 56): “A Missdo da Universidade Corporativa ¢ formar e
desenvolver os talentos humanos na geréncia dos negdécios, promovendo a gestdo do
conhecimento organizacional (incluindo geragao, assimilacdo, difusdo e aplicagdo)”.
Santos et al. (2012, p. 95): “A universidade corporativa €, portanto, a responsavel em
formar e desenvolver talentos humanos na gestdo dos negécios, promovendo a difusdo
e aplicacdo do conhecimento organizacional, por meio de um processo de
aprendizagem continuo, funcionando com base em competéncias e vinculando a
aprendizagem as necessidades estratégicas das corporagdes”.

Melhores préticas

Batista et al. (2005, p. 18): “este tipo de iniciativa refere-se a identificacdo e a difuséo
de melhores praticas, que podem ser definidas como um procedimento validado para a
realizacdo de uma tarefa ou solucdo de um problema. Inclui o contexto no qual pode
ser aplicado. Sdo documentadas por meio de bancos de dados, manuais ou diretrizes”.
Ferreira (2007, p. 30): “Conhecimento acumulado sobre a melhor forma, a mais
efetiva, de se empreender uma atividade ou processo”.

Laurindo (2013, p. 91): “as MPs vieram para instrumentalizar os conceitos de uma
organizac¢do manter ¢ melhorar seu desempenho com base na sua propria experiéncia’.

Benchmarking

Batista et al. (2005, p. 20): “pratica relacionada a busca sistematica das melhores
referéncias para comparag@o a processos, produtos e servicos da organizagao”.

Gariba Janior (2005, p. 15): “O benchmarking é uma ferramenta que surgiu nas
empresas como um método de informagBes necessario para apoiar a melhoria da
qualidade de atendimento, obtendo vantagens competitivas e tem sua aplicabilidade
associada a essas organizagbes empresariais, propondo pardmetros competitivos na
analise das melhores praticas e processos, permitindo a implementacdo da melhoria
continua”.

Lima (2011, p. 35): “visa a procura no ambiente externo (ex.. outras empresas,
associacbes de classe) ou interno (ex: outras unidades de negécio) de forma
sistematica, processual e organizada de boas referéncias para a comparacéo da forma
como a organizacao trabalha”.

Teixeira e Laurindo (2013, p. 10): “esta pratica tem por objetivo promover a inovagéo,
0 conhecimento e a mudanca dentro do ambiente de trabalho, aperfeicoando os
processos, produtos e servigos, além de exigir comprometimento e tomada de
decisdes”.
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Quadro 2 — Préticas de gestdo do conhecimento (Continua)

Préatica

Conceito

Memodria
organizacional

Laspisa (2007, p. 37): “a MO pode ser entendida como conhecimento corporativo que
representa experiéncias prévias que sdo arquivadas e compartilhadas pelos usuarios. A
MO é constituida por um conhecimento explicito (arquivos guardados como manuais
corporativos e banco de dados) e conhecimento tacito (tais como intuicdo, opinides e
experiéncia) e abrange aspectos funcionais, técnicos e sociais de trabalho, o trabalhador e
0 ambiente de trabalho”.

Laurindo, Camargo e Rocha (2013, p. 210): “MO refere-se a um mecanismo que
possibilita o armazenamento continuo e a manipulagdo do conhecimento organizacional
que futuramente pode ser utilizado para tomada de decisdo, direcdo, controle,
reestruturagdo, comunicacdo, planejamento, motivagao, entre outras atividades”.

Lima (2011, p. 37): “A pratica de memoria organizacional também tem como objetivo
permitir que a organizacao reutilize o conhecimento gerado, minimizando o tempo de
desenvolvimento e implantacdo de projetos e atividades similares”.

Molina e Valentin (2015, p. 149): “a memoria de uma organizacdo envolve todo seu
ambiente, perpassando por sua cultura organizacional, de recursos humanos, estrutura
organizacional, estrutura tecnolégica, e toda a documentacdo que ela produz mediante sua
atuacao”.

Schlesinger et al. (2008, p. 20-21): “[...] pode-se destacar a importancia da construcdo de
uma meméria organizacional para o processo de criagcdo do conhecimento, especialmente
pelas muitas vantagens e beneficios que ela apresenta para qualquer organizagéo”.

LicOes
aprendidas

Batista et al. (2005, p. 21): “as licdes aprendidas sdo relatos de experiéncias em que se
registra 0 que aconteceu, 0 que se esperava que acontecesse, a andlise das causas das
diferencas e o que foi aprendido durante o processo”.

Dorow (2017, p. 239): “essa pratica consiste em encontros destinados especificamente
para a troca de conhecimentos que tem por objetivo facilitar o discurso aberto e promover
um ambiente de confianca, 0 que ajuda a promover e sustentar uma cultura
organizacional”.

Laurindo (2013, p. 77): “A sistematizagdo e disponibilizagdo das ligdes aprendidas
permitem o compartilhamento desse aprendizado na organizagido”.

Leuch (2006, p. 62): “para que surtam os efeitos esperados, as licdes aprendidas precisam
estar organizadas e disponibilizadas em algum tipo de repositério, com facil localizagao
ou mesmo com indicacdo das pessoas que trabalharam em determinado projeto e onde
encontra-las”.

Inteligéncia
Competitiva

Batista et al. (2005, p. 21): “visam extrair inteligéncia de informagdes, por meio da
captura e da conversdo das informacGes em diversos formatos, e a extragdo do
conhecimento a partir da informagéo”.

Gomes e Braga (2004, p. 4699): “capacidade de antecipar ameacas e identificar
oportunidades por meio de um processo continuo em que a informag&o é transformada em
conhecimento e validada para a tomada de decisao”.

Lima (2011, p. 37): “agambarca um processo sistematico, ético e ininterrupto de coleta,
andlise, disseminacdo e avaliacdo de informagbes que apoiam a organizagdo no
monitoramento do mercado na qual esta envolvida”.

Oliveira (2016, p. 8): “A Inteligéncia Competitiva é o processo que age na potencializa¢do
da informac&o para apoio a tomada de decisdes nas organizagdes”.

Mapeamento do
Conhecimento

Batista et al. (2005, p. 20): “é o registro do conhecimento organizacional sobre processos,
produtos, servicos e relacionamento com os clientes. Inclui a elaboragdo de mapas ou
arvores de conhecimento, descrevendo fluxos e relacionamentos de individuos, grupos ou
a organizagdo como um todo”.

Davenport e Prusak (2003, p. 88): “mapa de conhecimento envolve localizar
conhecimentos importantes dentro da organizagdo e depois publicar um tipo de lista que
mostre onde encontré-los”.

Laurindo (2013, p. 102): “tratam do registro do conhecimento sobre processos, produtos,
servicos e relacionamento com os clientes de forma que melhor atenda o objetivo de uso”.
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Quadro 2 — Préticas de gestdo do conhecimento (Continua)

Préatica

Conceito

Gestao por
competéncias

Batista et al. (2005, p. 22): “As iniciativas nesta area visam determinar as competéncias
essenciais a organizacdo, avaliar a capacitacdo interna em relacdo aos dominios
correspondentes a essas competéncias e definir os conhecimentos e as habilidades que sdo
necessarios para superar as deficiéncias existentes em relacdo ao nivel desejado para a
organizagao”.

Branddo e Guimardes (2001, p. 11): “Diversas empresas tém recorrido a utilizagdo de
modelos de gestdo de competéncias, objetivando planejar, selecionar e desenvolver as
competéncias necessarias ao respectivo negdcio”.

Lima (2011, p. 36): “A gestdo por competéncias pode ter por base 0 mapeamento dos
principais processos da organizacdo, a identificacdo das competéncias e habilidades
essenciais para execucdo destes processos, e a defini¢do das habilidades e competéncias
necessarias de cada profissional, chegando deste modo a lacuna entre as competéncias
necessdrias e disponiveis na organizagio”.

Banco de
competéncias
organizacionais

Batista et al. (2005, p. 23): “trata-se de um repositdrio de informacGes sobre a localizacdo
de conhecimentos na organizacdo, incluindo fontes de consulta e também as pessoas ou as
equipes detentoras de determinado conhecimento”.

Banco de
competéncias
individuais

Batista et al. (2005, p. 23): “este tipo de iniciativa, também conhecido como Banco de
Talentos ou Péginas Amarelas, é bastante disseminado em diversos tipos de organizaces,
de acordo com a literatura”.

Ferreira (2007, p. 32): “Trata-se de um repositdrio de informagdes sobre a capacidade
técnica, cientifica, artistica e cultural das pessoas”.

Gestdo do
capital
intelectual

Batista et al. (2005, p. 24): “A pratica pode incluir mapeamento dos ativos organizacionais
intangiveis; gestdo do capital humano; gestdo do capital do cliente; e politica de
propriedade intelectual”.

Laurindo (2013, p. 102): “Este contexto apresenta um novo paradigma da gestio do
conhecimento com a pratica de gestdo do capital intelectual, que assume uma formatagéo
crescente de principal ativo da organizagdo. Este capital intelectual é que permite que a
informac&o se transforme em conhecimento e gere as tomadas de decisdo”.

Matos e Lopes (2008, p. 234): “a gestdo do capital intelectual deve verificar se cada
individuo da organizagdo esta a aplicar o seu saber em beneficio desta, pois se nédo
existirem factores que propiciem a aplica¢do do conhecimento, de nada vale o saber de cada
individuo”.

Portais/
intranets/
extranets

Batista et al. (2005, p. 26): “Um portal ¢ um espaco web de integracdo dos sistemas
corporativos, com seguranca e privacidade dos dados. O portal pode se constituir um
verdadeiro ambiente de trabalho e repositério de conhecimento para a organizacdo e seus
colaboradores, propiciando acesso a todas as informacdes e as aplicagBes relevantes, e
também como plataforma para comunidades de pratica, redes de conhecimento e melhores
praticas”.

Ferreira (2007, p. 30): “Este conjunto de praticas refere-se a portais ou outros sistemas
informatizados que capturam e difundem conhecimento e experiéncia dos individuos e da
organizagdo”.

Sistema
workflow

Batista et al. (2005, p. 26): “sdo praticas ligadas ao controle da qualidade da informagdo
apoiado pela automacéo do fluxo ou trdmite de documentos. Workflow é o termo utilizado
para descrever a automacdo de sistemas e processos de controle interno, implantada para
simplificar e agilizar os negocios”.

Fialho et al. (2006, p. 151): “Os sistemas de workflow permitem a automag@o dos processos
da organizacdo; auxilia a explicitagdo do conhecimento que esta embutido nos processos de
negocios e a determinacdo do fluxo da informacdo contida no processo, mostrando as
etapas corretas para a sua realizagcdo, acompanhando todas as atividades que compde o
processo”.

Monken et al. (2017, p. 35): “[...] o sistema de workflow assegura que as tarefas/atividades
sejam realizadas na sequéncia definida e que cada agente ou usuario seja notificado da
necessidade de execucdo das tarefas”.
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Quadro 2 — Préticas de gestdo do conhecimento (Continua)

Préatica

Conceito

Gestdo de
contelido

Batista et al. (2005, p. 25): “é a representacdo dos processos de selecdo, captura,
classificacao, indexacdo, registro e depuracao de informacdes”.

Bax (2003, p.4): “Gerir conteudo significa utilizar um conjunto de conceitos e ferramentas
gue visam amenizar ou resolver os problemas de producdo de contetido em sitios web”.
Laurindo (2013, p. 80): “A Gestdo de conteudo foca a captacdo, ajustes, distribui¢do e
gerenciamento de todos os contelidos para apoio ao processo de negécios da inddstria”.

Gestao
Eletronica de
Documentos

Batista et al. (2005, p. 27): “trata-se de pratica de gestdo que implica adocdo de aplicativos
informatizados de controle de emissdo, edicdo e acompanhamento da tramitagdo,
distribuicdo, arquivamento e descarte de documentos”.

Fialho et al. (2006, p. 149): “Sistemas GED (Gerenciamento Eletronico de Documentos)
oferecem 0s recursos necessarios ao gerenciamento de documentos numa organizagdo em
que os profissionais, distribuidos por espacos fisicos distintos, participam do processo de
criagdo de forma organizada. Deve-se ressaltar, entretanto, que o GED ndo engloba
somente a gestdo de documentos eletrénicos, mas também trata documentos em papel que
sdo processados de forma eletrénica”.

Lima (2011, p. 39): “pratica relativa a gestdo documental, pela qual uma organizagéo
consegue organizar as informagGes contidas em documentos e os proprios documentos em
uma plataforma tecnoldgica que permite a cria¢do, revisao, edicdo e acompanhamento da
tramitagdo, distribuigdo, arquivamento e descarte de documentos empresariais”.

Portal GED (2018): “A gestdo de documentos, em seu sentido mais amplo, significa
assegurar acesso pleno aos documentos e as informagdes necessarias a tomada diaria de
decisOes e a garantia de deveres e direitos”.

Data
Warehouse

Batista et al. (2005, p. 28): “tecnologia de rastreamento de dados com arquitetura
hierarquizada disposta em bases relacionais, permitindo versatilidade na manipulacéo de
grandes massas de dados™.

Fialho et al. (2006, p. 145): “Um Data Warehouse armazena informagdes historicas de
muitos anos e, por isso, deve ter uma grande capacidade de processamento e
armazenamento dos dados”.

Decision
Support
Systems (DSS)

Ferreira (2007, p. 33): “E uma classe especifica de sistemas computacionais que fornece
suporte as atividades de tomada de decisdo”.

Balanced
Scorecard
(BSC)

Kaplan e Norton (1997, p. 2): “O BSC permite que as empresas acompanhem o
desempenho financeiro, monitorando, ao mesmo tempo, 0 progresso na construcdo de
capacidades e na aquisicdo dos ativos intangiveis necessarios para o crescimento futuro".
Laurindo (2013, p. 62) “O BSC ¢ uma ferramenta de gestdo usada para definicdo de
indicadores de desempenho baseada no pressuposto de que a estratégia de uma organizacgao
deve ser traduzida em indicadores que possam ser entendidos e trabalhados pelos seus
membros e que tenham relacionamento direto e objetivo com a criagdo de valor dos ativos
tangiveis e intangiveis das empresas”.

Probst, Raub e Romhardt (2002, p. 199): “O balanced scorecard ¢ uma ferramenta de
administracdo estratégica que tenta ligar intervengbes operacionais na base de
conhecimento da organizagdo com as metas de longo prazo da empresa”.

Teixeira e Laurindo (2013, p. 11): “O BSC focaliza o desempenho organizacional sob
quatro perspectivas: financeira, do cliente, dos processos internos e de aprendizado e
crescimento. Estas perspectivas estdo alinhadas em uma cadeia de causa e efeito que por
fim efetiva o sucesso”.
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Quadro 2 — Préticas de gestdo do conhecimento (Concluséao)

Prética Conceito
Data Mining | Batista et al. (2005, p. 28): “os mineradores de dados sdo instrumentos com alta capacidade
de associacédo de termos, permitindo-lhes "garimpar" assuntos ou temas especificos”.
Fiaho et al. (2006, p. 147): “o objetivo do Data Mining ¢é extrair informacdes
potencialmente Uteis a partir de dados “crus” armazenados em um Data Warehouse ou em
bancos de dados dos sistemas operacionais”.

Customer Fialho et al. (2006, p. 135): “O método CRM tem a finalidade de disponibilizar para as
Relationship | empresas informagdes instantaneas sobre 0s seus clientes e suas aspira¢des, possibilitando a
Management | todos conhecer o cliente”.

(CRM) Garrafoni Janior et al. (2005, p. 15): “[...] CRM ndo € apenas um software, um programa de
milhagem, muito menos uma atividade exclusiva do setor de atendimento, mas também um
processo holistico de antecipar e satisfazer as expectativas dos clientes”.

Laurindo (2013, p. 84): “pode-se definir a gestdo do conhecimento como um processo de
utilizacdo das informacdes relevantes que atualiza o conhecimento ja presente na
organizacdo e que, se aplicado, ajuda a gerar vantagens em relacdo ao concorrente e a
satisfazer o cliente”.
Prieto e Carvalho (2005, p. 6): “O papel do CRM ¢ justamente integrar as informac6es que
podem vir de dentro da empresa ou das diversas partes externas que interagem com a
empresa e transformé-las em conhecimento para a gestdo do relacionamento com o cliente”.
Key Ferreira (2007, p. 33): “KPIs sdo “veiculos de comunicagdo”. Permitem que 0s executivos
Performance | do alto escaldo comuniquem a missdo e visdo da empresa aos mais baixos niveis

Indicators hierarquicos, envolvendo diretamente todos os colaboradores na realizagdo dos objetivos

(KPI) estratégicos da empresa”.

Enterprise Assumpgdo, Souza e Robles (2009, p. 67) “O sistema ERP tem como funcdo precipua

Resource integrar 0s processos gerenciais de uma empresa, buscando apoiar as diferentes funcbes na

Planning — busca de melhorar a produtividade, pela redugdo de desperdicios e de custos”.

(ERP) Campanario, Maccari e Paulo (2004, p.6) “é a denominacdo dos softwares aplicados a
gestdo empresarial. Sdo também chamados de Sistemas de Gestdo Empresarial ou Sistemas
Integrados”.

Morais Junior, Granzoto e Roland (2012, p. 90) “O Enterprise Resource Planing em resumo
¢ um software que automatiza 0s processos empresariais”.

Fonte: A autora, 2018.

Para fins deste estudo, faz-se necessario esclarecer que memaria organizacional, que é
uma das praticas de gestdo do conhecimento (descrita no Quadro 2), difere-se de memoria
institucional. A memoria organizacional refere-se & memoria corporativa. Segundo Simiéo
(2009, p. 1), “Memoria Organizacional é o que, em inglés, é conhecido como corporate
memory, enterprise memory ou organizational memory, assunto relacionado com a Gestao do
Conhecimento™.

Nos estudos de Nascimento e Vitoriano (2017, p. 204) ha distincdo entre esses termos

da seguinte forma:

A memodria organizacional esta ligada totalmente ao processo decisério, em como 0s
gestores utilizam a informagdo retrospectiva para subsidiar decisdes e garantir
vantagens sobre a concorréncia, enquanto a memoria institucional estd voltada aos
aspectos da histdria da empresa e as questdes de preservacdo de seu patrimonio
cultural.
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Nesta perspectiva, a memoria institucional compreende as organizagcdes na sua
totalidade enquanto a MO constitui-se como uma das praticas de gestdo do conhecimento.

Para identificar as praticas de gestdo do conhecimento e suas relacdes com a gestao
documental, foi utilizado o estudo de Batista et al. (2005) que desenvolveram o levantamento
das préticas distribuidas em trés categorias (Gestdo de Recursos Humanos, Estrutura dos
Processos e Base Tecnoldgica e Funcional) relacionando-as com as atividades de gestdo do

conhecimento, evidenciando que diversas praticas excedem a categoria instituida.

Gestéo de Recursos Humanos

Nesta categoria, Batista et al. (2005) incluiram as seguintes praticas: foruns/listas de
discussdo, comunidade de pratica; educacdo corporativa, narrativas, mentoring, coaching e
universidade corporativa.

A categoria de Gestdo de Recursos Humanos relaciona-se com a transferéncia,
disseminacdo e compartilhamento de informacg6es e conhecimento nas organizacdes. Destaca-
se que ndo havera GC nas organizagdes sem o fator humano.

Barbosa (2008, p. 19) afirma que “a gestdo do conhecimento se associa a gestdo de
recursos humanos uma vez que ela envolve o gerenciamento de competéncias e talentos
pessoais”. Na visdo de Fialho et al. (2006, p. 86-87), “0 objetivo da Gestdo do Conhecimento
€ maximizar o potencial das pessoas, por meio do estimulo a criatividade e a inovagéo,
convertendo o capital humano das organizagdes em maior produtividade, agregacéo de valor
[...]".

Nas organizagdes, o conhecimento esta presente na mente dos servidores, pois “[...]
formado pelas informacdes absorvidas, aliadas as nossas vivéncias e ao convivio social.”
(VIANA; VALLS, 2016, p. 6). Sendo assim, no ambiente institucional, a informagao torna-se
um elemento fundamental, para o compartilhamento do conhecimento entre as pessoas
constituindo-se como o principal recurso que as organizacdes dispdem para 0
compartilhamento do conhecimento. A informacdo é o alicerce para o conhecimento
organizacional.

Dessa forma, no recinto organizacional, a informacdo registrada devera ser gerida de
tal modo a ser recuperada no momento preciso. E por meio da gestdo documental que a
informacgdo sera administrada, preservada e controlada, ja que, essas informacgdes estdo
presentes nos documentos da organizacdo. Este procedimento vai possibilitar seu

compartilhamento entre os servidores da instituicdo. Sendo assim, a classificacdo e a
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avaliacdo de documentos, sdo os instrumentos fundamentais de gestdo documental para a
organizacédo das informacdes.

O primeiro instrumento de GD, (classificacdo de documentos), na perspectiva de Ilha,
(2009, p. 19) “¢é considerada o eixo do trabalho arquivistico e consiste em organizar os
documentos produzidos e recebidos pela instituicdo no exercicio de suas atividades, de forma
a constituir-se um referencial para a sua recuperagdo”. O segundo instrumento de GD,
(avaliagdo de documentos), fase subsequente a classificacdo, “[...], cumpre a funcdo de
descartar 0 que ndo seja de interesse para as atividades das organizagdes, como, também, para
a sociedade em geral, que busca informacGes para conhecer seu meio, seu passado e constituir
uma identidade” (SCHAFER; LIMA, 2012, p.141).

Por consequéncia, as tarefas de classificacdo e avaliacdo, otimizam 0 uso da

informacdo no ambiente organizacional. Corujo (2017, p.16) enfatiza que

quanto melhor/mais elevado for o conhecimento organizacional, melhores serdo as
decisdes de avaliacdo documental, que melhorardo (em termos de eficiéncia, eficacia
e efetividade) o futuro processo de criacdo e gestdo de conhecimento da
organizagdo, que serd desenvolvido a partir da informagdo constante nos
documentos de arquivo, originando um processo em espiral em muito compativel
com o processo de criagdo de conhecimento organizacional [...].

Nesta perspectiva, por exemplo, a nomeagdo de uma comissédo de avaliagdo de
documentos pode ocasionar a criagdo de uma ou mais comunidades de préatica, dado que “a
analise documental tambem passa pela identificacdo dos processos internos, sendo capaz de
apontar caminhos para a inovacdo”. (VIANA; VALLS, 2016, p.21).

Dessa forma, a gestdo documental é a base da criagdo do conhecimento

organizacional.

Estrutura dos processos

Nesta categoria, Batista et al. (2005) incluiram as seguintes praticas: melhores
praticas; benchmarking; memoria organizacional; li¢cbes aprendidas; inteligéncia competitiva;
mapas do conhecimento; gestdo por competéncias; banco de competéncias; gestdo do capital
intelectual.

A categoria de estrutura dos processos relaciona-se com a geracdo, retencao,
organizagdo ¢ disseminagdo do conhecimento organizacional. “A retencdo seletiva de
informacdes, de documentos e de experiéncia requer gestao”. (PROBST; RAUB;

ROMHARDT, 2002, p. 35).
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Rodrigues e Blattmann (2011, p. 45) enfatizaram que “as organizagdes
contemporaneas caracterizam-se pela continua producéo, processamento e uso da informacéo,
€ 0s processos mais criticos estdo na organizagdo e o tratamento dessa informac¢do”. A pratica
de gestdo documental pode colaborar com as préaticas de gestdo do conhecimento nesta
categoria, uma vez que pode auxiliar 0s processos organizacionais. Por exemplo, nos estudos
de Viana e Valls, (2016, p. 21) foi enfatizado que

o plano de classificagdo, na medida em que é produzido por meio de analise
profunda das atividades-meio ou fim de uma organizacdo, acaba contribuindo para a
criagdo de mapas de conhecimento, uma vez que o0s setores e atividades da
instituicdo sdo administrados e executados por funcionérios e colaboradores que
possuem conhecimento e habilidades passiveis de serem identificados e registrados.

O plano de classificacdo esta relacionado a atribuicdo de codigos aos documentos. A
avaliacdo de documentos aproxima-se com li¢cdes aprendidas, visto que “a revisdo de prazos
de guarda tem de levar em conta as ocorréncias com as informacg6es contidas nos documentos,
a frequéncia de acessos e a possibilidade de recuperagdo da informagao” (VIANA; VALLS
2016, p.23).

Base tecnoldgica e funcional

Nesta categoria, Batista et al. (2005) incluiram as seguintes praticas: portais
corporativos; sistemas de workflow , gestdo de conteldo; gestdo eletrénica de documentos;
data warehouse e data mining.

A categoria base tecnologica e funcional esta ligada a captura, difuséo e colaboracgéo
do conhecimento.

“A tecnologia viabiliza e acelera os processos de GC por meio de praticas efetivas
cujo foco central é a base tecnologica. Essas préaticas (ferramentas e técnicas) contribuem para
a criagdo, o armazenamento, o compartilhamento e a aplicagdo do conhecimento” (BATISTA
2012, p.57). O conhecimento é assimilado quando a informacdo esta reunida e disposta para
todas as finalidades. Cabe destacar que a area de tecnologia da informagdo exerce um papel
primordial para o acesso a informacao nas organizagdes.

Nesta perspectiva, Zorzal (2015, p.76) evidenciou que

a informacdo é um ativo essencial para as instituices, e a area de Tecnologia da
Informacgéo (TI) exerce papel fundamental na geracdo e manutengdo desse ativo.
Portanto, as organizacGes devem observar os requisitos de qualidade, guarda e
seguranca das informagdes assim como de todos os seus bens.

Para que haja o controle da informacgdo é necessario saber que tipo de informacéo é

importante para a utilizacdo. Nas organizagdes, as informacdes estdo dispostas em um
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suporte, 0 que caracteriza o documento. A missdo de um documento nas organizacdes €
conter as informagdes decorrentes de um ato do poder publico.

Neste caso, a Gestdo documental € essencial para o bom funcionamento das
organizac0es, ja que,

0 termo gestdo esta relacionado a administracdo, ao ato de gerenciar. 1sso significa
que € preciso ir além do ato de registro da informacdo em um suporte, é preciso
também que se tenha um planejamento de tal forma, que, mesmo com uma
quantidade exacerbada de documentos gerados diante das ferramentas tecnoldgicas
disponiveis nos dias atuais, seja possivel localizar e utilizar a informacéo no tempo
exato e necessario para uma tomada de decisdo (CALDERON et al. 2004, p.101).

Desta forma, a gestdo documental tem como objetivos, a organizacdo, o
gerenciamento e o controle da informacdo nas organizagdes, proporcionando o acesso de
forma rapida e segura, facilitando a recuperacéo e utilizacdo para os diversos fins. Sendo
assim, a presenca da gestdo documental nas organizac6es, aliada a tecnologia da informacéo
promove as praticas de gestdo do conhecimento.

O estudo de Santos, Inharelli e Sousa (2009, p. 219) concluiu que “praticas de gestdo
de documentos e de informacdo ndo garantem aplicacdo de gestdo do conhecimento, porém a
gestao do conhecimento nao se faz sem praticas de gestdo de documentos e de informacéo”.

Sendo assim, para gerenciar 0 conhecimento é necessario também gerenciar a
informacao. Campos (2003, p.48), observa que “a gestdo do conhecimento ndo é o fim. E o
meio para obtencdo da informacdo certa que, internalizada e processada pelas pessoas na
organizacao, torna-se conhecimento, que permite que possam agir com rapidez e eficiéncia”.

Deste modo, a informac&o registrada que esta presente nos processos, nos documentos
produzidos e recebidos pelos servidores do poder publico precisa ser gerida de tal forma que
dé suporte ao conhecimento organizacional.

A medida que conhecimento e informacdo ganham cada vez mais espaco, surge a
necessidade de especialistas para usa-los e administra-los. Neste contexto, Ferreira, (2003, p.

45) acrescenta

na era da informacdo, os profissionais da informacdo sdo essenciais ao efetivo
funcionamento das organizagdes do conhecimento. Ressaltando mais uma vez, estes
profissionais, ao atender prontamente as necessidades de informacdes criticas,
possibilitam que a informagdo atue como uma vantagem competitiva para essas
organizagoes.

Nas instituicdes publicas quando as informacGes sdo bem administradas, geram
beneficios no sentido de contribuir para a melhoria da eficiéncia na prestacdo do servico

publico.



35

Nas entidades, as informacgfes estdo presentes nos documentos. Schéfer e Sanches
(2014, p. 209) destacam que “toda a produgao informacional de uma organizagao ¢ registrada
em documentos (papel), publicagdes, banco de dados, midias e demais suportes [...]”. Como 0
volume da massa documental na atualidade aumentou de maneira exponencial, € necessario
que haja um planejamento, um controle, para que mesmo diante deste volume seja possivel
localizar a informacao e atender a demanda do usuario da informacdo para que possa utiliza-la
para os fins necessarios e em tempo tempestivo. (MORENO, 2008).

Portanto, Schafer e Sanches (2014, p. 7) acrescentam que “o processo de gestdo de
documentos, informacéo e consequentemente do conhecimento, mantém uma relacéo direta,
sendo a primeira a base para as seguintes”.

Mediante este contexto, para que haja o desenvolvimento da gestdo do conhecimento
nas organizacles, € necessario, primeiramente, colocar em pratica a gestdo documental nas
entidades para que haja o gerenciamento e o controle da informacdo e, por conseguinte a
gestao do conhecimento.

Santa Anna (2015, p. 89) destacou que

[...] o arquivo representa um espago destinado & producdo e disseminagdo da
informacdo, pois sdo nessas unidades de informacdo que se realizam a guarda,
conservacdo e manuseio da informacdo produzida por um organismo. Nesse
enfoque, entende-se que, 0 arquivo, como um setor de uma organizacdo, possui a
responsabilidade imediata em viabilizar praticas de gestdo, tanto da informagéo
quanto de conhecimento.

Portanto, no arquivo sdo dispostas as informagdes que contribuem para a gestdo do
conhecimento. Teixeira e Laurindo (2013, p.3), acrescentam que “o conhecimento é adquirido
com o tempo, quando a soma das informacdes sao reunidas e interpretadas”.

Werner e Werner (2004, p.196) destacam que “a utilizagdo de documentacdo
representa uma das primeiras iniciativas de GC”.

E neste contexto que a gestdo documental antecede a gestdo da informacio e do
conhecimento organizacional. Os conceitos sobre gestdo documental serdo apresentados na

proxima subsecao.
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1.2 Gestao documental

Nesta subsecdo serdo abordados o histdrico, conceito, etapas e instrumentos de gestdo
documental. No ultimo momento sera destacada a importancia da gestdo documental para as

organizac0es.

1.2.1 Histérico

O uso de documentos pelas sociedades € bem remoto. Reis (2006, p. 2) afirma que “os
arquivos surgem desde que a escrita comegou a estar ao servico da sociedade [...]”. Na
Revolucdo Francesa (1789) ja havia a percepcdo da relevancia dos documentos para a
sociedade. Nesta perspectiva, Schellenberg (2005, p. 27) esclarece que “durante toda a
Revolucdo Francesa, os documentos foram considerados basicos para a manutencdo de uma
antiga sociedade e para o estabelecimento de uma nova”.

O volume de documentos arquivisticos, especialmente nos Estados Unidos, aumentou
consideravelmente a partir da segunda guerra mundial. 1sso criou um grande problema para as
autoridades governamentais. Neste contexto, nasceu, e se desenvolveu a gestdo documental
nos Estados Unidos, Canada e em alguns paises europeus, africanos e asiaticos. (INDOLFO,
et al.1995).

No Brasil ndo é comum a utilizacdo da gestdo documental nos 6rgdos publicos, apesar
da Lei n° 8.159/91 exigir que a Administracdo Publica aplique a gestdo da documentacéo
governamental, conforme se vera na subsecdo seguinte. Calderon et al. (2004, p.102)
observou que em relagcdo a gestdo da informacéo, “no ambito das instituigdes publicas, a
situacdo € bastante alarmante e tem sido encaminhada com seriedade pelas instituicGes
arquivisticas brasileiras”.

No seminario de celebracdo do primeiro ano de vigor da Lei de acesso a informacéo
(LAI), Lei n°® 12.527/2011, em Brasilia-DF, ocorrido em 16 de maio de 2013, foi destacado
que no Brasil, é preciso aprimorar as praticas de gestdo documental. (CGU, 2013). De acordo
com o entdo ministro-chefe da Controladoria Geral da Unido (CGU), Jorge Hage, em
pronunciamento no seminario, “é preciso melhorar a gestdo documental para facilitar a

identificacédo e a recuperacgéo da informacéo”.
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Essa reflexdo quanto a melhorar a gestdo documental é preocupante ja que sem a
pratica de gestdo documental fica dificil recuperar a informacéo e, em consequéncia, adotar a
pratica de gestdo do conhecimento. Nascimento e Vitoriano (2017, p. 220) defendem que “[...]
ndo é possivel trabalhar um sistema de Gl se ndo ha um sistema de GD funcionando com
eficiéncia; assim como ndo é adequado trabalhar a GC sem possuir um sistema de Gl que
funcione”. Mediante essa situacdo é necessario o esclarecimento sobre conceito, etapas e

instrumentos de gestdo documental que sera vista na proxima subsecdo.’

1.2.3 Conceito, etapas e instrumentos de gestdo documental

A Lei n° 8.159/91 estabelece o conceito de gestdo documental em seu artigo 3°, da
seguinte forma: “considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminac&o ou recolhimento para guarda permanente”.

Nesse sentido, € necessario o esclarecimento das etapas que envolvem a gestdo
documental, descritas na Lei n® 8.159/91, que sdo: producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria.

Producdo: esta fase refere-se a geracdo do documento pela Administracdo. Flores e
Lampert (2013, p. 45) interpretam que “a produ¢ao de documentos ocorre em virtude de uma
atividade ou ato administrativo de um 6rgéo, setor ou organizagdo que necessita ser registrado
e comprovado, para que possa ter efeito”. Portanto, a producdo de um documento é o
resultado de um ato do Poder Publico.

A producdo também pode ser externa. Neste caso, 0s documentos foram produzidos
por outra entidade e recebidos pela institui¢do, correspondendo a alguma atividade e funcéo
desta instituigéo.

Ao ser gerado tanto internamente como recebido de outra instituicdo, o documento
deveréa ser registrado em um sistema que permitira controla-lo até seu arquivamento em fase
corrente ou envio a destinatario externo. Tal registro € denominado “protocolo”.

Nascimento e Vitoriano (2017, p. 220) enfatizam que

ndo é possivel elaborar um programa de GD sem realizar o estudo da producédo de
documentos; também ndo é possivel trabalhar um sistema de Gl se ndo ha um
sistema de GD funcionando com eficiéncia; assim como nédo é adequado trabalhar a
GC sem possuir um sistema de Gl que funcione.
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Portanto, na fase da producdo do documento é importante destacar que se deve evitar a
geracao de documentos desnecessarios.

Tramitacdo: o documento simples, ndo integrante de um processo, circulara do
produtor ao destinatario. O processo, documento complexo, integrado por diversos
documentos simples devera tramitar, passando por varias instancias até a solucdo final da
atividade a que se refere. As etapas de tramitacdo sdo controladas pelo protocolo. A
tramitacdo refere-se ao fluxo documental (DI MAMBRO, 2012).

Uso: refere-se a utilizagdo do documento para os diversos fins. Os documentos
arquivisticos ttm um uso genérico, institucional, atendendo a funcdo primaria: servir a
administracdo. Entdo, sdo usados como instrumentos para subsidiar a tomada de deciséo,
prestacédo de contas, fonte de informacao; elemento de prova e garantia de direitos ao cidadao.
Cada documento tem uma utilizacdo especifica, conforme a atividade que registra. Por
exemplo, uma matricula de imével é usada para comprovar que a instituicdo € proprietaria do
imével a que se refere. Belloto (2002, p. 86) apresenta o uso de diversas especies de
documentos. Por exemplo, um requerimento ““[...] serve para solicitar algo a uma autoridade
publica e que, ao contrario da peticdo, estd baseado em atos legais ou em jurisprudéncia.
Muitas vezes, o requerimento faz mencao a esses atos, que toma como base juridica”.

Avaliacao: Conforme esclareceu Bernardes (1998, p. 14.), a avaliacdo de documentos
é um

trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para os documentos (...) e
analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda ou

eliminagdo contribuindo para a racionalizagdo dos arquivos e eficiéncia
administrativa, bem como para a preservacao do patriménio documental.

Bernardes (1998, p. 14, grifo nosso) destaca que “a avaliagdao devera ser realizada no
momento da producéo, paralelamente ao trabalho de classificacdo, para evitar a acumulagédo
desordenada, segundo critérios tematicos, numéricos ou cronologicos”.

Neste contexto, Camargo e Bellotto (1996, p. 16) entendem que a classificacdo é uma:
“[...] sequéncia de operacOes que, de acordo com as diferentes estruturas, funcdes e atividades
da entidade produtora, visam a distribui¢do dos documentos de um arquivo”.

Arguivamento: Os documentos arquivisticos, ap6s sua tramitagdo ou fluxo simples
(quando néo se tratar de processo), serdo arquivados no setor de finalizacdo. O setor tem

responsabilidade pela seguranga, integridade e controle do acesso aos documentos.
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O arquivamento se dara em conformidade com um dos trés sistemas de arquivamento
apresentados abaixo, mencionados por Schellenberg (2005, p. 120-121, grifo nosso) ou uma

combinacéo deles:

a) 0s que arquivam as unidades em sequéncia numerica;

b) os que arquivam as unidades, quer se refiram a pessoas, assuntos ou lugares, em
sequéncia alfabética; e

c) os que arquivam as unidades numa ordem racional, de acordo com um esquema

de classificacéo.
Ha também a observar os que resultam de combinacg&o entre os tipos citados.

Vencido o prazo de custddia no arquivo corrente, os documentos serdo transferidos ao
setor de arquivo intermediario, onde ficardo custodiados pelos prazos previstos nas Tabelas de
Temporalidade e Destinacdo (TTD), instrumento resultante da atividade de avaliag&o.
Cumpridos os prazos serdo eliminados ou recolhidos ao setor de arquivo permanente.

No arquivo permanente sdo custodiados os documentos que perderam seu valor
primario para a Administracdo, mas séo detentores de valor historico para a pesquisa historica
e a utilizacéo pelo cidadao.

O Quadro 3 apresenta, de forma resumida, as trés fases do ciclo de vida dos
documentos arquivisticos.

Quadro 3 — Fases do ciclo de vida dos documentos arquivisticos

12 Idade Documentos vigentes e frequentemente | Arquivo Corrente
FASE CORRENTE consultados

28 |dade Final de vigéncia. Aguardam prazos de | Arquivo Intermediario
FASE INTERMEDIARIA prescricdo e precaucdo, raramente Ssao

consultados e aguardam destinacdo final:
eliminacdo ou guarda permanente.

3% Idade Documentos que perderam a vigéncia | Arquivo Permanente  ou
FASE PERMANENTE administrativa, porém sdo providos de valor | Historico
secundario ou historico — cultural

Fonte: Adaptado de BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 10.

Na fase corrente cabe a consulta de documentos com certa frequéncia. A fase
intermediaria relaciona-se ao cumprimento de prazo para eliminacdo ou guarda permanente.
Esses prazos estdo estipulados na Tabela de Temporalidade e Destinacdo (TTD), um dos
instrumentos de gestao.

A Administragdo Publica deverd fazer uso de dois instrumentos de gestdo documental
que sdo: o Plano de Classificagcdo de Documentos de Arquivo (PCD) e a Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo. (TTD). Os cddigos do plano de classificacdo
servem tanto para auxiliar na organizagdo dos documentos como facilitam sua recuperacgéo
(PADILHA; SPUDEIT, 2014).
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No entendimento de Flores e Lampert (2013, p. 45) “o objetivo da classificagdo &,
essencialmente, dar visibilidade as funcdes e atividades do organismo produtor, deixando
claras as ligagdes entre os documentos”. Portanto, o plano de classificacdo, relaciona-se a
atribuicdo de codigos aos documentos. No que se refere & Tabela de Temporalidade, esta é
apontada pelo E-Arg. Brasil (2011, p. 36) como “um instrumento arquivistico que determina
prazos de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento e eliminagdo de documentos”.

Em resumo, ao atribuir cédigo a um documento, define-se o0 seu prazo de guarda
estabelecido pela TTD e a sua destinagao.

Portanto, os documentos que aguardam cumprimento de prazos em fase corrente serdo
transferidos para o arquivo intermediério. Ap6s o cumprimento dos prazos no arquivo
intermediério, os de valor historico serdo recolhidos ao arquivo permanente e os despidos de
valor histérico (secundario) serdo eliminados de acordo com destinacdo estabelecida na
Tabela de Temporalidade e Destinacédo (TTD).

E necesséario esclarecer que as tarefas relacionadas a classificacdo e a tabela de
temporalidade dos documentos deverdo ser complementadas por um sistema informatizado de
gestdo documental conforme se verifica na Figura 2:

Figura 2 — Instrumentos Fundamentais de Gestdo Documental

INSTRUMENTOS FUNDAMENTAIS
DROESTAD DOCUMENTAL.

| ’éixééiﬁi'cidﬁé"l | AVALIAGAO |

rﬁfiﬁo DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE |

‘ REQUISITOS ‘

SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Fonte: BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 11.

H& um desafio para os gestores atuais, ja que, para a Administracdo otimizar o uso das
informagdes constantes nos documentos frente ao aumento expressivo da produgéo
documental é necessario estar aliada a pratica de gestdo documental em conjunto com um
sistema informatizado de gestdo da documentacao governamental. Esse sistema é definido nos
moldes do E-Arq. Brasil, cuja finalidade é fornecer um Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos.



41

Além disso, ha necessidade da conscientizacdo por parte dos gestores a respeito da
importancia da gestdo documental para a preservacdo do patriménio documental que sera

apresentada na proxima subsecéo.

1.2.3 Importancia da gestdo documental

A gestdo documental constitui-se em elemento fundamental, instrumento facilitador
para 0 uso das informacGes constantes nos documentos produzidos e recebidos pelas
organizacoes.

Silva (2013, p. 59) considera “a gestdo documental como uma ferramenta arquivistica
coordenada e estruturada para administrar arquivos desde a génesis documental, na producao
da informacéo organica, registrada no documento”.

Os servidores das instituicdes produzem diariamente informacgdes organicas. Carvalho

e Longo (2002, p.115), as destacam como:
[...] informagdes organicas, sdo um conjunto de informagdes sobre um determinado
assunto, materializada em documentos arquivisticos que, por sua vez, mantém
relagBes orgénicas entre si e foram produzidos no cumprimento das atividades e
funcgdes da organizagéo.

Percebe-se que a informacdo organica € aquela que foi produzida pelo servidor no
exercicio das suas fungdes a qual foi concretizada em documentos.

Os documentos sdo considerados componentes para a tomada de decisGes e também
como instrumentos de prova na preservacdo dos direitos dos cidaddos. E também na
comprovacdo do cumprimento de seus deveres. No entanto, para cumprir suas funces, €
necessario que o conjunto documental de uma entidade esteja organizado.

Sendo assim, a Lei n° 8.159/91, que trata da politica nacional de arquivos publicos e
privados estabelece em seu artigo 1° “¢ dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecédo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracédo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao™.

Esta lei veio atender ao comando constitucional que, em 1988, estabeleceu no seu
artigo 216 § 2° “cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacao

governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.
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A politica de gestdo documental nos 6rgdos publicos € uma imposicdo legal, que
assegura a protecdo dos documentos publicos, garante direito de acesso pelos cidadaos, além
de, consequentemente, trazer beneficios para a Administracdo Publica.

No entendimento de Moreno, (2008, p. 73) a gestdo documental gera os seguintes

beneficios visando:

[...] assegurar que a informacdo arquivistica seja administrada com economia e
eficacia; que seja recuperada, de forma &gil e eficaz, subsidiando as ac¢Ges das
organizagbes com decisbes esclarecidas, rapidas, seguras, que permitam reduzir
fator de incertezas.

Neste sentido, a gestdo documental constitui-se como um instrumento imprescindivel
na utilizacdo e recuperacdo de forma rapida da informacdo para que a Administracdo possa
tomar decisGes de forma segura e de modo oportuno. O documento é o registro da
informacéo.

Viana e Valls (2016, p. 18) esclarecem que “0s documentos de arquivo s&o 0s suportes
onde estdo registradas as informacgdes necessarias para o funcionamento da organizacdo”.
Sendo assim, a gestdo documental é imprescindivel para a gestdo da informacdo e por sua vez
para a gestdo do conhecimento. A Figura 3 retrata a ligacdo entre esses trés componentes:

Figura 3 - Interfaces entre gestdo documental, gestédo da informacéo e gestdo do

conhecimento

Gestio Gestao da

Documental Informacao Gestdo do
Criac3o, Aquisicso, Conhecimento
avaliagdo, organizagso, Mapeamento,
classificagdo, :> controle, Q registro e
descricdo e monitoramento transferéncia do
acesso das disseminacio e conhecimento.
Informacgdes uso da

registradas em informacao.

documentos.

Fonte: VIANNA; VALLS, 2016, p. 22.

Percebe-se que a gestdo documental tem um valor substancial para que haja o controle
da informacdo de forma que possa dar suporte a gestdo do conhecimento frente a crescente
producdo documental. Dessa forma, Schéfer e Sanches (2014, p. 211) acrescentam que o

“arquivo” (setor gestor de documentos)
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torna-se fundamental na implantacdo da gestdo do conhecimento, pois nele sdo
armazenados, gerenciados e disponibilizados o0s documentos que contém
informacdes estratégicas produzidas pela organizacdo, ndo apenas no presente, mas
também decisGes passadas que construiram a trajetéria da instituicao.

Nas entidades do setor publico existe o setor de contabilidade, que se encarrega do
processo de gerar informacdes visando o controle do patriménio publico. Essas informacgdes
sdo produzidas pelos servidores enquanto no exercicio de suas funcbes e atribuicdes e sdo
resultantes de um registro que contera valor probatdrio.

Esses registros sdo documentos publicos arquivisticos, ja que a informacédo
concretizada constitui-se em documento. Schafer; Sanches (2014, p. 209) destacam que “toda
a producdo informacional de uma organizacdo é registrada em documentos (papel),
publicagdes, banco de dados, midias e demais suportes [...]”. Portanto, no setor de
contabilidade das instituicdes sdo produzidas informacgdes registradas que se constituem
documentos que por sua vez deverao ser objeto de gestdo documental.

Essas informacdes sobre a contabilidade aplicada ao setor publico serdo vistas na

préxima subsecao.

1.3 Contabilidade Publica

Nesta subsecdo serdo abordados aspectos conceituais relacionados a contabilidade
aplicada ao setor publico e a informagéo contabil.

1.3.1 Principais Conceitos

O patriménio publico é o objeto da contabilidade aplicada ao setor publico. Sendo
assim, sua esséncia constitui-se no processo de gerar informacdes para o usuario para que este
tome decisbes que envolvam o patriménio publico. A abrangéncia da contabilidade publica

compreende as entidades publicas. Feijd et al. (2017 p. 27) enfatizam a contabilidade como:
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[...] ciéncia que aplica, no processo gerador de informagdes, os principios e as
normas contabeis direcionadas a gestdo do patrimdnio de entidades, oferecendo aos
usuarios informacgdes de natureza orcamentéria, econdmica e financeira do
patriménio da instituicdo e suas mutagdes, bem como os resultados alcangados, em
apoio ao processo de tomada de decisdo e a adequada prestacédo de contas.

A contabilidade publica como ciéncia destacando-se a geracdo de informacdes para a
tomada de decisGes e prestacdo de contas nas entidades governamentais.

Essas informacgdes sdo desenvolvidas pelos servidores que no exercicio de suas
funcbes e atividades, produzem e recebem informacgdes arquivisticas decorrentes de um
registro na contabilidade.

As informac0es registradas constituem documentos, que por sua vez, sdo patrimonio
publico que deverad ser preservado em atendimento a Lei n°® 8.159/91 que em seu artigo
primeiro que determina “E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial
a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacéo™.

O texto constitucional também se preocupou com protecdo dos documentos publicos
no que se refere ao que determina o seu artigo 23 que é competéncia comum da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios: “[...] Il - proteger os documentos, as obras e
outros bens de valor historico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais
notaveis e 0s sitios arqueologicos”.

A Lei n® 8.159/91, denominada “Lei de Arquivos” prescreve que a protecdo dos
documentos seja em todas as fases, corrente, intermediaria e permanente. J4 a Constituicdo
Federal/88 estabelece a prote¢cdo aos documentos permanentes ou historicos.

Percebe-se a necessidade de preservar os documentos que séo produzidos e recebidos
e que sdo detentores de informacgdes arquivisticas, pelos servidores lotados no setor de
contabilidade das instituicGes publicas, ja que nesse setor sdo geradas informacGes para o
processo decisorio nas entidades governamentais.

Dessa forma, “as informacdes arquivisticas, em qualquer instituigdo publica ou
privada, sdo de carater contabil/financeira, pessoal e administrativa, que podem ser
encontradas em diferentes espécies documentais” conforme esclareceu Calderon et al. (2004,
p. 100). Como documentos publicos, podem e devem estar disponiveis ao cidaddo, uma vez
que a CF/88 menciona em seu artigo 216, paragrafo 2° “Cabem a administracdo publica, na
forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua

consulta a quantos dela necessitem”.
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Portanto, percebe-se que a gestdo dos documentos governamentais, inclusive os de
natureza contabil, representa uma medida facilitadora para o resgate da informagao em tempo

habil para que possa estar disponivel ao cidaddo e ao usuario.

1.3.2 A informacéo contéabil

A finalidade principal da contabilidade é fornecer informacdes relevantes a seus
usuarios, de forma que possam servir de embasamento na tomada de decisdes para boa
administracdo das organizacGes. Uma informacdo relevante é aquela que € util para a
instituicdo. O MCASP (2017, p. 26) esclarece que “para ser Gtil como informacao contabil, a
informacg&o deve corresponder a representacgdo fidedigna dos fenémenos econémicos e outros
que se pretenda representar”. Deste modo, para ser Util a informacdo contabil deve seguir as
caracteristicas descritas no MCASP combinadas com o CPC 00 R1, resumidas no Quadro 4.

Quadro 4 - Caracteristicas qualitativas da informacéo contabil

Caracteristica Resumo

Relevancia A informagcdo relevante é a que seja apta em fazer diferenca nas decisdes dos usurios.

A utilidade da informacgdo contabil relaciona-se com a sua fidedignidade e esta € atingida
na realidade retratada quando séo atendidos os atributos de ser completa, neutra e livre de
erro.

Representacéo
fidedigna

Compreensibilidade | Clareza e concisdo torna a informagéo compreensivel

A tempestividade é possuir a informagdo disponivel a tempo de poder influenciar os

Tempestividade tomadores de decisao.

Comparabilidade Essa caracteristica possibilita o usuario a identificar e compreender similaridades e
diferengas dos itens

Essa caracteristica ajuda a possibilitar ao usuario que a informacao reflita fidedignamente

Verificabilidade N P - .
o fendbmeno econdmico que se propde reproduzir.

Fonte: Adaptado do MCASP, 2017 e CPC 00 R1.

No entendimento de Padoveze (2015, p. 24) “a informagdo é a matéria-prima para 0s
gestores”. Portanto, infere-se a importancia do setor de contabilidade nos 6rgaos publicos
como gerador de informagcfes para as organizacdes em que a informacdo contébil é
caracterizada como aquela que representa um acontecimento que afeta o patriménio da
instituicdo. Essa informacdo deverd ser preservada para que possa ser acessada facilmente

pelos usuarios.
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Padoveze (2007, p. 48) enfatiza que “a informacdo deve ser tratada como qualquer
outro produto que esteja disponivel para consumo”.

As informacg6es contabeis sdo decorrentes dos registros contabeis. Como ciéncia que
estuda, controla e registra o patriménio de uma entidade, a contabilidade tem um conjunto de
registros detentores de informagdes, e por sua vez, constituidos como documentos
arquivisticos, devendo assim ser objeto de gestdo documental.

O documento arquivistico € aquele que é gerado ou recebido pelo servidor no

exercicio da sua funcdo. Conforme salienta Bellotto (2002, p. 7)

a relacdo dos arquivos com a administracdo publica e privada é evidente, ja que os
documentos sdo 0s registros das atividades exercidas pelos érgéos publicos ou pelas
organizaces privadas. Documentos de arquivo sdo testemunhos inequivocos da vida
de uma instituicéo.

Destaca-se, portanto que os documentos produzidos e recebidos no setor de
contabilidade das instituicbes em decorréncia das atividades e fungfes, sdo possuidores de
informac&o arquivistica, sendo neste caso suscetiveis de gestdo documental.

Pasa (2001, p. 78) salienta que “documento contabil é toda a informacdo emanada pelo
conhecimento contabil, bem como os documentos utilizados para realizar a escrituracdo”,
enquanto Martins e Moraes (2011, p. 303) esclarecem documento contébil como “toda e
qualquer informacdo proveniente do conhecimento contabil em um suporte material, como
por exemplo: notas de compra e venda [...]”.

O registro contabil devera ser feito de maneira uniforme e ordenado. Sendo assim 0
plano de contas aplicado ao setor publico (PCASP) no entendimento de Feijo et al. (2017 p.
47) “[...] tem como objetivo atender, de maneira uniforme e sistematica, ao registro contabil
dos atos e fatos praticados pela Administracdo Publica e as necessidades de informacdes de
todos aqueles que atuam na area publica.”

Portanto, as entidades publicas deverdo seguir um modelo evidenciado em uma
relacdo de contas padronizadas para o registro contabil. “o PCASP alinha-se a esta finalidade
por meio da padronizacdo da forma de registro contabil para a extracdo de informacdes para
estes usuarios” (MCASP, 2017, p.340). A estrutura atual do PCASP ¢ retratada na Figura 4.



Figura 4 — Estrutura basica do PCASP .

1-Ativo
1.1 - Ativo Circulante
1.2 - Ativo N3o Circulante

2 —- Passivo e Patrimonio Liquido
2.1 - Passivo Circulante

2.2 - Passivo Ndo Circulante

2.3 - Patriménio Liquido

3 - Variagdo Patrimonial Diminutiva

3.1 - Pessoal e Encargos

3.2 - Beneficios Previdenciarios e Assistenciais
3.3 - Uso De Bens, Servigos e Consumo de Capital
Fixo

3.4 - Variagdes Patrimoniais Diminutivas
Financeiras

3.5 - Transferéncias e Delegagdes Concedidas
3.6 - Desvalorizagdo e Perda De Ativos
Incorporagao de Passivos

3.7 - Tributérias

3.8 - Custo das Mercadorias Vendidas, dos
Produtos Vendidos e dos Servigos Prestados
3.9 - Qutras Variagoes Patrimoniais Diminutivas

4 - Variagdo Patrimonial Aumentativa

4.1 - Impostos, Taxas e Contribuicdes de
Melhoria

4.2 - ContribuicGes

4.3 - Explorag2o e venda de bens, servicos e
direitos

4.4 - VariagOes Patrimoniais Aumentativas
Financeiras

4.5 - Transferéncias e Delegacdes Recebidas
4.6 - Valorizagdo e Ganhos Com Ativos e
Desincorporagao de Passivos

4.9 - Outras VariagOes Patrimoniais Aumentativas

5 - Controles da Aprovacgdo do Planejamento e
Org¢amento
5.1 - Planejamento Aprovado

6 - Controles da Execugao do Planejamento e
Or¢amento
6.1 - Execugdo do Planejamento

5.2 - Orgamento Aprovado
5.3 - Inscri¢do de Restos a Pagar

6.2 - Execugdo do Orgamento
6.3 - Execugdo de Restos a Pagar

7 - Controles Devedores
7.1- Atos Potenciais
7.2 - Administragdo Financeira
7.3 - Divida Ativa
7.4 - Riscos Fiscals
7.5 - Consorcios Publicos
7.8 - Custos
7.9 - Outros Controles

Fonte: MCASPS, 2017, p. 343-344.

8 — Controles Credores

8.1 - Execugdo dos Atos Potenciais

8.2 - Execugdo da Administragdo Financeira
8.3 - Execucao da Divida Ativa

8.4 - Execugdo dos Riscos Fiscais

8.5 - Execugdo dos Consorcios Publicos

8.8 - Apuragdo de Custos

8.9 - Outros Controles
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Segundo Feijo et al. (2017 p. 53) “pouco adianta uma contabilidade que ndo gera

informacdes tempestivas e confiaveis.” Nesta perspectiva, o registro dos atos e fatos por meio

de lancamentos contabeis contém informacdes que as instituicbes publicas utilizam para o

controle do patriménio publico e para a tomada de decisbes dos usuarios. A contabilidade

deve fornecer informacdes verdadeiras e em tempo oportuno aos seus usuarios. Neste caso as

informacdes registradas em documentos deverdo ser objeto de gestdo para que possam atender

suas finalidades.

No que se refere a gestdo dos documentos da contabilidade nas entidades publicas, a

tabela de classificacdo, temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativos a
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atividade-meio da Administracdo Publica, destaca a subclasse 050 — or¢camento e financas.
Nesta subclasse, de acordo com o Conselho Nacional de Arquivos, (CONARQ, 2001, p. 11)

Classificam-se os documentos relativos a previsdo e execugdo orcamentaria e as
operagBes contabeis e financeiras referentes ao uso dos recursos publicos e
comprovagdo de receita e despesa. Incluem-se, ainda, a movimentagdo de conta
corrente, balangos e prestacdes de contas aos tribunais de contas.

Desta forma, os servidores que trabalham com os documentos produzidos/recebidos
no setor de contabilidade dever&o classificar os documentos de acordo com o que estabelece a
subclasse, orgamentos e finangas.

Na contabilidade, a gestdo documental é fundamental para a gestdo da informacéo e,
por sua vez, para a gestdo do conhecimento organizacional. Os arquivos sdo fontes primarias
para 0 conhecimento das organizacfes e da sociedade, guardifes deste conhecimento.
Conservar 0s arquivos organizados significa preservar a informacdo disposta para todas as
finalidades.

A relacdo entre as gestdes é apresentada por Santos, Innarelli e Sousa (2009, p.195-
196) no Quadro 5.

Quadro 5 - Gestdes: documentos x informacao x conhecimento

Gestéo dos Documentos Gestéo da Informacéo Gestéo do Conhecimento

Foco Fundo arquivistico; acervo | Calcado sobre a informacdo em | Tem como foco as pessoas.
organico. geral.

Objetivo Assegurar a autenticidade | Dar suporte aos processos | Facilitar as relaces;
dos documentos | internos; Assegurar a qualidade | Assegurar desenvolvimento
organicos; Comprovar | das operacGes; Eficiéncia e | e inovacdo  continuos;
fidelidade dos processos; | eficacia administrativa. Eficiéncia e eficéacia
Eficiéncia e  eficacia administrativa.
administrativa.

Objeto de | Documentos ou | Informacdo como objeto. Conhecimento como

estudo informacé&o organicos conceito.
como objeto.

Instrumentos | Planos de Classificacdo; Taxionomia; Tesaurus etc Mapas de conhecimento;
Tabelas de temporalidade. Intranet etc.

Caracteristica | Documentos e informacdo | Informacdo é explicita e factual | Conhecimento é tacito, mas

do objeto arquivistica sdo explicitos também explicito
e factuais.

Areas de | Informacéo registrada; | Comunicacéao humana; | Mapeamento e registro do

concentracdo | Producdo, gerenciamento, | Efetividade, eficacia e | conhecimento;

e interesses | uso, conservacgao e | relevancia; Informacdo: uso, | compartilhamento e

(exemplos). destinacédo de | necessidades, tecnologia da | transferéncia do
documentos; informacéo. conhecimento; uso e reuso

do conhecimento;
Gerenciamento de
competéncias.

Fonte: Adaptado de SANTOS; INNARELLI; SOUSA, 2009 p. 195 -196.

Deste modo, a gestdo dos documentos contabeis pode contribuir para a preservacdo do

conhecimento organizacional das instituicdes.
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Na préxima subsecdo serdo destacadas as principais pesquisas relacionadas ao tema

deste estudo.

1.4.1 Estudos Correlatos

Os estudos sobre gestdo do conhecimento, gestdo documental e contabilidade publica
tém sido objeto de varias pesquisas cientificas. A contabilidade € um sistema de informacéo
utilizada pelos gestores no processo de tomada de decisdes. Nesse sentido a informacao
contabil necessita de tratamento e preservacdo de modo que internalizada pelos servidores da
instituicao, resulte em conhecimento.

Sendo assim, a preservacdo da documentacdo contabil nas instituicdes publicas
favorece a eficiéncia na prestacdo do servico publico.

O Quadro 6 destaca os estudos correlatos a esta dissertacao.

Quadro 6 - Estudos correlatos a esta dissertacdo

Tema Autores Ano da Publicacéo
GC;GD | Luis Corujo 2017
GC: gD | Natalia Marinho do Nascimento, Marcia Cristina de Carvalho Pazin 2017

Vitoriano
GC; GD | Maércio Aparecido Nogueira Viana; Valéria Martin Valls 2016
GC;GD | Henrique Machado dos Santos; Daniel Flores 2015
GC;GD | joelma Magalhies de Sena, Luiz Lourenco de Mello Filho 2014
GC;GD | Murilo Billig Schafer, Marystela Assis Baratter Sanches 2014
GC; Cont. | syzana de Lucena Lira; Emeide Nobrega Duarte 2013
GC: GD | Francisco José Aragdo Pedrosa Cunha; NUbia Moura Ribeiro; 2013
Hernane Borges de Barros Pereira.
GC; GD | Humberto Celeste Innarelli 2012
GC; GD | Patricia Andrade da Silva 2010
GD; Gl | Nadina Aparecida Moreno 2006

Fonte: A autora, 2018.

No seu artigo “O Projeto IES: Analise do processo na oOtica da Gestdo do
conhecimento - Estratégias de gestéo e conversdo do conhecimento”, Corujo (2017), por meio
de estudo de caso, fez uma revisdo da bibliografia concernentes as teorias de criacdo e
conversdo do conhecimento, destacando-se a importancia da classificagdo no contexto da

gestdo do conhecimento organizacional indagando a questdo sob o prisma da documentacao
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arquivistica. O autor relatou na sua pesquisa que “estas Instituicdes sdo organizacoes
“aprendentes”, com potencial para se transformarem em organizacdes inteligentes, uma vez
que utilizam os seus documentos como ativos no processo de criacdo de Conhecimento [...]”.

“O estudo da produgdo documental e a memoria organizacional em ambientes
empresariais”, titulo do artigo de Nascimento e Vitoriano (2017), apesar de ter como foco os
ambientes empresarias, aplica-se, no que couber, as instituicdes pablicas. O artigo aborda o
estudo da producdo de documentos permitindo o entendimento sobre as funcdes e atividades
materializadas em documentos. A pesquisa das autoras destaca que a gestdo documental
introduz-se com a producdo de documentos permitindo o estabelecimento das gestdes da
informacdo e do conhecimento e ainda da memdria da organizacdo. Foi ressaltado neste
estudo que “a memoria organizacional esta estritamente ligada a gestdo da informacéo e do
conhecimento”.

Viana e Valls (2016), em seu artigo, identificaram a ligacdo das agdes das gestdes
documental, da informacdo e do conhecimento com o objetivo de confirmar a funcdo dos
arquivos como apoio nos processos de criacdo e compartilhamento do conhecimento. O
estudo demonstrou de que forma os arquivos podem colaborar na gestdo do conhecimento e
suas praticas. Esperou-se como resultado desta pesquisa a identificacdo da area de arquivos
como parte necessaria nos processos da gestdo do conhecimento, “levando a organizagdo a ser
mais eficiente nas tomadas de decisdes que garantem o desenvolvimento sustentavel de suas
operagoes”.

Santos e Flores (2015) propuseram uma meditacdo quanto a gestdo do conhecimento
em arquivos salientando as conexdes indispensaveis para uma comunicacao entre arquivo,
conhecimento e tecnologia. Em ultimo, o artigo evidencia que “o potencial informacional dos
arquivos, entdo mediado pelas tecnologias da informacdo, podera enriquecer as préaticas de
gestao do conhecimento [...]".

Sena e Mello Filho (2014) tiveram como proposito no trabalho, compreender
estrategicamente, “a importancia da informacdo arquivistica e da gestdo documental nas
organizacdes brasileiras como subsidio a implantacdo de soluc@es tecnoldgicas e de gestdo do
conhecimento”. As autoras confirmaram a relevancia dos arquivos e ainda recomendando
“uma mudanca na percepcdo do mesmo de simples depdsitos de documentos (papel) para
unidades de informacdo e fonte de conhecimento”.

Schéfer e Sanches (2014) no artigo “A relagdo do arquivista com a gestdo do

conhecimento: analise em uma institui¢do publica federal” objetivaram:



51

averiguar a adocdo de instrumentos arquivisticos que promovam a gestdo de
documentos e informac@es; analisar a percep¢do do arquivista quanto a gestdo do
conhecimento na instituicdo pesquisada; o incentivo e apoio dos gestores no
compartilhamento e uso do conhecimento; e, o estudo dos fatores que interferem no
desenvolvimento de um programa de gestdo do conhecimento.

No final da pesquisa, Schéfer e Sanches (2014) evidenciaram que os profissionais de
arquivo devem apresentar-se com atitude estimulante no uso da informagdo e do
conhecimento organizacional, principalmente nas entidades publicas.

Cunha, Ribeiro e Pereira (2013) em seu trabalho “Records management: a basis for
organizational learning and innovation”, recomendam a ligacdo dos processos de
aprendizagem organizacional aos do registro do conhecimento para desenvolver a inovagéo.
A pesquisa teve o propoésito de examinar as contribui¢fes sobre aprendizagem organizacional
e a gestdo de documentos. Os autores destacaram que “as organiza¢Ges podem confirmar ou
criar espacos e ambientes de trocas local, regional, nacional ou global com a finalidade
estratégica de gerar e compartilhar conhecimentos desde que saibam utilizar mecanismos de
gestdo de documentos”.

Lira e Duarte (2013), por meio de um estudo de caso na Coordenacdo de
Contabilidade e Finangas da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), justificaram o artigo,
“Acdes Integradas de Gestdo da Informacdo e do Conhecimento no Setor Contdbil de uma

Universidade Publica” porque de acordo com entendimento das pesquisadoras,

ainda sdo escassas as pesquisas realizadas em setores de atividade-meio das
Instituicbes de Ensino Superior no Brasil, notadamente nas IES publicas,
objetivando evidenciar o uso da informagdo em suas atividades e gerenciamento de
seu capital intelectual para a promocdo do conhecimento organizacional.

Lira e Duarte (2013) puderam concluir que “a gestdo da informacdo remete a fluxos
formais da informac&o, e sua gestdo é focada nos aspectos relacionados a busca, a utilizacdo e
a manutencdo da informacdo dentro da organizacdo”. No que se refere a gestdo do
conhecimento, as autoras demonstraram que “estd focada nos fluxos informais da informagéo,
0s quais estdo contidos nos aspectos de aprendizagem, compartilhamento, avaliagéo,
desprendimento, bem como na reconstrugéo ou nova percepgao de conhecimento, [...]”.

Innarelli (2012), em seu artigo, estabelece a relagdo dos documentos arquivisticos
como fontes de conhecimento. O autor abordou na sua pesquisa 0s aspectos relacionados ao
“conhecimento explicito registrado em documentos arquivisticos, a gestdo arquivistica como
forma de gestdo do conhecimento explicito, as ferramentas tecnoldgicas e a preservacdo do
conhecimento explicito, tendo em vista a vantagem competitiva [...]”. O autor, concluiu um

novo aspecto para a gestdo do conhecimento, que reflete um ponto de vista da gestdo
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documental e destaca “um olhar que resgata nos documentos arquivisticos uma das fontes do
conhecimento [...]”. Dessa forma, a pesquisa remete ao leitor uma reflexdo do quanto a gestédo
dos documentos é importante para a gestdo do conhecimento.

Em sua dissertagdo de mestrado, Silva (2010) teve como objetivo geral, “identificar
como a Gestdo de Documentos é percebida pelos gestores do Servico Nacional de
Aprendizagem Comercial (SENAC-DF) no contexto da Gestdo da Informacdo e Gestdo do
Conhecimento”. A autora evidenciou, por meio de estudo de caso, que “é possivel afirmar que
a Gestdo de Documentos poderia destacar-se no contexto organizacional como ferramenta de
gestdo que subsidia a Gestdo da Informagdo e proporciona a criagdo de novos
conhecimentos”. O estudo revelou a importancia dos instrumentos de gestdo documental
como alicerces no cenario da gestdo da informacéo e gestdo do conhecimento.

Moreno (2006), em sua tese de doutorado, teve como ambiente de pesquisa a
Universidade Estadual de Londrina (UEL), no Parana. Por meio de estudo de caso na referida
instituicdo, a pesquisa teve a intengdo de “investigar o papel da informacdo arquivistica no
processo de tomada de decisdo em universidades pablicas”. Os achados da autora revelaram
que

em relagdo aos elementos que dificultam obter e recuperar a informacdo, o mais
apontado pelos gestores universitarios refere-se a fragmentagdo e a dispersdo das
informagdes na Universidade, realidade decorrente da auséncia de uma politica de
gestdo documental.

Moreno (2006) expede recomendacdes para a formagdo de uma politica de gestdo

documental para a UEL.
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2 METODOLOGIA

Nesta secdo sdo apresentados 0s procedimentos que orientaram a pesquisa e 0S
processos de coleta e tratamento dos dados que deram suporte ao desenvolvimento do
presente estudo com vistas a responder ao problema e objetivos desta dissertacdo, que € o de
investigar a percepcdo dos gestores de contabilidade sobre a importancia da gestdo
documental como base da gestdo do conhecimento organizacional nos setores de
contabilidade das universidades federais da Zona da Mata Mineira.

2.1 Método

Esta pesquisa se caracteriza como descritiva por descrever e apresentar as praticas de
gestdo documental existentes nos setores de contabilidade das universidades federais da Zona
da Mata Mineira, (Universidade A e Universidade B) de modo que resultem em apoio para o
desenvolvimento da gestdo do conhecimento organizacional nessas instituigdes.

A préatica de gestdo documental também da& suporte a Administracdo ja que o0s
documentos constituem-se como elemento de prova e informacédo nos setores de contabilidade
das universidades mencionadas, por parte dos servidores que trabalham com a informacéo
organica registrada, entendida como aquela produzida ou recebida pelo servidor no exercicio
de suas funcdes e atividades.

Neste estudo, descreve-se de que forma a atividade de tratamento dos documentos
contabeis constitui ferramenta de apoio a gestdo do conhecimento organizacional no setor de
contabilidade das universidades federais da Zona da Mata Mineira.

Gil (2002, p. 42) defende que “as pesquisas descritivas tém como objetivo primordial
a descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fendmeno ou, entdo, o
estabelecimento de relagdes entre varidveis”.

No entendimento de Cervo, Bervian e Silva (2007, p. 61), a pesquisa descritiva
“procura descobrir, com maior preciséo possivel, a frequéncia com que um fenémeno ocorre,
sua relacdo e conexao com outros, sua natureza e suas caracteristicas”.

Nas universidades mencionadas, o setor de contabilidade, ambiente em que 0s
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servidores produzem e recebem documentos, é considerado como atividade-meio. Vlasman, et

al. (1979, p. 2) esclarecem

cabe-nos pensar nas atividades-meio, de modo a que possam contribuir ao maximo
para a realizacdo dos fins da universidade, que sdo as atividades de ensino, pesquisa
e extensdo. Isto quer dizer que as atividades-meio tém de ser organizadas, ndo
apenas segundo seus proprios procedimentos e caracteristicas, mas, principalmente,
para melhor servir as finalidades da instituicéo.

Portanto, para que a atividade-meio (contabilidade) possa dar suporte a atividade fim,
é necessario que o volume de documentos produzidos/recebidos esteja bem gerido de tal
forma a contribuir com as finalidades das instituices federais de ensino mencionadas.

Para a pesquisa descritiva € importante fazer o levantamento bibliografico para se
adquirir o conhecimento de estudos relacionados ao tema. Cervo, Bervian e Silva (2007, p.
60), entendem que na pesquisa bibliografica “busca-se conhecer e analisar as contribuicoes
culturais ou cientificas do passado sobre determinado assunto, tema ou problema”. Dessa
forma, na proxima subsecdo serdo abordados o0s aspectos relacionados a pesquisa

bibliogréfica.

2.1.1 Pesquisa Bibliogréafica

A pesquisa bibliogréfica foi efetuada por meio de fontes que abordam os temas
relacionados a gestdo do conhecimento, gestdo documental e a contabilidade publica com
finalidades proximas a este estudo entre 0os meses maio, junho, julho e agosto de 2017.

Para tal, foram pesquisados artigos no portal de periddicos cientificos da Coordenacéo
de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), por ser considerado um portal
com acesso gratuito e por divulgar publica¢fes confiaveis, avaliadas pelos pares, em diversos
idiomas, tendo essa pesquisa se limitado aos idiomas portugués e inglés dos ultimos 5 anos.
Também foi efetuada a procura no endereco eletrénico da Biblioteca Digital de Teses e
Dissertacdes (BDTD) do Instituto Brasileiro de Informag&o em Ciéncia e Tecnologia (IBICT).

Conjuntamente, foram utilizadas obras de autores classicos que tratam desses temas. A
pesquisa com 0s pares, gestdo do conhecimento e gestdo documental, gestdo do conhecimento
e contabilidade publica, gestdo documental e contabilidade publica retornou com uma

caréncia de estudos com os termos associados.
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Os achados que versam com os termos isolados, gestdo do conhecimento, gestdo
documental e contabilidade publica foram encontrados em grande quantidade e em funcéo
disso foi necessaria a escolha daqueles que eram de interesse deste estudo. Apos a leitura dos
titulos, foram selecionados os pertinentes ao tema desta dissertacao.

No caso deste estudo os idiomas portugués e inglés foram os estabelecidos no portal
CAPES na cata de artigos. Inicialmente a busca foi realizada no idioma portugués e a procura
foi com os descritores “gestdo do conhecimento”; “gestdo documental”; “contabilidade”
representando 0s pares “gestdo do conhecimento” e “gestdo documental”; “gestdo do
conhecimento” e “contabilidade”; “gestdo documental” e “contabilidade”.

Apds os achados dos artigos, revisados por pares, na busca pelo assunto no portal, foi
realizada a leitura dos resumos de cada publicacdo. Em seguida foi confeccionada uma
planilha Excel e os artigos considerados pertinentes ao tema desta dissertagdo foram incluidos
na planilha e acrescentados no topico “estudos correlatos” desta dissertagdo. Percebeu-se uma
caréncia com relacdo aos assuntos concatenados, mas uma abundancia com 0s termos
isolados, sendo necessaria, mediante isso, a selecdo daqueles que eram de interesse deste
estudo.

Em seguida foi realizada a pesquisa no portal CAPES, com os termos no idioma
inglés. Os descritores foram: “knowledge management”; “records management”;

“accounting”. Bernardes, (1998, p. 11) enfatiza

o termo “gestdo de documentos” ou “administragdo de documentos” ¢ uma traducdo

do termo inglés “records management”. O primeiro ¢ originario da expressdo franco-

canadense gestion de documents e o segundo € uma versdo iberoamericana do
conceito inglés. Entre essas duas variantes, o primeiro parece ser 0 mais difundido
entre nos.

Foi constatado que no idioma inglés, assim como no portugués, ocorre uma escassez
de publicagbes que abordem os termos de maneira concomitante. Boa parte dos poucos
estudos encontrados no portal de periédicos da CAPES que tiveram relagdo com a tematica
desta pesquisa, ndo permitiram acesso gratuito.

Sequencialmente foi efetuada a captura de teses e dissertaces no portal da BDTD do
IBICT com a procura no idioma portugués e a cata foi com os descritores “gestdo do
conhecimento”; “gestdo documental”; “contabilidade” representando os pares “gestdo do
conhecimento” e “gestdo documental”; “gestdo do conhecimento” e “contabilidade”; “gestao
documental” e “contabilidade”, procedimento semelhante ao efetuado no portal CAPES.

O Quadro 7 retrata de forma resumida os estudos de natureza cientifica, incluindo
artigos, dissertaces e teses que foram utilizados na revisao de literatura.
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Quadro 7 - Estudos cientificos utilizados na revisao de literatura
Trabalho Ano da Bgze
Cientifico Titulo Publicagéo Dados
Artigo O Projeto IES: Andlise do processo na Gtica da Gestéo do conhecimento - 2017 CAPES
Estratégias de gestdo e conversdo do conhecimento
Artigo O estudo da produgdo documental e a memoria organizacional em 2017 CAPES
ambientes empresariais
Artigo O Papel da Gestdo Documental nos Processos de Gestdo do Conhecimento 2016 CAPES
Artigo Um dialogo entre arquivo, conhecimento e tecnologia 2015 CAPES
Artigo A informagdo arquivistica e a gestéo de documentos: uma abordagem 2014 CAPES
estratégica
Artigo A relagdo do arquivista com a gestdo do conhecimento: analise em uma 2014 CAPES
institui¢do publica federal
Artigo Acdes integradas de gestéo da informagéo e do conhecimento no setor 2013 CAPES
contabil de uma universidade publica
Artigo Records management: a basis for organizational learning and innovation 2013 CAPES
Artigo Preservacéo Digital: a gestdo e a preservagdo do conhecimento explicito 2012 CAPES
digital em institui¢des arquivisticas
Dissertacdo | Gestéo de documentos, informagéo e conhecimento: a Optica dos gestores 2010 BDTD
do Servico Nacional de Aprendizagem Comercial - SENAC-DF
Tese A informagdo arquivistica no processo de tomada de decisdo em 2006 BDTD

organizagdes universitarias

Fonte: A autora, 2018.

O estudo é de natureza qualitativa. Esse tipo de pesquisa, “proporciona melhor visdo e

compreensdo do contexto do problema” (MALHOTRA, 2012, p. 110), uma vez que aborda a

opinido dos servidores a respeito da importancia da gestdo documental como conjunto de

informagdes que necessitam estar devidamente tratadas e organizadas de tal forma que

possam atingir seus objetivos que sdo os de atender a Administragdo em tempo oportuno,

evitar repeticbes de documentos desnecessarios, impedir o acumulo de massas documentais

inserviveis a Entidade e oferecer informacdes para a tomada de decisées (MORENO, 2008).

2.2 Coleta dos Dados

Nesta subsecdo serd apresentada a populacdo, os instrumentos de coleta de dados e o

pré-teste do questionario.
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2.2.1 Populacéo

A pesquisa foi realizada nos setores de contabilidade das universidades publicas
federais que se localizam na Zona da Mata Mineira, regido de residéncia da pesquisadora.
Destaca-se a existéncia nesta regido, de duas grandes universidades publicas: A Universidade
A e a Universidade B.

Para tal, foi enviada uma carta (Apéndice A) aos gestores de contabilidade, solicitando
autorizacdo para que fosse realizada a pesquisa com o0s servidores lotados nos setores de
contabilidade destas universidades.

A populacdo alvo da universidade A sdo os servidores que atuam no setor de
contabilidade da Instituicdo. De acordo com o Regimento Interno da Instituicdo (em
elaboracdo no momento desta pesquisa), a Diretoria Financeira é vinculada a Pré-reitoria de
Planejamento e Orcamento. Dentre outras atribuicdes, compete a esta Diretoria, a gestdo de
todos 0s recursos orcamentarios e financeiros da Instituicdo. A estrutura organizacional da
Diretoria Financeira desta universidade elenca:

1) Diretoria
2) Secdo de Expediente
3) Secéo de Arquivo e Documentacgao
4) Servico de Administracdo Financeira (Secdo de arrecadacdo; Secdo de convénios;
Secdo de Liquidacdo e Pagamento)
5) Servico de Andlise e Controle de Documentos (Secdo de Andlise de Conformidade
Contabil; Secao de Controle de Contratos)
6) Servico de Controle Orcamentério (se¢do de Execugdo Orcamentaria)
Outrossim, a Diretoria Financeira conta com Contador Geral.
Participaram desta pesquisa, 7 (sete) servidores, tendo sido excluidos os servidores
que realizam as atividades na Secdo de Expediente (item 2) e na Secdo de Arquivo e
Documentacéo (item 3) por estarem estas atividades relacionadas a distribui¢do de processos,
controle de frequéncia de pessoal, conferéncia e triagem de documentos enviados para o
arquivo, etc. (Regimento Interno da Instituicio em elaboracdo no momento do
desenvolvimento desta dissertagéo).
A populacdo alvo da Universidade B é composta pelos servidores que atuam na

Coordenacdo de Execucdo e Suporte Financeiro (COESF). De acordo com a Resolucao
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25/2017 do Conselho Superior desta Instituicdo, a COESF é vinculada a Pro-reitoria de
Planejamento, Orcamento e Financas, sendo a COESF composta pelas seguintes Geréncias:

1) Geréncia de Liquidacao

2) Geréncia de Execucdo Financeira

3) Geréncia de Contabilidade

4) Geréncia de Planejamento e Execucdo Orcamentaria
Além disso, a COESF conta com uma secretaria.

Participaram desta pesquisa 18 servidores lotados na COESF, sendo excluidos da
participacdo deste estudo, os servidores que trabalham na secretaria desta unidade por estar a
atividade desta secretaria relacionadas a encaminhamento de correspondéncias, entradas de
processos no sistema interno da instituicdo, recebimento e encaminhamento de documentos

aos servidores que desenvolvem atividades tipicamente contébeis, etc.

2.2.2 Instrumento da Coleta de Dados

Para a coleta de dados da pesquisa foi utilizado questionario (Apéndice B) aplicado aos
servidores das universidades pesquisadas. Para Vergara, (2012, p. 39), o “questionario ¢ um
método de coletar dados no campo, de interagir com 0 campo composto por uma série
ordenada de questdes a respeito e variaveis e situagcoes que o pesquisador deseja investigar”.

O questionario foi entregue pessoalmente aos colaboradores das universidades
pesquisadas que trabalham na producdo/recepcdo de documentos que contém a informacéo
contabil, visando obter maior indice de resposta, j& que no caso de envio por e-mail, poderia
ter um numero de reduzido de respondente ou até mesmo inexistente.

O questionario foi elaborado com 20 questdes de multipla escolha denominadas
perguntas estruturadas. Nas palavras de Malhotra (2012, p. 248) “as perguntas estruturadas
especificam o conjunto de respostas alternativas e o formato da resposta”.

O questionario foi constituido por questes relacionadas ao perfil do servidor e ao
conhecimento técnico relacionado a gestdo documental e do conhecimento organizacional.
Essa etapa do questionario com perguntas estruturadas foram respondidas pelos servidores
lotados no setor de contabilidade e o respectivo gestor da unidade.

Outras questdes ndo estruturadas, aquelas denominadas “perguntas abertas em que 0
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entrevistado responde com suas proprias palavras” (MALHOTRA, 2012 p. 248) foram feitas
somente aos gestores dos setores de contabilidade das universidades pesquisadas. Essas
questdes, voltadas somente aos gestores de contabilidade, tem como caracteristica, verificar a
percepcdo dos gestores quanto a importancia da gestdo documental como instrumentos de
apoio a tomada de decisdes.

Na Universidade B, a portaria 1.316 de 2016, publicada no DOU, em 14 de novembro
de 2016, delega a responsabilidade conforme estabelecido em seu artigo 1° “Delegar
competéncia de ordenanca ordenadora de despesa [...], para praticar os seguintes atos de
gestdo orcamentaria e financeira com os recursos alocados na [...] ao gestor de contabilidade”.

Na Universidade A, a portaria 0236/2017 de 06 de marco de 2017, em seu inciso 2,

afirma

delegar competéncia ao Pro-Reitor de Planejamento e Orgamento para autorizar,
eletronicamente, ordens bancérias necessérias a consolidacdo de pagamentos no
SIAFI, bem como ordenar as despesas na auséncia simultanea do Reitor e do Vice-
Reitor, ou na impossibilidade desses;

Enquanto a portaria 0650/2011 (Universidade A) outorga competéncias ao contador
geral da instituicdo, estabelecendo o que menciona no ato administrativo “designar o servidor
[...], para ocupar, pro-tempore, o cargo de dire¢cdo de Contador Geral, CD-4, da Diretoria
Financeira, [...]".

No primeiro momento houve a identificacdo e descricdo das funcdes e atividades
exercidas nos setores de contabilidade das instituicOes. Essas fungdes e atividades exercidas

nos setores produzem informacg6es arquivisticas. Para Moreno, (2006, p.17)

o0s documentos gerados e recebidos, em decorréncia das atividades das instituicdes,
sdo detentores de informacéo arquivistica, a qual tem peculiaridades e caracteristicas
especificas. A informacdo arquivistica é produzida dentro do exercicio das
fungdes/objetivos a que se propdem as entidades e tem papel fundamental [...]”.

Portanto o setor de contabilidade das universidades devera levar em conta as politicas
de gestdo documental das instituigdes com intuito de proteger seus documentos ja que eles sao
detentores de informagéo.

Sendo assim, o conhecimento, quando resguardado a partir dos documentos
arquivisticos, possibilitara seu compartilhamento pelos futuros servidores.

Foi efetuado o contato via telefone em novembro de 2017 com o gestor de contabilidade
da Instituicdo A (amostra da pesquisa) e da Universidade X (amostra do pré-teste). Em
seguida foi enviado um e-mail solicitando autorizacéo para a coleta dos dados com a carta de

autorizacdo anexa. Na Universidade B (amostra da pesquisa), o contato foi efetuado
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pessoalmente por esta instituicdo estar localizada na cidade de residéncia da pesquisadora, e
em seguida foi enviado um e-mail com a carta de autorizacdo anexa.

No dia da coleta dos dados foi entregue aos gestores de contabilidade a carta de
apresentacdo (Apéndice A), constando o titulo e objetivo deste estudo que apds lida e nada se
opondo foi obtida a assinatura com a permissdo de aplicar o questionario aos gestores e
demais servidores para assim ficar documentado nesta pesquisa.

Em seguida houve a aplicacdo do questionario estruturado aos servidores lotados no
setor de contabilidade da instituicdo, contendo além das 3 (trés) questdes relacionadas ao
perfil do servidor, outras 17 perguntas relacionadas ao conhecimento técnico sobre gestao
documental e gestdo do conhecimento organizacional no setor de contabilidade das quais
serdo demonstradas no Quadro 8 com seus objetivos.

As questdes de numero 9, 10 e 11 estdo intimamente relacionadas com o intuito de
analisar a percepc¢éo da atencédo do servidor no momento de responder as questoes.

Finalmente, realizou-se a coleta dos dados com a aplicagdo do questionario aos
gestores de contabilidade com as 3 (trés) questdes relacionadas ao perfil, outras 17 questdes
sobre conhecimento técnico sobre gestdo documental e gestdo do conhecimento
organizacional no setor de contabilidade e mais quatro questdes abertas.

Nas questdes abertas foi utilizada a técnica de enumeracdo na analise de conteudo,

pretendendo-se, de acordo com Bardin (2008, p. 44)

obter, por procedimentos sistematicos e objetivos de descricdo do conteldo das
mensagens, indicadores (quantitativos ou ndo) que permitam a inferéncia de
conhecimentos relativos as condi¢Ges de producéo e recepgdo dessas mensagens.

A seguir apresenta-se 0 Quadro 8 que engloba as questbes do questionario e 0s

objetivos a serem atendidos:



Quadro 8 — Objetivos do Questionario (Continua)

Numero Sobre Objetivo a ser atendido Questdo Citacédo
1 Perfil do | Caracterizacdo Qual é o seu nivel de escolaridade?
Servidor.
2 Perfil do | Caracterizacéo Qual é o nivel de seu cargo?
Servidor.
3 Perfil do | Caracterizacéo Qual é a sua idade?
Servidor.
4 Gestdo Identificar praticas de gestdo | Sobre a Lei n°® 8.159/91, denominada “Lei de | Lei n°® 8.159/91 - Disp8e sobre a politica nacional de
Documental. documental adotadas nos setores | Arquivos”, assinale a Unica op¢ao apropriada: arquivos publicos e privados. Em seu artigo 1° a lei
de contabilidade das Universidades | ( ) Conheco e li; estabelece a obrigatoriedade de protecdo aos

Federais da regido Zona da Mata | ( ) Ouvi falar da lei, mas néo li; documentos publicos.

Mineira. () Néo conhego.. Art. 1° - “E dever do Poder Publico a gestio
documental e a protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracéo,
a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacg&o”.

5 Gestéo do | Investigar como a  gestdo | Sobre gestdo documental, assinale mais de uma | “Internalizacdo é a conversdo do conhecimento
Conhecimento. | documental pode colaborar com a | opg&o se necessario: explicito em tacito, a qual resulta da interpretacéo de
gestdio do conhecimento nos | ( ) jali sobre o assunto; conhecimento explicitos presentes em livros, manuais,

setores de contabilidade das | ( ) jafiz curso a respeito; documentos [...]” (ROSSATO, 2003, p.16-17).

universidades federais da Zona da | ( ) aplico no meu setor de trabalho;

Mata Mineira. () desconheco.

6 Gestdo do | Investigar como a gestdo do | Na sua Instituicdo ocorrem palestras ou cursos | “Externalizacéo, é a conversdo do conhecimento tacito
Conhecimento. | conhecimento pode se utilizar da | voltados para a gestdo de documentos? em explicito, a qual transforma em conhecimento

gestdo documental nos setores de | () Sim; pessoal e subjetivo em outro transmissivel e

contabilidade das universidades | () Néo; articulavel”. (ROSSATO, 2003, p. 16-17).

federais da Zona da Mata Mineira. | (_ ) Desconheco.

7 Gestdo Identificar praticas de gestdo | Vocé atribui cddigo de classificacdo aos | “O objetivo da classificacdo &, essencialmente, dar
Documental. documental adotadas nos setores | documentos que produz, extraidos do Plano de | visibilidade as fungBes e atividades do organismo

de contabilidade das Universidades
Federais da regido Zona da Mata
Mineira.

Classificacdo de Documentos (PCD) do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)?
() Sim; () Nd&o; () Asvezes.

produtor, deixando claras as ligacGes entre 0s
documentos” (FLORES; LAMPERT, 2013, p. 5).
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Quadro 8 — Objetivos do Questionario (Continua)

Numero Sobre Objetivo a ser atendido Questdo Citacdo
8 Gestéo do | Investigar como a gestdo do | Vocé consegue diferenciar “documento”, | “Toda a producdo informacional de uma organizacéo
Conhecimento; | conhecimento pode se utilizar da | “informagdo” e “conhecimento”? | € registrada em documentos (papel), publicacGes,
Gestdo gestdo documental nos setores de | Marque com um X, a sua opcdo de | banco de dados, midias e demais suportes”.
Documental. contabilidade das universidades | acordo com a escala de 0 (ndo consigo | (SCHAFER; SANCHES , 2014, p. 209).
federais da Zona da Mata Mineira. diferenciar) a 5 (diferencio com clareza). | O conhecimento € atingido ao ordenar e processar
dados e informacBes que auxiliem para uma
compreensdo apropriada de um acontecimento.
(STRAUHS et al. 2012).
9 Gestédo Investigar  como a gestdo do | No exercicio das suas funcoes, Artigo 1° da Lei n° 8.159/91, (BRASIL, 1991, grifo
Documental; conhecimento pode se utilizar da | diariamente, no setor de contabilidade da | nosso), “E dever do Poder Plblico a gestdo
Gestéo do gestdo documental nos setores de | Universidade, os documentos de arquivo | documental e a protecdo especial a documentos de
Conhecimento. | contabilidade das universidades | sdo importantes p: arquivos, como instrumento de apoio a
federais da Zona da Mata Mineira. () Para atomada de decisoes; administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
() Para gerar novos conhecimentos; cientifico e como elementos de prova e
(' )Para resgatar a memoria informag&o”.
institucional;
() Néo considera os documentos de
arquivo importantes para o
desenvolvimento de suas fungoes.
10 Gestdo Investigar como a gestdo do | Qual o nivel de utilidade dos documentos | “A gestdo do conhecimento ndo é o fim. E 0 meio
Documental; conhecimento pode se utilizar da | de arquivo para tomada de decisdo? para obtencdo da informacdo certa que, internalizada
Gestéo do | gestdo documental nos setores de | () Sem utilidade; e processada pelas pessoas ha organizagdo, torna-se

Conhecimento.

contabilidade das universidades
federais da Zona da Mata Mineira.

() Pouca utilidade;
() Alguma utilidade;
() Muita utilidade.

conhecimento, que permite que possam agir com
rapidez e eficiéncia”. (CAMPQOS, 2003, p.48).
Schéfer e Sanches (2014, p. 209) destacam que “toda
a producdo informacional de uma organizacdo €
registrada em documentos (papel), publicacdes,
banco de dados, midias e demais suportes”.
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Quadro 8 — Objetivos do Questionario (Continua)

NUmero Sobre Objetivo a ser atendido Questéo Citacdo
11 Gestédo Investigar como a gestio do | Os documentos de arquivo podem | Schéfer e Sanches (2014, p. 211) O “arquivo” (setor
Documental; conhecimento pode se utilizar da | contribuir para a geracdo de novos | gestor de documentos) “torna-se fundamental na
Gestéo do | gestdo documental nos setores de | conhecimentos? implantacdo da gestdo do conhecimento, pois nele
Conhecimento. | contabilidade das universidades | () concordo; sdo armazenados, gerenciados e disponibilizados os
federais da Zona da Mata Mineira. () discordo; documentos que contém informacdes estratégicas
() N&o sei; produzidas pela organizacdo, ndo apenas no
() As vezes. presente, mas também decisdes passadas que
construiram a trajetoria da instituicdo”.
12 Gestdo do | Investigar como a gestdo do | Antes da saida de férias, licenca ou | Na socializacdo ocorre a troca de conhecimentos
conhecimento. | conhecimento pode se utilizar da | aposentadoria, 0 servidor transmite seu | tcitos que ocorre mediante a interacdo entre
gestdo documental nos setores de | conhecimento sobre a rotina de suas | individuos, a qual estimula, facilita e propicia o
contabilidade das universidades | funcBes para outros servidores por meio de | compartilhamento de suas experiéncias.
federais da Zona da Mata Mineira observagdo das tarefas executadas, por | (ROSSATO, 2003, p.16-17).
exemplo?( ) Ndo;( ) Sim.( ) As
Vezes.
13 Gestéo Investigar como a gestdio do | Qual afrequéncia de consulta aos Arquivo  corrente:  “os  documentos  estdio
Documental; conhecimento pode se utilizar da | documentos de arquivo no setor de estreitamente  vinculados aos fins imediatos
Gestéo do gestdo documental nos setores de | contabilidade para a tomada de decisdes? (administrativo, fiscal, legal) que determinaram sua
Conhecimento. | contabilidade das universidades | () Diariamente; producdo ou recebimento no cumprimento de
federais da Zona da Mata Mineira () Entre duas a cinco vezes por semana; | atividades e se encontram junto aos 6rgdos
() Mensalmente; produtores/acumuladores em razéo de sua vigéncia
() Nunca. e da frequéncia com que sdo consultados por eles”
(BERNARDES; DELATORRE, 2008, p.10).
14 Gestdo Investigar como a gestdo do | Na sua opinido a pratica da gestdo dos | Viana e Valls (2016, p. 22) destacam que “ainda
Documental; conhecimento pode se utilizar da | documentos tem utilidade: (marque mais | que o conhecimento esteja mais préximo de agdo e
Gestdo do | gestdo documental nos setores de | de uma opgdo se for o caso). de tomada de decisdes, ha que se verificar a

Conhecimento.

contabilidade das universidades
federais da Zona da Mata Mineira.

() para que os documentos sejam
facilmente consultados para demandas
administrativas ou judiciais nas
organizacoes;

( ) como instrumento de conhecimento
na medida em que sdo registros de funcdes
passadas;

( ) para preservar a memoria da
instituicdo.

importancia os registros e dos instrumentos de
gestdo documental como auxiliares destas acoes,
uma vez que estes podem funcionar como
auxiliares no mapeamento e uso do conhecimento
organizacional”.

€9



Quadro 8 — Objetivos do Questionario (Continua)

NUmero Sobre Objetivo a ser atendido Questéo Citagéo
15 Gestéo Identificar ~ praticas de  gestdo | Na sua instituicdo existe algum setor/6rgdo | Na Universidade B, a Resolucdo 15/2011, artigo 5°:
Documental. documental adotadas nos setores de | responsdvel pela normalizacdo  dos | Fica criado, com a natureza de 6rgdo suplementar
contabilidade  das  Universidades | procedimentos de gestdo documental? da [...], o Arquivo Central, com a finalidade de
Federais da regido Zona da Mata | () O proprio setor de contabilidade; implementar, executar, supervisionar e dar apoio
Mineira. () O Arquivo Central; aos diversos 6rgdos e Unidades desta autarquia na
() N&o hé setor responsavel; execucdo do Sistema de Arquivos (SIARQ/[...])
() Nao sei. institucionalizado por esta Resolucéo,
responsabilizando-se  pela normalizacdo dos
procedimentos técnicos aplicados aos arquivos da
Universidade B.
Na Universidade A nédo existe este 6rgdo, ja que
ndo foram encontrados documentos de criacdo do
Arquivo Central.
16 Gestéo Identificar ~ praticas de  gestdo | No setor de contabilidade desta instituicdo | “a avaliagdo de documentos € “um trabalho
Documental. documental adotadas nos setores de | j& ocorreu eliminagdo de documentos? interdisciplinar que consiste em identificar valores
contabilidade  das  Universidades | () N&o; para os documentos (...) e analisar seu ciclo de vida,
Federais da regido Zona da Mata | () Sim; com vistas a estabelecer prazos para sua guarda ou
Mineira. () Nao sei. eliminagdo contribuindo para a racionaliza¢do dos
arquivos e eficiéncia administrativa, bem como
para a preservacdo do patriménio documental”
(BERNARDES, 1998, p.14).
17 Gestdo Identificar ~ praticas de  gestdo | No caso de resposta positiva a questdo | Art. 3° Resolugdo 14/2001 (CONARQ) “A
Documental. documental adotadas nos setores de | anterior, assinale 0s procedimentos | eliminagdo de documentos produzidos por
contabilidade  das  Universidades | adotados para a eliminagdo de | instituicdes publicas e de carater puablico sera
Federais da regido Zona da Mata | documentos: realizada mediante autorizacdo da instituicdo

Mineira.

() procedimentos definidos pela chefia
do setor;

() procedimento conforme orientacdo de
setor / 6rgédo externo. Especifique:

() nenhum procedimento especial;

() Nao sei.

arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia, conforme determina o art. 9° da Lei n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados, e
de acordo com a Resolugéo n° 7, de 20 de maio de
1997, do CONARQ, que dispde sobre os
procedimentos para a eliminacéo de documentos no
ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Poder
Publico”.

¥9



Quadro 8 — Objetivos do Questionario (Continua)

NUmero Sobre Objetivo a ser atendido Questéo Citagéo
18 Gestéo Identificar ~ praticas de  gestdo | Vocé considera que a gestdo dos | Crespo e Valls (2009, p. 7) “a informagdo
Documental. documental adotadas nos setores de | documentos seja um problema no setor de | corporativa registrada tem sido tratada por
contabilidade  das  Universidades | contabilidade da instituigdo? arquivistas para  solucionar 0s  problemas
Federais da regido Zona da Mata | () Concordo totalmente; relacionados com grandes volumes de documentos,
Mineira. () Concordo parcialmente; sua destinacdo, guarda e recuperacdo, adotando
() Discordo parcialmente; uma viso técnica e instrumental”.
() Discordo totalmente.
19 Gestdo Identificar ~ praticas de  gestdo | As atividades relacionadas ao | Lei n® 8.159/91, artigo 3°. “Considera-se gestdo de
Documental. documental adotadas nos setores de | arquivamento de  documentos  sdo | documentos o0 conjunto de procedimentos e
contabilidade  das  Universidades | indispenséaveis para 0 setor de | operacBes técnicas referentes & sua producéo,
Federais da regido Zona da Mata | contabilidade. tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
Mineira. () Concordo; corrente e intermedidria, visando a sua eliminagéo
() Concordo mais que discordo; ou recolhimento para guarda permanente”
() Nem concordo nem discordo; (BRASIL, 1991).
() Discordo mais que concordo;
() Discordo.
20 Gestédo do Investigar como a gestio do | Com que periodicidade vocé participa de Combinacao: Sistematizar e aplicar o conhecimento
Conhecimento. | conhecimento pode se utilizar da | reunides do seu setor? explicito e a informagdo. (NONAKA; TAKEUCHI,
gestdo documental nos setores de | () participo de todas as reunides; 2008).
contabilidade das universidades | () participo de quase todas as reunibes; | Pereira (2005, p.43) “o processo de combinagio
federais da Zona da Mata Mineira. () participo de algumas reunides; busca converter o conhecimento explicito em
() néo participo de reunides. conhecimento explicito, através de reunides,
memorandos, conversas telefonicas, banco de dados
e outras fontes, quando os individuos trocam e
combinam seus conhecimentos”.
21 Gestdo Analisarr a aplicacdo integrada da | O que vocé sabe e/ou ouviu falar sobre a
Documental. gestdo documental e da gestdo do | Gestdo Documental?

conhecimento para a tomada de deciséo
dos responsaveis pelos setores de
contabilidade das universidades
federais da Zona da Mata Mineira.
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Quadro 8 — Objetivos do Questionario (Concluséo)

Numero Sobre Objetivo a ser atendido Questao Citacao
22 Gestéo Analisar a aplicagdo integrada da | Como vocé avalia as politicas e
Documental. gestdo documental e da gestdo do | metodologias de trabalho adotadas na
conhecimento para a tomada de decisdo | Instituicdo para a gestdo de arquivos?
dos responsaveis pelos setores de
contabilidade das universidades
federais da Zona da Mata Mineira
23 Gestdo Analisar a aplicacdo integrada da | Vocé acredita que a gestdo documental no
Documental; gestdo documental e da gestdo do | setor de contabilidade pode trazer algum
Gestéo do | conhecimento para a tomada de decisdo | beneficio para as atividades de tratamento
Conhecimento. | dos responsaveis pelos setores de | da informacgdo? Quais?
contabilidade das universidades
federais da Zona da Mata Mineira
24 Gestéo Analisar a aplicacdo integrada da | Em sua opinido o que poderia ser feito
Documental; gestdo documental e da gestdo do | para melhorar a sistematica da gestdo
Gestéo do | conhecimento para a tomada de decisdo | documental no setor de contabilidade.

Conhecimento.

dos responsaveis pelos setores de
contabilidade das universidades
federais da Zona da Mata Mineira.

Fonte: A autora, 2018.
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Em continuidade, foi aplicado um pré-teste, no setor de contabilidade da Universidade
X, por ter a pesquisadora facil acesso a cidade da instituicdo e ao setor de contabilidade da

universidade, em quatro servidores lotados neste setor e o gestor.

2.2.3 Pré-teste do questionario

O questionario foi elaborado com a intencdo de responder ao problema de pesquisa e
seus objetivos, mas precisou ser experimentado antes de sua efetiva aplicacdo. Na perspectiva
de Marconi, Lakatos (2017, p. 221) “depois de redigido, o questionario precisa ser testado
antes de sua utilizagéo definitiva, aplicando-se alguns exemplares em uma pequena populagéo
escolhida”.

A amostra selecionada para realizacdo do pré-teste foi composta por 4 (quatro)
servidores e o gestor. Os respondentes selecionados para validacdo do questionario estdo
inseridos no setor de contabilidade da Universidade X, instituicdo e populagdo-alvo,
diferentes das que sdo objeto de pesquisa dessa dissertacao.

Malhotra (2012, p. 256), acrescenta que “os entrevistados no pré-teste devem ser
semelhantes aos entrevistados da pesquisa real em termos de caracteristicas fundamentais,
familiaridade com o assunto e atitudes e comportamentos de interesse”.

O questionario, com questdes fechadas, foi distribuido aos servidores do setor de
contabilidade enquanto o gestor de contabilidade respondeu o questionario com as mesmas
questdes fechadas e outras 4 (quatro) questdes abertas.

Além disso, os questionados responderam outras questdes (4) com escala de 1 a 7
sendo 1 (um) discordo totalmente e 7 (sete) concordo totalmente, cuja finalidade foi a de
verificar a validade deste questionario. As questdes referentes a essa parte foram:

O Sr? Sra. encontrou dificuldades para responder o questionario?

As perguntas estdo claras e objetivas?

As questdes estdo ordem?

O questionario esta apropriado ao conteudo desta pesquisa?

O preé-teste do questionario foi aplicado no dia 01 de dezembro de 2017. Para tanto, foi
obtida autorizacdo por meio de carta (Apéndice A) para que a coleta de dados pudesse ser

realizada.
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Esta etapa teve como finalidade investigar o grau de dificuldade no entendimento das
questdes para que fossem efetuados os ajustes antes da aplicacdo do questionario na
populacdo-alvo desta pesquisa que sdo os servidores lotados no setor de contabilidade das
Universidades, A e B.

O pré-teste objetiva a verificacdo de trés elementos destacados por Marconi e Lakatos
(2017, p. 221)

a) Fidedignidade: qualquer pessoa que o aplique obtera sempre 0s mesmos
resultados.

b) Validade: os dados recolhidos sdo necessarios a pesquisa.

C) Operatividade: vocabulério acessivel e significado claro.

No final da coleta das respostas foi pedido aos respondentes que expusessem suas
contribuicBes para o aperfeicoamento do questionario. O pre-teste revelou a necessidade da
alteracdo de um ponto no questionario, tal como, maior clareza na questdo 7 (sete) “Vocé
atribui cddigo de classificagdo aos documentos que produz? Essa pergunta pode ter sido
induzida a confusdo ja que na contabilidade existe o plano de contas contabil e a questdo
devera ser alterada para: Vocé atribui codigo de classificagdo aos documentos que produz
extraidos do Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ)?

Sendo assim foi finalizada esta etapa do estudo.
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3 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Esta secdo apresenta a interpretacdo dos dados coletados de modo a responder aos
objetivos estabelecidos nesta pesquisa. Dividida em trés subsecfes: 1) apresentacdo das
questdes literalizadas do questionario; 2) codificacdo das respostas estruturadas, exibidas em
gréficos e tabelas e das respostas abertas pela técnica de enumeracdo; 3) analise dos dados

codificados.

3.1 Literalizacao do questionario

A coleta dos dados foi efetuada de forma individual e presencial no dia 18 de
dezembro de 2017 na Universidade A e nos dias 21, 22 e 26 de dezembro de 2017 na
Universidade B.

Participaram da coleta de dados na Universidade A, 7 (sete) servidores lotados na
contabilidade na Diretoria Financeira da Instituicdo, que responderam a um questionario com
20 questdes fechadas. O contador geral desta Universidade, incluido entre os participantes,
respondeu a um questionario com 4 (quatro) questdes abertas além das 20 questfes fechadas.

Na Universidade B, a coleta de dados contou com a participacdo de 18 servidores
lotados na Coordenacdo de Execucdo e Suporte Financeiro (COESF) da instituicdo, que
responderam a um questionario com 20 questdes fechadas, idénticas as da Universidade A. A
Coordenadora de Execucdo e Suporte Financeiro da Universidade B, incluida entre os 18,

respondeu a um questionario com 4 (quatro) questdes abertas além das 20 questdes fechadas.

3.1.1 Servidores da Universidade A

A Diretoria Financeira, vinculada a Pro-reitoria de Planejamento e Orgcamento (PPO)
da instituicdo, divide-se em: Diretoria, Secdo de Expediente, Secdo de Arquivo e

Documentacdo, Servico de Administracdo Financeira (secdo de arrecadagdo, secdo de
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convénios, secao de liquidacdo e pagamento), Servico de Anélise e Controle de Documentos e
Servico de Controle Orgamentario. Ademais, dispde de um contador geral. Os servidores que
realizam as atividades na Secdo de Expediente e na Secdo de Arquivo e Documentacdo foram
excluidos da participagdo do questionario por estarem estas atividades relacionadas a
distribuicdo de processos, controle de frequéncia de pessoal, conferéncia e triagem de
documentos enviados para o arquivo, etc. (Regimento Interno da Instituicdo em elaboragdo no
momento do desenvolvimento desta dissertacéo).

O questionario foi aplicado aos servidores que trabalham no Servigco de Administragdo
Financeira (secdo de arrecadacdo, secdo de convénios, secdo de liquidacdo e pagamento),
Servico de Analise e Controle de Documentos e Servi¢co de Controle Orcamentario. Além
disso, o contador geral desta universidade respondeu as mesmas perguntas que os demais

servidores além das 4 (quatro) questdes abertas.

3.1.2 Servidores da Universidade B

A Coordenacdo de Execugdo e Suporte Financeiro (COESF) esta vinculada a Pro-
reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas (PROPLAN) da entidade, conforme artigo 2°,
inciso VII da Resolugdo 25/2017 do Conselho Superior da Instituicdo de 29/05/2017 e esta
dividida em: Secretaria, Geréncia de Liquidacdo, Geréncia de Execucdo Financeira, Geréncia
de Contabilidade e Geréncia de Planejamento e Execucdo Orgamentéria. Os servidores
vinculados a Secretaria desta unidade foram excluidos da aplicacdo do questionario por estar a
atividade desta secretaria relacionada a encaminhamento de correspondéncias, entradas de
processos no sistema interno da instituicdo, recebimento e encaminhamento de documentos
aos servidores que desenvolvem atividades tipicamente contabeis, etc.

O questionério foi aplicado aos servidores que trabalham na Geréncia de Liquidacéo,
Geréncia de Execucdo Financeira, Geréncia de Contabilidade e Geréncia de Planejamento e
Execucao Orcamentaria. Além disso, a ordenadora de despesas desta universidade respondeu
as mesmas perguntas que os demais servidores responderam, além das 4 (quatro) questdes

abertas.
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3.2 Codificagado das Respostas

A codificacdo das respostas dos questionarios visou:

1.
2.

3.2.1

obter o perfil dos respondentes (questdes de 1 a 3);

identificar  praticas de gestdio documental adotadas nos setores de
contabilidade das universidades federais da Zona da Mata Mineira (questdes 4, 7, 15,
16, 17, 18, 19);

investigar como a gestdo do conhecimento pode se utilizar da gestdo documental nos
setores de contabilidade das universidades federais da Zona da Mata Mineira.
(questdes 5, 6, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 20);

analisar a aplicacdo integrada da gestdo documental e da gestdo do conhecimento para
a tomada de decisdo dos responsaveis pelos setores de contabilidade das universidades
federais da Zona da Mata Mineira (questdes abertas 21,22,23 e 24).

Caracteristica dos servidores das universidades pesquisadas

As 3 (trés) primeiras questdes do questionario tiveram a finalidade de caracterizar o

perfil do servidor que atua no setor de contabilidade das universidades, objeto da pesquisa. As

Tabelas 1 e 2 demonstram o nivel de escolaridade do servidor, revelando que os servidores de

ambas as universidades possuem um elevado nivel de escolaridade.

Na Universidade A, os servidores possuem especializacdo ou mestrado conforme

apresentado na Tabela 1.

Tabela 1 — Nivel de escolaridade do servidor da Universidade A

Escolaridade N° de Servidores % sobre o total
Especializacio 5 71%
Mestrado 2 29%
Total 7 100%

Fonte: A autora, 2018.
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Na Universidade B, a maioria dos servidores possui especializagdo (10) ou mestrado
(6). Apenas uma pequena parcela dos respondentes (2) afirmou possuir graduacdo como nivel
de escolaridade, conforme demonstrado na Tabela 2.

Tabela 2 — Nivel de escolaridade do servidor da Universidade B

Escolaridad e | N°deServidores | % sobre o total
Graduacao 2 11%
Especializacéo 10 56%
Mestrado 6 33%
Total 18 100%

Fonte: A autora, 2018.

Em relacdo ao cargo ocupado pelo servidor, o Grafico 1 revelou que mais de 50% dos
respondentes ocupa cargo que exige graduacao (nivel E) como forma de ingresso e boa parte
(3) ocupa cargo cujo ingresso exige o ensino médio (nivel D), na Universidade A.

Gréfico 1 — Distribuigéo por nivel do cargo - Universidade A

Fonte: A autora, 2018.

O Gréfico 2 revela que na Universidade B, 10 respondentes afirmaram ocupar cargo
que exige o ensino médio como forma de ingresso (nivel D) enquanto 7 (sete) servidores
admitiram ser ocupantes de cargos que exigem graduacdo como forma de ingresso (nivel E).

O servidor 2-F da Universidade B ndo declarou qual o nivel do cargo que ele ocupa.
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Gréfico 2 — Distribuicdo por nivel do cargo - Universidade B

Fonte: A autora, 2018.

Por dltimo foi perguntado sobre a faixa etaria do servidor lotado no setor de
contabilidade das universidades pesquisadas. O Grafico 3 demonstrou que a maioria dos
servidores da Universidade A tém idade variando entre 31 e 40 anos.

Gréfico 3 - Distribuicdo da faixa etaria do servidor da Universidade A
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Fonte: A autora, 2018.

Na Universidade B, as idades compreendidas entre 20 a 30 anos e 41 a 50 anos
representam a maioria dos servidores do quadro efetivo da Universidade B, lotados no setor
de contabilidade que responderam ao questionario.
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Gréfico 4 - Distribuicdo da faixa etaria do servidor da Universidade B
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Fonte: A autora, 2018.

Neste primeiro bloco de questdes foi evidenciado que os servidores da Universidade A
tém maior representatividade na faixa entre 31 e 40 anos de idade e que embora boa parte dos
servidores (43%) ocupem cargo que exija nivel médio para ingresso, nenhum servidor possuli
esta escolaridade, possuindo no minimo, especializacdo ou mestrado.

Na Universidade B, a maioria dos servidores lotados no setor de contabilidade, tem a
maioria, idade compreendida entre 20 e 30 anos, uma década abaixo da idade dominante na
Universidade A, e ainda tem uma grande representacdo de servidores com idades
compreendidas dos 41 aos 50 anos, uma década acima das idades prevalecentes da
Universidade A. Na Universidade B, a maioria ocupa cargo Cujo ingresso exige o ensino
médio, mas nenhum servidor possui apenas esta escolaridade. Nesta instituicdo, assim como
na Universidade A, a maioria dos servidores possuem no minimo especializa¢do ou mestrado.
Uma pequena fracdo (11%) possui apenas graduagéo.

A seguir sdo reproduzidos os graficos relacionados as questfes que tiveram como
objetivo de identificar praticas de gestdo documental adotadas no setor de contabilidade das

universidades federais da Zona da Mata Mineira.

3.2.2 ldentificacdo de praticas de gestdo documental

As questdes 4, 7, 15, 16, 17,18 e 19 tiveram o objetivo de identificar praticas de gestdo
documental adotadas nos setores de contabilidade das universidades, objeto desta pesquisa.

Sendo assim a primeira questdo relacionada a este bloco visa responder se o questionado tem
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conhecimento da Lei n® 8.159/91, denominada “Lei de Arquivos”. O resultado sobre este
questionamento da Universidade A é demonstrado no Grafico 5.

Grafico 5 — Conhecimento da Lei n® 8.159/91 na Universidade A.
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Fonte: A autora, 2018.

O resultado do questionamento quanto ao conhecimento da Lei n° 8.159/91, a
denominada “Lei de Arquivos” mostrou que embora a lei tenha mais de 20 anos (1991), a
maioria dos servidores da Universidade A, ouviu falar da lei, mas ainda ndo leu o texto da
norma. O Grafico 6 revela o resultado sobre o conhecimento da “Lei de Arquivos” na

Universidade B.

Grafico 6 — Conhecimento da Lei n® 8.159/91 na Universidade B.

Fonte: A autora, 2018.

Na Universidade B, o Grafico 6 demonstrou uma realidade preocupante ja que quase
56% dos servidores afirmaram n&o conhecer a Lei que foi promulgada pouco depois da CF/88
(1991), e ainda um terco dos servidores admitiram ter ouvido falar mas ainda ndo leu a

legislagdo. Somente dois servidores, representando 11% dos respondentes, declararam ter lido
0 texto normativo.
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Seguidamente a questdo 7 (sete), perguntou se o servidor atribui codigos de
classificacdo aos documentos que produz, extraidos do Plano de Classificacdo de Documentos
(PCD) do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

O resultado deste questionamento revelou que nenhum servidor de ambas as
instituices atribui cédigo de classificacdo aos documentos, realidade idéntica, decorrente de
auséncia de gestdo documental nas Universidades A e B.

A classificacdo dos documentos e a avaliagdo constituem instrumentos fundamentais
para a gestdo documental. Conforme ja evidenciado por Flores e Lampert (2013, p. 45) “o
objetivo da classificacdo €, essencialmente, dar visibilidade as funcdes e atividades do
organismo produtor, deixando claras as ligagdes entre os documentos™.

Sequencialmente a questdo 15 procurou investigar se na universidade do respondente
existe algum setor/érgdo responsavel pela normatizacdo dos procedimentos de gestdo
documental e o resultado apontado na Universidade A é espelhado no Gréfico 7.

Grafico 7 — Setor/6rgéo responsavel pelos procedimentos de GD na Universidade A
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Fonte: A autora, 2018.

O Gréfico 7 demonstrou uma inconsisténcia em dois aspectos na Universidade A: Em
primeiro lugar, 3 (trés) respondentes, representando 43%, assinalaram o Arquivo Central
como orgdo/setor responsavel pela normatizacdo dos procedimentos de gestdo documental. A
incoeréncia relacionada a este apontamento deriva de que nesta instituicdo ainda ndo foi
instituido o Arquivo Central até o momento do desenvolvimento desta pesquisa. A outra
observacao foi que 3 (trés) servidores, (43%) afirmaram que o proprio setor de contabilidade
responsabiliza-se pelos procedimentos de normatizacdo de gestdo de documentos,
contrariando exatamente os respondentes que fizeram mencdo ao Arquivo Central como
responsavel pela normatizacdo dos procedimentos de gestdo documental. Apenas 1 (um)

servidor respondeu que né@o ha setor responsavel, realidade desta instituicéo.
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Na Universidade B, o resultado do questionamento quanto a existéncia de algum
setor/6rgdo responsavel pela normatizacdo dos procedimentos de gestdo documental é
apontado no Gréfico 8.

Gréfico 8 — Setor/6rgdo responsavel pelos procedimentos de GD na Universidade B
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Fonte: A autora, 2018.

Na Universidade B, 86% dos servidores que responderam a este questionamento,
assinalaram o Arquivo Central como o6rgédo/setor responsavel pelos procedimentos de gestdo
documental conforme Grafico 8. Este apontamento é coerente e realidade na instituigdo, ja
que o Arquivo Central, érgdo central do Sistema de Arquivos, foi instituido em 2011, por
meio da Resolucdo 15, do Conselho Superior da Universidade. 4 (quatro) servidores deixaram
essa assertiva sem marcacao, 1 servidor respondeu ser o proprio setor de contabilidade e 1
(um) servidor respondeu que ndo ha setor responsavel, o que ndo caracteriza a Universidade
B.

Posteriormente, a questdo 16 procurou averiguar se ja ocorreu eliminacdo de
documentos na Universidade A e o resultado é atestado no Grafico 9.

Gréfico 9 — Eliminagdo de documentos na Universidade A
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Fonte: A autora, 2018.

Esta questdo revelou que a maioria dos servidores afirmou que j& houve eliminacéo de

documentos na Universidade A. Se ja ocorreu eliminacdo de documentos, provavelmente foi
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sem 0s devidos procedimentos definidos pelo Arquivo Nacional ja que na instituicdo ndo
existe a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), atuante. O paragrafo
unico Resolucao 40 de 09/12/2014 estabelece que “Os 6rgdos e entidades s6 poderdo eliminar
documentos caso possuam Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos constituidas
e com autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia”.

Na Universidade B, o questionamento sobre a eliminacdo de documentos é
demonstrado pelo Gréfico 10.

Grafico 10 — Eliminacéo de documentos na Universidade B
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Fonte: A autora, 2018.

Na Universidade B, 13 servidores, representando 72% responderam ndo saber se ja
houve eliminacdo de documentos na instituicdo. Um servidor afirmou que ndo houve
eliminacdo de documentos enquanto 4 (quatro) responderam positivo, ou seja, ja ocorreu
eliminacdo de documentos, fato na Universidade B. A portaria 824/2011, alterada pela
portaria 246 de 21/02/2018 designa os membros que compde a CPAD na Universidade B.

Em continuidade, na questdo 17, os respondentes que assinalaram resposta positiva a
questdo anterior, ou seja, 4 (quatro) servidores da Universidade A (No seu setor j& ocorreu a
eliminacdo de documentos?) marcaram qual foi o procedimento adotado para a eliminacao
dos documentos evidenciados na Tabela 3.

Tabela 3 - Procedimentos adotados para eliminagéo de documentos na Universidade A

Procedimentos adotados para eliminagdo de documentos NUmero de Servidores

Procedimentos definidos pela chefia do setor

Procedimentos conforme orientacdo de 6rgdo/setor externo. Especifique:
Nenhum procedimento especial

Nao sei
Total
Fonte: A autora, 2018.

N N e




79

O respondente que assinalou “procedimento conforme orientacdo de setor/6rgao
externo. Especifique”, registrou “portaria com comissdo designada para elimina¢ao” o que
gera uma inconsisténcia ja que na instituicdo A existe a Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Documentos (CPAD), instituida em 2008 por meio da portaria 0314, porém, nos estudos
de Santos, (2017, p.106)

Por contato telefone, feito a antigos membros da CPAD, foi informado que apenas
“pensaram” algumas estratégias para levantar a documentagdo existente na [...] No
entanto, tal atividade ndo foi implementada, informando ainda que se pode
considerar a CPAD inoperante até 0 momento da pesquisa.

Dessa forma, embora exista a CPAD na Universidade A, ela encontra-se inoperante
até o momento de realizacdo desta pesquisa.

Os demais servidores (3) que responderam essa assertiva cada um registrou um
procedimento diferente.

Na Universidade B, 4 (quatro) servidores assinalaram resposta positiva ao
questionamento anterior (No seu setor ja ocorreu a eliminacdo de documentos?). Dessa forma
o0s procedimentos assinalados séo demonstrados na Tabela 4.

Tabela 4 - Procedimentos adotados para eliminagdo de documentos na Universidade B

Procedimentos adotados para eliminacéo de documentos NUmero de Servidores
Procedimentos definidos pela chefia do setor 0
Procedimentos conforme orientacéo de 6rgdo/setor externo. Especifique: 3
Nenhum procedimento especial 0
N&o sei 1
Total 4

Fonte: A autora, 2018.

Na Universidade B, dos 4 (quatro) servidores que responderam a esta assertiva, 3
(trés) assinalaram procedimentos conforme orientagdo de setor/6rgdo externo, indicando o
Arquivo Central como 6rgao responsavel, resposta perfeita para a realidade desta instituicao.
Um servidor demonstrou ndo saber o procedimento adotado para eliminacdo de documentos
na instituicdo onde atua.

A questdo 18 aborda se o servidor considera que a gestdo dos documentos seja um
problema no setor de contabilidade da instituicdo. O resultado deste questionamento na

Universidade A é destacado no Grafico 11.
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Grafico 11 — A GD como problema no setor de contabilidade da Universidade A
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Fonte: A autora, 2018.

O resultado demonstrou que a gestdo de documentos é apontada como problema por 3
servidores na Universidade A, enquanto 4 (quatro) servidores expressaram que discordam
parcialmente ou totalmente que a gestdo documental seja problema para o setor de
contabilidade. Outra inconsisténcia ja que conforme foi demonstrado na questdo 7 (Vocé
atribui cadigo de classificacdo aos documentos que produz extraidos do Plano de classificacdo
de documentos (PCD) do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)?) nenhum servidor
classifica os documentos gerados ou recebidos pelo setor, evidenciando assim a falta de
gestdo dos documentos na Universidade A. Sendo assim a gestdo de documentos representa
um problema no setor e alguns servidores ndo reconhecem esta realidade.

Na Universidade B, o quantitativo de servidores que consideram a gestdo dos
documentos um problema para o setor de contabilidade da instituicdo € evidenciado no
Gréfico 12.

Gréfico 12 — A GD como problema no setor de contabilidade da Universidade B
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Fonte: A autora, 2018.

Na Universidade B, o Grafico 12 refletiu uma parcela representativa da realidade

institucional, ou seja, 89% (33% + 56%) reconheceram ser a gestdo documental um problema
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para o setor de contabilidade onde atuam, concordando totalmente ou parcialmente com esse
problema. Apenas 2 servidores (11%) responderam que discordam parcialmente que a gestao
de documentos seja um problema no setor, resposta inconsistente, ja que nenhum servidor faz
uso do PCD, j& evidenciado na questdo 7 (sete). O PCD é um dos instrumentos de gestéo
documental.

Por ultimo, foi perguntado ao servidor se as atividades relacionadas ao arquivamento
de documentos sdo indispensaveis para o setor de contabilidade (questdo 19) e todos os
servidores da Universidade A, apontaram que esta atividade € indispensavel para o setor
conforme demonstrado no Gréfico 13.

Gréafico 13 — Atividades de arquivamento de documentos na Universidade A
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Fonte: A autora, 2018.

Na Universidade B, o Grafico 14 atesta realidade idéntica a Universidade A, ou seja,
todos os servidores indicaram que as atividades relacionadas ao arquivamento de documentos
sdo indispensaveis para o setor de contabilidade.

Gréafico 14 — Atividades de arquivamento de documentos na Universidade B
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Fonte: A autora, 2018.
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Os Gréaficos 13 e 14 demonstraram que os servidores lotados no setor de contabilidade
das Universidades A e B, estdo conscientes que as atividades relacionadas ao arquivamento
dos documentos sdo imprescindiveis para o setor de contabilidade, evidenciando a
importancia da gestdo documental nos setores. Fialho et.al (2006, p. 149) acrescentaram que
“a possibilidade de controlar e gerenciar documentos torna-se, hoje, uma necessidade
estratégica [...].

Neste segundo bloco de questdes ficou evidenciado que em ambas as universidades, 0s
servidores embora néo utilizem ferramentas de gestdo documental, estdo conscientes que esta
atividade é essencial para o desenvolvimento de suas fungdes. O conhecimento da Lei n°
8.159/91, a denominada “Lei de Arquivos” ¢é elementar em ambas as instituigfes. OS
servidores lotados no setor de contabilidade das universidades pesquisadas produzem
documentos diariamente e estes sdo detentores de informacgéo. “Se a informagdo ¢é a base para
a producdo de conhecimento, entdo a gestdo do conhecimento ndo pode prescindir da gestdo
da informag@o”. (SANTOS; INNARELLI; SOUSA, 2009, p.196).

Dessa forma, sem a gestdo documental implementada nos setores de contabilidade, a
gestdo do conhecimento poderd ficar prejudicada.

A seguir serdo apresentados os graficos das questdes relacionadas ao terceiro objetivo
desta pesquisa que € o de investigar como a gestdo do conhecimento se utiliza da gestéo

documental nos setores de contabilidade das universidades federais da Zona da Mata Mineira.

3.2.3 Investigacdo de como a GC pode se utilizar da GD

As questdes 5, 6, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14 e 20 tiveram o objetivo de investigar como as
atividades de GD podem colaborar com a GC nos setores de contabilidade das universidades
federais da Zona da Mata Mineira.

Inicialmente, a questdo 5 (cinco), fez o questionamento sobre gestdo documental e o
Gréfico 15 reflete o resultado na Universidade A.
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Gréafico 15 — Sobre gestdo documental na Universidade A
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Fonte: A autora, 2018.

O Gréfico 15 evidencia que embora mais de 50% dos servidores inseridos no setor de
contabilidade da Universidade A manifestaram ter lido sobre o assunto “gestdo documental”,
néo estdo utilizando ferramentas de gestdo documental no seu ambiente de trabalho conforme
ja demonstrado na questdo 7 (sete) quando questionou se o servidor atribui codigo de
classificacdo aos documentos que produz, extraidos do Plano de Classificacdo de Documentos
(PCD) do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e o resultado apontou que nenhum
servidor atribui codigo de classificacdo aos documentos.

Outro ponto refere-se ao demonstrado no Grafico 15 que apenas 1 (um) servidor
manifestou ter participado de curso voltado para a gestdo documental. Neste caso seria
importante que a instituicdo fizesse maior investimento em cursos de capacitacdo para 0s
servidores voltados para a gestdo documental de maneira que todos tivessem a oportunidade
de realiza-los. A prética da gestdo documental nas instituicdes além de trazer beneficios, €
uma imposicao legal. Dessa forma a capacitacdo dos servidores em gestdo documental e sua
implementacdo nos setores poderia constituir-se como primeiras iniciativas de gestdo do
conhecimento. Dois servidores disseram que aplicam gestdo documental no ambiente de
trabalho o que gerou uma contradicdo porque conforme esclarecido pela Lei n° 8.159/91,

denominada “Lei de Arquivos” em seu artigo 3°,

considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediéria, visando a sua eliminac&o ou recolhimento para guarda
permanente.

A aplicacdo do conceito da Lei n° 8.159/91 ndo é efetiva na instituicdo, ja que
conforme demonstrado anteriormente na questdo 7 (sete), ao ser perguntado “Vocé atribui

codigo de classificacdo aos documentos que produz extraidos do Plano de classificacdo de
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documentos (PCD) do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)? nenhum servidor
classifica os documentos gerados ou recebido pelo setor, um dos instrumentos de gestdo. Nao
é possivel fazer a avaliacdo de documentos sem a sua classificagdo anteriormente.

Em relacdo a Universidade B, o questionamento sobre gestdo documental é
demonstrado no Gréfico 16.

Gréafico 16— Sobre gestdo documental na Universidade B
M 13 lisobre o assunto W |3 fiz curso a respeito

Aplico no meu setor de trabalho ® Descolnheco

0% 0%

Fonte: A autora, 2018.

Na Universidade B, o Gréafico 16 retratou que mais de 50% manifestaram ter lido
sobre o assunto “gestdo documental”. No entanto, essa assertiva revela que se ja leram ndo
estdo colocando em prética, pois, conforme ja demonstrado anteriormente, nenhum servidor
atribui codigo de classificagdo aos documentos, um dos instrumentos de gestao.

Ainda na Universidade B, 44% (8 respondentes) afirmaram desconhecer o assunto
gestdo documental, realidade que é preocupante ja que a gestdo documental antecede a gestdo
do conhecimento. A Gestdo Documental garante a recuperacdo de maneira rapida e segura da
informacdo, sendo esta, um recurso valioso para 0s gestores na tomada de decisdes. Em
relacdo a cursos voltados para a gestdo documental, verifica-se que nenhum servidor na
Universidade B, participou de cursos relacionados a esta tematica.

Quando um servidor participa de um curso de capacitagdo, por exemplo, o
conhecimento adquirido pode ser convertido de maneira individual. Vieira et.al (2017, p.108)
identifica que “internalizagao é o processo que auxilia a conversdo do conhecimento explicito
em tacito. O conhecimento explicito pode ser incorporado na acdo e pratica de modo
individual [...]".
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Na questdo 6 (seis), ao ser indagado se na instituicdo ocorrem palestras ou cursos
voltados para a gestdo de documentos, o Grafico 17 explicitou que a maioria mencionou que
ndo ha palestras ou cursos voltados para a gestdo de documentos na Universidade A.

Gréfico 17 — Cursos/palestras voltados para a gestdo de documentos na Universidade A

Fonte: A autora, 2018.

No que diz respeito ao servidor da Universidade B, ao ser indagado se na institui¢éo
ocorrem palestras ou cursos voltados para a gestdo de documentos, o Grafico 18 constatou
gue a maioria mencionou que desconhecem se ha palestras ou cursos voltados para a gestao
de documentos na Universidade B. O servidor 2-F da Universidade B ndo assinalou se ha ou
ndo cursos ou palestras voltados para a gestdo documental.

Gréfico 18 — Cursos/palestras voltados para a gestdo de documentos na Universidade B

5im
035

Fonte: A autora, 2018.

Os Graficos 17 e 18 revelam a necessidade de realizacdo de cursos e palestras voltados
para a gestdo documental, nas Universidades A e B, ja que conforme esclareceu Schéfer e
Sanches (2014, p. 7), “o processo de gestdo de documentos, informagdo e consequentemente
do conhecimento, mantém uma relacdo direta, sendo a primeira a base para as seguintes”.
Dessa forma quando o servidor ndo coloca em pratica a gestdo documental em seu ambiente

de trabalho por desconhecimento desta tematica na universidade em que atua, a gestdo do
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conhecimento podera ser dificultada ja que a gestdo documental representa a base da gestdo
do conhecimento.

As Tabelas 5 e 6 referem-se a questdo 8 (oito), segundo a qual foi questionado ao
servidor se ele consegue diferenciar os termos “documentos”, “informagdo” e
“conhecimento”. Na Universidade A, os nimeros estdo muito préximos quanto ao nivel de
clareza entre esses termos conforme demonstrado na Tabela 5.

Tabela 5 — Distin¢do de termos — Universidade A

Nivel de clareza Total de %
respondentes
0 0 0
1 1 14%
2 1 14%
3 2 29%
4 1 14%
5 2 29 %
Total 7 100%

Fonte: A autora, 2018.

Na Universidade B, 40% dos 17 servidores que responderam a este questionamento
manifestam que conseguem distinguir com clareza os termos conforme exibido na Tabela 6.
O respondente 2-E ndo assinalou resposta para esta questdo, justificando o total de 17 na
Tabela 6.

Tabela 6 — Distin¢do de termos — Universidade B

Nivel de clareza Total de %
respondentes

2 12%
12%
12%
12%
12%
40 %
100%

OB~ WwWNEF O
NN N

Total
Fonte: A autora, 2018.

[y
~

As Tabelas 5 e 6 evidenciaram que nas duas universidades, os conceitos de
documento, informagdo e conhecimento ainda ndo estdo implantados de maneira plena no
entendimento dos servidores. Para Fialho et al. 2006, p. 149, “os documentos representam, em
esséncia, a principal fonte de informacdo de uma organizagdo [...]”. A informacdo em um
suporte qualifica um documento. Este, com a intervencdo humana, séo utilizados para a
tomada de decisdes nas organizacdes. Dessa forma, a importancia da gestdo documental €

evidente ja que nos documentos estdo registradas as informacdes fundamentais para o
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funcionamento das universidades e consequentemente base para a implantacdo da gestdo do
conhecimento.

Ao ser questionado sobre a importancia dos documentos de arquivo para o exercicio
das fungdes dos servidores no setor de contabilidade, as respostas a questdo 9 (nove) estdo
destacadas pela Tabela 7 na Universidade A.

Tabela 7 — Importancia dos documentos de arquivo na Universidade A

Importancia dos documentos de arquivo Total de
respondentes
Para a tomada de decis6es 4
Para gerar novos conhecimentos 4
Para resgatar a memoria institucional 6
N&o considera os documentos de arquivo importantes para o 0

desenvolvimento de suas fungdes
Total de respondentes: 7
Fonte: A autora, 2018

A Tabela 7 revelou que na Universidade A, 86% dos servidores (6) destacaram que
consideram 0s arquivos importantes para resgatar a memoria da instituicdo e que boa parte
dos questionados (4) evidenciaram que 0s documentos de arquivo Sdo importantes para a
tomada de decisGes e como geracao de novos conhecimentos.

Em relacdo a Universidade B, a importancia dos documentos de arquivo para o
exercicio das fungdes dos servidores no setor de contabilidade estd comprovada na Tabela 8.

Tabela 8 — Importancia dos documentos de arquivo na Universidade B

Importancia dos documentos de arquivo Total de
respondentes

Para a tomada de decis6es 13
Para gerar novos conhecimentos 8
Para resgatar a memoria institucional 10
Nao considera os documentos de arquivo importantes para o 0
desenvolvimento de suas funcdes

Total de respondentes: 17

Fonte: A autora, 2018.

Na Universidade B, o questionamento foi evidenciado na Tabela 8 e o resultado
apresentado mostrou que 76% assinalaram a tomada de decisbes como a maior importancia
dos arquivos para a instituicdo, enquanto 59% (10) entenderam que os documentos de arquivo
sdo importantes para 0 resgate da memodria institucional, ao passo que 47% (8) dos
respondentes assinalaram que os documentos de arquivo sdo importantes para a geragdo de
novos conhecimentos. Destaca-se que o servidor 2-F da Universidade B ndo assinalou
nenhuma das assertivas neste questionamento. Todavia em ambas as universidades, a

assertiva “ndo considero os documentos de arquivos como importantes”, ndo foi apontada por
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nenhum respondente, deixando evidente a importancia dos documentos de arquivo para 0
servidor no exercicio de suas funcdes no setor de contabilidade onde atuam.

Moreno, (2008, p. 73) esclarece que a gestdo documental visa

[...] assegurar que a informacdo arquivistica seja administrada com economia e
eficicia; que seja recuperada, de forma &gil e eficaz, subsidiando as acdes das
organiza¢Ges com decisBes esclarecidas, rapidas, seguras, que permitam reduzir
fator de incertezas.

Silva, (2010, p.8) destacou que “é possivel afirmar que a Gestdo de Documentos
poderia destacar-se no contexto organizacional como ferramenta de gestdo que subsidia a
Gestdo da Informagéo e proporciona a criagdo de novos conhecimentos”. Nesse sentido, a
maior parte dos servidores do setor de contabilidade das duas universidades reconhecem os
documentos de arquivo como instrumentos para a tomada de decisGes e estd consciente
guanto sua importancia na geracdo de novos conhecimentos e preservacdo da memdria da
instituicao.

A questdo 10 questiona qual o nivel de utilidade dos documentos de arquivo para a

tomada de decisdo na Universidade A e o resultado é refletido no Grafico 19.

Grafico 19 — Nivel de utilidade dos documentos de arquivo para a tomada de
decisdes na Universidade A

Sem utilidade Pouca utilidade
0% 14%

Alguma
utilidade
29%

Fonte: A autora, 2018.

O questionamento evidenciado nos Graficos 19 e 20 teve como objetivo, verificar o
grau de atencdo do respondente ja que nas Tabelas 7 e 8, a questdo ja aponta para a utilidade
dos documentos de arquivo para a tomada de decisdo. Sendo assim a Tabela 7 revelou que 4
servidores relacionaram o documento de arquivo como suporte a tomada de decisbes, 0
mesmo numero evidenciado no Grafico 19 na Universidade A, considerando assim que o

servidor esteve atento no momento de responder o questionario.
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O nivel de utilidade dos documentos de arquivo para a tomada de decisdo na
Universidade B é demonstrado no Gréafico 20.

Gréafico 20 — Nivel de utilidade dos documentos de arquivo para a tomada de
decisdes na Universidade B

Pouca utilidade
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Fonte: A autora, 2018.

Ja na Universidade B, 10 servidores assinalaram que os documentos de arquivos sao
importantes para a tomada de decisdes, enquanto 13 servidores assinalaram que o0s
documentos de arquivo sdo importantes para a tomada de decisfes ja revelada na Tabela 8.
Esta diferenca, retrata que possivelmente 3 (trés) dos servidores ndo estavam atentos aos dois
guestionamentos no momento de assinalar os itens.

Em relacdo a questdo 11, procedimento semelhante & questdo 10, quanto a analisar o
grau de atencdo do respondente, quando questionado novamente se os documentos de arquivo
podem contribuir para a geracdo de novos conhecimentos, o resultado apresentado pelos
servidores do setor de contabilidade da Universidade A é demonstrado na Tabela 9.

Tabela 9 — Contribuicdo dos documentos de arquivo para a geragao de novos

conhecimentos na Universidade A

Contribuicéo dos documentos de arquivo para Total de Respondentes %
novos conhecimentos

Concordo

Discordo

Nao sei
As vezes
Total
Fonte: A autora, 2018.

86%
0%
0%

14%

100%

N, O OO

Na Universidade B, quando questionado se os documentos de arquivo podem
contribuir para a geracdo de novos conhecimentos, os servidores demonstraram que a sua

maioria concorda com essa afirmativa conforme Tabela 10.
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Tabela 10 — Contribuicdo dos documentos de arquivo para a geracdo de novos conhecimentos

na Universidade B

R F 0,
Contribuicéo dos documer)tos de arquivo para Total de Respondentes %
novos conhecimentos

Concordo 14 78%
Discordo 0 0%
Naéo sei 3 16%
As vezes 1 6%
Total 18 100%

Fonte: A autora, 2018.

As Tabelas 9 e 10 demonstraram que os servidores de ambas as instituicdes,
reconhecem os documentos como contribuintes para a geracdo de novos conhecimentos ja
demonstrado na questdo 9 e retratada nas Tabelas 7 e 8, porém seis servidores responderem
que concordam que os documentos de arquivo podem contribuir para a geracdo de novos
conhecimentos enquanto 4 assinalaram essa assertiva na questdo 9 (nove), na Universidade A,
Na Universidade B, 8 servidores responderam que 0s documentos de arquivos sao
importantes para a geragdo de novos conhecimentos e ao ser perguntado novamente na
questdo 11, 14 assinalaram que concordam que os documentos de arquivos sdo contribuintes
de novos conhecimentos, retratando a possivel desatencdo de 6 servidores no momento de
responder ao questionario.

O uso dos documentos, que é uma das etapas da gestdo documental, descrita no artigo
3° da Lei n° 8.159/91, refere-se a utilizacdo do documento para os diversos fins nas
instituicGes. Nas instituicdes, essa pratica acontece diariamente. Nesta perspectiva, Silva
(2010, p. 67) observou que “o uso da informagéo possibilita a combinacéo de informagdes e 0
surgimento de novos conhecimentos, que podem voltar a alimentar o ciclo informacional”.

A questdo 12 indaga ao servidor se “antes da saida de férias, licenga ou aposentadoria,
o servidor transmite seu conhecimento sobre a rotina de suas fungdes para outros servidores
por meio de observacdo das tarefas executadas, por exemplo,” e o Gréfico 21 destaca se este

procedimento é adotado na Universidade A.
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Gréfico 21 — Transmissao do conhecimento do servidor na sua auséncia na
Universidade A

HNZ0 ESim W Asvezes

0%

Fonte: A autora, 2018.

Em relacdo ao compartilhamento do conhecimento, o Grafico 21 demonstrou que 0
servidor transmite seu conhecimento sobre a rotina de suas func¢des para outros servidores por
meio de observacdo das tarefas executadas, por exemplo, e as vezes o servidor transmite seu
conhecimento sobre a rotina de suas funcbes para outros servidores por meio de observacao
das tarefas executadas, por exemplo, na Instituicdo A.

O Gréfico 22 evidencia se ha transmissdo de conhecimento sobre a rotina de suas funcgdes
quando em uma possivel auséncia na Universidade na Universidade B.

Gréafico 22 — Transmissao do conhecimento do servidor na sua auséncia

W NZ3c MS5im W Asvezes

Fonte: A autora, 2018.

Na Universidade B, o Gréafico 22 evidencia que a maioria reconhece que as vezes 0
servidor transmite seu conhecimento sobre a rotina de suas func¢des para outros servidores por
meio de observacdo das tarefas executadas a outros servidores durante uma possivel auséncia,

enquanto 33% (6) desta instituicdo assinalaram positivamente o procedimento de
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compartilhamento de conhecimento em uma possivel auséncia. Ocorre socializacdo ao [...]
“Compartilhar e criar conhecimento tacito através de experiéncia direta”. Takeuchi e Nonaka
(2008). Destaca-se que para que aconteca a socializacdo ha necessidade que os servidores que
atuam nas universidades interajam entre si com o compartilhamento de seus conhecimentos.

A questdo 13 interroga sobre a frequéncia de consulta aos documentos de arquivo no
setor de contabilidade da Universidade A, para a tomada de decisdes e o resultado € apontado
no Gréfico 23.

Gréfico 23— Frequéncia de consulta aos documentos na Universidade A
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Fonte: A autora, 2018.

O Gréfico 23 revelou que a maioria dos respondentes (5) afirmou que a consulta aos
documentos para a tomada de decisbes é de frequéncia mensal. Tal afirmativa contradiz as
rotinas das instituicdes, que conforme destacado na introducdo desta dissertacdo, Crespo e
Valls (2009, p. 36) afirmam que “diariamente, como resultado de cada operag@o, informagdes
valiosas sdo geradas, novas e melhores praticas sdo criadas e novos conhecimentos sao
acrescentados”. Dessa forma, o resultado deste questionamento pode refletir uma confuséo
entre os termos informacdo e documento por parte dos servidores lotados no setor de
contabilidade da Universidade A.

A frequéncia de consulta aos documentos de arquivo no setor de contabilidade da

Universidade B é demonstrada pelo Grafico 24.
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Gréafico 24 — Frequéncia de consulta aos documentos na Universidade B
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Fonte: A autora, 2018.

Em relacdo a Universidade B, o Grafico 24 evidenciou que apenas 7 servidores dos 17
que assinalaram esta assertiva, responderam que a frequéncia de consulta aos documentos
ocorre diariamente, enquanto 5 (cinco) assinalaram que a frequéncia acontece entre 2 a 5
vezes na semana. Outros 4 (quatro) marcaram que a frequéncia ocorre mensalmente e ainda 1
(um) servidor assinalou que nunca os documentos sé@o consultados no setor de contabilidade
para a tomada de decisdes, assinalamento provavelmente impossivel para quaisquer
instituicoes.

Em ambas as instituicGes deveria haver o esclarecimento que diariamente informacdes
registradas sdo consultadas e por meio delas decisfes sdo tomadas.

A questdo 14 procurou demonstrar a opinido do servidor quanto a utilidade da prética
de gestdo documental e o Grafico 29 apresenta a realidade da Universidade A.

Grafico 25 — Utilidade da préatica da gestdo dos documentos na Universidade A

Para preservar a memaoria da
instituicdo

Como instrumento de
conhecimento na medida em que
=30 registros de. ..

M Sériel

Para que os documentos sejam
facilmente consultados para
demandas. ..

Fonte: A autora, 2018.

O Gréfico 25 evidenciou que os servidores da Universidade A estdo em sua maioria
(4) conscientes sobre a utilidade dos documentos como instrumentos de conhecimento.

Grande parte (5) demonstrou entender a utilidade da pratica de gestdo documental para que 0s
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documentos sejam facilmente consultados sempre que houver demandas administrativas ou
judiciais nas instituicdes. Este, ndo deixa de ser um beneficio da pratica da gestdo documental
mas ha que esclarecer que ndo é so este. O beneficio vai além das demandas administrativas
ou judiciais. Apenas dois servidores compreendem que a pratica da gestdo documental seja
para preservar a memdria da instituicdo, contradizendo o que a imagem da Tabela 7 revelou
que, 86% dos servidores (6) relacionaram que os documentos de arquivo sao importantes para

resgatar a memoria institucional. Nascimento e Vitoriano (2017, p.221) evidenciaram que

[...] um programa de GD eficiente certamente consegue embasar 0s gestores nas
decisbes organizacionais, diminuindo os riscos de erros. A memoria organizacional
também contribui com isso, uma vez que possibilita que 0s gestores acessem as
informac@es retrospectivas, evitando retrabalho [...]

Na Universidade B, a opinido do servidor quanto a utilidade da pratica de gestdo
documental € apresentada no Grafico 26.

Gréfico 26 — Utilidade da pratica da gestdo dos documentos na Universidade B
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Fonte: A autora, 2018.

Na Universidade B, todos os servidores indicaram que a pratica da gestdo dos
documentos tem utilidade para que os documentos sejam facilmente consultados sempre que
houver demandas administrativas ou judiciais nas instituicfes, enquanto 12 respondentes
assinalaram que a utilidade da pratica de gestdo documental relaciona-se como instrumentos
de conhecimento e apenas 8 (oito) dos 18 questionados apontaram a preservacdo da memoria
da instituicdo como uma das utilidade da prética de gestdo de documentos como instrumentos
de conhecimento, conforme demonstrado no Grafico 26, niUmero proximo ao assinalado pelo
servidor na Tabela 8, quando 10 servidores responderam que os documentos de arquivo sao

importantes na preservacdo da memoria da instituig&o.
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Em altimo, na questdo 20, ao ser perguntado com que frequéncia o servidor participa
de reuniBes do seu setor, o Grafico 27 demonstrou a frequéncia de participacdo em reunies

setoriais na Universidade A

Grafico 27 — Participacdo em reunides do servidor Universidade A
N&o participo Participo de
de reunides todas as
143 unides

Fonte: A autora, 2018.

A periodicidade de participacdo de servidores em reunides na Universidade A é
pequena, totalizando 3 (trés) servidores (14% + 29%) que participam de todas ou quase todas
as reunioes.

A frequéncia com que o servidor participa de reunides do seu setor na Universidade B,
é demonstrada pelo Gréfico 28.

Gréfico 28 — Participacdo em reunides do servidor Universidade B
Participode Participo de N3o
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Fonte: A autora, 2018.

O Grafico 28, mostra que na Universidade B, a frequéncia de participacdo dos
servidores em reunides setoriais ocorre de modo acentuado conforme destacado por 16 dos 18
questionados, ou seja, a fatia que representa participacdo de todas as reunides é de 89% dos
respondentes demonstrando assim que nesta instituicdo prevalece a combinacdo de

conhecimentos de forma mais regular que na Universidade A.
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As reunides setoriais tém como objetivo criar e compartilhar métodos para

determinada equipe. Conforme esclareceu Pereira, (2005, p.43)

0 processo de combinacdo busca converter o conhecimento explicito em
conhecimento explicito, através de reunides, memorandos, conversas telefonicas,
banco de dados e outras fontes, quando os individuos trocam e combinam seus
conhecimentos.

Neste sentido é recomendavel que os servidores da Universidade A, participem
periodicamente de reunides setoriais e ndo participando de algumas reunides em sua maior
incidéncia conforme demonstrado no Gréafico 27.

Neste terceiro bloco de questBes ficou evidenciado que ha pequenas evidéncias de
gestdo do conhecimento em ambas as instituicdes sendo necessarios melhoramentos ja que a
presenca da gestdo documental é precaria. Ndo ha classificacdo, tampouco avaliacdo de
documentos, instrumentos fundamentais de gestdo documental, tarefas imprescindiveis para o
resgate e controle da informacdo, que é o principal recurso para a gestdo do conhecimento. A
negativa quanto as tarefas de classificar e avaliar documentos seja talvez por
desconhecimento da legislacdo arquivistica, ou até mesmo por falta de reconhecimento dos
beneficios proporcionados pela gestdo documental por parte da Administracdo Superior de
ambas as universidades.

A gestdo documental visa “disponibilizar todas as informacgdes e conhecimentos
possiveis garante uma tomada de decisdo mais segura, pois quando existem dificuldades ao
acesso destas informagdes, surgem incertezas que comprometem qualquer processo decisério”
(OLIVEIRA, 2015, p.10).

Desta forma, a presenca da gestdo do conhecimento pode ficar prejudicada em ambas
as universidades, pois a pratica de gestdo documental é debilitada.

A pratica de gestdo documental nas Universidades A e B € rara ou inexistente. Deste
modo a influéncia da gestdo documental com a gestdo da informacdo, prejudica a gestédo do
conhecimento, pois a informagdo € a matéria prima dos gestores e a gestdo documental
ineficaz faz com que ndo haja controle e tratamento das informacdes nas instituicGes para a
tomada de decisGes de forma rapida e segura.

A gestdo documental é pré-requisito para o controle, gerenciamento e tratamento da
informagdo no ambiente organizacional, fornecendo assim a base da criagdo do conhecimento
nestas instituicdes.

A seqguir serdo apresentadas as 4 (quatro) questdes abertas do questionario que foram
respondidas pelos gestores do setor de contabilidade das duas instituicdes sendo utilizada a

técnica de enumeracéo de analise de contetdo.
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3.2.4 Andlise da aplicacdo integrada da GD e da GC para a tomada de decisdo dos

responsaveis

As questdes abertas, 21, 22, 23 e 24, direcionada somente aos gestores de

contabilidade das Universidades A e B, tiveram o objetivo de analisar a aplicacdo integrada da

gestdo documental e da gestdo do conhecimento para a tomada de decisdo. Para tal foi

efetuada a codificacdo das questdes. Foi utilizado o método de anélise de conteddo em um

Quadro 9 contendo os itens abaixo relacionados:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Categoria: Refere-se ao tema da pesquisa

Subcategoria: Questdes tratadas sobre o tema

Unidade de registro: Contetdo de unidade de base

Unidades de Contexto: Questbes aplicadas e suas correspondentes respostas dos
questionados

Enumeracdo: Empregaram-se 0s sinais para as respostas dos servidores: + quando
positivo (se confirmarem a unidade de registro); - quando negativo (contrarios a
unidade de registro); 0 quando neutro (quando os gestores responderem de forma
incompleta ou superficial).

O respondente que se inicia com o0 numero 1, denominado “1G” pertence a
Universidade A, enquanto o respondente que se inicia com o numero 2,

denominado “2R” pertence a Universidade B.

O Quadro 9 apresenta as perguntas e respostas dos gestores sobre as questdes abertas

do questionario.



Quadro 9 — Codificacéo das questbes abertas do questionario (Continua)
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Categoria | Subcategoria Unidade de registro Unidades de Contexto Enumeracéo
= Significado Lei n° 8.159/91 “considera-se | Questdo 21: O que vocé sabe
§ do termo | gestdo de documentos o | e/ou ouviu falar sobre a
g gestéo conjunto de procedimentos e | gestao documental?
8 documental. operagdes técnicas referentes a | 1-G: “E a guarda dos
2 sua producdo, tramitacdo, uso, | documentos com os devidos
b avaliacdo e arquivamento em | gerenciamentos: controle, 0
R} fase corrente e intermediaria, | organizacdo e guarda. Trata-
visando a sua eliminacdo ou | se do arquivo de documentos
recolhimento para guarda | com a devida administragdo”.
permanente”.
A gestdo documental visa os | 2-R:  “Pouco. Sei da
seguintes  beneficios:  “[...] | existéncia de regras que
assegurar que a informacdo | identificam e tratam dos
arquivistica seja administrada | arquivos, dos documentos
com economia e eficacia; que | gerados. Também reconheco
seja recuperada, de forma &gil | a importancia e os beneficios
e eficaz, subsidiando as agBes | que poderia gerar. Todavia, € 0
das organiza¢fes com decisdes | mais uma funcdo que se
esclarecidas, répidas, seguras, | acumula as atividades diarias
que permitam reduzir fator de | e que exige certo nivel de
incertezas.” (Moreno, 2008, | envolvimento e
p.73). conhecimento”.
= Politicas e | Na Instituicio A ndo foram | Questdio 22: Como vocé
g metodologias | encontrados documentos de | avalia as  politicas e
S de trabalho | criacdo do Arquivo Central. metodologias de trabalho
3 na Instituicio adotadas na Instituicdo para a
S para a gestdo gestdo de arquivos?
b de arquivos. 1-G: “Na Institui¢do existe
R metodologia de arquivos,
porém néo existe
normatizagdo  formal  dos
procedimentos. Existem +
arquivos em locais distintos
de acordo com as
necessidades dos 6rgéos, tais
como pessoal, registro
escolar, contabil e historico.
N&o existe na Instituicdo o
chamado Arquivo Central”.
2-R: “A gestdo de arquivos
pelos setores foi instituida
antes da minha chegada no
setor. Ao assumir ndo houve
capacitacdo ou transferéncia
dos arquivos pelos quais +

Instituido  pela  Resolucédo
15/2011, O Arquivo Central da
Instituicdo B, € o 6rgdo central
do Sistema de Arquivos da
instituicdo, responsavel pela
implantacdo e desenvolvimento
do programa de gestdo
documental da Universidade.

passei a ser responsavel. Falta
espaco para arquivar tudo que
é produzido, e parte do que
estd aqui ndo corresponde a
nossa atividade. Os
procedimentos de eliminagdo
parecem lentos, mas parecem
seguir a legislacdo”.




Quadro 9 — Codificacéo das questdes abertas do questionario (Conclusao)
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Subcategoria

Unidade de registro

Unidades de Contexto

Enumeracdo

Gestdo do conhecimento

Beneficios da
gestao
documental
para as
atividades de
tratamento da
informacéo.

Nascimento e Vitoriano,
2017, p.220 destacaram que
“[...] também néo é possivel
trabalhar um sistema de Gl
se ndo ha um sistema de
GD funcionando com
eficiéncia; assim como néo
é adequado trabalhar a GC
sem possuir um sistema de
Gl que funcione”.

Questdo 23: Vocé acredita que a
gestdo documental no setor de
contabilidade pode trazer algum
beneficio para as atividades de
tratamento da informacéo? Quais?
1-G: “Com certeza que a gestdo
documental traz beneficios para a
area contabil. Como informagé&o por
area: orcamento, finangas, pessoal,
etc. Diminuicdo do volume de
documentos sem validade, com
liberagdo de espaco fisico para
guarda de novos documentos”.

2-R: “Sim. Aproveitamento de
espaco.  Facilita acesso  ao
documento. Facilita gestdo e
tomada de decisdo. Consciéncia na
producdo de documentos

Gestdo documental

Sistematica
de gestdo
documental
no setor de
contabilidade.

Questdo 24: Em sua opinido o que
poderia ser feito para (melhorar) a
sistematica da gestdo documental
no setor de contabilidade.

1-G:” Criagdo de um arquivo
central com normatizacdo da
utilizacdo do mesmo. Normatizacéo
e estruturacdo do arquivo contébil
com andlise de documentos
arquivados por décadas e que ja
poderiam ter sido destruidos.
Contratacdo de  pessoa com
conhecimento especifico de
arquivo.

2-R: “Capacitacdo. Retirada de
documentos  para  possibilitar
continuidade a gestdo de novos
documentos produzidos. Ciéncia e
codificacdo dos documentos
gerados”.

Fonte: A autora, 2018.

Em relacdo a questdo 21 (O que vocé sabe ou ouviu falar sobre gestdo documental?),

nenhum dos dois gestores respondeu com clareza sobre o conceito ou beneficio da gestéo

documental, motivando assim, o sinal 0 (nulo) neste questionamento. Desta forma cabe a

Administracdo Superior de ambas as universidades a conscientizacdo dos gestores de

contabilidade, para que haja maior familiaridade com as leis que regem a gestdo de
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documentos, j& que nos documentos sdo registradas as informagbes preciosas para as
universidades, principal recurso dos gestores.

Na questdo 22, (Como vocé avalia as politicas e metodologias de trabalho adotadas na
Instituicdo para a gestdo de arquivos?) a gestora da Universidade B, respondeu de forma
positiva ao que foi questionado, ou seja, nesta instituicdo existe a eliminacdo de documentos,
porém, conforme destacado pela gestora, este procedimento ainda é de forma lenta, pois falta
reconhecimento da Administracdo Superior da necessidade de investimentos no Arquivo
Central desta instituicdo como falta de espaco, pessoal, etc. Esta realidade foi constatada por
Di Mambro (2012, p. 156), por meio de seus estudos na Universidade B ao mencionar “ndo
ha espaco e funcionarios disponiveis para a gestdo dos arquivos [...]".

Na Universidade A, o gestor também respondeu afirmativamente a este
questionamento, pois admite que a instituicdo precisa de um Arquivo Central, j& que nesta
instituicdo existem o0s arquivos setoriais, realidade desta universidade, mas a implantacéo de
um sistema de arquivos encontram muitas dificuldades em algumas instituicbes ja que
conforme percebido por Di Mambro (2012, p. 155), “o primeiro desafio a se enfrentar na
criacdo e implantacdo de um sistema de arquivos esta representado pela prépria instituicéo,
com a sua cultura organizacional e politica interna.”.

A questdo 23 (Vocé acredita que a gestdo documental no setor de contabilidade pode
trazer algum beneficio para as atividades de tratamento da informac&o? Quais?) a gestora da
universidade B respondeu com perfeicdo ja que evidenciou o espaco fisico ganho, a facilidade
de acesso aos documentos, gestdo e tomada de decisdo. A gestora ainda destacou a
consciéncia na producdo de documentos. Nascimento e Vitoriano (2017, p. 220) enfatizam
que “ndo é possivel elaborar um programa de GD sem realizar 0 estudo da producdo de
documentos [...]".

O gestor da Universidade A também respondeu positivamente ja que destacou de
modo indireto a classificacdo de documentos, um dos instrumentos de gestdo documental,
destacando a liberagdo de espaco fisico para a guarda de documentos e evidenciando de modo
indireto a eliminagdo de documentos quando mencionou “Diminui¢do do volume de
documentos sem validade”.

Na ultima questdo (Em sua opinido o que poderia ser feito para (melhorar) a
sistematica da gestdo documental no setor de contabilidade) os dois gestores também
receberam sinal + (positivo). A gestora do setor de contabilidade da Universidade B destacou

a capacitacao, classificacdo e eliminacdo de documentos. Enquanto o gestor do setor de
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contabilidade da Universidade A, salientou a criacdo do Arquivo Central para a instituigéo,
avaliacdo de documentos e contratacdo de profissionais de arquivo para esta universidade.

Implantar acGes voltadas para a gestdo documental na cultura organizacional das
Universidades A e B, contribui de forma positiva e favoravel para o tratamento e recuperagdo
da informagdo j& que a informacdo é considerada um ativo de grande valor na atualidade.
Neste prisma é evidente que a gestdo documental favorece a construcdo do conhecimento
organizacional.

O Quadro 10 retrata de forma resumida os principais resultados apontados pelas
universidades, objetos da pesquisa.

Quadro 10 — Resumo dos resultados (Continua)

Obijetivos Resultados

Identificar préaticas de | - Conhecimento da Lei n° 8.159/91, ainda é elementar para os servidores que atuam
no setor de contabilidade de ambas as universidades;

- Néo atribuicdo de codigos de classificagdo (PCD), um dos instrumentos de gestdo
documental, pelos servidores, aos documentos do setor de contabilidade em ambas
as universidades;

- Na Universidade A, ndo ha drgdo responséavel pela normatizagdo dos
procedimentos de gestdo documental;

- Eliminacdo sem atendimento aos critérios definidos pelo CONARQ (Resolucédo
40), na Universidade A.

- Reconhecimento pelos servidores do setor de contabilidade de ambas as
universidades que as atividades de arquivamento de documentos sdo indispensaveis
para o setor onde atuam.

gestdo documental

Investigar como a gestdo | - Necessidade de cursos/palestras sobre gestdo documental para os servidores
do conhecimento pode | lotados no setor de contabilidade de ambas as universidades;

se utilizar da gestdo | - Necessidade de esclarecimentos sobre os conceitos de “documento”, “informacao”
documental e “conhecimento” para os servidores do setor de contabilidade de ambas as
universidades;

- Conscientizacdo dos servidores do setor de contabilidade de ambas as
universidades que os documentos de arquivo sdo fundamentais para a tomada de
deciséo e como fontes de novos conhecimentos,

- Reconhecimento da necessidade de transmissdo das rotinas de trabalho, para
outros servidores em ambos os setores de contabilidade das universidades.

- Esclarecimento no setor de contabilidade da Universidade A que a frequéncia de
consulta aos documentos é feita diariamente;

- Conscientizacdo dos servidores do setor de contabilidade de ambas as
universidades de que o beneficio da gestdo documental para o setor vai além da
facilidade de consulta aos documentos em caso de demandas administrativas e
judiciais. O beneficio também se relaciona como instrumento de conhecimento na
medida em que sdo registros de funcbes passadas e preservam a memdria
institucional.

- Maior frequéncia de participagdo em reunides dos servidores lotados no setor de
contabilidade da Universidade A, ja que conforme esclareceu Pereira (2005, p.43)
“o processo de combinagdo busca converter o conhecimento explicito (sic) em
conhecimento explicito, através de reunibes, memorandos, conversas telefénicas,
banco de dados e outras fontes, quando os individuos trocam e combinam seus
conhecimentos”.
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Quadro 10 — Resumo dos resultados (concluséo)

Objetivos

Resultados

Analisar a aplicacéo
integrada da  gestdo
documental e da gestéo
do conhecimento para a
tomada de decisdo dos
responsaveis.

- Recomendacdo a Administragdo Superior de ambas as universidades da
necessidade de cursos de qualificacdo em gestdo documental para os gestores de
contabilidade;

- O gestor de contabilidade da Universidade A reconhece a importancia da criagdo
de um Arquivo Central para a instituicdo.

- Ambos os gestores de contabilidade reconhecem que a gestdo documental pode
trazer beneficios para o tratamento da informacdo e para a tomada de deciséo;

- O gestor do setor de contabilidade da universidade A, afirmou que a avalia¢do de
documentos e contratacdo de profissionais de arquivo para a instituicdo podem
melhorar a sistematica da gestdo documental no setor, enquanto a gestora da
universidade B destacou a capacitacdo, classificacdo e eliminacdo de documentos
como melhorias para a gestdo documental no setor de contabilidade.

Fonte: A autora, 2018.

A seguir serdo apresentadas as consideracgdes finais desta pesquisa.
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CONSIDERACOES FINAIS

As informacdes revelam-se como recursos importantes para a atualidade. Elas estdo
registradas em suportes variados, constituindo, assim, 0os documentos. Os documentos
destacam-se como 0s principais fatores para a pratica de gestdo do conhecimento nas
universidades. Para que os documentos possam cumprir seu papel de contribuir para a gestéo
do conhecimento nas instituicBes, é necessario que haja uma politica de gestdo documental
nessas instituicoes.

Esta pesquisa procurou analisar os aspectos relacionados a gestdo documental e a
gestdo do conhecimento organizacional na contabilidade publica das universidades federais da
Zona da Mata Mineira.

No tocante ao objetivo geral, que era o de investigar a percepcdo dos gestores de
contabilidade sobre a importancia da gestdo documental como ferramenta de integracdo com a
gestdo do conhecimento organizacional nos setores de contabilidade das universidades
federais da Zona da Mata Mineira, os resultados revelaram que em ambas as universidades
pesquisadas ndo ha préatica de gestdo documental efetiva, embora a Lei n® 8.159, que exige a
pratica da gestdo documental nos 6rgaos publicos tenha sido promulgada em 1991. Assim,
fica prejudicada a gestdo do conhecimento organizacional, nas universidades em questao, ja
que a primeira € base para a segunda.

O destaque deste estudo foi que os gestores das Universidades A e B entrevistados,
manifestaram reconhecer a importancia da gestdo documental para o setor de contabilidade,
mas, em contrapartida, h alguns entraves para a implantacdo efetiva dessa pratica como falta
de espaco fisico, falta de pessoal capacitado, falta de conscientizacdo dos servidores para a
classificacdo dos documentos, etc.

Além disso, € necessario estimular a Administracdo Superior de ambas as
universidades que voltem sua atencdo para a gestdo de documentos na instituigéo,
promovendo cursos de capacitacdo relacionados a esta temética, fazendo com que o0s
servidores se capacitem e apliquem a gestdo documental nos setores e aprovando Resolucdo
que dé suporte juridico a gestdo documental na instituicéo.

No que se refere a universidade A, acredita-se que a criacdo de um Arquivo Central
com competéncias para normatizar os procedimentos relacionados a gestdo documental na

instituicdo, assim como, a ativagdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
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(CPAD), que se encontra inoperante no momento da finalizacdo desta pesquisa, conforme
salientado na analise de dados, possam dar maior visibilidade a importancia da gestdo
documental.

Quanto ao objetivo especifico de identificar praticas de gestdo documental adotadas
nos setores de contabilidade das universidades federais da Zona da Mata Mineira, ficou
evidenciado que ndo ha o minimo de praticas de gestdo dos documentos, visto que em ambas
as universidades os servidores ndo utilizam a classificagdo dos documentos tampouco a
avaliacdo, instrumentos fundamentais de gestdo documental. Sendo assim, € preciso
conscientizar os servidores dos setores que a classificacdo dos documentos ndo é s mais uma
tarefa que se acumula. Esta atividade sO traz beneficios para o setor de contabilidade onde
estdo lotados, pois os documentos produzidos nos setores, independentemente do formato,
serdo tratados e controlados, seguindo as normas arquivisticas, assegurando a eficiéncia das
rotinas administrativas das universidades.

No que concerne ao segundo objetivo especifico, que foi o de investigar como a gestao
do conhecimento pode se utilizar da gestdo documental nos setores de contabilidade das
universidades federais da Zona da Mata Mineira, 0os documentos arquivisticos objeto de
gestdo documental teriam o papel de guardides do conhecimento, uma vez que nestes estdo
registradas as informacg6es necessarias para a tomada de decisdes. Sendo assim, quando o
servidor se capacitar em cursos voltados para a gestdo documental estara se aprimorando para
lidar com o tratamento da informacdo. Esta informacéo é considerada insumo para a criagcdo
do conhecimento nas organizacfes. Dessa forma, a gestdo documental garante a recuperagédo
da informacdo de maneira rapida e segura, favorecendo a implantacdo da criacdo do
conhecimento organizacional.

No que diz respeito ao Ultimo objetivo que se relaciona com a analise da aplicacdo
integrada da gestdo documental e da gestdo do conhecimento para a tomada de deciséo do
responsavel pelo setor de contabilidade das universidades federais da Zona da Mata Mineira,
a pesquisa revelou que em ambas as instituicbes 0s gestores reconhecem a gestdo documental
como ferramenta de integracdo com a gestdo do conhecimento de maneira superficial, mas em
ambos 0s casos reconhecem os beneficios proporcionados pela gestdo documental para o
tratamento da informacdo contabil uma vez que informacdo e conhecimento estdo

interligados.
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Pretende-se que esse estudo possa estimular outras pesquisas acerca do tema gestdo
documental como ferramenta de integracdo com a gestdo do conhecimento organizacional em
outras IFES e com ampliacdo em outros 6rgaos da Administracdo Publica Federal.

Sugere-se, também, que venham a ocorrer futuramente, outros estudos da mesma
natureza para a gestdo de documentos no modelo digital, como o sistema eletronico de
informacao (SEI), onde ha a migracéo do papel como suporte fisico para o formato eletrénico.
Este sistema, no momento da realizacdo desta pesquisa ainda estava em fase de implantacéo.
Estudos de outra natureza como maiores questfes relacionada a Lei de acesso a informacgéo
(LAI), também ficam recomendados com panoramas voltados para a gestdo documental como

instrumento facilitador para o acesso a documentos e informacao.
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APENDICE A — Carta de Autorizago

’s;@é)#"@ Universidade do Estado do Rio de Janeiro

g <y Centro de Ciéncias Sociais

’?«OOUI'}I'RJ ,§ Faculdade de Administracdo e Finangas
£sTADO s = Mestrado em Ciéncias Contabeis

Rio de Janeiro, 08 de novembro de 2017.

Prezado SENNOK ......oeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Por meio desta apresentamos a mestranda ANDREA APARECIDA TEIXEIRA
CARNEIRO, do ultimo semestre do Programa de Pos Graduagdo em Ciéncias Contabeis da
Universidade do Estado do Rio de Janeiro, devidamente matriculada nesta Instituicdo de
ensino, que esta realizando a pesquisa intitulada “Gestdo do Conhecimento Organizacional
e Documental no setor de contabilidade das Universidades da regido Zona da Mata
Mineira.” Esta pesquisa tem como objetivo analisar a percep¢do dos gestores de
contabilidade sobre a importancia da gestdo documental como ferramenta de integragédo com a
gestdo do conhecimento organizacional nos setores de contabilidade das universidades da
regido da zona da mata mineira.

Na oportunidade, solicitamos autorizacdo para que realize a pesquisa atraves da coleta
de dados, questionario presencial e individual, com os servidores do setor de contabilidade
desta universidade.

Queremos informar que o carater ético desta pesquisa assegura a preservacdo da
identidade das pessoas participantes.

Uma das metas para a realizacdo deste estudo é o comprometimento da pesquisadora
em possibilitar, aos participantes, um retorno dos resultados da pesquisa. Solicitamos ainda a
permissdo para a divulgacdo desses resultados e suas respectivas conclusdes, em forma de
pesquisa, preservando sigilo e ética, conforme termo de consentimento livre que sera assinado
pelo participante. Esclarecemos que tal autorizagdo € uma pré-condig&o.

Agradecemos vossa compreensdo e colaboracdo no processo de desenvolvimento
desta futura profissional e da iniciagdo a pesquisa cientifica em nossa regido.

Atenciosamente,

PROF. Dr. DERCIO SANTIAGO DA SILVA JUNIOR
Professor Orientador

Profa. Dra. ANDREA PAULA OSORIO DUQUE
Professora Coorientadora
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Nada a opor

B, e , Ndo tenho nada a opor da realizacao
da pesquisa “Gestdo do Conhecimento Organizacional e Documental no setor de
contabilidade das Universidades da Zona da Mata Mineira”, coordenada pelos
professores Drs. Dércio Santiago da Silva Junior e Andréa Paula Osoério Duque, no setor de

contabilidade da UNIVEISIHAOE. ........oooeeeeeeee et ee e
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APENDICE B - Questionario Aplicado

Universidade do Estado do Rio de Janeiro

3 é)ﬂ"&% Centro de Ciéncias Sociais
= 5 - « .
UERJ 5 Faculdade de Administracdo e Financas
P lll & - A . 7 -
? esmago W° Mestrado em Ciéncias Contabeis

Termo de Consentimento Livre e Esclarecido - TCLE

O Sr. (a) esta sendo convidado (a) como voluntario (a) a participar da pesquisa
“Gestdo do Conhecimento Organizacional e Documental no setor de contabilidade das
Universidades Federais da regido Zona da Mata Mineira.”. Neste estudo pretende-Se,
analisar a percepc¢do dos gestores de contabilidade sobre a importancia da gestdo documental
como ferramenta de integracdo com a gestdo do conhecimento organizacional nos setores de
contabilidade das Universidades da regido da zona da mata mineira.

Para participar deste estudo vocé ndo tera nenhum custo, nem recebera qualquer
vantagem financeira. VVocé serd esclarecido (a) sobre o estudo em qualquer aspecto que
desejar e estara livre para participar ou recusar-se a participar. Poderd retirar seu
consentimento ou interromper a participacdo a qualquer momento. A sua participacdo é
voluntaria e a recusa em participar ndo acarretard qualquer penalidade ou modificacdo na
forma em que é atendido pelo pesquisador

O pesquisador ira tratar a sua identidade com padrdes profissionais de sigilo.

Os resultados da pesquisa estardo a sua disposi¢do quando finalizada. Seu nome ou o
material que indique sua participacdo nao sera liberado sem a sua permisséo.

O (A) Sr (a) ndo sera identificado em nenhuma publicacdo que possa resultar deste
estudo.

Estimamos cerca de 15 minutos para responder este questionario.

Agradecemos a sua participacao.

Mestranda: Andrea Aparecida Teixeira Carneiro
Orientador: Prof. Dr. Dércio Santiago da Silva Junior
Coorientadora: Profa. Dra. Andréa Paula Osorio Duque

Ciente e de acordo com o que foi anteriormente exposto, eu aceito participar dessa
pesquisa:

( ) Concordo
( ) Discordo.

Assinatura do respondente:

Rio de Janeiro, de de 2017.
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| - Perfil do Servidor

. Qual é o seu nivel de escolaridade?
) Ensino Fundamental;
) Ensino médio;
) Graduacéo;
) Especializacgéo;
) Mestrado;
) Doutorado.

NN ANAANATN AT B

. Qual é o nivel do seu cargo?
) Nivel C;
) Nivel D;
) Nivel E.

~N~NN

. Qual é a sua idade?
) de 20 a 30 anos;
) de 31 a 40 anos;
) de 41 a 50 anos;
) de 51 a 60 anos;
) acima de 61 anos.

NN NN N w

Il - Conhecimento técnico

. Sobre a lei 8159/91, denominada “Lei de Arquivos”, assinale a inica op¢ao apropriada:
) Conheco e li;
) Ouvi falar da lei, mas néo li;
) N&o conheco.

~ DN

. Sobre gestdo documental, assinale mais de uma opcao se necessario:
) ja li sobre o assunto;
) ja fiz curso a respeito;
) aplico no meu setor de trabalho;
) desconheco.

NN NN m

6. Na sua Instituicdo ocorrem palestras ou cursos voltados para a gestdo de documentos?
() Sim;
() Néo;
(

) Desconheco.

7. Vocé atribui codigo de classificagdo aos documentos que produz, extraidos do Plano de
Classificagdo de Documentos (PCD) do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)?
Assinale sua resposta com um X em uma das opcGes abaixo.

() Sim;

() Néo;

() Asvezes.
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2 13

8. Vocé consegue diferenciar “documento”, “informagdo” e “conhecimento”? Marque com
um X, a sua opcdo de acordo com a escala de 0 (ndo consigo diferenciar) a 5 (diferencio com
clareza

9. No exercicio das suas funcdes, diariamente, no setor de contabilidade da Universidade, 0s
documentos de arquivo sao importantes para: (marque mais de uma opgéo se for o caso).

() Paraatomada de decisoes;

() Paraa gerar de novos conhecimentos;

() Para resgatar a memoria institucional,

() Néo considera os arquivos de arquivo importantes para o desenvolvimento de suas
funcoes.

10. Qual o nivel de utilidade dos documentos de arquivo para tomada de decisdo?
() Sem utilidade;

() Pouca utilidade;

() Alguma utilidade;

() Muita utilidade.

11. Os documentos de arquivo podem contribuir para a geragédo de novos conhecimentos?
() concordo;

() discordo;

() Néo sei;

() Asvezes.

12. Antes da saida de férias, licenca ou aposentadoria, o servidor transmite seu conhecimento
sobre a rotina de suas funcBes para outros servidores por meio de observacdo das tarefas
executadas, por exemplo?

() Nao;

( ) Sim.

() As vezes.

13. Qual a frequéncia de consulta aos documentos de arquivo no setor de contabilidade para a
tomada de decisdes?
Diariamente | Entre 2 a 5 vezes por semana | Mensalmente Nunca

14. Na sua opinido a préatica da gestdo dos documentos tem utilidade: (marque mais de uma
opcao se for o caso).

() para que os documentos sejam facilmente consultados para demandas administrativas ou
judiciais nas organizacoes;

() como instrumento de conhecimento na medida em que sdo registros de funcfes passadas;
() para preservar a memoria da instituig&o.

15. Na sua instituicdo existe algum setor/6rgdo responsavel pela normalizacdo dos
procedimentos de gestdo documental?

() O proprio setor de contabilidade;

() O Arquivo Central,
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() Nao héa setor responsavel;
() Néo sei.

16. No setor de contabilidade desta instituicdo ja ocorreu eliminacdo de documentos?
() Néo;
() Sim;
(

) Néo sei.

17. No caso de resposta positiva a questdo anterior, assinale os procedimentos adotados para a
eliminacdo de documentos:

() procedimentos definidos pela chefia do setor;

( )procedimento conforme orientacdo de setor / &rgdo externo. Especifique:

() nenhum procedimento especial,
() N&o sei.

18. Vocé considera que a gestdo dos documentos seja um problema no setor de contabilidade
da instituicdo?

() Concordo totalmente ;

() Concordo parcialmente;

() Discordo parcialmente;

() Discordo totalmente.

19. As atividades relacionadas ao arquivamento de documentos sdo indispensaveis para o
setor de contabilidade.

() Concordo;

() Concordo mais que discordo;

() Nem concordo nem discordo;

() Discordo mais que concordo;

() Discordo.

20. Com que periodicidade vocé participa de reunides do seu setor?
) participo de todas as reunides;

) participo de quase todas as reunides;

) participo de algumas reunides;

) néo participo de reunides.

(
(
(
(

Questdes direcionadas aos gestores de contabilidade:
21) O que vocé sabe e/ou ouviu falar sobre a Gestdo documental?

22)  Como vocé avalia as politicas e metodologias de trabalho adotadas na Institui¢do para
a gestdo de arquivos?

23)  Vocé acredita que a Gestdo documental no setor de contabilidade pode trazer algum
beneficio para as atividades de tratamento da informacéo?

24)  Em sua opinido o que poderia ser feito para (melhorar) a sistematica da gestdo
documental no setor de contabilidade?



