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Planejamento estratégico do Arquivo Central:

i
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GOVERNO FEDERAL



“Ndo se gerencia o que ndo se mede,
ndo se mede o que ndo se define,
ndo se define o que ndo se entende,
ndo hd sucesso no que ndo se gerencia.”

Deming
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Apresentacao

O Ministério da Ciéncia e Tecnologia surge, com essa denominagao e
como 6rgao central do sistema federal de Ciéncia e Tecnologia, em 15 de margo
de 1985, pelo Decreto n® 91.146. No entanto, as atividades de Ciéncia e
Tecnologia iniciam no Brasil com a Secretaria Especial de Informatica (SEI), criada
pelo decreto n°. 84.067, 8 de outubro de 1979, como 6rgao, estatal, complementar
do Conselho de Seguranca Nacional,com a finalidade de assessorar na
formulacédo da Politica Nacional de Informética (PNI) e coordenar sua execucao,
como 6rgao superior de orientagao, planejamento, supervisao e fiscalizacao, tendo
em vista, especialmente, o desenvolvimento cientifico e tecnolégico no setor. A
SEl fazia parte da estrutura da Presidéncia da Republica e desenvolveu
importantes estratégias no processo histérico brasileiro. Em 1991 a SEI foi extinta,
nessa época ela ja estava integrada a estrutura do Ministério da Ciéncia e
Tecnologia, criado em 1985.

Assim, a documentagdo de ciéncia e tecnologia no pais foi recebida e
produzida no periodo de 1979 a 1981 pela SEI e a partir de 1985 pelo Ministério
da Ciéncia e Tecnologia.

Nessa trajetéria, pouca atencado foi dada aos documentos de valor
primario ou secundario. Tal situagdo resultou em um acumulo de documentos
produzidos e recebidos por aproximadamente vinte e quatro anos, que veio a ser
trabalhado somente em 2004, ou seja dezenove anos depois da criagcdo do
Ministério.

Em 2004, uma equipe interdisciplinar composta por arquivistas,
historiadores, administradores e gedgrafos iniciou a organizacdo dos documentos
do Ministério que até entdo se encontravam depositados em local totalmente

inadequado.



A organizacdo dada ao acervo naquele momento foi apenas de agrupar
os documentos de acordo com a sua proveniéncia, garantindo assim a
preservacao da ordem administrativa na organizacdo dos documentos. Nesse
contexto, surgiu a organizacao do acervo que predominou até o final de 2007.
Qual seja, documentos organizados por Fundos que sao formados de acordo com
a sua proveniéncia. Assim, surge o mapa do Arquivo Central, divido em SEXEC,
SPOA/GAB, CGRL, CGTIl, CGOF, CGGI, ASCON, GABIN, CONJUR,
SCUP,SECIS, SEPED, ASSIM, SETEC, SEPIN, PADCT, PPG7, SEI, PASTAS
FUNCIONAIS, RECURSOS HUMANOS e MEIO.

Esse sistema de organizacgao foi de fundamental importancia para iniciar a
atividade de tratamento da massa documental acumulada durante os dezenove
anos de producao e recebimento dos documentos resultantes das atividades do
Ministério da Ciéncia e Tecnologia. Porém, esse sistema de organizagdo, em
funcdo do volume de informacbes e da necessidade tempestiva de localizar a
informacéo se mostra ineficiente para a gestdo documental na atual Administracéao
Publica.

O Setor de Arquivo apesar de demonstrar grande agilidade e eficiéncia ao
organizar, de acordo com o0 principio da proveniéncia, a massa documental
acumulada, sofreu varias descontinuidade no processo de organiza¢ao do acervo.
Tal situacdo foi agravada pela rotatividade da chefia do arquivo,que em quatro
anos teve quatro chefes diferentes.

A rotatividade na chefia imediata refletiu imediatamente na produtividade
dos funcionarios do arquivo, que em 2005 comegaram a demonstrar insatisfacao
com a descontinuidade das atividades. Essas insatisfacbes ndo administradas
resultaram em uma divisdo ndo salutar da equipe em arquivistas versus técnicos

de arquivo.



Como consequéncia da rotatividade da chefia imediata e a insatisfagéo
dos funcionarios do setor, o Arquivo viveu um periodo de ostracismo entre 2005 e
2007. Nesse periodo poucas atividades técnicas relevantes foram executadas. Por
exemplo, ndo houve nenhuma lista de eliminacdo de documentos aprovada pelo
CONARQ. Além disso, o codigo de classificacdo de documentos para Area Fim
demorou um ano e meio para ser desenvolvido (2005 a outubro de 2006). A
Tabela de Temporalidade da Area Fim apesar de ter comecado a ser desenvolvida
em abril de 2007, em dezembro do mesmo ano néo foi concluida.

Além da falta desses instrumentos essenciais ao funcionamento do
Arquivo Central, cabe acrescentar que de 2005 a 2007 apenas 35,43% do acervo

da area meio foi classificado. Conforme demonstra o grafico a seguir.

Classificacdo de Documentos - Area Meio

sem classificacao

Ao observamos os dados referente a area fim do acervo do Ministério a
situacao é mais alarmante. Apesar do cddigo de classificacdo de documentos ter
sido produzido ainda nao foi submetido para aprovacdo do CONARQ. Ou seja, 0
MCT ainda ndo dispde de um documento normativo' para classificar seus

documentos da area fim. Além disso, o Cédigo de Classificagao da Area Fim ainda

' Documento que tem poder de autorizar a Administragdo Publica a elaborar normas de efeitos
gerais e abstratos que complementem e permitam a fiel execucao das leis.



nao tem temporalidade documental, portanto ainda n&o pode ser submetido para a
apreciacao do CONARQ. No que diz respeito a classificacdo de documentos da
area fim, observa-se que apenas 1% do acervo esta classificado, apesar do

cédigo de classificacao ter sido concluido em outubro de 2006.

Em janeiro de 2008, os documentos do Arquivo Central do Ministério da
Ciéncia e Tecnologia apresentaram aproximadamente a seguinte composicao:
5.774 caixas box com documentos da area fim e 2.232 caixas box com
documentos da area meio. Dessa forma conclui-se que 72% dos documentos
pertencem a area fim e apenas 28% dos documentos pertence a area meio.

Conforme demonstra o gréafico a seguir.

Documentos do Arquivo Central

28%

Em sua totalidade o Arquivo Central possui aproximadamente 8.006
caixas arquivos. Deste total de documentos apenas 10% do acervo total (area fim
e area meio) se encontra classificado pelo método decimal. Conforme demonstra

o grafico a seguir.



Classificacao de Documentos

10% Documentos
Classificados

Documentos sem Classificacao

90%

A atuacdo situacdo de organizacdo do Arquivo Central inviabiliza a
prestacdo de servicos de informacdo com a qualidade desejada. Atualmente o
Arquivo ndo possui Guia do Acervo, Inventario, Repertério e outros instrumentos
promocionais que tem como objetivo divulgar para a comunidade de C&T e
sociedade os documentos de valor historico probatério, ou ainda, poderiam servir
de estimulo ao uso dos documentos arquivisticos que ainda servem a

administragao.

Nesse contexto, a Coordenacdo Geral de Gestdo e Inovagcdo (CGGl)
iniciou o trabalho de mapeamento de processos, a pesquisa de clima
organizacional e o planejamento estratégico do Arquivo Central com o objetivo de

estabelecer diretrizes de atuacao para 2008 e 2009.



A construcao do Planejamento Estratégico

A preocupacéao a construcao do Planejamento Estratégico entre diferentes
servidores e parceiros do Arquivo Central do MCT surgiu a partir da necessidade
de se definir diretrizes claras e objetivas para a atuacédo do Arquivo Central, sob
uma 6tica nova, segundo a qual ele deve se alinhar aos objetivos e missao da
instituicdo na qual se insere, assim como da necessidade de se dar um novo rumo

aos servicos por ele prestados ao Ministério e a Sociedade.

Diante do exposto, uma equipe interdisciplinar da CGGI promoveu nos
dias 24, 25, 28 e 29 de janeiro 2008 uma oficina participativa, com a presenca de
13 pessoas entre funcionarios do arquivo, biblioteca, protocolo e coordenacéo-
geral, para discutir, tanto no nivel estratégico como tatico, o desenvolvimento das
acoes a serem desenvolvidas pelo Arquivo Central, verificando, inclusive, a
pertinéncia ou ndo da continuidade de determinadas atividades.

Como metodologia de conducdo e orientacdo do trabalho foi adotado o
uso das metaforas de Morgan (1996), nao apenas como artificio de linguagem,
mas como um recurso de interpretacdo para se pensar a realidade das
organizacdes. As metaforas permitem lidar com a complexidade da organizacéo,

analisando a mesma situacao sob multiplas perspectivas.

A abertura do planejamento estratégico foi feita com a leitura do texto A
renovacao da Aguia (Anexo 1) , que teve como objetivo despertar os servidores
sobre a necessidade de mudanca. Logo apdés, Claudia Valentim, representante da
Biblioteca de Politica de C&T participou a experiéncia da biblioteca em reorganizar
0 acervo, que entdo contava com dois sistemas de classificacdo. Relatou a
importancia do planejamento ao decidirem o nivel de classificacdo, catalogagéo e
indexacdo a serem adotados. Bem como, os vocabularios controlados no
processo de indexacdo. Claudia Valentim finalizou comentando sobre os prazos
estipulados e a produtividade esperada de cada funcionario o que permitiu que o
cronograma nao apenas fosse respeitado, mas além disso fosse superado.



ApOs essa etapa, aos poucos, o grupo foi definindo os valores de trabalho

do Arquivo Central. Conforme ilustra a figura a seguir.

Construindo os Valores

Humildade v Criatividade
l?erseveranga v Integracdo
Etica v Atitude
Respeito Cooperativismo
Comprometimento Bom Humor

Compromisso/
Responsabilidade

Apés a construcdo dos valores o grupo iniciou a construcao de sua visao
de futuro. Nesse momento houve a necessidade de intervencdo dos moderadores
e para solucionar a questao foi utilizada a Parabola dos Cegos e o Elefante.
(Anexo Il). A figura a seguir representa o esforgo do grupo em construir sua visdo

de futuro.

Construindo a Visao

Conhecer as necessidades do cliente

Em qué?

{ Centrode % Referéncia
*, Exceléncia

Para quem?

Gestao Documental Eficiente




Ao final, o grupo decidiu que sua visado de futuro é exarada pela seguinte
frase:

Fazer do Arquivo Central um modelo de referéncia em gestdo da
informacdo organizacional para o MCT, unidades de pesquisa,
entidades vinculadas, drgdos colegiados, organizagbes sociais e

sociedade.
A proxima etapa da atividade foi construir a missdo. Mas, para isso foi
necessario relembrar a finalidade do Arquivo e levar em consideragao a Lei 8.159
de 8 de janeiro de 1991 que dispdes sobre a politica nacional de arquivos e da

outras providéncias. Pois, s6 assim teriamos uma missdo coesa e atemporal.

Finalidade do Arquivo

GUARDAR PRESERVAR PESQUISAR

Construindo a Missao

= Uso
= Tramitacao
= Arquivamento Documentos
= Avaliagao
= Preservacao
Lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991.

Disp0e sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias.




Ao final, o grupo decidiu que a missdo do Arquivo Central é exarada pela
seguinte frase:

Prestar servicos de gestdo documental, preservando e
conservando o acervo por meio de normas e técnicas
arquivisticas para promover o acesso a informagdo aos clientes
internos e externos do MCT.

Finalizado as construgcées acima expostas, a equipe do Arquivo Central

iniciou a construcao da Matriz SWOT.

A Matriz SWOT é elaborada para focar a sintese dos cenérios, estudo de
mercado e andlise competitiva; sintetizando os pontos fortes, pontos fracos,
oportunidades e ameacgas. Assim, consolidam-se todos os aspectos relevantes do
Arquivo Central, tanto as situacbes macro-ambientais (relacdo com a sociedade,
relagdo com o MCT, relagdo com a histéria de C&T no Brasil, socio-culturais etc),
quanto os fatores micro-ambientais (departamentos a serem atendidos, unidades
de pesquisa, conquistar o usuario, canais de comunicagdo com O usuario,
sistemas concorrentes ao GED etc. ) que afetam diretamente a prestacdo de
servigo do Arquivo Central.

Para estimular o brainstormig e a participacdo no Grupo na Construgao da
Matriz SWOT foi passado o video — That’s not my problem — distribuido pela
American Média Incorporated e no Brasil pela SIAMAR? sob o titulo O problema

nao é meu.

2

www.siamar.com.br. Disponivel em www.youtube.com/watch?v=0Rr3uyzz_Z8



O video reforgou o trabalho em equipe, que o planejamento estratégico
para dar certo precisa ser construido em equipe. E que agora, € um mometno de
reconhecermos nossos pontos fracos,nossas ameacgas, bem como 0S Nnossos
pontos fortes e oportunidades. Utilizando a parabola da aguia, para a equipe do

Arquivo Central viver mais 30 anos esse é momento de enfrentar a dor da

mudanca. Como resultado, o grupo construiu a Matriz SWOT abaixo ilustrada.

- Desarmonia interna na equipe.
- Falta de compartilhamento de informagdes entre
funcionarios.

+ Equipe qualificada.

- Distingéo das atividades de arquivo e protocolo

+ Bom relacionamento entre a equipe do Protocolo
e do Arquivo..

+ Transferéncia periddicas de documentos ao
Arquivo Central.

+ Software de apoio as atividades de arquivo e

- Falta de manuais de rotinas e procedimentos
operacionais.

L Inexisténcia da TTD para Area Fim.

+inexisténcia de Instrumentos de Pesquisa .

Acervo sem classificagdo (aproximadamente 90%)

- Falta de conhecimento sobre os documentos vitais
do MCT.

protocolo.
+ Layout do Arquivo adequado.
+ Acervo do RH classificado.

- Falta de Equipamentos.

+ Falta de conhecimento das necessidades do
cliente.

- Falta de indicadores de tempo de atendimento e
qualidade de pesquisa.

+ Apoio da Coordenadora Geral.

+ Planejamento Estratégico.

+ Reconhecimento do trabalho realizado no Arquivo
Central pelas unidades do MCT.

+ Boletim da Rede de Arquivos do MCT.

+ Comunidade Virtual (CATIR)

- Aquisicao do Arquivo Deslizante.

- Realizar cursos de capacitagao pela ENAPE.

+ Utilizar infra-estrutura de videoconferéncia para
prestar servicos as unidades do MCT.

+ Realizar Benchmarkin.

- Desenvolver procedimentos para realizar Visita
Técnica.

- Racha da Equipe

+ Divisdo do Grupo (arquivistas x técnicos)

Hlhas de Informagdo no Arquivo(pessoas e bancos
de dados)

- Vazamento de agua no acervo

- Insetos no acervo

+ Falta de treinamento do usuario

+ Falta de politica de conservagao e preservagéo de
documentos.

 Mudanga do local do Arquivo Central

Apés a conclusao da Matriz SWOT a equipe foi separada em dois grupos
para trabalhar com matriz de solu¢des para os indicios aprensetadose pela analise
SWOT.

Organizacao e conducao dos trabalhos participativos

A conducgédo e orientagdo dos trabalhos, assim como a facilitacdo das
discussbes em plendria, na apresentagdo dos resultados do evento, foram
realizadas por Maira Murrieta Costa e Silvio Carlos Pavani, membros da
Coordenacéao Geral de Gestao e Inovacéo.



Memoéria do Trabalho de Grupo

Objetivos da Oficina

Promover um forum de
discusséo entre os participantes
para debater e definir diretrizes
para o Arquvo Central do MCT.

Promover a discussao de mecanismos
apropriados para dar continuidade ao
trabalho de organizagdo de documentos
sob a custddia do Arquivo Central.

O que se espera ao final do encontro?

Uma proposta minimamente viavel de
diretrizes a serem adotadas pelo Arguivo
Central em 2008 e 2009.

Temas Orientadores

Acdes que devem ser
iniciadas

AglOes que devem ser
descontinuadas

|Agbes que devem
revistas

Programagao da Oficina

ABERTURA

A METAFORA DA AGUIA

"Somente livres do peso do passado,
poderemos aproveitar o resultado valioso
que wma renovacao sempre traz”

Apresentagao do Video:
O problema ndo € meu.

ﬁﬂ'&ba;‘hu em Equipe
€
o

% Divisa Equi
CONSTRUGAO DE VALORES DE t;j;gsd:e = iy
TRABALHO DA EQUIPE
CONSTRUGAO DA VISAO DE ‘Gﬁ m
rupo rupo
FUTURC DO ARQUIVO
RECOMENDACOES PARA = Orientag&o para os
ANALISE SWOT e MISSAD = Grupos de Trabalho
Dasenvolver a
Matriz de Solugdes
MATRIZ DE SOLUGOES
Componentes ir Quais 0 riscos prevish
MISSAO Vo para discussao. para o sucesso das agies?
O que deve ser reformulado  Quais as medidas

ou rewvisto. mitigadoras para os riscos?

O que deve ou pode ser  Quals os benaflicios
incluido esparados?

Quais as aghes Equipe Respansave|
necessanas para viabilizar  Lider da Equipa
Cronograma de execugio

as diretrizes?

Alinhamento Estratégico da
Matriz de Solugdes

Discusséo da Matriz
pelos Grupnas
L ] [ )

Consolidagdo do Planejamento




Estratégias de Acao

A matriz de solugdes trabalhadas pelos grupos apontou as atividades que
devem ser continuadas e revistas. Os Grupos de trabalho definiram equipe,

priorizaram as atividades e apresentaram o cronograma de execucao das tarefas.

Classificacdo de Documentos

A estratégia de trabalho é dividir a equipe do Arquivo Central em dois
grupos de trabalho. Cada grupo de trabalho ficara responsavel por um volume
especifico de documentos da area meio. Finalizado o processo de classificagdo da
area meio, serdao formados novos grupos de trabalho que também ficardo

responsaveis por classificar os documentos da area fim do acervo.

A metodologia de classificagdo de documentos e demais rotinas a serem
executadas durante o processo de classificacdo deverdo ser discutidas pelos
grupos no periodo de 01 a 16 de marco de 2008.

Area Meio

Grupo 1 - Roberto, Jacqueline e Edson
Lider do Grupo 1 — Roberto

Grupo 2 — Romero, Jean e Emidio
Lider do Grupo 2 — Romero

Numero estimado de caixas a classificar — 1441

Cronograma: 17/03/08 a 13/06/08
Produtividade: 6 caixas classificadas por funcionario/dia

Area Fim

Grupo 1 - Patricia, Romero, Emidio e Jacqueline
Lider do Grupo 1 — Patricia

Grupo 2 - Roberto, Jean, Edson e Sénia

Lider do Grupo 2 — Jean Duvida:
Faltam 2920 caixa

Numero estimado de caixas a classificar — 2854
Cronograma: 16/06/08 a 30/11/08
Produtividade: 6 caixas classificadas por funcionario/dia




Eliminacéo de Documentos

A eliminagé@o de documentos de ser efetuada de acordo com a Resolugao
n°7 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

O Arquivo Central até dezembro de 2007, apesar de ter listagens de
eliminagdo prontas, ndo conseguiu efetuar nenhuma eliminagdo. Ao consultarmos
o CONARQ sobre a dificuldade de eliminarmos documentos, foi sugerido que a
listagem seja divida em duas listagens, uma com os documentos gerais e outra
com os documentos fiscais. Assim, agilizaremos o processo de eliminacdo de
alguns documentos e permitiremos uma andlise mais acurada dos documentos

fiscais.

No intuito de aprimorar o processo de gestao do Arquivo Central, durante
o planejamento estratégico foi evidenciada a necessidade de controlar
estatisticamente a eliminagdo de documentos com a finalidade de gerenciar a
oscilacao do volume do acervo. Com esse objetivo, sugere-se que seja preenchido
o formulario abaixo de controle de eliminacao de documentos.

Ministério da Ciéncia e Tecnologia
Secretaria-Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragao
Coordenacao-Geral de Gestao e Inovacao

FUNDO MINISTERIO DA CIENCIA E TECNOLOGIA

Numero da Sub-Fundo/ Datas-Limite Volume Eliminado Data da
Listagem Setor Eliminacao

@,

Eliminagdao de Documentos m
Grupo - Soénia

Cronograma:
Eliminagado de Documentos I?endente (em andamento) — 14/02/08 a 29/02/08
Eliminagdo de Documentos Area Meio (apds classificagdo) — 18/06/08 a 15/07/08




Transferéncia Periddica de Documentos

A transferéncia de documentos para o Arquivo Central € normatizada pela
Portaria 100 de 31 de outubro de 2006, e caracteriza-se como uma transferéncia

periddica,uma vez que possui intervalos determinados.

Durante o planejamento estratégico evidenciou-se a necessidade de
elaboracdo de um calendario de transferéncia que atenda ambas as partes.
Assim, devera ser desenvolvida uma politica de atendimento ao cliente durante o
processo de transferéncia. Na politica de atendimento ao cliente deve estar
contemplada a solucédo de imprevistos, bem como a educacao/sensibilizacao do

usuario.

Com o objetivo de controlar o crescimento do acervo, bem como a
necessidade de mudanca de suporte documental com o objetivo de reducédo de
espaco fisico de armazenamento,ou ainda para fundamentar a necessidade de um
NOVO espaco para 0 acervo, sugere-se que a cada transferéncia de documentos
seja preenchido a planilha a seguir especificada. A cada ano deve-se gerar indice
de crescimento do acervo por sub-fundo. Esse indice de crescimento do acervo
deve ser comparado com o indice de utilizagdo (consulta) do sub-fundo no Arquivo

Central. Caso necessario, a temporalidade documental deve ser revista.

Ministério da Ciéncia e Tecnologia
Secretaria-Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragao
Coordenacgao-Geral de Gestao e Inovacéo

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Sub-Fundo/ Datas- Volume Data de Data de
Setor Limite Transferido Transferéncia Eliminacao




@

Transferéncia de Documentos
Manual de Rotinas

Responsavel — Roberto

Politica de atendimento ao cliente
Solugéo de imprevistos
Prazo de resposta do arquivo
Sensibilizac&o do cliente
Recebimento

Prazo: 01/02/08 a 31/03/08

Politica de Conservacgéo e Preservagéo do Acervo

Os livros e documentos sofrem alteracbes de agentes tais como
microorganismos, insetos, roedores que se alimentam dos elementos nutritivos
encontrados no suporte papel (amido, gelatina etc.). Além disso, umidade,
temperatura e luminosidade inadequadas e alteracées quimicas das substancias

gue entram na composicao do papel também causam degeneracao.

Diante do exposto, com o objetivo de preservar o acervo do Ministério da
Ciéncia e Tecnologia, principalmente os documentos de valor permanente, é
necessario desenvolver uma politica de conservacao e preservacao no Acervo. No
documento devem ser levados em consideracao: a perspectiva de necessidade de
restauracao, educacao do cliente, as diretrizes do arquivo, a solucédo de problemas
emergenciais, a mudanca de suporte para a preservagcao, bem como a legislacao
brasileira.

Conservagao e Preservacgao do Acervo

1) Elaboragéo do manual de procedimento de
limpeza (higienizagéo)
2) Elaboragao do manual de conservacao de documentos

Equipe: Jacqueline e Romero
Responsavel: Romero

Cronograma:
A atividade devera iniciar no 1° semestre de 2009
Ao final de 2008 a atividade devera ter data de inicio em fim.




Boletim da Rede de Arquivos do MCT

O objetivo do Boletim da Rede de Arquivo do MCT é manter os
departamentos do MCT, bem como as unidades de pesquisa vinculadas ao SUB-
SIGA/MCT sobre as atividades do Arquivo Central. Esse boletim devera atuar
como um instrumento de publicidade do Arquivo Central, relatando as conquistas
do Arquivo, as dificuldades,mas acima de tudo estimulando a troca de experiéncia
com os Arquivos Centrais das Unidades de Pesquisa.

Além disso,0 Boletim da Rede de Arquivos do MCT tem como objetivo
fazer clipping de matérias relevantes em arquivologia, histéria, preservacao de
documentos, tecnologia da informacdo e areas afins. Também devem ser
divulgados no boletim os eventos de interesse da comunidade, cursos de
atualizacao, dicas de leitura etc.

O Boletim devera ser produzido semestralmente, impresso e distribuido
para todas as unidades de arquivo do SUB-SIGA/MCT. Além disso, o boletim deve

ser salvo em formato .PDF e armazenado na Comunidade Virtual.

Sugere-se como arquitetura da informacao para o Boletim os itens abaixo

especificados:
e (Carta ao Leitor SIGA/CONARQ
¢ Reportagem especial e Matéria sobre
e Clipping arquivologia
e Fique por dentro e Matéria sobre arquivologia
e Atualize-se ou areas afins.
e Dica de leitura
¢ Noticias do SIGA/MCT
¢ Noticias do

Boletim da Rede de Arquivo

1) Selecéo de matérias, noticias, eventos, cursos
2) Sugestao de leitura

3) Diagramacéao do Boletim

4) Impressao e envio do Boletim

Equipe: Emidio, Bruno e Romero -
Responsavel: Emidio

Cronograma:
1° Edi¢cdao — 31 de maio de 2008
2° Edigao — 30 de novembro de 2008




Comunidade Virtual(SIGA/MCT)

As comunidades virtuais de pratica® sdo cada vez mais aceitas e
entendidas como um instrumento que auxilia a gestdo do conhecimento
organizacional, pois dilui as barreiras geograficas e rednem pessoas que

possuem um interesse comum e estimula o aprendizado conjunto.

Essas comunidades exploram o potencial de interatividade oferecido pela
Internet, logo oferece beneficios concretos para as organizacoes que as adotam
e suportam. Entre esses beneficios encontram-se a redug¢do de tempo em um
processo decisorio, reducdo de custos (exemplo: viagens), conquista e

manutencao de clientes.

Apesar se serem um instrumento que auxilia e estimula a gestdao do
conhecimento, as organizagcées que adotam as comunidades praticas precisam
investir na cultura de partilhar o conhecimento. Para tanto, € necessério investir
na participacao de seus membros, oferecer um conteludo relevante e confiavel
no site, estimular a troca de informacdes on-line. Esses fatores em conjunto

propiciam beneficios para quem participa da comunidade pratica em questao.

Considerando as caracteristicas das comunidades praticas, a
Coordenacado Geral de Gestdo e Inovagao pretende estimular o uso da
ferramenta com o objetivo de inovar processos no Ministério da Ciéncia e
Tecnologia. Para tanto, implementara como piloto a Comunidade Pratica do
Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo do Ministério da Ciéncia e
Tecnologia (SIGA/MCT).

8 Grupo de pessoas que partilha um interesse, digamos um problema que enfrentam regularmente no trabalho ou nas suas
vidas, e que se juntam para desenvolver conhecimento de forma a criar uma préatica em torno desse topico. E diferente de
uma equipa porque é definida por um tépico de interesse, ndo por uma tarefa que tem de realizar. E também diferente de
uma rede informal porque tem um t6pico, tem uma identidade.

Ha trés elementos na definicio de comunidades de pratica. Um é o dominio: tem de haver um assunto sobre o qual a
comunidade fala. O segundo € a propria comunidade: as pessoas tém de interagir e construir relagées entre si em torno do
dominio. O terceiro € a pratica: tem de existir uma pratica e ndo apenas um interesse que as pessoas partilham. Elas
aprendem juntas como fazer ‘coisas’ pelas quais se interessam. (WENGER, Etienne)



Com o objetivo de melhorar o apoio prestado as unidades de pesquisa do
MCT o Arquivo investiu em pesquisa sobre metodologia de trabalho em rede e
concluiu que diante das barreiras geograficas, dificuldades orcamentéarias e a
necessidade de apoio emergente as unidades de pesquisa a melhor alternativa
para trabalhar em rede e incentivar a gestdo do conhecimento organizacional

seria por meio das Comunidades Virtuais Préticas.

Para implementar a Comunidade Pratica do SIGA/MCT, a CGGl entrou
em contato com o Comité Técnico de Gestdo do Conhecimento e da
Informagéo Estratégica (CT-GCIE), membro efetivo do Comité Executivo do
Governo Eletrbnico para viabilizar a criagdo da Comunidade Pratica do
SIGA/MCT.

O Comité disponibilizou para a CGGI, sem 6nus para o MCT, um
ambiente no Portal das Comunidades Virtuais do Setor Publico, que cria
comunidades virtuais de compartilhamento e criacdo de conhecimento entre
seus servidores. Assim, a Comunidade Pratica do SIGA/MCT esta disponivel no

endereco - http://catir.softwarepublico.gov.br/ct-gcie/ .

A Comunidade Pratica do SIGA/MCT veio como um w=mam
instrumento capaz de contribuir para alcancar a missao do :
SIGA/MCT. Por meio da Comunidade Pratica pretende-se Criar uma
estrutura gerencial para promover a integracdo e interacdo das unidades de

arquivo do MCT e suas entidades vinculadas, com a finalidade de garantir a
normalizacdo dos procedimentos arquivisticos, a integracdo dos sistemas de
informacao, bem como promover a troca de idéias inovadoras e de experiéncias

bem sucedidas no ambito da Administragdo Publica Federal Direta.

A gestdo da Comunidade Préatica € responsabilidade do Presidente do
SIGA/MCT, que por sua vez é o chefe o setor de Arquivo do MCT, tendo como
suplente o Chefe do Setor de Protocolo do MCT.



A equipe que trabalhara na comunidade pratica do SIGA/MCT deve estar
atenta aos comunicados do SIGA/Arquivo Nacional, as resolu¢cées do Conselho
Nacional de Arquivos, as novas praticas em gestao de documentos, aos eventos e
cursos inerentes a gestdo documental. Essas informacdes devem ser sempre

cadastradas no portlet4 de Noticias, ou no Calendario.

Além disso, a equipe do SIGA/MCT deve incluir arquivos que auxiliem o
processo de organizacao de arquivos, como, por exemplo, legislacdo arquivistica
brasileira, roteiro para a mensuracdo de documentos textuais, tabela de
conversao, glossario de terminologia arquivistica, plano de classificacdo da area
fim do MCT dentre outros. E importante que essa equipe estimule a submissao de
documentos pelas entidades, por exemplo, se o INPE tem seu plano de
classificacao e tabela de temporalidade aprovados pelo CONARq, o instituto deve

compartilhar esses documentos na Comunidade Pratica.

A troca de experiéncias deve ser estimulada constantemente na
Comunidade Pratica, portanto cabe ao Presidente do SIGA/MCT postar toda
semana uma mensagem sobre as atividades do SIGA/MCT, os avancos em
gestao da informacao alcancados no Ministério, bem como questionar como estao
as atividades de gestao documental nas unidades. De posse desses dados, ao fim
de cada ano, a unidade de Arquivo tera um diagnéstico do acervo arquivistico de
C&T, logo podera acompanhar a evolugcao na prestacao de servicos e produtos de
informacgdo e viabilizara a implantacdo de métricas e avaliacdo da qualidade dos

servigos arquivisticos.

* O Portlet ¢ um componente visual independente que pode ser utilizado para disponibilizar informagées
dentro de uma pagina Web. Um Portlet pode ser utilizado em qualquer portal, promovendo-se assim a
reutilizagéo.



Organograma da Comunidade Pratica
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Atendimento as Unidades de Pesquisa
| UNIDADES DE ARQUIVO
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Moderadores da Comunidade Virtual <.

Inclus&o de noticias, eventos, artigos etc. —
Moderador dos Grupos de Discuss&o Responsavel:
Administracdo da FAQ Roberto Rocha Janior
Administrac&o de Usuarios ‘

Prazo: 11/02/2008 a 15/03/2008

Responsavel:
Sbnia

Informagdes institucionais sobre o SIGA/MCT
Correio Massivo para membros do SIGA/MCT
Prazo para inicio das inscricées das U.P. — 15/03/2008

MPEG



Desenvolvimento de Manuais

Os manuais sao uma tentativa de tornar o conhecimento tacito em

conhecimento explicito. Uma empresa organizada, possui processos com manuais

de orientagdo com regras, normas e procedimentos claros que auxiliam a

execucao das tarefas por um novo membro na equipe, bem como em uma

eventualidade. O uso dos manuais padroniza o processo produtivo.

Dentre os beneficios da utilizacdo de manuais tem-se:

Garantir que os processos deverdao seguir padroes (que devem ser
contestados de forma a permitir sua evolugao natural) com expectativas de
seguranca e qualidade bem definidas e a natural reducéo de erros.

Garantir que todos o0s processos estdo cumprindo normas e requisitos
legais, quando for o caso, bem como, preservar a Empresa de qualquer
surpresa neste sentido.

Criar condicoes de acompanhamento e avaliacdo quanto a credibilidade e
qualidade dos processos ali descritos.

Permitir que se forme um substituto em qualquer eventualidade, onde o
principio de duplicacéo de qualidade e eficiéncia estejam assegurados.
Tornar transparente a administracdo e solugdo dos possiveis problemas
existentes nos processos, com a orientagdo da solucdo podendo ser feita,
em um primeiro estagio, por elementos que nao dominam cultura
especifica do processo.

Desenvolvimento de Manuais de Rotinas

O grupo de trabalho identificou como mais relevantes a confecg¢éo seguintes manuais:

Manual de Empréstimo
Equipe: Roberto, Romero, Emidio, Edson e Claudia
Resposna‘vel: Roberto

Inicio da Atividade:

01/02/2008

Fim da Atividade: 31/03/2008

Manual de Classificacdo
Equipe: Jean, Jacqueline, Roberto e Claudia

Responsavel: Jean
Inicio da Atividade:

31/01/2008

Fim da Atividade: 15/02/2008

Manual de Eliminagdo
Equipe: Edson, Patricia,Jacqueline
Responsavel: Edson

Inicio da Atividade:

31/01/2008

Fim da Atividade: 15/02/2008




Desenvolvimento de Estudo de Usuarios

A concepcgao, planejamento e implementacao de servicos e produtos de
informacao , em qualquer area do conhecimento, demandam inumeros estudos de
modo a garantir e verificar a adequacao do produto final as necessidades dos
usuarios. Assim, o estudo de usuarios &€ uma ferramenta de suporte para
planejamento de servicos de informagao, bem como para a avaliagdo dos servicos
prestados pelo Arquivo Central do Ministério da Ciéncia e Tecnologia.

O estudo de usuarios do Arquivo Central tera como objetivo:

e Conhecer o ambiente organizacional e cultural de onde vivem e/ou atuam
0S usuarios;
Conhecer 0 que 0s usuarios sabem ou pensam sobre o Arquivo Central,

e [dentificar as caréncias existentes no Arquivo Central.

Sao exemplos de pergunta para o estudo de usuarios

1. Qual o seu propésito na utilizagdo do Arquivo Central?

2. Quais os meios que vocé utiliza para recuperar informagdes no MCT?
3. Que tipo de material vocé procura pesquisar no Arquivo Central?

4. Vocé gostaria de ter acesso as informagdes por meio de:

() Dowload () Empréstimo

5. Qual a frequiéncia utilizada na busca de informagdes no Arquivo Central?

uma vez por semana ( ) duas ou trés vezes por semana
menos de uma vezpormés ( ) todososdias ( ) quase todos os dias

()
()
6. Qual o tempo que vocé considera toleravel para a obtengdo de um documento?
() menos de 3 dias ( )entre 4 a7dias

Estudo de Usuarios
Objetivo de conhecer o que os usuarios sabem ou pesam do Arquivo Central

Equipe: Sénia, Jean, Roberto, Clatudia e Edson
Responsavel: Sénia ‘

Cronograma:

1° Semestre de 2009.

A atividade deve iniciar no 1° semestre de 2009. ATENGAO
Mas comos todas as outras, deve ter prazo para finalizar.




Desenvolvimento de Formularios Estatisticos

E cada vez mais necessario que o Arquivista e/ou Gestor de Unidades de
Arquivo adote uma linguagem que facilite o contato com seus superiores,
eliminando o uso de termos técnicos de arquivologia, biblioteconomia, tecnologia
da informacgéo e areas afins. Na sociedade em que vivemos néao adianta expor ao
gerente que a equipe do arquivo precisa de mais um funcionario. E necessario
argumentar com fundamento estatistico, assim surgem os formularios
estatisticos,que devem antes de mais nada: apoiar o processo decisério,situar o
administrador na sua ambiéncia, avaliar a situacao histéria do arquivo, avaliar e
acompanhar as atividades de rotina, prospectar cenarios,prever mudancgas etc.
Sao exemplos de medida do acervo arquivistico:

Por tipo de suporte documental

Por tipo de espécie documental

Por idioma

Por ano de producgéo

Por assunto

Valor do documento (primario x secundario)

Abaixo segue um exemplo de formulario para mensurar o crescimento do acervo.

Ministério da Ciéncia e Tecnologia
Secretaria-Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragao
Coordenacdo-Geral de Gestéo e Inovagéo

CRESCIMENTO DO ACERVO — ARQUIVO CENTRAL

SUBFUNDO:

Classe Volume Data de Entrada no
Transferido Arquivo Central

000
100
200
300
400
500
600
700
800
900
Total




Formularios Estatisticos

Procedimento para mensurar tempo de atendimento, fontes de pesquisa,
qualidade do atendimento, indice de produtividade,indices de crescimento do arquivo etc.

Desenvolvimento de Formulario de Estatistica de Atendimento

Equipe: Edson, Emidio, Roberto e Romero. ﬁ'ﬁ

Responsavel: Edson

Cronograma: -_T.JI-‘I|l
Inicio da Atividade: 11/02/2008
Fim da Atividade: 15/02/2008.

Observagao: Outros formularios estatisticos devem ser produzidos.
Cabe a gestora da equipe identifica-los e construir o modelo junto com a equipe.

Desenvolvimento de Instrumentos de Pesquisa

“Os instrumentos de pesquisa sao as ferramentas utilizadas para descrever

um arquivo,ou parte dele, tendo a funcao de orientar a consulta e de determinar
com exatiddo quais e onde estao os documentos. Esses instrumentos se referem
ao acesso e ao controle do acervo, geralmente permanente, que possuem pelo

menos uma identificacdo ou organizagao minima,mas a sua fungao principal é

disponibilizar os documentos para consulta™.

Diante do exposto, para o Arquivo Central do MCT os instrumentos de
pesquisa servirdo para facilitar o acesso aos documentos do acervo.

Sao instrumentos de pesquisa arquivistica:

Guia

Inventario

Catalogo

Repertério

indice (onomastico, geografico ou ideografico)
Lista cronolégica

Tabela de equivaléncia

> LOPES, André Porto Alcantara. Como descrever documentos de arquivo: elaboracéo de
instrumentos de pesquisa. Sado Paulo: Arquivo do Estado de, Imprensa Oficial do Estado, 2002.
64p. (Como Fazer, 3)



Ha que se considerar a promog¢ao do Arquivo para a instituicao ao qual esta
subordinado. Nesse contexto, merece destaque, o conceito de Marketing da
Informacéo apresentado por Amaral.

Marketing da informagdo é o processo gerencial de todo tipo de
informagdo  (tecnoldgica, cientifica, —comunitaria,  utilitaria,
arquivistica, organizacional, ou para negoécios) em uma
organizagdo, um sistema, um produto ou um servigo sob a dtica
de marketing, para alcangar a satisfagao dos diversos publicos da
organizagdo, sistema, produto, ou servigo, quando s&o utilizadas
técnicas na realizacdo e valorizacdo das trocas de valores,
beneficiando todos os elementos, que interagem na troca, para
garantir a sobrevivéncia da organizagdo, sistema, produto ou
servico no seu mercado de negdcio. °©

Evoluindo nesse conceito nos deparamos com o conceito de promogao -
um dos elementos do composto de marketing, composto mercadolégico,

marketing mix, ou composto promocional.

produto prego

promogio distribuigdo

Portanto, a promocdo abrange todas as atividades que divulgam a
organizacado, sua oferta de produtos e servicos, prestando ao mercado as
informacdes necessarias sobre sua existéncia e sobre os beneficios que podem
ser esperados do uso desses produtos e servicos, sugerindo ao mercado este
uso.

® AMARAL, Sueli Angélica de. Portal do Grupo de Pesquisa em Marketing da Informagao.
Disponivel em < http://prossiga.ibict.br/marketing/htmls/bvmarketingoquee.htm>




Nesse contexto, cabe ao Arquivo Central extrapolar a elaboracdo de
instrumento de pesquisa de arquivo, desenvolver uma politica de marketing
institucional com fundamento nas atividades e instrumentos promocionais
propostos por Amaral.

As atividades promocionais relacionadas por Amaral e que devem ser
utilizadas no Arquivo Central séo:

Relag6es Publicas
Venda Pessoal
Propaganda
Promoc¢éo de Vendas
Merchandising
Propaganda
Incentivos

Dentre os instrumentos promocionais citados por Amaral, merecem
destaque:

Folder,

Marcador de livro
Botom

Caneta
Calendarios
Agendas
Adesivos

Instrumentos de Pesquisa

Procedimento de divulgagdo/marketing do acervo arquivistico do MCT.

Folder/Guia

Equipe: Bruno, Emidio, Jean, Romero e Edson
Responsavel: Bruno

Cronograma: 2° Semestre de 2009

Inventario

Objetivo:destrinchar as séries documentais
Equipe: Patricia, Roberto e Bruno
Responsavel: Patricia

Cronograma: 2° Semestre de 2009

Repertério

O primeiro repertério a ser produzido é o da SEI
Equipe: Jacqueline, Romero e Roberto
Responsavel:Jacqueline

Cronograma: 2° Semestre de 2009




(Desenvolvimento de Procedimentos de Visitas Técnicas )

Em sua definicdo, Benchmarking - apresenta-se como a estratégia
adotada por uma empresa que parte para o encontro de solugdes junto as
pesquisas de pontos negativos e positivos dos concorrentes, observando e
analisando as formas de comunicacdao, para adequacgdo (customizacdo) ou
readaptacao.

Em nosso contexto, o Arquivo Central do MCT iria de encontro a solugdes
junto ao outros Arquivos Centrais, encontrado nesse estudo tanto aspectos
positivos como negativos. Cabe a equipe do Arquivo Central analisar o estudo,
customiza-lo ou readaptéa-lo a realidade do Ministério da Ciéncia e Tecnologia.

Vale acrescentar que da mesma forma que o Arquivo Central do MCT
procura realizar Benchmarking com outros Arquivos Centrais, outras unidades de
Arquivo vao querer fazer Benchmarking com o Arquivo do MCT. O Benchmarking
€ uma via de mao dupla. E, a medida que o Arquivo Central do MCT véem sendo
procurado infere-se que ha um reconhecimento da sociedade arquivistica para
com o trabalho feito. Tal situacao permite que o Arquivo Central nao sé alcance,

mas extrapole a sua visédo de futuro.

Diante do exposto, € imprescindivel criar um roteiro de como receber
equipes externas no Arquivo Central do MCT (o material que deve ser divulgado,
doado, os setores a serem visitados, as dificuldades enfrentadas etc.). Da mesma
forma € imprescindivel criar um roteiro de visita da equipe do MCT aos Arquivos
Centrais (externos a nossa organizacao) permitindo dessa forma um olhar
acurado, uma avaliacdo coesa, independente do técnico que esteja realizando a

visita.

Benchmarking

Padronizar o recebimento de visitas técnicas ao Arquivo Central do MCT.
Padronizar a execugéo de visitas técnicas realizadas pela equipe do Arquivo Central do MCT.

Equipe: Bruno, Roberto, Jacqueline e Edson
Responsavel: Bruno
Cronograma: 2° Semestre de 2009




Desenvolvimento de Plano de Contingéncia

Um plano de contingéncias nada mais € do que uma Documentagdo que
define, passo a passo, acdes que devem ser implementadas para que
determinado processo - ou mesmo a empresa como um todo - volte a operar em
menor tempo possivel, apds a ocorréncia de um incidente de seguranca que tenha
comprometido, total ou parcialmente, sua condi¢cao de operagéao.

No Arquivo Central do MCT, o Plano de Contingéncias dentre outros, deve
abordar: o atendimento ao usuéario em situagbes emergenciais (por exemplo, falta
de luz, inoperancia do sistema), deve abordar back-up de dados, medidas a serem
executadas em caso de incéndio, alagamento, recuperacdo de documentos,

restauracdo de documentos danificados dentre outros.

O Plano de Contingéncia do Arquivo Central deve ser feito em conjunto
com as areas responsaveis pela seguranca do Ministério da Ciéncia e Tecnologia,
a fim de dar credibilidade aos documentos. Além disso, o plano deve estar por
escrito, ser testado periodicamente, atualizado sempre que necessario,
formalmente aprovado pela Subsecretaria de Planejamento, Orgcamento e
Administracao

Plano de Contingéncias

Plano de agdes para que o Arquivo Central do MCT volte a operar
em menor tempo possivel, apds a ocorréncia de um incidente de segurancga
que tenha comprometido, total ou parcialmente, sua condigdo de operagao.

Equipe: Jean, Romero, Edson e Sénia
Lider: Romero
1° Semestre de 2009

Conexéo



SINTESE DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Politica de Gestao Publica — Agenda da Eficiéncia

MISSAD:

Prestar servicos de gestao
documental, preservando e
COnservando o acervo por meio
de normas e técnicas
arquivisticas para promaver o
acesso & informacao aos
clizntes internos e externos do
MCT.

VISAQ:
Fazer do Arguivo Central um
modelo de referéncia em
gestdo da informacdo
organizacional para o MCT,
unidades de pesquisa,
entidades vinculadas, orgdos
colegiados, organizagdes sociais
e sociedade.

VALORES:
Etica, respelto e humnildade
pelo praximo.

Compromisso &
comprometimento com a
qualidade do trabalho.
Criatividade & perseveranca no
exarcicios das alividades.
Atitudes sustentaveis

Pontos Fortes

+ Equipe qualificada.
+ Distingao das atividades de arqum:: @& protocolo
ﬁ:m relacionamento entre a equipe do Protocolo
E do Arquive.,
r‘rrqnsl’o_r&hcla periddicas de documentos ao
Arguivo Cenlral.

t Software da apoio as atividades de arquivo e

protocolo.
b Layout do Arquivo adequado,
hﬁv:aiw do RH classificado,

Pontos Fracos

Desarmonia interna na equipe.

Falta de compartihamento de informacfes amm
funcionarnos.

Falta de manuais de rotings e procedimentos
pperacionals.

Inexisténcia da TTD para Area Fim.

Inexizténcia de Instrumentos de Pesquisa .
Acervo sem classificacio (aproximadamente 90%)

Falta de conhecimento sobre os documentos vilals|
o MCT.
Falta da Equipamentos.
Falta da conhacimento das necessidades do
cliente. i ]
Falta de indicadores de tempo de atendimentos

rnualidade da pesquisa.

Oportunidades

Apobda Coordenadora Geral.

- Planejamento Estratégico.

} Reconhecimento do trabalho realizado no Arquivo
Central pelas unidades do MCT,

+ Boletim da Rede de Arquivos do MCT.

| Comunidade Virtual (CATIR)

ﬁ;qumr;ao do Arquivo Deslizante.

Mrzﬂ' cursos de capacitacio pela ENAFPE.

L Utilizar infra-estrutura de videoconferéncia para
prastar servicos as unidades do MCT.

t Realizar Benchmarkin,

D&aemnhmr plma\:llrmnbs para raallzar '\."islta
Técnica,

Ameacas

Racha da Equipe

Divisfio do Grupo (arguivistas x técnices)

|Ihas de Informacdo no Arquiva{pessoas e banms
de dados)

Wazamento de dgua no acervo

Insetos no acervo

Falta d& treinamento do ususrio

Falia de politica de conservacao & preservacao ﬂa
documentos.

Mudanga do local do Arquivo Central

ESTRATEGIAS DE AGAO










Estratégia de Crescimento

A estratégia de crescimento do Arquivo Central do MCT deve contemplar o

seu envolvimento com as atividades do MCT e com a Sociedade.

Com relacéo a interacdo do Arquivo Central com a sociedade recomenda-
se
1. A participagdo na organizacao de congressos € seminarios em
ciéncia da informacéo. Exemplo: Encontro de Arquivos,
Bibliotecas e Museus da Administracao Publica Federal.
2. Ser membro efetivo das Reunides do CONARQ.

Com relacéo a interacdo do Arquivo Central com o Ministério recomenda-se

1. Elaborar um estudo diagnéstico da situacao dos Arquivos de
C&T,
2. Desenvolver um programa de ambientacao de novos

funcionarios do MCT as rotinas de Arquivo e Protocolo,
3. Promover treinamentos de utilizacdo do Préton

4, Promover treinamento de como organizar arquivos

Nesse espaco, foram expostas apenas algumas idéias de atividades que o
Arquivo Central do MCT pode vir a desenvolver depois de realizar com primazia as
acOes projetadas para 2008 e 2009. Outras idéias surgirdo nesse periodo. E
importante que a pessoa responsavel por gerir o arquivo identifique em que vai
inovar, se vai seguir correntes de qualidade total, responsabilidade social etc. Para

focar as atividades de crescimento do Arquivo Central de forma consistente.



Anexo 1

) , A renovacao da aguia
(O VOO DA AGUIA - Na decisdo de uma ave, um ensinamento para nés)

A aguia, a ave que possui a maior longevidade da espécie, chega aviver a
70 anos. Mas, para chegar a essa idade, aos 40 anos ela tem que tomar uma

séria decisgo.

Aos 40 anos, esta com as unhas compridas e flexiveis, ndo consegue
mais agarrar as suas presas das quais se alimenta. O bico alongado e pontiagudo
se curva, apontando contra o peito. As asas estdao envelhecidas e pesadas em
funcdo da grossura das penas, e voar ja é tao dificil! Entdo, a aguia so tem duas
alternativas: morrer... ou ...enfrentar um dolorido processo de renovacdo que ira
durar 150 dias.

Esse processo consiste em voar para o alto de uma montanha e se
recolher em um ninho proximo a um pareddo onde ela nao necessite voar. Entao,
apos encontrar esse lugar, a aguia comecga a bater com o bico em uma parede até

conseguir arranca-lo, sem contar a dor que tera que suportar.

Apds arranca-lo, espera nascer um novo bico, com o qual vai depois
arrancar suas velhas unhas. Quando as novas unhas comegam a nascer, ela
passa a arrancar as velhas penas. E so apds cinco meses sai para o famoso véo

de renovacao e para viver entdo, mais 30 anos.

Em nossa vida, muitas vezes temos de nos resguardar por algum tempo e
comegar um processo de renovagdo. Para que continuemos a voar um véo de
vitoria, devemos nos desprender de lembrancgas, costumes, e outras tradicbes que

nos causam dor.

Somente livres do peso do passado, poderemos aproveitar o resultado

valioso que uma renovagdo sempre traz.

Pense nisso!
Autor Desconhecido



Anexo 2

Os Cegos e o Elefante

Certo dia, um principe indiano mandou chamar um grupo de cegos de nascenca e
0Ss reuniu no patio do palacio. Ao mesmo tempo, mandou trazer um elefante e o

colocou diante do grupo.

Em seguida, conduzindo-os pela mao, foi levando os cegos até o elefante para
que o apalpassem. Um apalpava a barriga, outro a cauda, outro a orelha, outro a
tromba, outro uma das pernas. Quando todos os cegos tinham apalpado o
paquiderme , o principe ordenou que cada um explicasse aos outros como era o

elefante, entao.

O que tinha apalpado a barriga, disse que o elefante era como uma enorme
panela.

O que tinha apalpado a cauda até os pelos da extremidade discordou e disse que

o0 elefante se parecia mais com uma vassoura.

"Nada disso ", interrompeu o que tinha apalpado a orelha. "Se alguma coisa se
parece é com um grande leque aberto".

O que apalpara a tromba deu uma risada e interferiu:

"Vocés estdo por fora. O elefante tem a forma, as ondulagées e a flexibilidade de

uma mangueira de agua...".

"Essa nao", replicou o que apalpara a perna, "ele é redondo como uma grande
mangueira, mas nao tem nada de ondulacées nem de flexibilidade, é rigido como

um poste...".



Os cegos se envolveram numa discussdo sem fim, cada um querendo provar que
0S outros estavam errados, e que o certo era o que ele dizia. Evidentemente cada
um se apoiava na sua propria experiéncia e ndo conseguia entender como 0s

demais podiam afirmar o que afirmavam.

O principe deixou-os falar para ver se chegavam a um acordo, mas quando
percebeu que eram incapazes de aceitar que 0s outros podiam ter tido outras

experiéncias, ordenou que se calassem.

"O elefante é tudo isso que vocés falaram.", explicou. "Tudo isso que cada
um de vocés percebeu é s6 uma parte do elefante. Nao devem negar o que
os outros perceberam. Deveriam juntar as experiéncia de todos e tentar
imaginar como a parte que cada um apalpou se une com as outras para
formar esse todo que é o elefante."




Anexo 3

1. O QUE E ASSERTIVIDADE’

E falar e agir com sinceridade, sem inibicao, temor ou agressividade. E ser claro e
afirmativo, sem deixar duvidas sobre 0 que pensamos e sentimos, porém, sem
agredir ou provocar incbmodo demasiado na outra pessoa. Assim, assertividade é
a arte de defender nosso espaco vital, nosso “mundinho particular’, sem recuar e

sem agredir.

Nem sempre é facil nos expressarmos dessa forma porque, desde pequenos, nos
ensinaram que a passividade , a omissao e até mesmo a submissdo, em alguns
casos, seriam nossas aliadas para viver em paz e longe dos conflitos. Essa cultura
€ 0 maior obstaculo para que adotemos atitudes assertivas no nosso dia-a-dia. A

assertividade é tida como a mais eficaz forma de defesa do nosso espaco vital.

2. “NAO”: A PALAVRA MAIS PERIGOSA

O “nao” representa a quebra de uma expectativa. Ninguém gosta de ouvir um
“nao”, porque “nao” é rejeicao, e ninguém gosta de ser rejeitado. N6s ndo somos
educados para aceitar a rejeicdo como uma circunstancia normal da vida. Dizer
“ndo” €& sempre arriscado, embora, muitas e muitas vezes, seja necessario,

imperioso, urgente, adequado e conveniente.

O grande segredo é “aprender a dizer ndo” e “aprender a ouvir nao”, porque a
forma de dizer e a forma de ouvir podem fazer a diferenca entre o prazer e o
desencanto, entre a harmonia e o conflito. O ser humano precisa aprender a
conviver com 0 “nao” como uma contingéncia natural do convivio e, a partir dessa

regra, jogar o jogo da vida com as cartas de que dispée.

” Texto retirado de www.portalcme.com.br/autodes05.htm Acesso de 28 de janeiro de 2008




3. PERFIL DE UMA PESSOA ASSERTIVA

1. Expressa seus sentimentos com espontaneidade, naturalidade e calma.

2. Adota uma posicao clara e transparente, sem disfarces ou mascaras.

3. Diz sim ou nao como decorréncia de analise imparcial e jamais

tendenciosa.

Enfrenta o problema e néo a pessoa; seu foco é o “fato” e ndo o “agente do
fato”.

5. E firme, quando necessario, sem ferir ninguém.

6. Sabe ser flexivel, sem abandonar seu espaco vital nem invadir o do outro.

Faz valer os seus direitos sem, contudo, negar os direitos dos outros, que
considera tdo importantes quanto os seus.

4. PRINCIPIOS DA ASSERTIVIDADE

A postura assertiva fundamenta-se nos seguintes principios:

A A

Na qualidade da comunicacéao interpessoal.

Na aceitacdo das limitagdes do outro, sem agressividade.
No respeito ao posicionamento do outro.

Na confianca entre as partes.

No reconhecimento das “reais” intencbes do emissor e do receptor da
mensagem.

5. APESSOA NAO ASSERTIVA

- Costuma dizer sim quando gostaria de dizer nao.

- Teme ou receia desagradar as pessoas com quem tem contato, para
evitar conflitos.

- Omite suas opinides em discussdes para ndao pdr seu “espagco” em risco.

- S6 pensa na resposta depois que a oportunidade passou; a ficha cai tarde
demais.

- Se for agressiva, pode responder muito vigorosamente, com rispidez,
causando forte impressdo negativa e, mais tarde, arrepender-se de ter
agido assim.

- Passa pela vida cheia de inibicées, cedendo a vontade alheia e acaba
guardando desejos e sonhos sem jamais tentar realiza-los



ANEXO 4- CRONOGRAMA DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DO ARQUIVO CENTRAL PARA 2008/2009

PLANEJAMENTO DE ACOES
ATIVIDADES DATAS AN 2008 2009
1. Definicao da metodologia de classificagédo de documentos 01 a14/03
1.1. Treinamento sobre classificagédo de documentos 12, 13 e 14/03
2. Classificacéo de documentos da area meio 17/03 13/06
3. Classificacéo de documentos da area fim 16/06 a 30/11
4. Eliminacao de documentos
4.1. Eliminagédo de documentas (que esta em andamento) 14/02 a 29/02
4.2. Eliminagido de documentos da area meio 18/06 a 15/07
5. Politica de preservacéo e conservagao do acervo 12 semestre
6. Boletim da Rede de Arquivos 01/02 a 31/05
7. Administragdo da Comunidade Virtual (CATIR)
7.1. Administragdo da Comunidade Virtual 11/02 a15/03
7.2. Administragio da Comunidade Virtual (Institucional) 01/02 a15/03
8. Manuais de rotinas
8.1. Empréstimo de documentos 01/02 a 31/03
8.2. Classificagéo de documentos 31/01 a15/02
8.3. Eliminagido de documentos 01/02 a 31/03
9. Estudo das necessidades e expectativas do usuario 1?2 semestre
10. Elaboracao de formulario de Estatistica de Atendimento 11 a 15/02
11. Instrumentos de pesquisa
11.1. Elaboracéo de folder/guia 01/02 a 31/03
11.2. Elaboracéo de Inventario 2% semestre
11.3. Elaboracéo de repertdrio para a SEI 2% semestre
12. Procedimento de visita técnica
12.1. Procedimento de visita externa para suporte técnico 2° semestre
12.2. Procedimento de visita interna para suporte técnico 2° semestre
12.3. Procedimento de visita para benchmarking 2° semestre
12.4. Procedimento para recebimento de visita técnica 2" semestre
13. Plano de contingéncia 12 semestre




