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EPiIGRAFE

“A coisa mais indispensdvel a um homem ¢ reconhecer o uso que deve fazer de seu
proprio conhecimento” (Platdo)



RESUMO

Este trabalho desenvolveu uma ferramenta cujo funcionamento se realizou com base nos dados oriundos de um
sistema de gerenciamento de documentos, idealizado com o objetivo de rastrear, registrar, controlar e recuperar
informagodes ¢ documentos no ambito da Secretaria Geral dos Conselhos Superiores da Universidade Federal do
Amazonas. Finalizou com a avaliagdo da ferramenta de busca, o Dicionario de Dados, que se integra ao sistema
gerenciador de documentos, identificado como SGD/SECONS. O referencial tedrico se embasou na literatura
sobre sistemas de informagédo, gestdo do conhecimento e aplicagdes de tecnologia da informagdo como suporte
dindmico para otimizar as atividades ali desenvolvidas. Empregou-se como procedimentos metodologicos a
observacao direta das atividades no setor, as reunides realizadas com os colaboradores e a pesquisa documental
efetivada nos documentos primarios e secundarios existentes na Secretaria dos Conselhos Superiores da UFAM,
alguns ali produzidos e outros, recebidos no setor pesquisado para tratamento e transformagdo em produtos que
sdo utilizados com a finalidade de balizar o funcionamento legal da Institui¢do, formadores da legislacdo interna.
A produgdo dessas informagdes exige armazenagem, localizac@o e recuperacao segura e agil, de modo a oferecer
suporte legal aos gestores nos processos decisorios e a comunidade universitaria em geral, razdo da concepgéo da
ferramenta para melhoria do sistema. Para o mapeamento e registro do sistema foram identificados os requisitos,
considerando-se as experiéncias dos servidores internos que contribuiram para a constru¢do do modelo da
ferramenta desenvolvida para busca e captura das informagdes. O sistema foi avaliado em quatro momentos
diferentes, com complexidades diversas, e os resultados afirmaram e comprovaram a sua eficacia e eficiéncia,
assegurando respostas céleres e confidveis aos gestores da UFAM, além da possibilidade de replicagdo do
sistema e da ferramenta, em outros setores que funcionam de modo similar 8 SECONS, como as Camaras das
Pro-reitorias, secretarias de Unidades Académicas e outros. Os resultados encontrados apds as avaliacdes
confirmaram o éxito da ferramenta, bem como do modelo manual adotado para gerenciar as informagdes e
processos. Sugeriu-se a possibilidade futura de incremento do sistema, automatizando-o, oferecendo ao cliente,
além da possibilidade de acompanhar o trdmite de um processo de seu interesse que esteja para julgamento nos
Conselhos, a oferta da legislagdo produzida, disponibilizada no portal Web UFAM, sem necessidade acionar
diretamente a SECONS, para obtengdo do documento desejado. Assim, propde-se a titulo de sugestdo para
trabalhos futuros o desenvolvimento de software pelo Instituto de Computagdo face aos resultados positivos
encontrados e confirmados pela pesquisa.

Palavras chave: Sistema de gerenciamento de documentos. Dicionario de dados — Modelagem. Secretaria de
Conselhos Universitarios — UFAM. Modelagem de sistema.



ABSTRACT

This paper has developed a tool whose operation is performed based on data from a document management
system, designed with the purpose of tracking, recording, control and retrieve information and documents within
the General Secretariat of the Councils of the Federal University of Amazonas. Finished with the evaluation of
the search tool, the Data Dictionary, which integrates with document management system, identified as SGD /
SECONS. The theoretical framework is based on the literature on information systems, knowledge management,
document information technology to optimize dynamic support for the activities developed there. Was employed
as instruments of direct observation of activities in the sector, meetings with the employees effected and
documentary research in primary and secondary documents existing in the Secretariat of the Councils of the
UFAM, some produced there, and others received in the industry searched for treatment and transformation into
products that are used for the purpose of demarcating the legal functioning of the institution, trainers of domestic
legislation. Production information require storage, location and safe recovery and agile in order to provide legal
support to managers in decision making and the university community in general. For the mapping and recording
system requirements were identified, considering the experiences of internal servers that contributed to the
construction of the model developed tool to search and capture of information. The system was evaluated at four
different times with different complexities, and the results stated and proved its effectiveness and efficiency,
ensuring timely and reliable answers to managers UFAM, besides the possibility of replication of the system and
the tool in other sectors function similar to the SECONS, such as the Chambers of the Dean, Academic
departments and other units. The results after evaluations confirmed the success of the tool as well as the manual
model adopted to manage information and processes. It was suggested the future possibility of increasing the
system by automating it, offering the customer, plus the ability to track the processing of a process that is of
interest for trial in the Councils, the supply of legislation that, provided in the web portal UFAM without the
need to directly drive SECONS to obtain the desired document. Thus, it is proposed as suggestions for future
work the development of software by the Institute of Computing face of positive findings and confirmed by
research.

Keywords: Document management system. Data Dictionary — Modeling. UFAM’s Superior Council. Modeling
systems.
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INTRODUCAO

A necessidade de informagdo leva as organizagdes ao aprimoramento de seus
servigos e das atividades desenvolvidas. Para alcangar essa melhoria interna, ¢ constante a
busca do aperfeicoamento de processos com o emprego de ferramentas e sistemas que
corroborem as metas pretendidas.

A partir das dificuldades encontradas na Secretaria Geral dos Conselhos Superiores
da Universidade Federal do Amazonas — SECONS/UFAM, quanto ao gerenciamento das
informacdes ali produzidas, ideias novas foram encontradas para suplantar esses obstaculos
vividos no setor, cotidianamente.

Deste modo, esta pesquisa se desenvolveu num ambiente administrativo, em setor
especifico da Universidade Federal do Amazonas/UFAM, a Secretaria Geral dos Conselhos
Superiores/SECONS, com o objetivo de propiciar melhorias nos servicos desenvolvidos e
prestados a comunidade, se materializando em resultados positivos.

Os obstaculos e entraves que se apresentam cotidianamente na secretaria motivaram
a pesquisadora em buscar alternativas viaveis para que todas as demandas fossem atendidas e
a SECONS continuasse a oferecer servicos de qualidade, com seguranca e confiabilidade em
seus produtos. Assim o estudo desenvolveu uma ferramenta inédita, criada a partir das
necessidades identificadas no setor, que propicia ampla melhoria no sistema de busca das
informagdes geradas e armazenadas, apesar da SECONS ainda ndo dispor de um sistema
informatizado, sugestao proposta ao final.

No desenvolvimento da pesquisa, apresentou-se a SECONS como setor para o qual
se concebeu a ferramenta de busca Dicionario de Dados, cuja fungdo ¢ rastrear, identificar e
recuperar as resolugdes oriundas dos Conselhos destacados na pesquisa, assim, como também,
melhorar o sistema manual desenvolvido e aplicado.

Os procedimentos metodoldgicos se fundamentaram na observagdo da execugdo das
atividades realizadas na SECONS, na identifica¢do de todas as atividades administrativas e
técnicas necessarias para o funcionamento do setor, no mapeamento dos fluxos processuais,
no desenvolvimento de uma ferramenta descritiva de busca, com analise dos resultados
obtidos com o uso desta ferramenta, de forma individual em cada grupo de documentos.

A pesquisa contemplou trés conselhos: O Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao/CONSEPE, o Conselho de Administracgago/CONSAD ¢ o Conselho
Universitario/CONSUNI, dentre o total de 6 (seis) conselhos coordenados pela SECONS,
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além das atividades realizadas e dos dados pertinentes a cada um dos Conselhos, oferecendo
visdo geral do funcionamento do setor.

O ano de 2010 foi escolhido para a selecdo dos dados, em um universo de
informacdes dos documentos arquivados na SECONS, que constituem o acervo das
Resolugdes editadas nos trés conselhos mencionados.

A forma de coleta e analise dos dados foi extraida diretamente das fontes primarias e
secunddarias, cujos registros foram disponibilizados para consultas e fotografias. Os dados
obtidos durante a avaliagdo foram analisados empregando o método dedutivo, descritivo,
auxiliado pelo registro fotografico que validou o nivel seguro de rastreabilidade da ferramenta
de busca.

A delimitacdo foi considerada necessaria, pois, ao se realizar as avaliagdes com a
ferramenta de busca, ndo se pode ignorar os possiveis entrelacamentos das informacdes
armazenadas em mais de um Conselho que devem ser corroborados com respostas integrais
sobre a solicitagdo demandada, dai a necessidade de estabelecer a delimitagdo amostral dos
trés conselhos.

Foram analisadas quatro situacdes de categorias diferentes de documentos para
verificagdo da eficiéncia e eficacia da ferramenta de busca, objeto da pesquisa.

A pesquisa ofereceu, ainda, toda a pragmatica dos servigos realizados na Secretaria
dos Conselhos Superiores, documentando e explicitando as atividades, processando, deste
modo, o conhecimento implicito em explicito e formal, o que propicia a novos e futuros
servidores o acesso as diretrizes implantadas e executadas no cotidiano do setor, antes nao
documentadas.

Deste modo, o Sistema de Gerenciamento de Documentos/SGD, ao utilizar a
ferramenta de busca denominada Dicionario de Dados, pretende otimizar a recuperagao da
informacdo na SECONS, minimizando o tempo empregado nessa busca , oferecendo

melhores resultados e melhor nivel de qualidade nos servigos ali desenvolvidos.

1.1 Situacio problematica

As informagdes geradas na SECONS como resultado dos processos julgados
constituem a base legal em que os dirigentes da UFAM e a comunidade universitaria como
um todo estdo obrigados a cumprir e fazer cumprir para que a instituicdo funcione

adequadamente e em conformidade com os parametros legais em vigor.
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E necessaria e obrigatoria a distribui¢do e publicagdo destes documentos para uso
pela comunidade universitaria e pelos gestores da UFAM que também empregam as normas
para fundamentar as tomadas de decisdes. Esse motivo demanda constantemente pedidos de
copias das referidas normativas geradas na SECONS, o que requer tratamento e organizagao
dessas informagdes para fins de recuperagdo e uso pelos solicitantes, de modo 4gil.

O volume de trabalho aliado a exigéncia de respostas rapidas e seguras as demandas
da SECONS geram situagdes de grande desconforto para as pessoas envolvidas no setor, pois
a dificuldade em oferecer respostas as consultas sobre legislagdo vigente, sobre o tramite de
processos nos foruns coordenados pela SECONS, além de consultas sobre normas que
alteraram normas anteriores, se tornara constante.

Além disso, a inexisténcia de manuais de procedimentos ou de conduta
administrativa que orientem o fluxo documental na secretaria causa desperdicio de esforco e
tempo, aumentando o custo operacional no desenvolvimento das atividades, assim como o
descontentamento causado nas pessoas, pela demora na obtencao das respostas.

Frente a essas dificuldades, que melhoria pode ser aplicada para garantir a

rastreabilidade, recuperacao e disseminagdo da informagao e dos documentos da SECONS?

1.2 Fatores motivacionais desencadeadores da ferramenta de busca Dicionario de Dados

Nos dias contemporaneos, a demanda de trabalho exigida dos servidores das
instituigdes publicas ¢ notdria, pois o déficit de RH ocasionado pela auséncia de abertura de
concursos publicos e o niumero elevado de aposentadorias que contribuem para a extingao de
cargos e fungdes, impingem aos servidores em atividade a absor¢ao das fungdes daqueles que
deixaram o servigo publico.

Como exemplo, cita-se a Secretaria Geral dos Conselhos Superiores/SECONS, que,
nos meados de 1993, contava com um corpo administrativo de aproximadamente oito
servidores, descontentes pelo alto grau de estresse gerado em fun¢do do acimulo de trabalho.
Essa equipe, aos poucos se transferiu para outros setores, alguns se aposentaram, e,
atualmente, esse quadro administrativo se resume em duas pessoas do quadro permanente.

Vale ressaltar que a UFAM atual, difere grandemente da instituicdo de algumas
décadas passadas, visto que com a sua expansao continua e visivel, o volume de informacgdes
produzidas e recebidas na SECONS, a cada dia se torna mais expressivo, solicitando

urgentemente alteracdes no modo de tratamento, armazenamento e recuperagdo, com
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adequacdo ao contexto atual, corpo funcional enxutissimo e pela auséncia de um sistema de
gerenciamento de documentos automatizado.

A necessidade de dar continuidade as atividades proprias da SECONS, com éxito,
motivou a melhoria do sistema manual, aqui identificado como SGD/SECONS,
aperfeicoando-o e criando uma ferramenta especifica que, agregada ao sistema existente,
pudesse viabilizar resultados mais ageis com rastreabilidade, revestindo-os de clara precisdo e

confiabilidade quando da aplicagao aos documentos solicitados a SECONS.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo geral

e Desenvolver uma ferramenta de busca segura, confiavel e agil, com fungdes de
rastreabilidade, registro, controle, armazenagem e recuperagdo da informagao

para a Secretaria Geral dos Conselhos Superiores da UFAM.

1.3.2 Objetivos especificos

e Definir os principais requisitos para o mapeamento do Sistema de Gerenciamento
de Documentos SGD/SECONS;

e Descrever o fluxo de processos e documentos; fluxo de informacdes, identificando
as principais variaveis e dados de entrada.

e Modelar, de forma descritiva, o Sistema de Gerenciamento de Documentos
SGD/SECONS;

e Desenvolver a ferramenta de busca e rastreabilidade para o sistema
SGD/SECONS;

e Avaliar o uso da ferramenta na recuperagao da informagao.
1.4 Justificativa
A pesquisa justifica-se, principalmente, pela necessidade de mapear os principais

procedimentos do sistema de gerenciamento de documentos da Secretaria Geral dos

Conselhos Superiores da UFAM, empregando uma ferramenta cuja base estd assentada na
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interpretacdo coerente dos assuntos contidos nas resolucdes, de forma a recupera-las com
seguranga, atendendo aos clientes com relativa rapidez.

Considerou-se, para o desenvolvimento da pesquisa, a importancia do tema,
oportunidade e viabilidade funcional do desenvolvimento do modelo estudado, tomando por
base os seguintes pontos:

e Especificidade dos elementos que fazem parte do sistema, fazendo com que seja

um instrumento perfeitamente integrado com as necessidades do setor;

e Rapidez na recuperagdo da informagao;

e A ferramenta proposta propiciard amplo acesso aos usudrios, facilitando as
consultas, contribuindo para acelerar o fornecimento das respostas solicitadas ao
setor.

e O controle das informagdes se dara de forma segura, com a implantagdo de
sistema de backup em forma fisica;

e A viabilidade ¢ inquestionavel, pois a sua constru¢do pode ser implementada por
outros 6rgdos da estrutura da UFAM, sem custos adicionais, ¢ rapida, garantindo
celeridade no processo de recuperagao da informagao, ¢ inédita e especifica por
encerrar caracteristicas proprias e adequadas a SECONS;

e E extremamente oportuna, pois garante o acesso rapido a informagdo com
seguranca ¢ ndo dispde a SECONS de instrumento adequado para a realizagdo

dessa atividade, ainda.

Assim, entende-se que os pontos: viabilidade, oportunidade e importancia, estdo
contemplados na pesquisa, bem como contribuirdo para a organizagdo e recuperacao das
informagdes em varios tipos de secretarias de outros organismos que apresentem certa

similaridade no fluxo processual de documentos.

1.5 Estrutura do trabalho

Este estudo ¢ desenvolvido em 6 (seis) capitulos, onde foram apresentados na
Introdugdo a situacdo problemadtica vivenciada na SECONS, os fatores motivacionais que
deram origem a concepcao da ferramenta de busca dos documentos para a Secretaria Geral
dos Conselhos da UFAM, em meio fisico, os objetivos e justificativas que originaram a

pesquisa.
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O Capitulo 2 apresentou os principais conceitos utilizados na elaboragdo deste
trabalho, onde se descreveu os aspectos teoricos relacionados a sistemas de informacao, tipos,
modelagem de processos para sistemas de gerenciamento de documentos, gestao do
conhecimento bem como o aspecto relativo a dimensdo da tecnologia e sua importancia nas
organizagdes e em especial o seu emprego na SECONS/UFAM.

A contextualizac¢do do estudo, apresentada na primeira parte do Capitulo 3, retratou o
panorama acerca do setor em que foi desenvolvido o trabalho, apresentando um breve
histérico da Secretaria Geral dos Conselhos Superiores, fun¢do, papel, missdo, visdo e
responsabilidades e as atividades funcionais desenvolvidas.

Na segunda parte do Capitulo 3 foram realizados o mapeamento do sistema atual,
identificacdo de requisitos funcionais, requisitos ndo funcionais, analise desses requisitos,
workflow da informagdo, emprego de livros de registros para o gerenciamento, controle,
armazenagem e recuperacdo da documentacdo da SECONS. A tultima parte do Capitulo 3
enfocou o registro do Sistema de Gerenciamento de Documentos, apresentando-o em suas
particularidades, em livros, como foi criado e se mantém em uso até os dias atuais, no formato
manual, mas com expressiva singularidade e funcionalidade.

O Capitulo 4 contemplou a concep¢do da ferramenta de busca, o Diciondrio de
Dados e seu desenvolvimento proposto neste trabalho. Sdo apresentados detalhes de seu
funcionamento, cuja simplicidade e praticidade ofertam aos usudrios e clientes, amplas
informacgdes sobre os mais diversos assuntos, destacando-se que a ferramenta foi aperfeicoada
durante o seu desenvolvimento, no ano de 2010, com ajustes gradativos e continuos, de modo
a fornecer alto grau de confiabilidade as respostas para as consultas que sdo encaminhadas
para o setor referenciado.

A avaliagdo da eficacia e eficiéncia da ferramenta de busca do sistema
SGD/SECONS, foi apresentada no Capitulo 5, através de quatro demonstracdes, descrevendo
minuciosamente a forma de controle, armazenamento e recuperacdo das informagdes
solicitadas, com o emprego da ferramenta Dicionario de Dados que permitiu consultas rapidas
com respostas eficientes. Esta ferramenta se configurou na melhoria aplicada ao sistema em
uso.

A proposta de automagdo do modelo manual em uso, com sugestdes de telas que
podem ser aperfeicoadas por experts no tema, estdo contempladas no Capitulo 6.

Finalizando, sdo oferecidas as conclusdes extraidas do estudo em tela e a oferta de
alguns pontos de sugestdes, considerando a possibilidade futura de ampliacdo do modelo

SGD/SECONS, de modo a oferecer mais recursos informativos aos clientes e, com isso,
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contribuir com a reducdo de tempo empregado para atender as inumeras consultas

demandadas diariamente ao setor.
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2 REVISAO DA LITERATURA

Neste capitulo serdo apresentados os fundamentos teoéricos sobre informacao
propriamente dita, gestdo da informagdo, do conhecimento, sistemas gerenciais e tecnologia
da informagdo, discorrendo sobre historico, caracteristicas, tipos, modelagem tedrica e

estruturacao de processos para Sistemas de Informacgao/SI.
2.1 Informacio

Sendo a informacdo o dado primordial de um sistema, este topico se destinard a
consideragdes como conceituacdo sobre como a informagdo se multiplica e se transforma a
partir de um dado em sua forma bruta e sua importancia para as organizagdes.

O vocabulo Informagdo deriva do latim, informare, tendo como significado dar
forma, criar, explicar. E sinénimo de noticia e expressa a ideia de dar a forma a alguma coisa.

Drucker (2000), no artigo intitulado Além da revolugdo informagdo, opinou que o
impacto da revolugdo da informagdo estava em seu inicio e¢ se consolidaria com o e-
commerce ¢ com a rede WEB. Essa visdo se tornou realidade e alterou profundamente a
economia, o mercado e estruturas sociais.

Rodrigues e Crippa (2011) apresentam varias questdes que tratam da informacao
como elemento primordial para as organizagdes em geral e citam alguns problemas
enfrentados pelo profissional que lida com essas informagdes no sentido de recupera-la em
tempo hébil, com seguranca e confiabilidade para fornecé-la a quem dela necessite.

Mc Gee e Prusak (1994), por sua vez, afirmam que a verdadeira esséncia de uma
organizacdo global consiste na capacidade de extrair conhecimento de cada operagdo
realizada, disseminando e transformando esse conhecimento em produto ou servigo inovador,
por isso mesmo, 0s bens mais expressivos de uma organizagdo se constituem em seu capital
intelectual e na informagao.

Estendendo suas consideragdes, esclarecem que, apesar de a informacdo se revestir
de valor significativo, € necessario compreender que ela existe para atender as necessidades
de alguém, caso contrario, perde a razao de ser, por ndo apresentar fim util.

Beuren (1998) explica que praticamente quase toda atividade desenvolvida gera
informagao e, por conseguinte, surge a necessidade de armazenamento e recuperacdo quando
necessaria, como também de selecioné-la, pois ha excesso de informacao, sendo fundamental

destacar aquelas que sdo relevantes para o usudrio ou gestor de uma organizacao.
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Por seu carater relevante, a informagao deve subsidiar as organizagdes para atingirem
seus objetivos por meio do uso eficiente dos recursos disponiveis e sob esta Otica estdo
englobados pessoas, equipamentos, recursos, tecnologia, dinheiro e também a informagao
propriamente dita. Considera-se, ainda, o emprego dela pelos gestores da organizagdo, de
modo eficiente, eficaz e efetivo (OLIVEIRA, 1996).

Assim, como o conceito de valor esta sempre revestido de relativa subjetividade,
deve-se considerar a preocupacdo em encontrar o grau de utilidade que a informagao
apresenta para quem dela faz uso.

Queyras e Quoniam (2006) explicam que as organizacdes sentem necessidade em
trabalhar o tratamento e a captura das informacdes quando o volume ¢é expressivo, precisando
localizé-la convenientemente em tempo habil.

McGee e Prusak (1994) comentam acerca de algumas interpretacdes equivocadas
sobre dados e informacgao, e por essa razdo, o topico seguinte se ocupard de abordar os dois

vocabulos, enfatizando sua significagdo.

2.1.1 Dado e Informacdo: significagdo diversa

Almeida, Costa e Miranda (2002) explicam que os dados se constituem em fatos
sobre um objeto ou conceito que, por sua vez, podem se configurar num evento ou numa agao.
A informacao, contudo, deriva dos dados que, uma vez organizados, sdo aprimorados e
disponibilizados para algum processo de decisao.

Para Oliveira (1996), dado ¢ um elemento qualquer, identificado em sua forma bruta
que isoladamente ndo permite ou conduz a uma compreensdo de determinado fato ou
situagdo, enquanto que informacgao ¢ o dado burilado que permite interpretacdes para tomada
de decisoes.

O dado se transforma em informagao a partir do manuseio e da interpretagao dele por
alguém, que o relaciona com algo para obter uma significancia, isto ¢, agrega-se valor ao dado
para converté-lo em informacao. Este ¢ o enfoque das Engenharias, onde o dado ¢ a matéria
prima (input) que transformada através do processo produtivo, gera o produto final (output) e
obtém-se a informagdo (ALMEIDA; COSTA; MIRANDA, 2002).

A Figura 01 exemplifica um processo genérico de transformagdo do dado bruto em

informacao aplicado a SECONS, tendo como agente um usuario.
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Figura 01 — Exemplo de processamento de dado em informagao

|Entrada de dadosl — Processo transformador — | Saida de dados |

do insumo
Ex.: Solicita Aplicam-se os recursos Ex.:Resolucdoe
informacé&o sobre humanos, tecnoldgicos, Pareceres sobre
criac8o de nucleo na obedecendoauma criag8o do nticleo
estrutura da UFAM. sequéncia de atividades. solicitado.*

* 0 documento recuperado pelo sistema contém as informacoes solicitadas no pedido.

Fonte: Adaptado de Almeida, Costa; Miranda (2002, p. 4).

Confirmando a figura 01, infere-se que informacdo ¢ um dado processado,
adquirindo a ela, valor e significancia (MCGEE; PRUSAK, 1994).
Uma vez explicada a distingdo entre os termos, dado e informagdo, a proxima se¢ao

serd dedicada as caracteristicas dos sistemas de informagdo, envolvendo conceitos e tipos.

2.2 Sistemas de Informacio

Os Sistemas de Informagao, até a década de 60, encerravam um papel simples de
processamento de transagdes, registros e processamento eletronico de dados (EDP). A partir
dessa época surge o conceito de Sistemas de Informagao Gerencial (SIG) com o propdsito de
fornecer aos usudrios relatorios administrativos que propiciassem aos gestores a informacao
que seria a base das decisdes empresariais (O’BRIEN, 2004).

Com essa evolugdo, as decisdes sdo assumidas a partir da andlise das informagdes,
que tornou as tarefas mais praticas e rapidas, eliminando grande parte do tempo consumido
na realizacdo dessas atividades.

No decorrer dos anos 80, papéis diversos foram atribuidos aos sistemas de
informacao em virtude da expansdao tecnoldgica, propiciadora do desenvolvimento de
microcomputadores, pacotes de software, redes de telecomunicagdo que municiaram o
usuario final com seus notebooks, acelerando o processo de decisdo que possibilitou, a partir
deste marco, o acesso rapido a informagdo, carreando mais competitividade para a empresa
que, melhor informada, passou a disputar lugar de destaque no cendrio dos negdcios

(FRIEDMAN, 2007).
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Friedman (2007) opina que esse processo prosseguiu nos anos 90, agregando papel
estratégico aos sistemas de informacao, e, sob este aspecto, a presenca da Tecnologia da
Informagdo (TI) se consolidou como parte fundamental no desenvolvimento histérico dos
sistemas de informacao.

A evolucdo dos sistemas de informagao prosseguiu com a expansdo da Internet, da
Intranet, Extranets e de outras redes globais que se interconectam, ampliam a aplicabilidade
dos Sistemas de Informacgao (SI) nos negocios e nos servigos, alterando substancialmente o
modus operandi das organizagdes em geral (QUEYRAS; QUONIAM, 2006).

E assim que a informagdo ndo encontra mais nenhuma fronteira ¢ o século XX é
considerado como o advento da Era da Informagdo, em face da velocidade com que ela
circula e atinge os mais longinquos rincodes, gerando riqueza ¢ modificando radicalmente a
vida de todos e, principalmente, o mundo dos negocios, segundo afirmacao de Balrine
(2002).

Confirmando essa assertiva, Angeloni (2005) identificou que nos ultimos anos,
expressivas transformacdes ocorreram tendo por base o avango tecnoldgico, firmando a base
de migracdao de uma sociedade eminentemente industrial para um formato diferenciado de
sociedade, cujo esteio se fundamenta na informacdo e no conhecimento, exigindo a
reestruturacao de todas as organizacdes.

Neste cenario, ¢ impossivel estar alijado do mundo virtual, que impde a todos,
pessoas fisicas e empreendimentos organizacionais, a necessidade precipua do uso da
tecnologia, pois a informagdo se renova a cada segundo obrigando as empresas € as
organizagdes se alterarem profundamente no que se refere a assimilacdo do uso de novas
tecnologias para se manterem vivas e produtivas no mercado global, obrigando-as a buscarem
novas maneiras de competir (ALVES; ZEN; PADULA, 2011).

Desta forma, os sistemas de informacdo ganham for¢a e se tornam elemento
obrigatorio nas instituicdes, dado o volume de informagdes que circulam e sdo produzidas:
gerencia-las de modo racional ¢ desafio constante.

De acordo com Araugjo (1995), sistema ¢ entendido como um conjunto de partes
interrelacionadas, interagindo para alcancar determinado objetivo. Considera, ainda, que a
denominacdo ¢ sindnimo de Sistema de Recuperacdo da Informagdo (SRI), entendendo que
as informagdes contidas em um sistema sdo idénticas as contidas nos documentos.

Em seus estudos, Laundon e Laundon (2004) consideram que um sistema de

informacdes € um conjunto de componentes que se relacionam entre si para coletar dados,
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processa-los, recupera-los apds a armazenagem dos mesmos, cuja finalidade ¢ distribuir as
informagdes de modo a enriquecer e apoiar a tomada de decisdo numa organizagao.

Os autores acima referidos categorizam hierarquicamente os sistemas de informagao
considerando os niveis organizacionais de uma empresa ou instituicdo. Estes niveis sao:
estratégico, gerencial, de conhecimento e operacional.

Entende-se, portanto, que o conceito de sistema de informacdo envolve um conjunto
de elementos interrelacionados, que funcionam no sentido de atingir uma meta comum. Para
tanto, recebe insumos, que serdo transformados a partir de um processo devidamente
organizado, para produzir um resultado.

Apesar de os conceitos apresentarem certa variagdo, todos os autores citados se
reportam ao fato de que se constituem em instrumentos processadores de dados e de grande
importancia para as organizagoes.

Entdo um sistema de informag¢do constitui-se em entidade complexa e organizada,
que capta, armazena e processa dados, transformando-os em informagdes para disponibiliza-
la aos clientes para que este decida sobre alguma coisa. A Figura 02 representa os elementos
do sistema em interagao.

Figura 02 — Componentes de sistema de informagao

Controle do Desempenho
do Sistema

!

Entrada de Processamento Saida de
Recursos —> | deDados em |—> | Produtos de
de Dados Informag&o Informacéo

!

Armazenamento de
Recursos de Dados

Recursos de Rede
Meios de Comunicagéo e Suporte de Rede

Fonte: O’Brien (2004, p. 10).
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O modelo idealizado por O’Brien (2004) elenca 5 (cinco) componentes aplicados a
todos os tipos de sistemas, conforme Figura 02. S3ao constituidos por pessoas, hardware,
software, dados e redes. Convenientemente entrelagados, os recursos formadores do sistema,
interagem e exercem o papel de captura, armazenagem, busca e recuperacao da informacao
desejada, por meio do controle de desempenho alocado ao centro dele.

Além dos componentes de um sistema, ha um fator importante para as organizagdes
que nao deve ser desprezado - o ambiente externo — hoje elemento determinante, pois
influencia o mercado, nao devendo ser ignorado.

A Figura 03 representa o processo de transformagdo dos insumos (entradas) em
produtos, configurando esse processo na interacao entre o ambiente interno e externo, sempre
considerando os objetivos da organizacdo, sem esquecer o processo de realimentagao ou

feedback.

Figura 03 — Elementos bésicos de sistema de informagéo em interagcdo com os ambientes

Ambiente externo

e ———————— OBJETIVOS |-———— -
: Ambiente interno |
|
| |
: ENTRADAS PROCESSO DE SAIDAS |
| TRANSFORMACAO |
woa |
I i I
| O g I

| ez 3
= 3 |
| £S5
: RETROALIMENTAGAO |
e —— ——— — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — J

Fonte: Oliveira (1998, p. 36).

Oliveira (1998) opina que o ambiente de um SI ¢ formado pelo conjunto de elementos
ndo pertencentes a ele, mas que, ao sofrer alteragdo em qualquer um de seus elementos,
provoca mudangas no proprio sistema. A seguir serdo demonstrados, através da figura 04, os
elementos dos sistemas de informacao, que sao os stakeholders da organizacao, entendendo-

se como os parceiros da SECONS, onde a pesquisa foi aplicada.
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Figura 04 — Ambiente de sistema da SECONS/UFAM
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Fonte: Adaptado de Oliveira (1996, p. 25).

O exemplo apresentado na Figura 04 demonstra os stakeholders da SECONS em
interagdo com o setor.

Qualquer dos componentes do ambiente de um SI pode sofrer alteragdes,
diversificando-se, alterando suas expectativas e, como conseqiiéncia, altera internamente a
organizacdo em seu funcionamento. Por terem dependéncia reciproca, Thomas (2007)
explica a necessidade de integracdo e de ajustes continuos no sistema, de modo a continuar
respondendo, a contento, as expectativas do mercado externo.

A partir do exposto, entende-se que os Sistemas de Informacao (SI) sao fundamentais
para a tomada de decisdes e devem oferecer acesso seguro e atrativo, bem como propiciar
agilidade nas operacdes, revelando um conteido com utilidade pratica confidvel. Devem,
ainda, oferecer conteudo que apresente seletividade da informagdo armazenada, bem como
permitir o cruzamento delas de modo a atender as necessidades do usuario externo e interno.

Os SI desempenham um papel fronteirico entre a tecnologia, por um lado, e as
necessidade de acesso, controle, gestao e planejamento de informagdes existentes na maioria
das estruturas organizacionais e dos sistemas sociais, por outro. Assim, ¢ natural que se
documente o desenvolvimento de SI especifico, como o modelo idealizado para a SECONS,
com a possibilidade de replicacdo no mesmo ou em outros dominios e de possibilitar outras
analises cientificas.

Considerando-se que um sistema de informagao, obrigatoriamente, estd inserido num
ambiente interno, sofrendo influéncias diretas provocadas pelo ambiente externo,
representado pelos parceiros da organizagao, apresenta-se a Figura 05 para uma visualizagao

completa do sistema na organizagdo, interagindo com o modelo de gestdo e os subsistemas.



Figura 05 — Visdo global de SI no ambiente da organizagdo com seus subsistemas
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Da mesma forma, o sistema apresentado poderd se utilizar do Sistema de Informagao

para o Ensino/SIE, veiculado no portal da UFAM.

Avancando no tema, indispensavel conhecer alguns tipos de SI, objeto do topico

seguinte.

2.3 Tipos de sistemas de informacio

Existem varios tipos de Sistemas de Informacdo, ¢ Thomas (2007) classifica-os

como formais e informais. Os formais sao devidamente estruturados e os informais podem-se

entendé-los como os que se utilizam de tecnologias simplificadas como o emprego do lapis e

papel. Ambos encerram a caracteristica comum de apresentarem solugdes para a organizagao

onde se inserem.

No caso dos SI formais, eles exigem a introdugdo de tecnologias mais sofisticadas

ou complexas, entendidas como hardwares e softwares.
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Os sistemas de informacdo podem ainda ser classificados de acordo com o tipo de
tecnologia empregada, e sua utilizacdo pode ser definida conforme o perfil da organizagao,
segundo o seu planejamento, visdo, missao e necessidades proprias.

Eles sdo referenciados, também, como sistemas de apoio as operagdes ou de
informagdo gerencial e, conforme sua classificagdo enfatiza os papéis que desempenham nas
operagdes e administracdo de negocios (O’BRIEN, 2004).

Dentre as varias modalidades e tipos de sistemas de informagdo, citam-se os de
controle de processos, os de apoio as operagdes, os em lotes, de informagdo gerencial, os
baseados em Internet e tantos outros. Os SI de controle de processos se aplicam ao controle
dos processos industriais, conforme a propria nomenclatura indica.

Quanto aos sistemas de apoio as operacdes, sao utilizados para o processamento de
procedimentos de rotinas das transagdes de uma empresa, como por exemplo, vendas,
operagdes de controle de estoque de mercadorias e controle de pedido de materiais, de forma
a atualizar constantemente os dados da organizagao.

Os sistemas em lotes sdo também categorizados como de apoio as operagoes, €
apresentam a caracteristica de acumular os dados das transacdes realizadas por um
determinado tempo com periodo estipulado para processa-los, contrapondo-se ao tipo de
processamento em tempo real, que se efetiva on-line, isto ¢, a cada operagdo realizada o
processamento ocorre (O’BRIEN, 2004).

Quanto aos sistemas de informagdes gerenciais eles oferecem como produtos,
relatorios gerenciais contendo valiosas informagdes como andlises de desempenho da empresa
aos seus executivos (O’BRIEN, 2004). De Sordi (2003) por sua vez, explica que alguns
sistemas exigem ambiente colaborativo com a Internet, subdividindo-se em 3 (trés)
macroagrupamentos, identificados como sistemas legados, integrados e colaborativos,.

Para melhor compreensdo, os sistemas legados sao aqueles iniciais, existentes nas
organizagdes que vao servir de base para outros adotados posteriormente.

Evoluindo, esses sistemas foram substituidos por outros mais abrangentes, como os
integrados, surgidos em 1990, a partir da necessidade de integrar os antigos sistemas aos
novos, dai essa denominagao. Por fim, os sistemas colaborativos foram criados para atender a
grande necessidade de comunicag@o entre usudrios internos e externos a empresa.

Os sistemas colaborativos encerram em seu escopo a caracteristica de estabelecer
facil conexdo entre varios sistemas de informagdo, apresentar boa interatividade entre
usudrios na execucao de suas atividades e possuir ampla base de dados (DE SORDI, 2003).

Sdo sistemas que utilizam a rede Web e podem oferecer apoio as equipes de trabalho de uma
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empresa ou inter empresas, empregando para tal as ferramentas e-mail, chat e também
videoconferéncias, reduzindo custos e tempo de deslocamento dos funcionarios (O’BRIEN,
2004).

De Sordi (2003) explica que os sistemas colaborativos pressupdem o uso de
ferramentas de groupware, ou seja, um tipo de software idealizado para ampliar a
comunicagdo, coordenacdo e colaboracdo entre equipes de trabalho que estejam
interconectados. O ambiente Internet propicia essa interatividade e a conectividade dos
sistemas e sao denominados como Web Based.

Segundo De Sordi (2003), a Web based ¢ uma versao mais avancada dos sistemas
Enterprise Resource Planning (ERP) ou Sistemas de Gestdo Integrada (SGI), difundidos nos
anos 90. Os ERP apresentam caracteristicas de consisténcia e integridade de dados e
homogeneizacao da plataforma computacional, exigindo menos recursos para operar. Porém
as primeiras aplicagdes desses sistemas ocorreram em ambientes computacionais restritos aos
pontos de conexdo da rede de comunicag¢do de dados da empresa. Com a Internet, a versdo
Web Based do ERP se expande, favorecendo a sua utilizagdo em outras redes de dados da
organizagdo, ao permitir que o usudrio o acesse de qualquer local empregando a conexao da
rede Internet.

Os tipos descritos neste topico ndo esgotam a diversidade de modelos de sistemas de
informagdo, que se dividem por inimeros outros, pois sdo passiveis de combinagdes entre si,
dependendo das necessidades do usuario e da criatividade do idealizador.

A Figura 06 apresenta alguns tipos de sistemas que podem ser combinados, de modo

a se adequarem as peculiaridades exigidas pelas organizagdes que os empregam.

Figura 06 — Tipos de Sistema de Informagao
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Fonte: O’Brien (2004, p. 23).
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Esta figura ilustra alguns dos varios tipos de sistemas e subdivisdes existentes, ndo se
esgotando as variedades, nos tipos apresentados.
Dentre os diversos tipos de sistemas, elegeu-se o sistema de gerenciamento de

documentos como o tipo especifico para utilizacdo na SECONS.

2.4 A gestiao do conhecimento e o gerenciamento de documentos na organizacio

As universidades em geral sdo institui¢des seculares no que se referem ao trato com
o conhecimento. Nelas, o conhecimento ¢ produzido com base nas pesquisas desenvolvidas
especialmente por seu corpo docente, mas, hodiernamente, este cendrio vem sofrendo
significativas alteracdes, quando os seus técnicos também se engajam em projetos de
pesquisas, se qualificam e disputam espagos cada vez maiores com os professores.

Saindo um pouco dos limites das universidades como geradoras do conhecimento,
outras institui¢des publicas ou particulares também se preocupam com o valor hoje atribuido
ao capital intelectual, ativo principal de uma organizagao.

Esse ativo denominado de intelectual se especifica em dois tipos de conhecimento, a
saber: o tecnoldgico ou know-how, que se estende por varios paises € o conhecimento
entendido como conhecimento sobre atributos.

Rosini e Palmisano (2011) apontam no sentido de que o conhecimento e a
informacao transformam a organizacao e, de modo incisivo, exigem de seus funcionarios
melhoria na qualidade dos servigos atribuidos a cada um, impulsionando e destacando a
empresa no cendrio mundial.

Por outro lado, Friedman (2007) explica que o mundo se achatou e se tornou plano
pela possibilidade concreta da informagdo percorrer o mundo de forma linear e rdpida. Como
exemplo, cita que, atualmente, os indianos estdo assumindo o lugar anteriormente ocupado
pelos americanos no campo da tecnologia da informacao. Isso tudo propiciado pela TI e pela
brutal globalizag@o a que todos estdo submetidos.

Nao se pode, porém, desconsiderar o conhecimento sobre atributos, tais como os que
envolvem um produto, a confianca que uma determinada empresa pode se revestir, pois que a
competicdo entre empresas, seja publica ou particular, ¢ intensa e com o aparato da tecnologia
disponivel, o tempo reduzido para tomada de decisdes ou para caracterizar a vida util de um
produto esta a exigir renovagdes internas constantes, dai o valor de que se reveste o
conhecimento de cada organizagdo caracterizado pelo conhecimento de seus funcionarios

(capital intelectual).
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Gerir esse conhecimento ¢ o desafio das empresas; transforma-lo em conhecimento
explicito e socializa-lo com os demais membros da organizagdo ¢ necessario e essencial para
sobreviverem no mundo globalizado (TERRA, 2005).

Assim, o paradigma essencial € o do conhecimento como recurso estratégico para a
organizagdo e esse conhecimento precisa ser capturado, gerenciado e armazenado, sofrendo
alimentagdes constantes e diarias, & medida que ¢ produzido e disseminado com o emprego
dos recursos tecnoldgicos.

A gestdo do conhecimento, portanto, se constitui num conjunto de medidas
estratégicas responsaveis pela criacdo, armazenagem, disseminacdo e utilizagdo pelos
requisitantes, entendendo-se que o conhecimento em si esta em cada ser, sendo os recursos
tecnologicos, tdo somente instrumentos facilitadores de seu gerenciamento ou de sua
recuperacao para uso.

Com base nessa premissa, a pesquisadora, empregando o seu conhecimento de gestdo
das informagdes do setor, transformou o seu conhecimento implicito, oriundo da experiéncia
adquirida no trato com essas informacgdes ao longo de quase duas décadas, em conhecimento a
ser empregado por todos, isto ¢, formalizou para compartilhd-lo, pretendendo motivar a
aprendizagem com a multiplicacdo desse conhecimento, ensejando o destaque da organizagao
com a consequente conquista de outras fatias do mercado e a geracdo de retornos potenciais.

Segundo Nurcan (2008), na atualidade, as organiza¢des em geral enfrentam grandes
desafios para se manterem competitivas, dentre eles o compromisso de encantar, fidelizar e
satisfazer o cliente, ¢ fator primordial. Diante deste fato, respostas surgiram para auxiliar a
resolugdo desses desafios como o downsizing, a reestruturagio da organizacdo e a
reengenharia de processos surgindo como ferramentas necessarias para a manutencdo da
organizacdo no mercado, se diferenciando qualitativamente das antigas empresas que se
firmaram antes da década de 70.

O novo modelo de organizagdo exigido pela sociedade e pelo mercado atual que se
tornou altamente exigente finca-se na participacdo coletiva de seu corpo funcional, onde a
opinido dos seus membros tem alto valor para o gestor que descentralizou processos e
tomadas de decisdo.

Deste modo, o desenvolvimento de sistemas que atendam aos requisitos das
organizagdes contemporaneas tornou-se inevitavel.

Na pesquisa desenvolvida, apesar da contribui¢do da literatura empregada sobre o
assunto estudado, foi empregado um método proprio para construcao de um sistema manual, a

partir da descricdo das diferentes facetas do dominio organizacional, incluindo workflow,
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analise dos documentos com a devida distingdo de seus grupos, cuja finalidade visou a
separacdo dos insumos para alimentar o sistema e também a ferramenta de busca,
constituindo-se em um método inédito, proprio e perfeitamente adaptado as necessidades do
setor estudado.

Por fim, entende-se que a gestdo do conhecimento bem aplicada ensina a organizagdo
a aprender constantemente, alterando as atitudes de seu corpo funcional, semeando uma
cultura nova; para isso, ¢ imperioso vencer resisténcias bem alicer¢adas no grupo de
trabalhadores, pois ¢ sempre significativa a falta de participacdo de pessoas acomodadas no
seu modo de ser e que reagem negativamente diante de necessarias alteracdes a serem

empreendidas (FLEURY; OLIVEIRA JR., 2008).

2.5 A dimensio tecnologia

Outro topico interessante para o estudo ¢ a aplicacdo de TI na organizacdo, pois ¢é
compreensivel a necessidade que tem de sobreviver e permanecer no mercado. Assim ¢ facil
entender a urgéncia de renovar suas praticas organizacionais, sua producdo e em especial o
trato com o cliente e com seus parceiros (ANGELONI, 2005).

Por outro lado, estes pontos elencados exigem a adocdo de instrumentos e
ferramentas tecnoldgicas que possibilitem toda essa mudanca, favorecendo o acesso a
informacdo e ao conhecimento, com emprego de recursos de hardware e software
disponiveis, cuja finalidade ¢ oferecer apoio as tomadas de decisdo que necessitam do
gerenciamento das informacgdes existentes numa organizagao.

Essas informagdes muitas vezes estdo dispersas e em grande volume, pois toda
empresa gera diariamente informacdes que se acumulam, exigindo, portanto, um bom
gerenciamento delas para sua recuperacao, quando necessario.

Esses aparatos tecnologicos existentes precisam obrigatoriamente estar adaptados a
empresa, e, portanto devem se valer da expertise de quem vivencia as rotinas e detém a
compreensao e a visdo das necessidades internas especificas.

Dentre tantos recursos tecnologicos, destacam-se as redes de computadores, a
Internet, a Intranet, ressaltando-se que as redes isoladamente ndo garantem a eficiéncia da
empresa. O corpo funcional, porém, encerra o conhecimento da organizag¢do, gera novos
conhecimentos diariamente que sao compartilhados sem perda desse mesmo conhecimento,

pois compartilhar significa sempre somar experiéncias com a visao alargada.
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Negreiros (2003), em sua pesquisa, afirmou que os maiores desafios da tecnologia da
informagdo nas organizagdes sdo o apoio as atividades fins, a producdo de informagdes de
apoio e engenharia de processos com vista ao aumento da produtividade e da qualidade dos
produtos.

A gestdo de documentos envolve ndo apenas uma unica tecnologia, mas varias,
constituindo-se em desafio de porte a integragdo de pacotes de software que englobem
armazenamento de imagens, recuperagdo, gerenciamento de workflow etc., que deveriam se
apresentar num sistema Unico ¢ totalmente integrado, facilitando o acesso e manuseio das
ferramentas (CLEVELAND, 1995).

Os elementos de um sistema de gerenciamento de documentos (SGD) incluem
softwares que realizam as funcdes necessarias de gerenciamento dos documentos na
instituicao, desde a sua génese até o seu descarte.

Segundo Cleveland (1995) esses elementos sdo: a infraestrutura subjacente a um
pré-requisito que dé suporte ao DMS e se configura em computadores, estagdes de trabalho e
servidores interligados por redes locais; de autoria, que sdo as ferramentas de criagdo de
documentos de apoio com interface com DMSs, e Fluxo de trabalho ou workflow que
coordena as tarefas, dados e pessoas para um processo de negocio eficiente e eficaz, com
capacidade de adaptacdo a alteragdes; servicos de biblioteca ¢ se referem aos mecanismos de
seguranga e controle; ¢ a apresentacao e distribuicio de servicos que se referem ao modo
como o usudrio/cliente recebem a informacao desejada.

A gestdio de documentos alavanca o capital intelectual permitindo que o
conhecimento possa ser utilizado varias vezes e favorece respostas ageis a multiplos eventos,
reduzindo o tempo de atendimento e controlando a informagao nas diversas fases do processo

(PATRASCU e TANASESCU, 2009).
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3 DESCRICAO METODOLOGICA

Este capitulo visa descrever os caminhos metodologicos empregados para
desenvolver o trabalho. Inicialmente foi apresentado o problema cuja pesquisa se propde a
encontrar solucdes viaveis para supera-lo, empregando-se métodos como o método
bibliografico, de observagao, dedutivo e descritivo.

O método bibliografico foi utilizado para efetuar a anélise historica do sistema, a
partir dos registros anteriores ao periodo da pesquisa, deduzindo-se o processo de evolugao e
aperfeicoamento do sistema manual adotado.

O método de observacao das agdes realizadas na SECONS, em suas particularidades
€ minucias que o sistema exige foi utilizado para rastrear os dados de entrada, o
processamento das informagdes e os dados de saida.

A analise do fluxo da informagdo se ancorou no método dedutivo, apos o emprego do
método de observagdo. Por ultimo, através do método descritivo foi possivel a organizagao
das informacdes para o mapeamento do Sistema de Gerenciamento de Documentos/SECONS,
contribuindo na garantia da formalizacdo do conhecimento implicito dos colaboradores do

setor e sua utilizagdo no futuro por outros que desconhecam a pragmatica dos servigos.

PARTE I: A ORGANIZACAO ESTUDADA: UFAM

Antecedendo a apresentacdo do sistema de gerenciamento de documentos, topicos
sobre a Universidade Federal do Amazonas tais como o seu surgimento no Brasil e a
abordagem do setor em que foi realizada a pesquisa iniciam o capitulo, oferecendo a
contextualizagdo da Secretaria Geral dos Conselhos Superiores para que seja proporcionado
amplo entendimento do funcionamento do setor que se configura como o coragao da UFAM
em matéria de legislagdo, pois € neste setor que se movimenta, se armazena € se busca a
informag¢do. Também foi mapeada a realizagdo dos tramites de documentos, como as tarefas
sdo realizadas na organiza¢do, quais caminhos devem percorrer, oferecendo subsidios para o
tratamento da informagdo ali gerada, empregando o Sistema de Gerenciamento de

Documentos.

3.1 A Universidade Federal do Amazonas: Breve historico

Este item estd dedicado a caracterizacdo da Universidade Federal do Amazonas

(UFAM), destacando-se um breve historico da Instituigao.
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Em 17 de janeiro de 1909, nascia a primeira universidade brasileira, denominada
entdo de Escola Universitaria Livre de Mandos, posteriormente Universidade de Mandos,
concebida por Eulédlio Chaves (BRITO, 2004).

A condigdo de primeira universidade brasileira ¢ certificada pelo Guiness Book em
1996 e a Lei n. 3.454, de 6 de janeiro de 1918, confere idoneidade a Universidade de Mandos
(BRITO, 2004).

Mais tarde, com a criagdo da Zona Franca de Manaus, através da Lei n. 3.173, de 6
de junho de 1958, houve um significativo desenvolvimento na regido contribuindo
decisivamente para a criagdo da Universidade do Amazonas, no ano de 1962 (BRITO, 2009).

A Lei 4.069-A de 12 de junho de 1962, de autoria do Deputado Federal Arthur
Virgilio do Carmo Ribeiro Filho se constitui no marco legal de criagdo da Fundacgao
Universidade do Amazonas (FUA), entidade mantenedora da instituicdo de ensino superior
Universidade do Amazonas, entdo UA e instituida definitivamente pelo Decreto-Lei n. 53.699
de 13 de marco de 1964 (BRITO, 2009).

Apenas no ano de 1965, em solenidade realizada no Teatro Amazonas, ¢ instalada a
Universidade do Amazonas, incorporando a Faculdade de Direito, mantida pelo Governo
Federal e a Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras do Amazonas, bem como a Faculdade de
Ciéncias Econdmicas, ambas mantidas pelo Governo Estadual.

No ano de 1969, por forca do Decreto-Lei n. 657, assinado pelo Presidente Costa e
Silva, em obediéncia ao Ato Institucional n°. 5, a lei de criacdo da Fundagao Universidade do
Amazonas foi alterada, determinando que a institui¢ao seja administrada por um Conselho
Diretor (CD).

No ano de 1965, um dia depois do evento de instalagdo da Universidade do
Amazonas ¢ instalado o Conselho Universitario, como parte da Instituigao.

Inserida nesse cenario, encontra-se a Secretaria Geral dos Conselhos Superiores,
funcionando, na atualidade, como 6rgdo executivo das decisdes dos Conselhos Superiores e

de assessoramento ao Reitor (UNIVERSIDADE..., 2005a).

3.1.1 A Secretaria Geral dos Conselhos Superiores/UFAM

A Secretaria Geral dos Conselhos Superiores da Universidade Federal do Amazonas
foi instituida, de fato, concomitante com a criacao da prépria Universidade do Amazonas e
seu Conselho Universitario, como sucessora legitima da Escola Universitdria Livre de

Manaos, pelo Presidente Jodo Goulart (BRITO, 2004).
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Note-se que, apesar da instalacdo do Conselho Universitario e da necessidade de uma
Secretaria para organizar os documentos e processos administrativos ou académicos, ndo ha
registros de sua criagdo, embora existisse, oferecendo suporte para o Conselho Universitario
desempenhar seu papel, a época.

Posteriormente, a Portaria n°. 136/78 do Gabinete do Reitor, em seu Art. 2°, dispde
sobre a competéncia da Secretaria Executiva atribuindo-lhe a supervisdo das atividades da
Secretaria Geral dos Conselhos Superiores da UFAM (UNIVERSIDADE..., 2004a).

Com o decorrer dos anos, em 1980, foram criados os Conselhos de Administra¢ao
(CONSAD) e o de Ensino e Pesquisa (CONSEP), atualmente denominado Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE), cada um tratando de assuntos administrativos e
académicos, respectivamente.

Durante o ano de 1998, por ocasido da reforma do Estatuto Geral da UFAM, houve
uma proposta de inclusdo do papel da SECONS na carta magna da UFAM, com a criagdo da
Secretaria Geral dos Conselhos, pois, na Portaria anteriormente citada, ¢ mencionada a sua
subordinagdo sem, no entanto, existir um ato de criacao do 6rgao.

Poucos anos depois, ocorreu a reformulagdo do Regimento Geral, e novas tratativas
foram feitas para formalizar o ato de criagdo, sem a obtenc¢do do resultado esperado, porém
referenciada pelo Art. 5° do Regimento Geral da UFAM a SECONS, incriada, do ponto de
vista legal, mas existente e atuante de fato, passou a figurar como 6rgdo executor dos
conselhos superiores e de assessoramento ao Magnifico Reitor e Presidente dos Conselhos
(UNIVERSIDADE..., 2005a).

Em 2004, por meio da Portaria n. 1814/2004, datada de 14.12.2004, do Gabinete do
Reitor, fruto do resultado de um trabalho monografico de autoria da pesquisadora quando da
finalizagdo do curso de especializacio em Instrumentos de Gestdo para Organizagdes
Publicas, a Secretaria Conselhos desvinculada da antiga Secretaria Executiva, hoje Diretoria
Executiva (DIREX) e criada por ato do Magnifico Reitor, prof. Dr. Hidembergue Ordozgoith
da Frota, com subordinagdo direta ao Reitor, que acumula o papel de Presidente de todos os
Orgaos Colegiados Superiores (DERZI, 2004).

Uma vez consagrada oficialmente sua existéncia, percebeu-se a caréncia de um
Regimento Interno que norteasse a pragmatica das reunides, vez que as ocorréncias ndo eram
balizadas por nenhuma norma orientadora que auxiliasse o Presidente e os Conselheiros sobre
as reunides e sessdes desenvolvidas para deliberar ou normalizar assuntos de interesse da

Instituicao.
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Assim, apds quase quatro décadas de existéncia e atuagdo da Secretaria Geral dos
Conselhos, o Conselho Universitario, forum maximo consultivo, normativo e deliberativo da
UFAM, aprovou a carta reguladora dos procedimentos das reunides, ndo s6 de seus trés
foruns, CONSUNI, CONSEPE ¢ CONSAD, mas também de todos os colegiados superiores,
inclusive da menor célula da estrutura atual da UFAM, o Departamento de Unidade
Académica através de proposicao elaborada pela pesquisadora, entdo secretaria dos conselhos,
e aprovada pelo Conselho Universitario (DERZI, 2004).

Ressalta-se que o projeto do Regimento dos Conselhos Superiores foi aprovado, por
forca da Resolucao n°. 005/2004-CONSUNI, datada de 20.05.2004, sem restri¢des (DERZI,
2005).

Tratando-se de um setor que retne varios foruns deliberativos, com demanda de
servicos complexos, a seguir sera enfocado o papel da SECONS, sua vinculagdo e a estrutura

de funcionamento, de modo a ofertar visdo macro de sua realidade administrativa.

3.1.2 SECONS: funcao, papel e importancia

A Secretaria Geral dos Conselhos Superiores ¢ um 6rgdo executivo das agdes e
deliberacdes dos Conselhos que a integram e de assessoramento ao Magnifico Reitor,
diretamente subordinado e vinculado a Reitoria.

Na SECONS, sao operacionalizadas todas as atividades oriundas dos Conselhos
Superiores da UFAM, representados pelo Conselho Universitario (CONSUNI), o Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE), o Conselho de Administracio (CONSAD),
incluindo o Conselho Diretor (CD) da Fundagdo Universidade do Amazonas (FUA).

Recentemente, o Comité Gestor Ambiental (CGAmb) passou a integrar a SECONS,
no que se refere a parte administrativa. Este Comité ¢ presidido pelo Vice-Reitor, sendo
constituido por membros da comunidade universitaria, dos segmentos docente e técnico-
administrativo em educag¢do, cuja atuagdo seja relacionada com o tema meio ambiente e o
Conselho Administrativo do Hospital Universitario Getalio Vargas (CONAD/HUGYV), sendo
a presidéncia também de competéncia do (a) Magnifico(a) Reitor(a).

A Secretaria encerra importancia destacada, vez que do desenvolvimento das tarefas
e atividades que lhe sdo proprias nascem as diretrizes de funcionamento da UFAM,
norteando-as para a maquina administrativa se desdobrar sem solugdo de continuidade e com
aplicacdo da legislacao interna nos processos decisorios, desde a alta direcao ao Departamento

de Unidade Académica, considerado como a menor célula da organizacao.
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Assim, a SECONS funciona como uma secretaria geral, desenvolvendo os servigos
administrativos e burocraticos, bem como elabora a maior parte da legislagdo interna da
UFAM, emite pareceres e informagdes, organiza, armazena, recupera, difunde e disponibiliza
a vasta documentagdo produzida para a comunidade universitaria, por meio de seus 6rgaos
administrativos, 6rgdos suplementares, nicleos, centros e unidades académicas.

Para o atendimento dessas atividades e servigos, a SECONS firmou como Missao e

Visdo o descrito nos topicos a seguir.

3.1.3 Missdao

e Garantir exceléncia para os servicos demandados pela comunidade universitaria,
relativos aos autos processuais, informacdes e legislacdo solicitada, atendendo

com eficiéncia e eficacia proporcionando satisfagdo ao usudrio interno e externo.

3.1.4 Visdo

e Ser reconhecida como setor integrado e articulado com todos os 6rgdos e setores
da UFAM, em razdo da acessibilidade e confiabilidade das informagdes prestadas

a0s Seus usuarios.

3.1.5 Responsabilidades

A SECONS tem como responsabilidades assessorar o Magnifico Reitor e Presidente
dos Conselhos Superiores, executar as tarefas administrativas proprias dos Conselhos
Superiores, tais como receber, coordenar, controlar, gerenciar e executar as atividades
administrativas e técnicas relativas ao fluxo de autos processuais demandados para os foruns
deliberativos, normativos e consultivos, e atender a comunidade universitaria, nas respostas as

solicitagdes sobre legislagdo e normas internas da Instituicdo ali produzidas e sob sua guarda.

3.1.6 Estrutura atual de Recursos Humanos (RH) da SECONS

¢ 1 (uma) Secretaria-Geral.

¢ 1 (um) Servidor efetivo.
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e 4 (quatro) Bolsistas, em regime de 4 horas diarias, sendo distribuidos dois no

turno matutino e dois no turno vespertino.

De acordo com o Artigo 7° do Regimento Interno dos Colegiados Deliberativos,
constituem atribuigdes do Secretario, organizar e dirigir os servicos da Secretaria Geral dos

Conselhos (UNIVERSIDADE..., 2005b).

3.1.7 Mapeamento de tarefas e atividades da SECONS

e Recepcao de documentos — ¢ a atividade de entrada do documento, oriundo das
Unidades Académicas, Orgﬁos Suplementares, Protocolo Geral da UFAM, Pro6-
reitorias e setores diversos.

e Protocolo de documentos recebidos — Apods o recebimento de qualquer
documento, este ¢ protocolado em livro interno para controle do material
recebido. Apos o servico de protocolo, sdo carimbados identificando o
recebimento, com data de entrada.

e Transformacao de documentos em autos processuais — ¢ a atividade de analise do
documento para, de acordo com a tramitagdo, caracterizd-lo formalmente como
processo ou autos processuais.

e Numeragdo e identificagdo do processo com carimbo e rubrica — sdo atividades
simples, necessarias e obrigatorias, para evitar extravio ou possivel
entranhamento de pecas processuais estranhas, garantindo a fidelidade do
documento entrante.

e Registro dos processos no sistema — Em livros de registros para cada Conselho,
sao registrados os processos devidamente identificados com a numeragao interna
respectiva ao conselho. Constituem dados para fins de registros, as ementas,
nameros de protocolo do Sistema de Informacdo para o Ensino (SIE), relator
designado pelo Presidente, data de encaminhamento para anélise pelo relator e
outras anotagdes pertinentes ao tramite do processo, como diligéncias
solicitadas, novo relator, quando for o caso, envio de original para outro setor
elaborar a finalizacdo, como averbacdo de registros de diplomas, portarias de
promocao docente ou de técnico-administrativo em educacao (TAE), e a decisdo

finalizadora do processo.
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Encaminhamento dos autos processuais — apOs a sua preparagdo, os autos sao
encaminhados, via malote, nas unidades externas ou entrega direta por protocolo
interno (nas adjacéncias da SECONS).

Selecdo dos processos recebidos para inclusdo em pauta — atividade discutida
juntamente com o Presidente, para priorizar, por grau de importancia, urgéncia
ou por ser matéria muito polémica que ndo permita a inclusao de varios itens.
Confeccao das pautas — atividade rotineira que envolve a expedi¢ao dos convites
aos membros conselheiros integrantes dos Conselhos, detalhando os processos
pautados.

Convocagdo para reunido por mala direta — elaboradas as pautas, estas sdo
enviadas também via Web a todos os conselheiros € a Chefia de Gabinete para
conhecimento e providéncias, como autorizacdo de passagens aos membros das
Unidades dos Campi fora da sede Manaus.

Expedicao de convites aos interessados, bem como servigos de telefonia para que
comparecam as reunides, de modo a exercerem o amplo direito de defesa e do
contraditorio.

Secretariar as reunides — atividade exercida no momento em que a reunido esta
se desenvolvendo, com as anotagdes necessarias para realizar posteriormente as
decisdes de cada processo e confeccao da ata.

Assessorar o Presidente durante as reunides plenarias e prestar as orientacdes €
esclarecimentos necessarias, quando solicitados.

Elaboragdao das decisdes (Pareceres, Resolugdes, Mocdes, Informacdes,
Diligéncias e Despachos) — sdo as decisdes que constituem o arcabougo da
legislagdo interna.

Indexagdo dos resultados nos indices, fisico e eletronico — os indices sao
ferramentas idealizadas e criadas para auxiliarem a busca e a recuperagdo das
decisdes para suprir as demandas da alta administragdo e¢ da comunidade
universitaria em geral.

Baixa nos registros de entrada — concluso o tramite do processo, cada um ¢
assinalado como finalizado com a adicao da resolug@o ou parecer ao processo.
Registro das decisdes nos ementarios especificos — ocorre apos a assinatura do
Presidente no ato decisorio (Resolugdo, Parecer, Mocdo ou Diligéncia). A

ementa ¢ inserida no livro de ementario proprio de cada Conselho, com
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numeragdo e data da realizagdo da reunido, bem como numero do processo,
facilitando a consulta, quando necessaria.

Confeccao da ata — constitui-se no documento que descreve a reunido, contendo
informagdes como a relagdo dos membros natos e eleitos na forma da legislagdo,
informes, pauta e deliberagdes assumidas, com os respectivos enderecos das
decisoes, isto €, o nimero e ano das decisdes aprovadas.

Inclusdo dos nimeros das decisdes nos indices que permitem a recuperagao das
informagdes, com a abertura de novas palavras-chave, no caso de inexisténcia de
verbete identificador da decisdo.

Arquivamento da documentagado: pareceres, resolucdes, informacdes e processos
— ultima etapa de atividades concernentes a documentagdo de cada reunido.
Duplicacdo das decisdes colegiadas, via impressa em papel de gramatura mais
espessa que o A4 e backup de seguranca em via digital;

Divulgacao das decisdes com publica¢ao na pagina Web da UFAM.

Elaboracdo do calendario das reunides — atividade administrativa elaborada
acorde a agenda do Presidente, distribuida via e-mail e em documento formal a
todos os membros conselheiros, para programagao de suas agendas.

Elabora¢do de informacgdes (processuais e administrativas) — essa atividade ¢
realizada quando provocada por algum Conselheiro que solicita informacgdes
sobre os autos que devera relatar e também quando solicitada pelo Presidente
para municia-lo sobre assuntos institucionais. E uma atividade de consultoria.
Divulgacao dos resultados on-line e na forma fisica aos interessados — os
resultados dos processos analisados e julgados pela Plenaria, apds assinatura do
Presidente sdo distribuidos e enviados aos oOrgdos interessados no assunto
julgado. Esse envio se realiza pelo modo fisico, encaminhando a copia do
documento formal, passando pela atividade de protocolo interno e geral e
também por e-mail.

Consultoria sobre processos diversos — este servigo ¢ demandado continuamente
pelos docentes e servidores em geral, que buscam legislagdes atualizadas,
referentes aos mais diversos assuntos, como afastamento para capacitacao,
promocao na carreira docente e dos técnicos administrativos, projetos, normas
para subsidiar os relatos sobre revalidagdo de diplomas expedidos por

estabelecimentos estrangeiros que oferecem cursos de graduagdo, criacdo de
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cursos de graduacdo ou de pos-graduacdo, assuntos de ambito politico-
institucional etc.

Instrugdo processual — Algumas vezes, 0s processos ndo estdo organizados e
instruidos com as pegas necessarias e o Relator solicita 8 SECONS a instrucao
devida, de modo a subsidiar o seu relato com informacgdes ou legislacao referente
ao assunto.

Agendamento de reunides — Em comum com o Presidente as reunides sao
agendadas previamente, observando a determinacdo de prazo regimental, mas de
forma a possibilitar o deslocamento dos Conselheiros que atuam nos Campi do
Interior do estado, em tempo habil, (dez dias de antecedéncia) cumprindo as
exigéncias do sistema de passagem do governo federal a que a UFAM esta
submetida.

Agendamento da sala de reunides (publico interno e externo) — A SECONS
possui um Plenario, denominado “Abraham Moysés Cohen” utilizado para as
reunides e sessoes, ordinarias ou extraordinarias. Além de servir para essa
finalidade, o Plenario também ¢ disponibilizado para outras reunides ou eventos
realizados pelas Pro-reitorias de Ensino de Graduagao (PROEG), de Extensao e
Interiorizagdo (PROEXTI), e por vezes atende eventuais solicitagdes advindas de
outros Orgdos ou professores que ministram cursos breves, palestras e juris
simulados.

Informacgdes diversas aos usudrios internos e externos — A SECONS sempre se
disponibiliza a orientar alunos, professores, técnicos e, quando necessario,
usudrios externos que buscam esclarecimentos sobre a Instituicdo, fluxo de
processos, legislacdo para subsidiar pareceres de outros foruns colegiados de

instancia anterior aos Conselhos Superiores ou outras demandas.

3.1.8 Atividades funcionais secunddrias: atribuigoes de cardter administrativo

Constituem, ainda, atividades da SECONS:

Controle da frequéncia dos servidores e bolsistas lotados na SECONS —
mensalmente ¢ enviada ao Departamento de Pessoal (DEPES), Pro- reitoria para
Assuntos Comunitarios (PROCOMUN) e Departamento de Recursos Humanos
(DRH).
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Relatorio de bolsistas e estagiarios — mensalmente € realizado relatdrio sobre as
atividades desenvolvidas pelos bolsistas ou estagiarios que estejam atuando na
SECONS.

Escala e controle de férias dos servidores e bolsistas lotados na SECONS com
envio ao setor de pessoal;

Arquivamento e recuperagdo de documentos — semanalmente ¢ destinado um
bolsista para proceder ao servigo de arquivamento. Quanto & recuperacdo, em
geral, um servidor efetivo assume essa responsabilidade.

Organiza¢do e manutencdo da sala de reunides — periodicamente ¢ realizada
manutencdo dos equipamentos, com renovagdo dos microfones e ajustes na
aparelhagem de som e equipamentos multimidia;

Providéncias para manuten¢do das bancadas e dos equipamentos da sala de
reunioes;

Providéncias para o coffee break, face ao tempo de duragao das reunioes;
Requisicdo de materiais de consumo e permanente — realizado trimestralmente
empregando o sistema SIE. No caso de alguns materiais ndo constantes do
sistema, ¢ necessario o deslocamento do responsavel, munido de documento
oficial para solicita-lo, com a devida justificativa;

Encadernacdo de resolucdes e atas — esse procedimento ¢ realizado como
precaucao em relagdo a possiveis extravios ou desgaste pelo manuseio intenso,
preservando-se a memoria documental da UFAM;

Organizacdo e manuten¢do do arquivo geral da SECONS — toda a documentagao
da Secretaria ¢ armazenada em sala disponivel para esse fim. Esse procedimento
auxilia o resgate da documentagdo ou processo solicitado, evitando-se o
deslocamento ao Arquivo Geral da Instituicdo, que ndo se encontra devidamente
organizado e também pela localizagdo no centro da cidade de Manaus, o que
dificultaria o resgate da informagao ou do processo solicitado. O arquivo da
SECONS ¢ organizado identificando-se cada Conselho por uma cor especifica
que se repete tanto nas caixas-arquivos como 0s processos recebem uma
identificagdo com etiqueta na cor pertinente, evitando-se que um servidor menos
atento arquive em local equivocado. Os processos também recebem um adesivo
colorido na capa para auxiliar a visualiza¢ao imediata do conselho em que esta

registrado;
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e Distribui¢do do Estatuto e Regimento Geral aos Conselheiros e a comunidade
universitaria em geral — esse material ¢ distribuido pela SECONS, e a solicitagao
para confeccionar nova tiragem pela Editora da UFAM (EDUA), também ¢ de
sua responsabilidade;

e Confeccdo de kits de documentos e legislacdo — a cada mandato ou periodo em
que os colegiados renovam seus membros, sdo confeccionados kits contendo o
Estatuto e Regimento Geral da UFAM, Lei 8.112/1990, Regimento Interno dos
Conselhos Superiores, bloco para anotagdes e canetas, distribuidas aos membros;

e Desenvolvimento de outras atividades inerentes ao cargo — eventualmente o
responsavel pela SECONS ¢ solicitado para realizar alguma atividade em
eventos como solenidades realizadas na Institui¢do, participagdo em comissoes,
secretariar foruns de reitores, sessdes solenes para entrega de titulos e medalhas
etc.

e Inser¢ao das novas resolugdes, no portal Web da UFAM, disponibilizadas no link
da SECONS.

e Realizacdo de inventario anual do material permanente alocado na SECONS; e

e Elaboragdo de relatorio anual para inser¢do no Relatério de Gestdo da FUA.

Essas fungdes ndo constituem objeto de estudo para a modelagem do sistema de
informag@o proposto, mas contribuem para o entendimento da intensa rotina vivenciada no

orgao pesquisado e balizam caminhos corretos a serem adotados na rotina diaria da SECONS.

PARTE II: MAPEAMENTO DO SISTEMA SGD/SECONS

3.2 Primeiros registros do Sistema de Gerenciamento de Documentos/SECONS

Toda organizacao apresenta fluxo de informacdes cujas caracteristicas sao muito
proprias em razdo da atividade desenvolvida. Tratando-se a UFAM como organiza¢do de
ensino e pesquisa, ¢ possivel imaginar o volume de informagdes que perpassam pela UFAM e
0 quanto sao requeridas diariamente na SECONS, por consequéncia.

Essas informagdes devem estar atualizadas para que sejam de utilidade na

organiza¢do. Informagdo existente e armazenada sem a possibilidade de localizacdo quando
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necessaria ¢ contraproducente e pode gerar resultados negativos, comprometendo o grau de
competitividade da empresa propiciando sérios prejuizos aos gestores.

Com base na literatura citada e entendida a obrigatoriedade de manter as informagdes
e a documentacdo devidamente organizada para recupera-la, construiu-se um sistema que
pudesse estabelecer essa organizacdo e, sobretudo, propiciasse a sua recuperagdo de forma
simples e funcional.

O processo inicial de controle da entrada e registro dos documentos na SECONS
aponta para um sistema de controle manual feito em um caderno pequeno contendo algumas
anotacdes manuscritas extraidas do proprio documento. Esse registro ndo aponta anotagdes
detalhadas e conforme a Figura 07 apresenta, ndo existe a primeira pagina do livro citado,
tendo-se extraviado com o decorrer dos anos.

Esse caderno constitui-se, em preciosidade, pois contém os primeiros registros
realizados no Conselho Universitario, remontando ao ano de 1966, quando a Universidade do
Amazonas reiniciou suas atividades como instituicdo de ensino com outras Unidades
Académicas compondo a sua estrutura administrativa, além da Faculdade de Direito (FD),

unico elo da Universidade Livre de Manads (BRITO, 2004).

Figura 07 — Primeiro caderno com anotagdes sobre processos do CONSUNI. Pesquisa de campo
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As informacgdes contidas neste caderno (Fig. 07) enfeixam o sistema adotado a época
que era bastante precario, conforme € possivel constatar.

Com estes dados referentes a documentacao da SECONS verificou-se também que o
fluxo de informagdes internas era demorado e que as demandas por resolugdes e atos dos
conselhos sofriam aumento significativo, demonstrando que as solicitacdes exigiam maior
fluidez e celeridade nas respostas, de modo a atender com precisdo, tanto ao gestor,
subsidiando-o nas tomadas de decisdo, quanto aos outros clientes que necessitam das
informagdes para dar cumprimento as atividades da Institui¢ado.

Apenas um caderno de anotagdes incompletas, um livro de atas com os registros
manuais das reunides compunham o controle dessa documentacdo e dos processos do
CONSUNI. Inexistia outro instrumento que contribuisse para gerenciar os documentos. As
decisdes colegiadas eram elaboradas pela Secretaria e arquivadas em pastas, ensejando o
extravio de muitos numeros editados, conforme os registros indicam.

Esta percep¢do motivou a preocupagdo em acompanhar com respostas seguras o
avango ¢ a expansao que a UFAM registrava, originando a reformulacao do modus operandi
adotado.

Para que essa preocupagdo se transformasse em produto viavel a ser aplicado no
setor, foi imprescindivel o conhecimento das minticias de como a informagao ou o documento
tramitavam, quais os caminhos percorridos por cada documento até sua finalizagdo, prazos,
hierarquias a serem obedecidos, setores por onde deveriam passar o documento etc.

Conhecer a Universidade, conhecer sua carta magna e a legislacdo complementar que
indicam e sinalizam os tradmites processuais, o inicio e a finalizacdo de um processo em seus
mais variados temas, que normas estdo vigentes e quais foram revogadas, o que ¢ permitido
fazer que esteja corroborada na Lei, vez que no servigo publico s6 € permitido realizar algo
caso a legislagdo permita, enfim, o dominio desse conhecimento sempre exigiu muito esforco,
dedicagdo e reflexdo para entender o funcionamento da UFAM e oferecer subsidios para o
sistema desejado.

Entdo, frente a esse contexto administrativo exigente de respostas rapidas e
sobretudos confidveis, aos poucos se modelou os contornos de um futuro sistema de
informagdo com registros em livros que cuidasse do controle e do gerenciamento das
informacdes formadoras da memoéria da UFAM encontradas, em grande parte, nesta

Secretaria.
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O sistema de informag¢ao manual tem o seu inicio a partir da abertura de varios livros
que serdo detalhados em outra se¢do, encerrando anotacdes de valor que identificam os
processos, auxiliam na constru¢ao das pautas das reunides, balizando o conteudo pendente
para apreciacdo dos Conselhos. Identifica-se doravante o sistema como Sistema de
Gerenciamento de Documentos para a Secretaria Geral dos Conselhos (SGD/SECONS).

Nele estd enfeixada a sistematica relativa ao gerenciamento da informagdo na
SECONS, com alto percentual de €xito, pois os pequenos equivocos apresentados podem ser
corrigidos no momento em que uma busca ¢ realizada e se constata o erro na anotacao, sendo

imediatamente realizada a corre¢ao nos livros mencionados.

3.3 Estudo de viabilidade funcional

O SGD/SECONS projetado para a Secretaria ¢ um produto manual, concretizado e
em plena utilizagdo com resultados satisfatorios aos seus usudrios. Esse sistema permite o
controle, gerenciamento, rapida localizacao e recuperagdo da informacao, especialmente as
que se referem as normativas editadas pelos conselhos aplicadas na Instituicdo. Esse sistema,
a cada dia se aprimora pelo entendimento da necessidade de outras funcionalidades pelo seu
uso constante.

Entende-se a sua importancia, pois retine as informagdes de varios conselhos que,
por vezes, se entrelacam oferecendo respostas completas. Para visualizagdo desse
entrelacamento, no sistema de informacgdo fisico se emprega o recurso de verbetes ou
palavras-chave e remissivas que indicam em outro indice 0 mesmo assunto tratado. Este
assunto sera detalhado quando da descri¢do da ferramenta e seu uso.

Por suas caracteristicas, o sistema SGD/SECONS apresenta pontos fortes de
viabilidade e aplicabilidade em outros setores da UFAM que apresentem o mesmo tipo de
organizagdo e produto similar oferecido aos clientes.

Nao se constitui em produto oneroso, pois a sua constru¢do exige recursos comuns
empregados na administracdo, como materiais de consumo ¢ uso de computadores, além do
emprego da inteligéncia do elemento que o alimenta com as informagdes didrias, que
necessita da compreensdo geral das rotinas, da legislacdo editada, do conhecimento do fluxo
processual e do entendimento global da estrutura da instituicdo onde esta aplicado.

O modelo de sistema de gerenciamento de documentos manual apresentado indica
provavel otimizacao nas atividades e tarefas desenvolvidas na SECONS, com reducao de

tempo empregado na busca e recuperagdo dos processos € documentagdo que constitui a
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legislagdo da UFAM, constantemente requisitada por seus usudrios, relacionando essa
otimizag¢do com o crescimento que o setor pode auferir, a partir do emprego de ferramentas

de tecnologia da informacao construidas para esse fim (SANCHEZ; LAGO; RIBERA, 2011).

3.4 Funcdes principais do Sistema SGD/SECONS

Organizar, estruturar e disponibilizar as informagdes produzidas na SECONS e
outras informacdes ali armazenadas, contribuindo para o processo decisério da organizagdo
pesquisada e para orientar a comunidade universitiria sobre o funcionamento correto,

segundo suas normativas estabelecidas pelas decisdes colegiadas existentes.

3.4.1 Funcoes secundarias do Sistema SGD/SECONS

a) Organizar, registrar e recuperar os autos processuais e decisdes deles decorrentes,
quando necessarios;

b) Manter os bancos de dados atualizados sobre a legislacao interna da UFAM como
subsidio a alta gestdo nos processos decisorios e demais setores da instituigao.

c) Recuperar a informacdo para fornecé-la ao solicitante em tempo real, de modo

satisfatorio, confiavel e seguro.

A partir das fungdes descritas nos itens 3.4 e 3.4.1, foram identificados os requisitos

necessarios para a construcao do sistema SGD/SECONS.

3.5 Identifica¢ao dos requisitos

Entende-se como requisito qualquer caracteristica ou alguma descricdo sobre um
elemento do sistema que auxilie na confirma¢ao de seus objetivos (PFLEEGER, 2004).

Os requisitos sdo elementos de importancia, pois, apesar de ndo determinarem qual o
tipo de sistema que atendera as necessidades do usuario solicitante, apontam o que o sistema
deve realizar ou o que se deseja que ele contemple.

O sistema proposto deve oferecer informagdes reais e seguras aos usuarios
demandantes das solicitacdes e em especial a alta dire¢do da UFAM. Por essa razdo, a sua

concepgao se direcionou para o gerenciamento e recuperagao das informagdes circulantes e/ou
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produzidas pela SECONS, como resultado das deliberacdes normativas oriundas dos
Conselhos Superiores.

Nesta etapa da construgdo do sistema, os usuarios e clientes externos sdao pecas de
fundamental importancia para entender o que o sistema deve apresentar e quais problemas
deverao ser resolvidos. Deste modo, para que o sistema se construisse positivamente, utilizou-
se a metodologia de reunides com os usudrios internos do setor que constituem os primeiros
usudrios do sistema e que interagem diariamente com os usudrios externos, além do estudo e
analise das rotinas e fluxo processual dos documentos que chegam a SECONS, identificando-

se os seguintes requisitos considerados necessarios.

3.5.1 Requisitos funcionais

Os requisitos funcionais foram obtidos a partir da identificacdo das necessidades
apresentadas pelos usudrios do setor, empregando-se a constru¢ao de listagem de problemas
que devem ser solucionados com o emprego do sistema.

e O sistema deve apresentar os itens caracterizadores do documento entrante que se

transformou em autos processuais;

e Deve contemplar os elementos identificadores do documento final (Resolucao,

Parecer, Mogdes, Decisoes etc.), resultante de cada processo julgado;

e Deve permitir controlar o nimero de processos recebidos na SECONS, em cada

conselho, atribuindo um numero que se reinicia a cada ano;

¢ O sistema SGD/SECONS deve oferecer mecanismos para recuperacdo das normas

editadas sem a obrigatoriedade do fornecimento do ano ou numero da edicao,
apenas com a indicagdo do assunto;

e O SGD/SECONS deve permitir a identificagdo da localizacdo de processos

julgados em mais de uma instancia deliberativa;

e Permitir a identificagdo dos atos editados que incluiram alteragdes ou revogaram

atos anteriores versando sobre o mesmo assunto;

e Permitir a visualizagdo de autos pendentes de julgamento para confeccao de novas

pautas de reunides a serem agendadas;

e As Bases de Dados do sistema devem permitir o acesso as decisoes através dos

dados identificadores dos interessados, dos relatores designados, pelo nimero do
protocolo ou numero atribuido ao processo no conselho pertinente e palavras-

chave;
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e O sistema deve oferecer visdo geral do tramite dos autos, desde a entrada na
SECONS, at¢ a sua finalizagdo, com a producao do resultado da norma editada, e
deve ser aprimorado constantemente, sem dificuldades, com a alimentagdo e
inser¢ao de novos dados;

e O sistema deve ser flexivel de modo a receber atualizagdes sem prejuizo de sua

funcionalidade.

Em razdo da multivariedade de insumos, os requisitos considerados como
importantes podem se ampliar ao longo do tempo ou podem ser excluidos por receberem nova
forma de tratamento em outra esfera de julgamento, caso o Estatuto e Regimento Geral da
UFAM venham a sofrer modificagdes, pois todas as normas e tratativas dele derivadas,
obrigatoriamente precisam ser detalhadas e aprovadas através de atos colegiados ou atos de
prerrogativa do Reitor, mas sempre obedecendo a Carta Magna da Instituicdo.

Estes requisitos se configuram como funcionais, na visdo de Pfleeger (2004),
definem o que o sistema deve contemplar, sendo desejaveis e necessarios para que o sistema

apresente funcionalidade para a satisfacao do cliente ou do usuario.

3.5.2 Requisitos ndo funcionais

O modelo de sistema de informagdo SGD/SECONS idealizado e concebido para
gerenciar os documentos que se transformam em autos processuais na SECONS, em sua
forma fisica, ou seja, manual, ndo permite gerar relatdrios de qualquer natureza.

Para que se obtenha um relatodrio, € necessario o levantamento manual, item por item,
ano a ano, de um determinado tipo de documento, como por exemplo: relatorios sobre
revalidacdo de diplomas estrangeiros, em geral ou de apenas um determinado curso de
graduacdo, relatdrios sobre o numero de docentes que ascenderam a classe de professor
associado em um determinado ano ou periodo.

A obtencao dessas respostas exige a realizagdo de levantamento exaustivo nos livros
de registro de processos que sao dispostos em ordem numérica crescente, anualmente.

A impossibilidade de geracdo de relatdrios se constitui em restricdo que ocasiona
grande emprego de tempo para se fornecer a resposta desejada.

Outro item restritivo do sistema SGD/SECONS ¢ a impossibilidade de recuperar, em
tempo real, o processo de determinado cliente, empregando qualquer dado, seja o nome do

interessado, ou a ementa que descreve o assunto registrado, ou pelo numero do protocolo.
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Essa recuperacdo rapida somente ocorrera se o processo registrado estiver inserido
no livro como sendo um dos ultimos registros anotados, caso contrario, a recuperagdo se fara,

porém empregando-se mais tempo na elaboragdo manual desse relatorio.

3.5.3 Analise dos requisitos

Neste modelo foi analisado se as informagdes desejadas pelo cliente solicitante
podiam ser contempladas empregando um sistema de registros em livros. Entdo, com base nos
pedidos de documentos feitos por usudrios externos, foram listados varios itens que
auxiliassem a recuperacdo da informacgao desejada.

Dentre esses itens, destacam-se os seguintes elementos:

v Ano de entrada do documento selecionado;

v Nome do interessado que originou o processo;

v" Breve sinopse, elaborada com base na leitura ¢ definigdo do assunto contido no
processo, apoOs sofrer o tramite devido, dando origem ao produto (resolugdao ou
parecer) que incorporara as normativas da UFAM como legislagdo complementar
ao Estatuto e Regimento Geral,

v Numero do protocolo SIE, atribuido pelo Servi¢o de Protocolo Geral da UFAM;

v Nome do relator designado pelo Presidente;

v Campo para indicar a tramita¢do que o processo sofrera até sua finalizacdo;

v Numero da decisio final com a indicagio de sua origem;

v Ementa da normativa que determinou a finalizagdo do processo;

v" Sinalizag3o indicativa de concluséo.

Esses itens sdo pertinentes aos varios livros que compdem o sistema SGD/SECONS
e permitem consulta rapida para a coleta de informagdes aos usuarios.

Através deles, ¢ possivel estabelecer conexdo e inter-relacionamento entre dados de
conselhos distintos, a respeito de um mesmo assunto que foi discutido e apreciado em mais de
um colegiado, confirmando Carli (2002) quando se refere a processo como sendo varias
tarefas interligadas cujo objetivo ¢ produzir um resultado especifico.

Nesta fase, os requisitos foram analisados cuidadosamente para que os resultados
desejados nao sejam frustrados pela inoperancia do sistema, deixando de atender aos

interesses dos clientes e dos usuarios internos.
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Definidos e analisados os requisitos, o modelo SGD/SECONS ¢ apresentado no

topico seguinte.

PARTE III: REGISTRO DO SISTEMA SGD/SECONS

3.6 O sistema SGD/SECONS em livros: conceito, aplicacdo e resultados

Ao pensar um sistema de informacdo, imagina-se, de imediato, uma operagao
realizada por meio de algum computador, porém, um sistema pode se apresentar na forma
manual, mecanizada ou automatizada (SILVA, 2007). O sistema SGD/SECONS sera
apresentado na forma fisica manual.

O SGD/SECONS tem como objetivo reunir, processar, armazenar ¢ disseminar os
dados e informacgdes a todos que delas necessitarem para um fim pratico e util, ou seja,
departamentos, setores, 6rgaos e pessoas que constituem e integram a UFAM, proporcionando
a oportunidade de analisar as informagdes disponibilizadas e decidir, com seguranca nos
processos decisorios ou cotidianos da UFAM.

Entende-se, ainda, que um sistema para ser desenvolvido deve contar com o auxilio
de profissionais de vdrias areas, porém, como os servicos da SECONS ndo sdo praticamente
conhecidos por outros servidores da instituicdo, ele foi concebido, empregando-se,
primeiramente o conhecimento técnico na area de documentacao desta pesquisadora, para ali
transferida, e com o decorrer dos anos a sua experiéncia e vivéncia no setor, se tornaram
fatores decisivos para a constru¢cdo do modelo de sistema citado e construido.

Em relacdo as contribuicdes desenvolvidas para a criagdo desse sistema de
informacao manual, a pesquisadora, amparada em Rosini ¢ Palmisano (2011) que afirmam
que os computadores devem realizar tarefas mais aperfeicoadas que as pessoas, empregando a
Inteligéncia Artificial, este estudo também perseguiu melhorias ao desenvolver um modelo de
sistema especifico para aplicacdo em secretarias de conselhos universitarios.

Entdo, para por em pratica e estabelecer o controle das informagdes produzidas e
recebidas na SECONS foi idealizado e adotado um sistema empregando-se varios livros que
passam a conter grande numero de informagdes, reformulando totalmente o primeiro escopo
de sistema encontrado na secretaria.

Estes livros sao denominados de Livro de Registros de Processos, Livro de Registros
de Ementario de Resolugdes, Livro de Registros de Ementario de Pareceres, Livro de

Frequéncia de Conselheiros, Livro de Registros de Diplomas Estrangeiros para Revalidacao,
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Livro de Registros de Titulos e Medalhas conferidos a personalidades agraciadas pela UFAM
e, os Livros de Atas das reunides dos Conselhos estudados.

Integram o Sistema de Gerenciamento de Documentos da SECONS para o controle
dos processos e recuperagao da informagao, os livros anteriormente mencionados.

Este sistema esta subdividido em trés subsistemas, especificos para determinado
conselho, compostos de livros comuns a todos os subsistemas e adicionados outros, dada a
especificidade do Conselho ao qual se vincula.

Todos os livros do sistema SGD/SECONS podem ser utilizados individualmente ou
em conjunto, entrelacando e completando as informagdes a serem fornecidas ao cliente.

O subsistema para o Conselho de Administragdo estd formado pelo conjunto de

livros a seguir representado na Figura 08.

Figura 08 — Livros do Subsistema CONSAD. Pesquisa de campo

Sistema SGD/SECONS - Livros CONSAD

| EMENTARIO DE PARFCERES

CONSAD

REGISTRO DE PROCESS05 3
| 1985/ Resolugdes- CONSAD

CONSAD
1980/2008
EMENTARIO DE RESOLUCOES
CONSAD ‘

Fonte: UFAM/SECONS (2010).

Esses livros recebem a seguinte denominagdo: Livro de Registros de Processos,
Livro de Registros de Ementario de Pareceres e de Resolucdes e o Dicionario de Dados do
CONSAD. Quando utilizados, entrelacam e complementam informag¢des que permitem
responder com celeridade e seguranga as solicitagdes demandadas.

A seguir ¢ apresentado o conjunto de livros formadores do subsistema CONSEPE

(ver Fig. 09).



Figura 09 — Livros do Subsistema CONSEPE. Pesquisa de campo

Sistema SGD/SECONS — Livros CONSEPE

REGISTRO DE PROCESSOS
CONSEPE
1991/2000

EMENTARIO DE RESOLUCOES

CONSEPE

EMENTARIO DE PARECERES

CONSEPE

REGISTRO DE PROCESSOS DE
REVALIDACAO DE DIPLOMA DE
CURSOS DE GRADUACAQ EXPEDIDO
POR ESTABELECIMENTO
ESTRANGEIRO DE ENSINO SUPERIOR

Fonte: UFAM/SECONS (2010).
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Através destes livros, o sistema oferta as informagdes referentes ao Conselho de

Ensino, Pesquisa e Extensdao/CONSEPE. Pela especificidade deste Conselho, o sistema esta

acrescido de mais um livro, o de Registro de Diplomas Estrangeiros de Graduacdo, além dos

livros citados para o CONSAD, em decorréncia do grande nimero de processos com esse teor

e por ser a UFAM uma espécie de cartorio do Ministério da Educacdo (MEC) com essa

delegacao de competéncia para avalizar as revalidagdes citadas.

O emprego do Livro de Registros de Diplomas Estrangeiros oferece um quadro geral

de todos os diplomas revalidados na UFAM, em ordem alfabética e por ano de abertura do

processo no Conselho, facilitando, portanto, a consulta sobre o tema, vez que o nimero de

processos de revalidagao de diplomas estrangeiros ¢ significativo, ultrapassando em alguns

anos a cifra de mais de 400 (quatrocentos) diplomas revalidados. Assim se justifica a abertura

de um livro especifico para o assunto referido.



56

Completando o sistema SGD/SECONS, na parte amostral da pesquisa, encontra-se o

subsistema CONSUNI, apresentado pela figura a seguir.

Figura 10 — Livros do Subsistema CONSUNI. Pesquisa de campo

Sistema SGD/SECONS — Livros CONSUNI

REGISTRO DE PROCESSOS EMENTARIO DE RESOLUCOES EMENTARIO DE PARECERES
CONSUNI CONSUNI CONSUNI
1989/1999 1965/2010 2
&
Resolugdes- CONSUNI
CONSELHO UNIVERSITARID
REGISTRO DE MEDALHA DO REGISTRO DE DIPLOMAS
MERITO UNIVERSITARIO DE TITULOS HONORIFICOS

©

Fonte: UFAM/SECONS (2010).

Para o Conselho Universitario, além dos livros comuns anteriormente mencionados
no CONSAD e no CONSEPE, destinaram-se mais dois livros que complementam o sistema
de informagao, também pelas especificidades com que se revestem, conforme demonstrado na
Fig. 10. Assim, os Livros de Registros de Medalhas e o de Titulos e Diplomas Honorificos
concedidos pela UFAM, foram adotados para auxiliar a recuperagdo da informagdo especifica
desejada, sempre visando a fidelidade da informagao.

O conjunto destes livros se aplica para efetivar controle dos processos, das
informacdes e dos produtos origindrios das decisdes colegiadas. A utilizacao deles permite
visdo global de todo o movimento documental processual da SECONS.

Na forma descrita foi apresentado o conjunto de subsistemas em livros que integram
e compdem o sistema de informacao SGD/SECONS, em sua versdao manual, em livros de
registros, empregados para controle e recuperagdo das informagdes existentes na SECONS.

Em outro item, serdo descritos cada livro, a forma de utilizagdo ¢ manuseio.
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3.6.1 Livro de Registros de Processos

A Figura 11 apresenta o Livro de Registro de Processos em sua capa, um modelo de
processo devidamente constituido e a parte interna contendo os registros dos processos com

os detalhes descritos no livro.

Figura 11 — Livro de Registro de Processos — (Detalhe aberto). Pesquisa de campo

Sistema SGD/SECONS

Capa do Livrode Processos Modelo de Processo

Dados do Registro do Processo Proc; 033/1995
Interessado: CONSEPE

Assunta: Submete a homologagio do
CONSUNI a res. 016/95 que criou o
Cursa/Turma de Licenciatura em letras, a
ser realizado para o5 municipios do Pdlo
Médie Amazonas, noe municipios de
Itacoatiara, a partir de janeirode 1996,

Relator: Cons. Menabarreto 5. Franga

Andamento: Plengrio

Decisdo: 022/95 - CONSUNI

Fonte: UFAM/SECONS (1995).

O livro identificado pela Figura 11 tem como fungdo principal registrar os
documentos entrantes que se transformam em autos processuais a serem julgados no Conselho
pertinente ao assunto. A variedade desses insumos esta citada no item 3.7.

A finalidade do uso do referido livro esta no controle e registro dos processos

recebidos na SECONS, de forma que seja possivel consultar e informar aos interessados, seja
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cliente ou usudrio, a situacdo de cada processo, independente da fase em que se encontre, seja
no inicio, em tramitacao ou finalizado, bem como balizar a construcao das pautas das reunides
do Conselho onde sera julgado, selecionando-se os processos pendentes.

Para cada conselho, ¢ criado e aberto um livro de registro de processos, com
numera¢do em ordem crescente, que recomega a cada ano e se encerra com o ultimo registro
de processo do ano, adicionando-se o nome do Conselho.

Ex: Proc. N° 001/2010-CONSUNI.

Este livro contém os seguintes campos de preenchimento obrigatério:

a) Numero do processo e ano de entrada do documento que gerou o processo. Este
numero ¢ atribuido por ordem numérica crescente de entrada na Secretaria, apos
identificacao do Conselho pertinente, ou seja, segundo a matéria apresentada, ele
serda registrado no Conselho de Administracdo/CONSAD, no Conselho
Universitario/CONSUNI  ou no Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao/CONSEPE;

b) Nome do interessado;

¢) Ementa ou sinopse contendo o assunto relativo ao processo;

Ex: Solicita ajuste de matricula na disciplina Teoria Geral da Administracao,
turma 01, turno vespertino.

d) Campo destinado a tramitacdo e encaminhamentos que 0 processo cumprira.
Neste item, sdo inclusas informagdes como a data de envio ao Conselheiro-
Relator, provavel diligéncia solicitada, se for o caso; se o processo foi sobrestado
temporariamente, se o processo esta sendo julgado em etapas diversas etc.
Espelha, portanto, os percursos sofridos pelos autos, antes, durante e depois da
avaliacdo, no Conselho pertinente. Neste campo, pode-se inclusive anotar se o
processo foi enviado para copia, empréstimo para consultas pela Administragao
Superior ou 6rgdo gerador do mesmo, ou ainda por algum usudrio da
Administragao;

e) Relator designado pelo Reitor ou Vice-Reitor. Neste campo ¢ registrado o nome
do relator designado que pode sofrer alteracdes segundo o Conselheiro deixe de
ser membro integrante do Colegiado por término do mandato ou por afastamento
motivado por interesse proprio, ou ainda por julgar-se impedido de relatar
determinada matéria;

f) Numero gerado pelo Protocolo Geral no SIE. Todo documento ao dar entrada na

Institui¢do pelo Protocolo Geral recebe um numero gerado pelo Sistema de
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Informacdo de Ensino/SIE. Este numero ¢ distinto do numero atribuido

internamente pela SECONS;

g) Decisdo final no formato de Parecer, Resolucdo, Mog¢ao, com nimero e ano da
edicao do resultado. Este campo se traduz no enderego do documento final, como
sera localizado para recuperar a informacgao;

Ex: Resolugdo n°® 022/2010-CONSUNI.

h) Indicacdo de sua conclusdo. Constitui-se num sinal de conclusao na cor vermelha,
indicando a sua finalizacdo, o que sinaliza para excluir o registro nas proximas
pautas a serem confeccionadas.

v Ex: Proc. 0023/2010 — CONSUNI — Interessado (Marcos Jorge Pereira) —
Ementa — Solicita reversao de jubilacdo — Consa. Relatora: Maria de Meneses
Pereira— Tramite — Encaminhado a Relatora em 10 de marco de 2010 —
Decisao - Res. 015/2010.

v'Um sinal marcador em vermelho indica que o processo foi concluido e o ato
final foi corroborado pela decisdo contida na Resolucdo n° 015/2010 -
CONSUNI. Tem a fungdo de apresentar o que ja foi tramitado, julgado e
concluido, sendo, portanto, uma informagdo de valor que evita a inclusdo desse

processo quando da confec¢@o de nova pauta, por indicar o status de julgado.

Obs: Os itens descritos constantes deste Livro de Registros de Processos sao comuns
a qualquer Conselho integrante da Secretaria Geral dos Conselhos, ou seja, cada Colegiado
possui seu livro de registros contendo estas informagoes.

Nesta etapa, os processos passam a ser registrados em livros, e as decisdes
resultantes de seus julgamentos, também. Aqui, o controle se inicia e possibilita respostas
mais rapidas aos gestores e usuarios em geral, empregando o conhecimento na area da
indexacdo de documentos, habilidades e atitudes proativas conjugadas com a responsabilidade
do responsavel que, desde a sua chegada ao setor, entendeu a SECONS como 6rgdo vital para
a administracdo superior, por encerrar vasta ¢ densa legislagdo /que normalizam as agdes

desenvolvidas na UFAM.

3.6.2 Livro de Registro de Ementdrios de Resolugoes

A Figura 12 apresenta o Livro de Ementério de Resolugcdes, com a capa e o sinalizador

amarelo, indicando que as resolugdes sdo pertinentes a0 CONSEPE.
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Nesta figura esta exibida o modo como sdo registradas as ementas, o formato adotado
como modelo de resolucdo em uso na SECONS, para exemplificar em detalhes o documento
citado.

As resolugdes passam pelo processamento de encadernagdo, anualmente e parte de seu
conteudo estdo inseridos no Livro de Ementdrio de Resolugdes, conforme a Figura 12

demonstra.

Figura 12 — Livro de Registro de Ementario de Resolugdes. Pesquisa de campo
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Fonte: UFAM/SECONS (2011).

A fungao principal deste livro (ver Figura 12) ¢ registrar todas as resolug¢des editadas
como resultados dos autos processuais julgados no Conselho pertinente ao assunto. A
finalidade do uso do referido livro estd no controle e registro das resolu¢des editadas pela
SECONS, de forma que seja possivel informar aos interessados, externos ou internos, os
resultados condizentes com a situagdao do processo concluido, bem como para balizar a
construcdo das proximas resolucdes a serem editadas.

As anotagdes desse livro compdem o Relatério de Gestdo da FUA, ao final de cada
exercicio financeiro, para encaminhamento aos 6rgaos controladores da Unido e ao MEC.

Exemplo de resultado na forma Resolug¢ao: A Administragdo Superior inicia um

processo apresentando minuta de resolu¢do que normatiza o afastamento para capacitagdo de



61

seus servidores. Identifica-se que este assunto ¢ de cunho institucional abrangente, sendo,
portanto, de interesse de toda a Instituigao.
Este livro contém os seguintes campos de preenchimento obrigatério:
a) Nimero da resolu¢ao. O nimero mencionado ¢ gerado pela SECONS, em ordem
crescente, reiniciando a cada ano, a medida que seja necessario;
Ex: Res. N°034/2010 — CONSUNL
b) Data completa da edicdo da resolucdo. Esta data ¢ a da reunido em que o
processo foi julgado.
Ex: Res. N° 034/2010 — CONSUNL
Data: 23.11.2010 — Corresponde a data em que ocorreu a reunido em que foi
julgado o processo em tela.
c) Nimero do processo que deu origem a resolu¢do. O nimero do processo ¢
transcrito para este campo, facilitando a recuperagdo do documento inicial;
Ex: Res. N° 034/2010 — CONSUNL
Proc. N° 024/2010 - CONSUNI — A adi¢ao destes dados auxiliam de imediato
quando se busca no ementario de resolucdes qual o processo gerador deste
resultado.
d) Descricdo do assunto da resoluciao (Ementa);
Ex: Indeferiu a solicitagdo de prorrogacdo de afastamento do servidor Jodo das

Neves de Abreu, por falta de amparo legal.

Obs: Os itens descritos constantes do Livro de Ementério de Resolugdes sdo comuns
a qualquer Conselho integrante da Secretaria Geral dos Conselhos, ou seja, cada Colegiado

possui seu livro de ementario de resolugdes contendo estas informagoes.

3.6.3 Livro de Registro de Ementdrios de Pareceres

A Figura 13 apresenta o Sistema SGD/SECONS - Livro de Registro de Ementario de
Pareceres - com os detalhes da capa, parte interna e modelo de Parecer utilizado na UFAM.

Assim como as resolucdes, os pareceres, de acordo com o Conselho de onde se
originam, trazem na capa do livro de registro o elemento colorido como indicador diferencial,

facilitando a visualizagao dos livros integrantes do subsistema a que pertencem.
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Figura 13 — Livro Ementario de Pareceres do CONSEPE. Pesquisa de campo

Ementariode Pareceres

| EMENTARIO DE PARECERES

CONSEPE N R F VR

Fonte: UFAM/SECONS (2011).

Apresenta-se o Livro de Ementario de Pareceres do CONSEPE (ver Figura 13), com
indicacdo na capa e sinalizador na cor amarela que visualmente identifica de imediato o
conselho. Na parte interna contém os registros apontados e, por fim, estd o parecer concluido
com a assinatura do Presidente, indicando a sua vigéncia como norma institucional.

Este livro registra todos os Pareceres editados como resultados dos autos processuais
julgados no Conselho pertinente ao assunto, em matéria cujo resultado possa ser apresentado
no formato de parecer.

A finalidade do uso do referido livro estd no controle e registro dos Pareceres
editados pela SECONS, de forma que seja possivel informar aos interessados, externos ou
internos, os resultados condizentes com a situagdo do processo concluido, bem como para
balizar a constru¢ao dos proximos pareceres a serem editados.

O Livro de Registros de Pareceres serve para o controle da edicdo desses pareceres,
cuja numeragdo recomeca a cada ano e compoe o Relatorio de Gestao da UFAM, ao final de
cada exercicio.

Este livro se assemelha ao Livro de Ementéario de Resolu¢des no que se refere as
informagdes que sdo registradas e contem os seguintes campos de preenchimento obrigatorio:

a) Nimero do Parecer. O nimero mencionado ¢ gerado pela SECONS, em ordem

crescente, reiniciando a cada ano, a medida que seja necessario;
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b) Data completa da edicdo do Parecer, correspondente a data da reunido em que
foi julgado o processo;
Ex: Parecer n° 012/2010 — CONSUNI;

c) Nimero do processo que deu origem ao parecer. Esse nimero ¢ transcrito para
este campo, facilitando a recuperagdo do documento inicial;
Ex: Proc. N° 036/2010 — CONSUNI;

d) Ementa contendo um resumo do Parecer;
Ementa: Submete a aprovacao do CONSUNI a minuta de resolugdo que define

critérios para o afastamento do servidor para realizar cursos stricto sensu.

Obs: Os itens descritos constantes do Livro de Ementario de Pareceres sao comuns a
qualquer Conselho integrante da Secretaria Geral dos Conselhos, ou seja, cada Colegiado

possui seu livro de ementario de pareceres contendo o mesmo tipo de informacao.

3.6.4 Livro de Registro de Revalidacdo de Diplomas Estrangeiros

Na area médica ¢ significativa a demanda de revalidacdes, destacando-se pelo nimero
de diplomas de cursos de graduacdo expedidos por estabelecimentos estrangeiros de ensino
superior, o0 que ensejou controle mais efetivo, resultando na concepgao de livro proprio para

controlar todos os registros especificos a essa demanda, conforme Figura 14.

Figura 14 — Livro de Registros de Revalidagdo de Diplomas. Pesquisa de campo

Sistema SGD/SECONS — Livro de Registros de Diplomas

(T

REGISTRO DE PROCESSOS DE
REVALIDACAO DE DIPLOMA DE
CURSOS DE GRADUACAO EXPEDIDO
POR ESTABELECIMENTO
ESTRANGEIRO DE ENSINO SUPERIOR

Fonte: UFAM/SECONS (2001).
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O livro apresentado pela Figura 14 contempla outros elementos que servem para a
verificacdo rapida de informacgdes sobre revalidacdo de diploma estrangeiro expedido por
estabelecimento estrangeiro de ensino superior, por ser a Universidade Federal do Amazonas
uma espécie de cartdrio do MEC, 6rgao que anteriormente realizava esses procedimentos. Ao
encerrar as atividades da Delegacia do Ministério da Educagdo (DEMEC), no estado do
Amazonas, foi delegada competéncia a UFAM, onde todos os diplomas de graduacao e pos-
graduacao stricto sensu sao registrados e averbados.

Dados integrantes desse livro:

a) Numero de registro do processo, atribuido pela SECONS, no respectivo

Conselho onde sera julgado. Esse numero ¢ criado por ordem numérica crescente
e finaliza a cada ano para reiniciar a numeragao no exercicio subsequente,
permitindo visdo do total de processos trabalhados a cada ano;

b) Ano de abertura do processo no Conselho;

¢) Nome do interessado;

d) Nimero da resolucio ou parecer (se for o caso);

e) Status de deferido ou indeferido;

f) Curso de graduacio ou pos-graduaciao em que foi requerida a revalidacao;

Ex: Proc. N° 035/2005 - CONSEPE

Jorge Farias de Almeida

Meédico

Deferido pela Res. n° 061/2007 - CONSEPE

O livro em questdo tem as suas paginas identificadas por ordem alfabética,
facilitando o manuseio e a busca dos requerentes da revalidacao, rapidamente. Os dados sao
incluidos neste livro quando o processo se inicia, com o registro no Conselho pertinente.

Simultaneamente a insercdo dos autos no livro de registro de processos ¢ feita a
inclusdo no livro especifico de registro de diplomas estrangeiros com finalidade de
revalidacdao do titulo, pois o volume de processos de revalidacdao ¢ significativo, fato que
concorre para a demora na recuperacdo da informacgao se a busca manual ocorrer apenas no
Livro de Registro de Processos, vez que este contém os registros totais dos processos no
Conselho, independente do tipo de matéria a ser apreciada.

Constitui-se em ferramenta de apoio para a recuperagdo da informagdo especifica

desses processos ¢ foi idealizado e concebido a partir da necessidade de prestar informagdes
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sobre determinado interessado, seja a Pro-reitoria de Ensino de Graduacao/PROEG, a Policia
Federal, quando ha suspei¢do de fraude no processo, ou aos Conselhos profissionais,

principalmente o Conselho Regional de Medicina/CRM.

3.6.5 Livro de Registro de Titulos e Medalhas conferidas pela UFAM

Devido também a especificidade do assunto, o livro referido (ver Figura 15) passou a
integrar o Sistema SGD/SECONS, de modo a subsidiar consultas sobre o tema, evitando o
dispéndio de tempo na procura dos processos de concessao de medalhas e titulos agraciados a

personalidades, pela UFAM.

Figura 15 — Livro de Registros de Titulos Honorificos e Medalhas. Pesquisa de campo

SGD/SECONS - Registro de Titulos Honorificos e Medalhas

CONSELHO UNIVERSITARIO

REGISTRO DE DIPLOMAS
DE TITULOS HONORIFICOS

€

REGISTRO DE MEDALHA DO
MERITO UNIVERSITARIO

Fonte: UFAM/SECONS (1994).

Todos os titulos e medalhas conferidos pela UFAM aos servidores ou personalidades
da sociedade sdao registrados em livros, da forma representada na Figura 15 e contém os
seguintes dados identificadores:

a) N° do processo que originou a concessio;

b) Nome do Conselho em que foi aprovada a concessio;
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¢) Nome do agraciado e;

d) N° da Resolucio, objeto que registrou o ato.

Através desse livro, facilmente se localiza o agraciado, bem como todas as

informagdes pertinentes ao ato.

3.6.6 Livro de Registro de Frequéncias dos Conselheiros

O Livro de Registro de Frequéncias (Fig. 16) se destina a receber a assinatura dos
Conselheiros que comparecem as reunides nos dias aprazados. Contém as justificativas dos
ausentes, quando devidamente encaminhadas a SECONS e aprovadas pelo Conselho no
decorrer da reunido, conforme o previsto no paragrafo segundo do Artigo n° 10 do Regimento

Interno dos Conselhos Superiores da UFAM (DERZI, 2005).

Figura 16 — Livro de Registro de Frequéncias dos Conselheiros. Pesquisa de campo

Sistema SGD/SECONS - Livro de Frequéncias
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Fonte: UFAM/SECONS (2008).

Contém os seguintes dados:
e Numero de ordem;

e Dia, més e ano da reuniao;
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¢ Tipo da reunido ou sessao: ordinaria ou extraordinaria;

e Nome do conselheiro

e Cargo para o qual foi eleito;

e Assinatura do Conselheiro, no campo indicado pelo cargo que ocupa na

estrutura da UFAM.

3.6.7 Livro de Atas das reunioes dos Conselhos Superiores

Anteriormente, o registro das atas era feito em livros e manualmente, identificando-
se um livro para cada Conselho. Nos meados da década de 90, alterou-se a forma de registro
das Atas, passando a serem digitadas, com a aposi¢ao somente das assinaturas do Presidente e
da secretaria (DERZI, 2005).

As assinaturas dos conselheiros membros do conselho estdo contidas no Livro de
Registro de Freqiiéncia de cada conselho.

Ao final da cada exercicio as atas digitadas sao encadernadas, formando um volume
personalizado com a identificacdo do Conselho e cor especifica, para facilitar a visualizacao
que obedece a0 mesmo padrio das caixas-arquivos.

Foi estabelecida uma legenda de cores para identificar cada Conselho: A cor
vermelha identifica o Conselho de Administracao; a cor azul o Conselho Universitario, a cor

amarela o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao e a verde o Conselho Diretor da FUA.

Figura 17 — Sistema SGD/SECONS. Livros de Atas dos Conselhos. Pesquisa de campo

Livro de Atas
CONSEPE

2010

Fonte: UFAM/SECONS (2010).
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A Figura 17 ilustra como as atas, apds aprovagdo pelo Presidente e assinatura pela
Secretaria, sao organizadas e encadernadas, preservando-se o extravio das folhas.

Este recurso permite a identificacdo visual do material pertinente a cada Conselho e
facilita a guarda dos processos também identificados com um adesivo na cor pertinente,
evitando armazenagem equivocada nas caixas-arquivos dos Conselhos.

Assim como os processos sdao identificados pela cor, as caixas-arquivos para
armazenagem dos processos finalizados também sdo da mesma cor referente ao Conselho.
Pretende-se ainda estabelecer a identificagdo por cor nas pastas pertinentes aos Conselhos
onde se arquivam os documentos. Este procedimento, além de oferecer um visual agradavel,

contribui grandemente para evitar transtornos no arquivamento e facilitar a recuperagao.

3.7 Registros de informacdes: Procedimentos de avaliacao

A entrada de dados no sistema estabelece sempre a comunicagdo que se fara entre o
usudrio € a maquina ou, neste caso, entre o usuario e os livros de registros. Desta
comunicagdo, dependerd o éxito do sistema, caso as respostas desejadas sejam obtidas com
eficacia, atendendo aos interesses da organizagdo onde o sistema estd em funcionamento e
interagindo com o usudrio.

Isto significa que, se o sistema for devida e corretamente alimentado, as respostas ou
saidas serdo pertinentes e coerentes aos pedidos.

Como nem todos os dados entrantes serdo aproveitados para alimentar o sistema, os
insumos devem ser selecionados. Por exemplo, constituem os insumos da SECONS, os

seguintes tipos de documentos e se dividem em duas categorias:

a) Documentos que se transformam em autos processuais:

e Solicitacao de alteragdo de carga horaria de trabalho docente;

e Alteragao estatutaria;

e Aprovagao da indicagdo de nomes para composicdo do Conselho Diretor da
FUA;

e Aprovacado da indicagao de nomes para composi¢cdo do Conselho Deliberativo

da Fundagao de Apoio Institucional UNISOL;
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e Aprovacgao de mogdes de apoio, de repudio, de reconhecimento pelos servigos
desenvolvidos na Institui¢ao etc.;

e Aprovacado de Relatorios de Gestao da FUA e Prestacao de Contas;

e Autorizagcdes para afastamento de servidores a titulo de capacitacdo ou
qualificagao;

e Concessao de titulos honorificos ¢ medalhas, e outros;

e Criagdo de Programas de pds-graduagdo stricto sensu;

e Criagdo de Unidades Académicas ou Administrativas;

e Diretrizes para capacitagdo e afastamento de servidores da sede;

e Diretrizes para estagio probatorio de servidores;

e Distribuicao de vagas de servidores e de cursos em geral,

e Elaboragdao de regimentos de programas, de cursos de pos-graduacao ou de
orgaos administrativos ou académicos;

e Extincao e criacao de cursos;

e Minutas diversas sobre normas ou critérios que norteardo os procedimentos
administrativos da UFAM, como concursos, distribui¢do de vagas docentes ou
de servidores TAES, calendario académico etc.;

e Plenificagdo de cursos de graduagao;

e Projetos de cursos, de criacao de Nucleos, de criagdo de setores ou 6rgaos;

e Propostas de normas e regulamentos sobre atividades desenvolvidas por
orgaos, Centros e Nucleos que sdo criados na estrutura administrativa da
UFAM;

e Recursos impetrados por servidor, aluno ou qualquer outro interessado que
pleiteie algo e seja negado em instancias anteriores aos Conselhos Superiores;

e Recursos sobre concursos de docentes e técnico-administrativos em educacao;

e Solicitagdo para aprovar reversao de jubilacao;

e Solicitagdo para criar vagas em disciplinas;

e Solicitagdes de revalidacao de diploma de cursos realizados no exterior etc.;

e Criagdo de politicas (pedagdgicas, ambientais, de pesquisa etc.);

e Discussdo sobre autonomia universitaria e outros.

Esses documentos se destacam para registro no sistema, a partir do despacho do

gestor quando tramita para a SECONS, enderecado a um conselheiro-relator, pelo Presidente
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ou contendo despacho a ser cumprido na SECONS, instruindo os autos com a documentacao
necessaria. Os insumos sempre encerram uma determinag¢do do Presidente e sdo documentos
que contem peticdes, recursos, ou demandas que servem para ordenar o funcionamento da
institui¢ao, no todo ou em parte.
Diferem na sua esséncia dos documentos administrativos comuns, pela
especificidade da matéria apresentada que norteia o procedimento a ser adotado.
b) Documentos administrativos que nao se constituirio em autos processuais
recebidos pela SECONS:
e Oficios;
e Comunicados;
e Relatorios diversos;
e Solicitacdo de informagdes;
e Solicitagcdes de informagdes sobre processos em tramite;
e Solicitacdo de inventario fisico do material permanente existente;
e Solicitacdo de levantamento de processos julgados sobre matéria especifica
etc.;

e ComunicagOes administrativas da Reitoria e outros.

Os itens relacionados acima apresentam apenas uma amostra do universo dos
documentos que podem se constituir em insumos para o sistema da SECONS.

Como a diversidade de documentos ¢ infinita e variada, a selecao ¢ importante para
que ndo seja incluida, no sistema, matéria ou documentagdo sem utilidade de forma a se
transformar em produto sem valor agregado para o usudrio em geral e aos gestores.

Os dados filtrados serdo armazenados de modo a serem recuperados em tempo habil,
sempre obedecendo as necessidades da organizacao em geral. Verifica-se, portanto, que estes
dados mantém conexdo direta com o fluxo de dados geradores das informagdes que

apresentem utilidade e importancia para o gestor e para o cliente em geral.

3.8 Procedimentos iniciais com o sistema SGD/SECONS: fluxo processual

O ambiente fisico onde esta inserido o sistema SGD/SECONS ¢ o ambiente da
Secretaria Geral dos Conselhos Superiores, para o qual foi projetado. Para entendé-lo sao
elencadas as tarefas que oferecem um panorama detalhado do trabalho ali desenvolvido, que

deu origem aos requisitos para modelagem do SGD/SECONS.
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Os documentos que se direcionam para a SECONS e que passardo a constituir autos
processuais de interesse da propria UFAM, de discentes, servidores ou da comunidade em
geral, percorrem um caminho apresentado pelo fluxograma que representa a fotografia de
como os recursos, entendendo-se como tais as entradas (insumos) que sao transformados em

produtos ou saidas (MIRANDA, 2010).

A leitura do fluxograma oferece entendimento da pragmatica adotada quanto ao

tratamento que os documentos recebem.

Figura 18 — Fluxograma de processos
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Fonte: Derzi, et al. (2011).

A Figura 18 apresenta visdo macro do fluxo processual percorrido pelos documentos

recebidos na SECONS. Cada fase desenvolvida sera descrita em detalhes para que o
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documento que se apresenta das mais variadas formas, seja finalizado e apos todo o processo

de transformacao do insumo inicial se transforme em produto pronto para disseminagdo e uso

na Instituicao pelos seus servidores.

3.8.1 Entrada de documentos

Um documento apresentado como solicitagdo, requerimento, projeto ou oficio, ao dar

entrada na SECONS, recebe tratamento detalhado antes de ser apreciado nas reunides dos

colegiados. Apos a apreciagdo e definicdo dos resultados, transforma-se e gera um produto

que deve ser aplicado como norma a ser observada em toda a UFAM, ap6s a sua edi¢do e

divulgacao.

Os passos das tarefas a serem cumpridas a partir da recepcdo do documento na

SECONS, até sua finalizacdo, estdo enfeixados nas descricdes que correspondem ao

fluxograma apresentado anteriormente e sdo os seguintes:

v

v

<

O servidor recebe e identifica se o documento estd endere¢ado corretamente e
assina o protocolo do setor emissor;

Caso contrario, devolve o documento explicando que aquele ndo é o destino
correto ou que ndo estd despachado pelo Reitor para a SECONS;

Protocola o documento recebido em protocolo interno para caracterizar a
recepcao e identifica com assinatura quem recebeu, dia e hora da entrega;
Repassa o documento ao responsavel do setor;

A documentacgdo ¢ ordenada em ordem cronologica da emissao de documentos;
A documentacdo ¢ analisada para identificar o assunto e o Conselho em que sera
registrado, de acordo com a matéria que se reveste, obedecendo aos artigos 12,
15 e 17 do Estatuto da UFAM;

O processo ¢ formado e constituido a partir de sua ordenagdo, em seguida recebe
capa de registro de processo, numeracgao crescente, identificacdo do Conselho a
que esta vinculado, nome do interessado, sinopse do assunto (ementa), 0 nome
do Conselheiro-Relator designado pelo Reitor, nimero do Protocolo SIE e
Unidade Académica ou destino em que se localiza o relator;

Possivel inclusdo de pegas processuais, pela Secretaria, como normas
balizadoras do assunto, evitando-se diligéncias desnecessarias;

O processo formado ¢ carimbado, numerado e rubricado, inclusive as paginas

em branco;
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v" O processo entdo ¢ registrado no Livro de Processos do Conselho pertinente ao
assunto tratado repetindo-se todas as informagdes identificadoras contidas na
capa. Formado e constituido o processo este ¢ protocolado no Sistema SIE e no
protocolo fisico para envio ao relator que o analisard antes da reunido,

escrevendo seu Parecer e voto, devendo ser pautado para apreciagao.

3.8.2 Tramite dos processos

O processo ¢ enviado ao Relator que ao analisa-lo, pode necessitar de informagdes
adicionais para orientar o Parecer que serd apresentado e discutido. Estas informacdes
adicionais podem ser obtidas junto aos setores competentes pelo proprio Conselheiro-Relator,
ou solicitar a Secretaria para que esta a realize, por meio formal ou via telefone, se for o caso.
Na hipdtese de ser viabilizada pelo proprio relator, o tempo empregado para atender e cumprir
a diligéncia solicitada sera mais curto.

No caso do processo ser devolvido a SECONS para que esta viabilize a diligéncia,
este sera reencaminhado ao Relator, apos a conclusdao da mesma no 6rgao ou setor para o qual
foi enviado. O passo seguinte sera a elaboragdo do parecer pelo Relator, e a apresentacao

obrigatdria na reunido subsequente a tltima.

3.8.3 Procedimentos para a reunido

Para que uma reunido se realize, sdo necessarias as seguintes providéncias:

v Agendamento da reunido com o Presidente do Conselho;

v" Submisséo a Presidéncia, dos processos pendentes que aguardam apreciagdo pela
plenaria do Conselho;

v" Defini¢do da pauta e seus itens;

v" Confecgdo da pauta-convite;

v Submissdo da minuta da pauta ao Presidente para possiveis alteragdes, por
exemplo, processo para inclusdo com urgéncia;

v’ Aprovada a pauta pelo Reitor, confecciona-se a pauta definitiva;

v Montagem da pauta com os anexos, ou seja: minuta da ata da reunido anterior que
sera submetida a aprovagdo e copia de partes dos processos que apresentem

minutas complexas a serem apreciadas e discutidas ponto a ponto;
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v Envio da pauta-convite e anexos, via e-mail ¢ no formato fisico, por malote da
UFAM, aos conselheiros e a Chefia de Gabinete, para providéncias quanto a
aquisicdo de passagens dos Conselheiros que servem fora da sede de Manaus;

v’ Verificagdo e teste dos equipamentos de som, multimidia e aparelhos de ar
condicionado do Plenério dos Conselhos Superiores onde se realizara a reunido;

v" Elaboragdo ¢ envio de oficio para coffee break dos Conselheiros durante a
reuniao;

v' Confirmagdo da presenga dos Conselheiros via telefone;

v" Informagdo via telefone, aos interessados nos processos constantes da pauta do dia
a reunido para que possam comparecer ¢ fazerem sua defesa, assegurando o
direito da defesa e do contraditorio previsto em lei;

v’ Secretariar a reunido, assessorando o Presidente e o Vice-presidente com
subsidios formais e legais para fundamentagao dos argumentos da Mesa Diretora;

v Finalizando a reunido, recolhe os processos e documentos, deixando o ambiente

limpo e organizado.

A seguir, ¢ apresentado o fluxograma que permite a visdo geral dos procedimentos
realizados para uma reunido de qualquer colegiado superior, pois a sistematica adotada para
todos os conselho ¢ idéntica.

Neste fluxograma sao apresentados, com fidelidade e em detalhes, cada passo a ser
tomado pelo gestor da SECONS, de modo a planejar, realizar a reunido e elaborar os
resultados dela advindos, até a fase de finalizacdo da reunido para adentrar na etapa que
disponibiliza, guarda e recupera a documentagdo para a comunidade universitaria, quando for
necessario.

Essas etapas estdo subdividas em oito passos, englobando atividades e tarefas
diversas que vdo desde o agendamento da reunido com o Presidente, defini¢do da pauta,
elaboracdo, envio, preparo de decisdes, de atas, registros nos livros formadores do sistema,

feitura de backup das decisdes até a indexagao dos verbetes no Diciondrio de Dados.



Figura 19 — Fluxograma dos procedimentos das reunides dos conselhos
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Fonte: Derzi, et al. (2011).
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Deste modo, o fluxograma apresentado na Figura 19 oferta visdo global e em
detalhes da dindmica das tarefas a serem desenvolvidas quando do agendamento de uma
reunido plenaria dos conselhos, em todas as etapas. Ressalte-se que o detalhamento das tarefas

¢ grande e o corpo funcional se restringe a duas pessoas responsabilizadas para tal mister.

3.9 As saidas como produtos desenvolvidos pela SECONS

Descritos e apresentados os documentos que constituem os insumos relevantes para o
sistema SGD/SECONS, estes, apds sofrerem tratamento de andlise, registros,
encaminhamentos, apreciacdes colegiadas, se transformam em normas internas da UFAM,
que deverao ser obedecidas e aplicadas em todas as células da Instituicao.

Esta transformagdo que ¢ o processamento dos dados em informacao finaliza com a

apresentacdo de documento na forma juridica de pareceres, resolucdes, mogdes e decisdes.

3.9.1 Elaborando as decisoes dos processos julgados e concluidos

Apoés as reunides, todo o material processual, constituido pelos pareceres dos
relatores, documentos e anotagdes que podem ser incorporadas, em alguns casos, vao se
transformar na decisdo final, que, de acordo com a tematica e relevancia, pode assumir o
formato juridico de um parecer, resolucao ou decisdo com carater de mocgao, segundo a sua
especificidade.

Para contribuir com o entendimento dos elementos contidos nos Livros formadores
do Sistema SGD/SECONS ¢ importante conceituar parecer, decisdo e resolugao:

v' Parecer — ¢ uma pega textual, de aspecto formal proprio, que visa a analise de

agente publico ou 6rgdo colegiado sobre determinada matéria, onde os mesmos

emitem juizo de valor sobre o assunto tratado (FERRAZ JUNIOR, 2001).

No caso dos Conselhos Superiores o Parecer pode ser emitido principalmente em
casos especificos e com carater de particularidade, ou seja, em respostas colegiadas a
solicitagdes mais simples, como pleitos de matricula, revisdo de prova, afastamento para
cursos etc.

A Figura 20 apresenta modelo de parecer adotado comumente na UFAM.
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Figura 20 — Modelo de Parecer. Pesquisa de campo
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Fonte: UFAM/CONSAD (2009).

Os Pareceres sdo documentos institucionais, resultantes de uma decisdo colegiada,
cuja abrangéncia e aplicabilidade s3o mais restritas do que as Resolu¢des. Um parecer em
geral ¢ aplicado como resultado de uma questdo individual ou mesmo de um grupo de
interessados num mesmo assunto, como, matriculas, ajustes, indeferimento de afastamento de
servidores, docentes ou técnico-administrativo em educagao/TAE.

A seguir serdo abordados conceito e aplicabilidade das resolug¢des internas como atos
colegiados dos foruns maximos da UFAM, para fins de compreensdo dos elementos contidos
nos livros que compdem o Sistema SGD/SECONS.

v Resolugiio - sdo normas juridicas destinadas a disciplinar matéria de interesse
interno da Universidade Federal do Amazonas. Os temas da resolugdo referem-se
aos assuntos previstos no Estatuto e Regimento Geral da UFAM, que passam a ser
detalhados através das normas resolutivas, em suas mintcias, para orientagdo dos

gestores e servidores da Institui¢do.
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v' O qudrum exigido para a sua aprovagdo, nos casos comuns € a maioria simples

(Art. 47, CF/88), passando a vigorar a partir da data de sua publicagao.

Em matérias relevantes, o Estatuto prevé em seu art.12 e §§ 1° e 2° quorum
qualificado, que pode ser maioria absoluta ou quorum qualificado de 2/3 dos membros, de
acordo com a matéria apreciada (UNIVERSIDADE..., 2005a).

Os Pareceres e as Resolugdes constituem a maior parte da legislagdo interna da
organizac¢do. Segundo a matéria que lhe reveste podem apresentar carater normativo, devendo
ser aplicado em matérias semelhantes, por economia processual.

O modelo identificado na Figura 21 apresenta normativa sobre o Regimento do
Comité de Ftica em Experimentagio Animal da UFAM, matéria de interesse de varias
Unidades Académicas como o Instituto de Ciéncias Biologias/ICB, a Faculdade de

Psicologia/ FAPSI e outras Unidades afins.

Figura 21 — Modelo de Resolugdo. Pesquisa de campo
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Fonte: UFAM/CONSEPE (2008).
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A Fig. 21 apresenta o modelo basico de Resolugdo originada pelo Conselho de

Ensino, Pesquisa e Extensdo, fruto de decisdo colegiada extraida no ano de 2008.
v’ Decisdo — O texto em formato de Decisdo, estd ligado aos processos deliberativos,
formados pelos estados psicologicos do juizo, diante de opgdes possiveis, como

ato final de acolhida de uma possibilidade, em detrimento de outras (FERRAZ
JUNIOR, 2001).

A Figura 22 serve apenas de ilustracdo de um modelo de Decisdo como Mogao de

Apoio a um movimento interno da UFAM, desencadeado por servidores técnicos e apoiados

pelo CONSUNI.

Figura 22 — Modelo de Decisdo em forma de Mocao. Pesquisa de campo
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Fonte: UFAM/CONSUNI (2011).
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Outros temas podem ser apresentados no formato Decisdo, dependendo do momento
que a Instituicdo esteja vivenciando, seja para repudiar algo ou para registrar elogios.

Esses sdo os tipos de produtos que se originam das decisoes colegiadas na UFAM
que sao empregados de acordo com o teor e a significancia.

Conceituados e apresentados os modelos das Figuras 20, 21 e 22, que contém as
normas da UFAM, estdo indicados, a seguir, os procedimentos que finalizam um processo
com a definicdo do tipo de decisdo a ser adotada, seguindo-se os seguintes passos que
culminardo com as anotacgdes nos livros apds a confec¢ao do documento normativo:

a) No livro de registro de resolugdes ou pareceres, conforme o tipo do documento,
sdo inseridas vdrias colunas, sendo a primeira relativa ao nimero do documento
que sera elaborado, sempre em ordenacdo crescente, com reinicio a cada
exercicio;

b) Na coluna seguinte, ¢ inserida a data da edi¢do do documento e o nimero do
processo, para facilitar a busca do documento que deu origem ao resultado
anotado;

¢) Na ultima coluna ¢ escrita a sinopse do documento, para informar sobre o assunto;

d) Documento digitado e corrigido segue para a assinatura do Presidente;

e) Solicitacdao de copia do documento assinado pelo Presidente;

f) Identificagdo dos 6rgdos ou setores onde serdo socializados (pareceres, resolucdes
etc.), para conhecimento e aplicagdo, quando for o caso;

g) Copia do documento em nimero de vias iguais ao numero de setores para onde
serdo expedidos;

h) Inclusdo de uma copia no processo, atestando o término do tramite;

1) Protocolo das vias a serem expedidas e entrega dos mesmos;

J) Arquivamento da via original em pastas;

k) Arquivar via para encadernacdo do Livro de Resolugdes;

1) Insercdo no Livro de Registro de Processos do conselho pertinente, da decisdo
final no formato especifico;

m)Baixa do processo no Livro de Registro de Processos;

n) Arquivamento do processo finalizado;

0) Publicagdo no portal WEB UFAM no link “Conselhos Superiores”;

p) Indexagdo do verbete na ferramenta Dicionario de Dados (Indexador das
Resolugdes para recuperacao da informacgao);

q) Confeccdo da ata da reunido, contemplando todas as deliberagdes ocorridas;
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r) Aguardo de novo agendamento de reunido para reinicio do mesmo processo €

aprovac¢ao da ata da reunido anterior.

Esses produtos resultantes das entradas dos dados no sistema ddo origem a um
resultado, que, ao ser solicitado, deve ser atendido com a recuperagdo do documento, de modo
seguro, confiavel e célere. Esta relagdo ¢ tanto mais saudavel e agraddvel quando contempla
essas trés qualidades. Neste ponto verifica-se a interacdo do sistema com o usudrio que, para
ser satisfatoria deve responder as suas expectativas, sem deixar de atender as reais
necessidades da organizagao.

Apoés a execucdo de todos os passos descritos, inicia-se a demanda de solicitagdes
sobre a nova legislagdo editada, permanecendo as demandas para as anteriores ja editadas e
divulgadas, configurando-se essa atividade como exaustiva, repetitiva e diaria, pelo fato dos
setores, departamentos e Orgdos ndo armazenarem devidamente no oOrgao solicitante, a
documentacao divulgada e distribuida pela SECONS, em meio fisico, no momento de sua
edicao.

Para que o atendimento destas solicitagdes seja efetivo, com a recuperagao da
informacao solicitada, o sistema se ancorou nos livros de registro de saidas do dado

processado que estdo detalhados a seguir.

3.10 Livros do Sistema SGD/SECONS: registro dos produtos

Os livros formadores do sistema SGD/SECONS que registram as informagdes como
produtos finais das reunides onde os processos foram apreciados e julgados sdo: Livro de
Registro de Ementario de Resolugdes, Livro de Registro de Ementario de Pareceres, Livro de
Registro de Revalidagdo de Diplomas Estrangeiros, Livro de Titulos ¢ Medalhas e Livro de

Atas das reunides dos Conselhos.

3.11 Analise do sistema SGD/SECONS

Os itens detalhados anteriormente relativos aos Livros e que constituem o sistema de
gerenciamento de documentos, identificado pela sigla SGD/SECONS, apresentam visao
genérica do produto desenvolvido, assim como os requisitos funcionais desejados, seus
objetivos e limites.

O acervo das informagdes e dados absorvidos pelo Sistema SGD/SECONS
remontam ao ano de 1965 quando se referem ao Conselho Universitario e ao ano de 1980,

para o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao e Conselho de Administragao.
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Os conjuntos desses livros integram o sistema SGD/SECONS e constituem as
ferramentas que oferecem controle ao processo do fluxo das informagdes e documentos.

O SGD/SECONS pode perfeitamente incorporar o acervo similar derivado das
Camaras, acao ainda ndo contemplada pelo sistema atualmente, por absoluta falta de recursos
humanos para realizar a insercao desse acervo que ¢ derivado de instancias subordinadas aos
Conselhos Superiores.

Todos os setores, departamentos, 0rgdos suplementares, unidades académicas ou
administrativas constituem o grupo de areas envolvidas para atendimento pelo sistema
manual, pois desde a menor célula da Instituicdo até a maior unidade se submetem as normas
derivadas dos Conselhos Superiores que constituem a legislagdo interna reguladora dos
procedimentos administrativos.

Através da descrigdo do fluxo de processos foi possivel sistematizar as experiéncias
capturadas no cotidiano das tarefas desenvolvidas e com isso possibilitar a disseminacao
desse conhecimento que antes se encontrava implicito naquele que realizava as atividades no
setor.

Assim, o estudo permitiu que o conhecimento dos servidores fossem documentados e
reproduzidos para, no futuro, serem aplicados em outros setores de interesse ou que
apresentem similaridade com os servicos realizados na SECONS (PFLEEGER, 2004). Esses
processos sdo de grande importancia por imprimirem um carater estruturado e consistente ao
conjunto das atividades realizadas.

Quanto ao perfil de seus usuarios e clientes destacam-se:

a) Primeiro usudrio — o servidor da SECONS que o idealizou e seus colaboradores
funcionais que atuam na acdo de responder com eficicia e eficiéncia aos
demandantes;

b) Demandantes — qualquer usuario seja docente, técnico-administrativo, discente,
pesquisador etc., que necessite de informagdes concretas sobre os mais diversos
assuntos, desde uma simples matricula que nao foi realizada, como distribui¢ao
de vagas docentes para varias Unidades diferentes;

c) As Pro-reitorias sao demandantes potenciais que ddao origem a novas normas a
serem adotadas, a partir de necessidades que surgem, face ao crescimento e
expansdao da UFAM;

d) O sistema se articula e se entrelaca com normas advindas da Camara de Ensino

de Graduacao/CEG, da Camara de Pesquisa e Pos-graduacao/CPPG e da Camara
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de Extensdo e Interiorizagdo/CEXTI, que sdo derivadas e subordinadas ao
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao/CONSEPE;

A flexibilidade do sistema SGD/SECONS permitiu a inclusdo dos novos
conselhos que foram criados posteriormente, obedecendo aos padroes e
procedimentos exigidos para atendimento com qualidade as demandas recebidas,
ainda que ndo considerados na pesquisa que delimitou o universo de trés

conselhos para realizar o teste dos experimentos.

3.11.1 Pontos restritivos identificados com o uso do SGD/SECONS

Constituem restricdes do SGD/SECONS os achados elencados a seguir:

R/
A X4

Dificuldade e demora em identificar processos nos Livros de Registros, vez que
sdo relacionados em ordem numérica crescente, por ano. Neste caso de solicitacao
por processo, € necessaria a indicagdo do ano de abertura do mesmo para agilizar
a resposta solicitada, caso contrario a recuperacdo da informagdo se dard mais
lentamente, exigindo leitura atenta de cada registro.

Os relatdrios desejaveis sao possiveis apenas no formato do modelo automatizado,
constituindo-se em atividade restritiva, quando aplicado ao SGD/SECONS
desenvolvido em livros.

Na hipoétese de facilitar a tiragem de um relatério de qualquer natureza, no sistema
mencionado, seria necessaria a aplicagdo de outros livros que contivessem dados
especificos, como um livro de registro que enfeixasse apenas as informagdes
relativas aos cursos criados e em funcionamento. Isto demandaria duplicacdo de
servigos e exigiria maior emprego de Recursos Humanos para efetuar os registros,
além da utilizacao de varias horas empregadas para a realizagdo do relatorio.

O SGD/SECONS, no formato em que se apresenta, ndo deve ser acessado por
usuarios externos, por estar configurado em material fisico de uso restrito aos
servidores da UFAM, especificamente aos servidores da SECONS.

Os detalhes de informagdes e dados exigidos pelo SGD/SECONS exigem dos
usudrios internos atengdo especial para a indexacgdo e registros dos mesmos, sob
pena de comprometer a confiabilidade e seguranga atribuida as respostas
fornecidas, sendo fundamental que o alimentador do sistema conhega as

particularidades da institui¢ao a que se aplica.
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4 DICIONARIO DE DADOS: CONCEPCAO E DESENVOLVIMENTO

O Dicionario de Dados ¢ uma ferramenta idealizada e concebida como instrumento
complementar ao Sistema SGD/SECONS, cuja finalidade ¢ rastrear e recuperar a informagao
solicitada, relativa ao produto final originado das discussdes sobre processos interpostos aos
varios Conselhos agregados na SECONS, apresentando rapidez no processo de localizagdo da

informacao.

4.1 Concepcao

Inicialmente denominada de Indexador de Resolucdes esta ferramenta se consagrou
como um instrumento complementar de destaque do sistema existente identificado como
SGD/SECONS.

Ao se verificar que o sistema existente gerenciava a documentacdo na forma de
processos recursais oriundos da comunidade universitaria e também da alta administracao,
constatou-se que o sistema nao oferecia respostas imediatas as solicitacdes relativas as
inimeras normas editadas nos Conselhos Superiores da UFAM e armazenadas na SECONS.

Assim, idealizou-se uma ferramenta que pudesse fornecer respostas em tempo
minimo, vez que as informagdes e documentacdo se avolumam mensalmente, em ritmo
significativo, sendo fundamentais para orientar o funcionamento da UFAM, desde a sede
Manaus, com seus inumeros 6rgaos administrativos e unidades académicas, que somadas as
unidades dos Campi do interior, perfazem um montante de 20 (vinte) unidades, atualmente. A
idéia se fundamentou nos conhecimentos de formag¢do da pesquisadora enquanto
documentalista.

Empregou-se como método a leitura e analise minuciosa das resolugdes, de modo que
algum elemento nela contido pudesse ser representado por uma ou tantas palavras-chave
quantas fossem necessarias na identificagdo do produto analisado.

Como o universo das informacgdes a serem detalhadas ¢ bastante significativo, foram
selecionados, amostralmente, trés conselhos a serem trabalhados, no universo dos seis,
elegendo-se um conselho piloto para dar inicio a concepcao da ferramenta desejada.

Durante o desenvolvimento da pesquisa sobre o assunto, verificou-se que a
nomenclatura técnica empregada para esse tipo de ferramenta ¢ Dicionario de Dados,

denominacao pela qual passou a ser identificada.
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4.2 Desenvolvimento da ferramenta Dicionario de Dados

Essa ferramenta foi concebida no periodo de um ano e meio, sendo testada inimeras
vezes, com sucesso, conforme comprovagao no Capitulo 5, através dos modelos de avaliagao
apresentados, ndo se encerrando nestas avaliacdes, pois durante o ano de 2011, a partir do
segundo semestre, a ferramenta continuou sendo avaliada em sua utilizacdo, empregando-se
sempre os dados reais dos demandantes da comunidade universitaria. Destaca-se que em
nenhum momento a ferramenta utilizou dados simulados ou ficticios; os exemplos

apresentados sdo exemplos reais, comuns no cotidiano da SECONS.

4.2.1 Etapas de desenvolvimento do Diciondrio de Dados

la. Etapa: Escolha do Conselho a ser trabalhado como piloto: Conselho de
Administracao/CONSAD.

Justificativa: Este Conselho apresenta menor volume de informagdes como produtos
finais, facilitando o manuseio, a andlise das resolucdes ¢ a claboracdo dos verbetes
identificadores. A construcdo dessa ferramenta nasceu em face da necessidade de apresentar
resultados seguros em breve tempo, proporcionando a administragdo superior, aos Usuarios e

clientes o beneficio das respostas quase que imediatas as solicitacdes.

2%, Etapa: Abertura de varias paginas no programa Word, identificando-as pelas letras

do alfabeto, sendo cada pagina representando uma letra, até atingir a ultima letra do alfabeto.

3% Etapa: Essa fase se constitui na fase mais delicada do desenvolvimento, exigindo
conhecimento da Instituicdo, das normas que legislam o seu funcionamento, entendimento da
cultura organizacional, de modo a explicitar o assunto nos verbetes, garantindo a sua
recuperagdo. A analise do documento deve ser realizada com critério, empregando-se tantos
verbetes quanto forem necessarios para identificar o produto indexado para recuperagao.

A necessidade de leitura com cuidado e atencdo deve-se ao fato de que algumas
resolugdes demandam varios assuntos, por exemplo: a resolu¢do que trata de afastamento de
servidor, encerra outros assuntos correlatos como capacitagdo, prazo de realizacdo de cursos,
retorno e apresentagao ao trabalho, penalidades para o servidor desistente do curso solicitado

etc. Identificados e listados todos os verbetes ou palavras-chave identificadoras da norma em
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estudo, ¢ feita a insercdo de cada uma na folha identificada pela letra do alfabeto
correspondente.

Como a maioria dos assuntos encerra também subassuntos ou subverbetes, estes vao
sendo incluidos em niveis diferentes, para que ofere¢am visdo de subordinacdo entre si.
Criados os verbetes e indexados na folha correspondente, ao lado sdo apostos os nimeros das
resolucdes que lhe deram origem. Cada niimero subsequente indica que uma nova norma foi
editada e que pode haver revogada a anterior. Esta metodologia oferece, ainda, visao geral de
quantas normas foram editadas at¢ o momento da busca.

Em seguida se utilizou a consulta a pasta de resolucdes do ano em que se deu inicio a
elaboragdo, no caso o ano de 2010, com analise de cada resolugao em seu conteudo, de modo
a construir verbetes identificadores do tema nela enfeixado.

Deste modo se infere que na maioria das vezes as resolugdes ddao origem a inimeros
verbetes identificadores por mencionarem varios assuntos e também a possibilidade de
solicitacdo, pelos usudrios, de formas distintas, dependendo do grau de conhecimento da
instituicdo ou de formacao intelectual que apresentem. Foram criados também verbetes
indicadores de remissivas para outros conselhos que tratem do mesmo assunto, podendo
entrelagé-los entre si, para que se complementem, oferecendo panorama amplo sobre o

assunto nas vdrias esferas colegiadas em que o assunto tramitou.

4%, Etapa: Quando todas as palavras-chave estdo indexadas, ajustam-se
alfabeticamente os verbetes e subverbetes.

Este processo foi iniciado no ano de 2010, Isto ¢, tomando-se primeiramente as
ultimas resolucdes editadas, até atingir o ano de 1980, quando este conselho iniciou suas
atividades. Esta metodologia foi aplicada, levando-se em consideragao que as resolu¢des mais
recentes sao as mais solicitadas, o que facilitaria a avaliagdo da recuperagcdo empregando-se a
ferramenta em desenvolvimento.

Ao concluir a indexacdo do total das resolugdes existentes no CONSAD, foi iniciada a
insercao das resolucdes do CONSEPE, cuja criagao remonta também ao ano de 1980 e por
ultimo o CONSUNI, cujo inicio se reporta ao ano de 1965.

Para que nao se perca o controle quanto ao numero da resolugdo indexada, ao final do
ultimo verbete, proximo ao rodapé da pagina, ¢ inserida o numero da resolu¢do e ano que
foram indexadas, e da mesma forma ¢ apontada esta informagdo no Livro de Registros de

Resolugoes.
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4.3 Abrangéncia do Dicionario de Dados

O Dicionario de Dados integra cada sistema SGD/SECONS individualmente, embora
cruze informagdes idénticas ou similares aprovadas e geradas em Conselhos diferentes, seja
por demanda recursal ou homologatoria, dependendo do cunho da normativa editada.

Assim, esta pesquisa desenvolveu trés Diciondrios de Dados, envolvendo o sistema do
Conselho de Administragdo, o do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao e o do Conselho
Universitario, para fins de verificagdo do desempenho da ferramenta e da qualidade das
respostas obtidas.

Durante o periodo de desenvolvimento da pesquisa, foram criadas e indexadas imensa
variedade de palavras-chave e seus subvertes relacionados, at¢ o més de setembro de 2011,
perfazendo o seguinte total, a partir da analise das Resolugoes:

Para o Dicionario de Dados do CONSAD:

Verbetes: 119

Subverbetes: 312

Para o Dicionario de Dados do CONSEPE:
Verbetes: 102
Subverbetes: 1.124

Para o Dicionario de Dados do CONSUNI

Verbetes: 84

Subverbetes: 1.183

Estes dados totalizam em 305 verbetes e 2.119 subverbetes constituidores dos
Dicionarios de Dados dos trés conselhos estudados.

E importante destacar que essa ferramenta se apresenta com uma configuragio de
inacabada, pois a cada nova resolucdo editada, quando o assunto ainda nao foi criado em
verbetes ou subverbetes, imediatamente ¢ analisada a Resolu¢ao nova, determinado os novos
assuntos e em seguida a sua indexa¢do, de modo a manter o Dicionario de Dados sempre

atualizado, evitando-se o fornecimento de respostas imprecisas.

4.4 Seguranca da ferramenta em desenvolvimento

Cada microcomputador da SECONS dispde de uma copia do Dicionario de Dados de

cada Conselho, além de backup extra em compact disc e HD externo. Para fins de manuseio
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direto, existem duas cdpias impressas e encadernadas de cada Conselho, propiciando a
recuperagdo inclusive quando na falta de energia elétrica, fator comum na UFAM que impede
a recuperacao da informagdo virtual no momento em que ¢ solicitado. Essa copia, em meio
fisico, permite superar esse entrave, principalmente quando se busca uma resposta urgente.

Ao serem editadas novas resolucdes, caso ndo seja possivel de imediato para langar no
Dicionério de Dados virtual, a cdpia impressa permite a inser¢do manual entre os verbetes,
para posterior indexagdo on-line. Assim, nova impressao do indice ¢ feita quando os espagos
livres para inser¢ao de anotacdes manuais foram preenchidos por novas anotagdes.

Ocorre a semelhanca dos sistemas de informagdo automatizados, pois se o sistema nao
for alimentado corretamente a resposta serd equivocada. A sua utilizacdo permite a
recuperagdo da informagdao no minimo espago de tempo, com confiabilidade, desde que as
indexagdes sejam feitas com precisdo, identificando-se as palavras-chave corretas para a
busca desejada.

A titulo de ilustracdo estdo apresentados na Figura 23 os trés Dicionarios de Dados

desenvolvidos e direcionados para avaliagao de seu uso.

Figura 23 — Indexador de Resolugdes ou Dicionario de Dados. Pesquisa de campo

Sistema SGD/SECONS - Iindices de Busca

DICIONARIO DE DADOS

CONSEPE

INDEXADOR DE RESOLUCSES

Fonte: Derzi (2011).
Essa ferramenta ¢ desenvolvida para localizar a informagao e recupera-la apenas com

o fornecimento do assunto pelo cliente. Informagdes adicionais como, numero da resolucao,

conselho onde foi editado e ano de publicagdo, podem auxiliar, porém, mesmo que ndo se
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disponha desses dados, a resposta serd fornecida corretamente com o emprego desse
buscador.

Exemplo:

DOCENTE

¢ Afastamento — R. 014/2008
e Indeferimento — R. 036/2008
¢ Auxiliar de ensino
e Concurso — R. 025/1999; 036/2009

Neste exemplo, sdo localizadas as resolugdes que tratam de afastamento de docente
para qualificacdo, indeferimento da solicitacdo de afastamento e também normativa de
Concurso para carreira do magistério superior, na categoria de auxiliar de ensino.

Na digitacdo, de um verbete para o outro, ¢ dado espago para que outras informagdes
possam ser adicionadas no indice impresso, sempre que outras resolugdes sdo editadas, até
que se adicionem essas novas informagodes registradas no indice virtual, periodicamente
editado, reimpresso e atualizado.

A falta de atualizagdo imediata deste indexador redunda em prejuizo da informagao
solicitada, vez que novas normas podem ter sido editadas, revogando no todo ou em parte a
anterior, e caso nao tenha sido feita a anotacdo, a resposta fornecida pode causar prejuizos
graves ao gestor e a Instituigdo, porque nao sera fidedigna.

Outro fator que contribui para que sejam adicionadas as informag¢des no documento
fisico € que se torna oneroso o gasto com papel e impressao sempre que uma nova informagao
surja.

Para localizar a resposta desejada, o indice ¢ construido com palavras-chave
pertinentes tanto ao processo como a resolucao.

Ex:

DOCENTE

Auxiliar de ensino

Concurso (normas) — Res. 014/2008

No que se refere aos pareceres, ainda nao foi elaborado um indice semelhante, pois

que sdo raros os pareceres que dao origem a normalizagdo genérica, configurando-se em atos

simples como, por exemplo, os ajustes de matricula ou situagdes do cotidiano.
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A elaborac¢do de um indice ou Dicionario de Dados para os Pareceres ¢ perfeitamente
aplicavel, e as respostas serdo objetivas como as encontradas no Dicionario de Dados aplicado
as resolucoes.

No caso especifico dos Dicionarios de Dados, constantemente sdo atualizados em
seus dados, a medida que o usuario interno evidencia ou percebe que ha algum outro dado a
incluir, passivel de contribuir para refinar a busca da informacdo desejada, ou quando uma
nova resolucao ¢ editada e ainda ndo ha verbete ou palavra-chave identificadora do assunto
contido no produto resolugao.

Essa caracteristica da ferramenta apresenta flexibilidade na sua atualizacdo e

consulta para obter uma informacao.
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5 AVALIACAO DA FERRAMENTA DICIONARIO DE DADOS

O teste da logica da ferramenta de apoio identificada como Diciondrio de Dados, que
funciona como o instrumento localizador das Resolu¢des que sao os produtos de maior
significagdo originados na SECONS, fundamenta-se no conhecimento sobre indexagdo,
oriundo dos trabalhos desenvolvidos em bibliotecas pela pesquisadora, durante mais de vinte
anos ¢ no conhecimento adquirido na propria SECONS em relacdo as atividades
desempenhadas.

Segundo Pressman (2006), o objetivo da aplicacdo dos testes de um sistema ou de
uma ferramenta, consiste em encontrar possiveis falhas ou erros dando oportunidades as
corregdes necessarias, antes de sua aplicacdo em definitivo. Assim, entende-se como
fundamental e necessaria a avaliacao da ferramenta concebida, para verificacao das respostas
encontradas. E deste modo que a ferramenta se atualiza e sdo refinados os dados indexados.

Para fins de comprovagdo serdo apresentados quatro avaliagdes, de complexidades
diversas como exemplos de documentos fornecidos em atendimento a solicitagdo de clientes
que desconhecem os elementos sobre o assunto desejado, como o Conselho em que foi
apreciado, o numero da Resolucdo e o ano da edi¢do da norma e por vezes até o assunto

especifico.

5.1 Avaliacao N° 01

v Cliente: Professor da Faculdade Direito.

v" Demanda: Desejo copia da resolugdo que criou o Curso de especializagdo em Direito
Publico com énfase em Direito do Trabalho. Ignoro a data de sua aprovacdo e o
Conselho em que foi apreciado.

v" Procedimentos de manuseio da ferramenta Dicionario de Dados:

1° Passo: Identifica-se o assunto principal: Curso de Especializac¢ao;

2° passo: Identificar o Conselho pela especificidade da matéria ou assunto
apresentado: por se tratar de matéria de cunho académico, em geral matérias relativas a
criacdo de cursos sdo apreciadas no CONSEPE e a logica remete para dar inicio a busca no
Dicionario de Dados do Conselho de Ensino, Pesquisa e  Extensdo
(UNIVERSIDADE...,2005a);

3° Passo: Localizar o verbete (Cursos de Especializa¢do) referente ao curso

solicitado no Dicionario de Dados do CONSEPE (ver Figura 24).
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Figura 24 — Pagina do Dicionario de Dados CONSEPE. Pesquisa de campo

..'/ ~
SECONS)

» PEFD (Licenciatura Plena) - R. 27/M00

«Parintins - R. 26/99

*» PEFD (Licenc:atura Plena) - R. 27/00
« Presidente Figueiredo

*Implantagado de curso esp. de lic plena - R. 37/99
« Tabatinga

» PEFD (Licenciatura Plena) - R. 27/00
« Tefé

= Implantag@o de curso especial de lic. plena—= R. 37/99
« Urucara - R. 29/99

* PEFD (Licenciatura Plena) - R. 29/99
«Urucurituba

= PEFD (Licenciatura Plena) - R. 27/00

I CURSOS DE ESPECIALIZAGAD LATO SENSU

* Administradores da educagao — R. 5/84

» Administracao Financeira e contabil pdblica - R. 27/03

» Administraco Hoteleira e Turismo — R. 1/02

= Administrag8o Industrial — R. 6/00

= Administragao pablica. R, 25003

« Adminisiragas tributaria. R. 24/03

»Agricultura e desenvolvimento regional (PIPGRADE) - R. 56/99
«Reformulagéio — R 12/03

*Amazdnia: sociedade, cultura e poder - R. 21/03

*Andlises clinicas - R, 13/05

22

Fonte: Derzi (2011b).

4° Passo:
a) Curso registrado neste Conselho sem endereco, ou seja, sem o nimero da

resolugdo pertinente; (ver Figura 25).



Figura 25 — Pagina do Dicionario de Dados CONSEPE. Pesquisa de campo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
CONSLLIO I;E EXNSING, mq:u&uxm&’:m

e*’
SECONS)

= Dentisbea - R. 2/086
» Desenvolvimento regional (PPG-MestDout)
* Regimento - R. 13/03
« Desenvolvimento gerencial na area piblica - R. 18/04
«Desenvolvimento de aplicago WEB - R. 16/11
« Desenvolvimento de sistemas baseados em software livre = R. 32/04
« Design de interiores - R. 49/05
+ Dindmica e conftrole de sistemas robéticos - R. 28/05
+Direito Ambiental - R. 3/91

«2 exame final = R. 1191

« Direito Piblico ¢/ &énfase em Direito do trabalho

= Alteracio de nomenclatura de Dirgito Pdblico e Administrativo = R. 18/07

« Denominacio anterior - R.11/98 (Consuni)

» Direito Tributario — R. 12/01, 23/04, 19/05
= Docéncia da Educagao Basica - R. 64/02
e Docéncia da Educacao Superior - R. 12/02
=« Economia
= Financiamento e programacao de desenvolvimento econémico — R. 17/82
* Economia da producgao - R. 30/03
« Economia e negbcios internacionais - R. 28/03
« Economia empresarial - R. 268/03
» Educagao Especial - R. 16/01
« Educacgao Fisica - R. 7/85

= Educacdo fisica e qualidade de vida no desenv. adulto - R. 54/06

Fonte: Derzi (2011b).

93

b) Resposta complementar informando da alteragdo na nomenclatura na esfera do

CONSERPE através da informagao Res. 19/2007- CONSEPE.
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c¢) Informagdo para busca no Dicionario de Dados do CONSUNI onde o curso foi
criado com a denominacgao solicitada atribuida pela Res. 011/1998 — CONSUNIL

d) Para confirmar a informacao, manuseia-se o Dicionario de Dados do CONSUNI
no verbete “Direito Piublico com énfase em Direito do Trabalho” ¢ facilmente ¢
confirmado o registro (ver Figuras 26 e 27).

Figura 26 — Pagina do Dicionario de Dados CONSUNI. Pesquisa de campo

UNIVERSIDADE FEDERAL DD AMAZONAS
CONSELHO UNVERSITARID
NDICE DE ASSUNTOS

&

N4

SECONS

s Alteragio-R 2867

« Curriculo Pleno - R 974, 3579
+ Medicina - R. 3874, 976, 578, 7/78

o Alleracho - R. /66, 987

» Indelere sclicit, de aluno p! suspensao do art. 6%(Res. 09776) - R 679
» Normas para o 1° ciclo dos cursos de Graduagho (Duragdo Plena) - R 272
+ Odentologia - R 14/74, 137%
» Pedagogia- R 973, 2474, 1076

« Dwersificacao - R, 1772
+ Quimica (Lic.}) =R 1874, 3875
+ Servigo Social - R 572, 2374

o Refoma-R. 4179

+ Simultancidade de - 5. " 186, 1686, 934

CURSOS (DE)

» ESPECIALIZACAD (Lato Sensu)
= Autorizagho p/ realizagho de, nas areas de Ciéncias Biologicas, Ciéncias da Salde e
Ciéncias Humanas. R.18/79

« Administragao - R 27/78
« Administragdo de Recursos Humanos - it z5/97
» Alloraca0 cuncular - R 6101
« Administracho de Producio pl Qualidade Total - R 809

« Administracdo Industrial - R 1468

Fonte: Derzi (2011c).
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Figura 27 — Pagina do Dicionario de Dados CONSUNI. Pesquisa de campo

i7 ‘:ﬁ,l UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS -
N CONSELMO UNVERSITAR SECONS
UFAM MOCE DEASSUNTOS

« Cirurgia experimental - K 2/96
= Clinica Odontolégica - R. 18/79
* Pediatria - R 1879

= Salde Comunitdria - R. 1879
oCiIol;gil Clinica - R 595
+Curso de Reciclagem em Ensino de Ciéncias e Matematica e de Especializagho em
Ensino de Fisica e de Matematica p/ prof. de 1° e 2° graus no Am. - R 14/58
= Desenvolvimento de Sistemas - R 31/57
«Design de Madeira (Lato Sensu) UAIEL - R. 14/91
<Design, Propaganda e Marketing - R 19/98
»Design de Produtos de Madeira- R 1295
*Direto Ambiental
o Cnacio - R 395
«Direito Civil - R 27/97
= Direito Processual Civil - R 3397

«Direito do Trabalho - R. 10/38

» Direito Pablico @ Administrative - R 11/96
= Alleragdo da nomenciatura para Direito Pubico com énfase em Diredto do Trabaho - R
1907- CONSEPE

= Direito Penal e Processo Penal - R 1258
« Direito Tributirio - R. 1493

o Desenho Industrial - R 14798
=Economia e Politica Ambiental - R 22/38

= Economia, Financiamento ¢ Prog. do Desenvolvimente Econdmico - R 14/98

Fonte: Derzi (2011c).

5° passo: Localizacao da Resolugdo na pasta de resolucdes ou Livro de Resolugdes

(ver Figuras 28 e 29).



Figura 28 — Resolugdo n°. 011/98 — CONSUNI. Pesquisa de campo

UNIVERSIDADE DO AMAZONAS
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N° 011/98

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO AMAZONAS e
PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO, usando de suas atribuigdes
estatutdrias,

CONSIDERANDO que a Camara de Pesquisa e P6s-Graduagdo do
Conselho de Ensino e Pesquisa, através do processo n° 034/97 - CPPG/CONSEP,
aprovou o Curso de Especializagdo em Direito Publico e Administrativo;

CONSIDERANDO o Parecer do Relator, aprovado por maioria de
votos, em reunidio ordinaria realizada nesta data,

RESOLVE:

HOMOLOGAR o Parecer n° 034/97 da Camara de Pesquisa e Pds-
Graduagdo do Conselho de Ensino e Pesquisa, aprovado em 30.12.97, criando o Curso
de Especializagdo em DIREITO PUBLICO E ADMINISTRATIVO, de interesse da
Faculdade de Direito, tudo com base no que dispde o item “c”, do artigo 9°, da
Resolugdo n° 014/85, deste Colegiado, c.c. inciso V, paragrafo tnico do artigo 12 do
Estatuto da Universidade do Amazonas.

SALA DE REUNIOES DO CONSELHO UNIVERSITARIO, em
Manaus, 18 de margo de 1998.

Walmir de Albuquerque Barbosa

Presidente

Fonte: UFAM/CONSUNI (1998).
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Figura 29 — Resolugdo n° 019/2007 — CONSEPE. Pesquisa de campo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

RESOLUGAO N° 019/2007
O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS E PRESIDENTE DO
CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO no uso de suas atribuigdes estatutarias,
CONSIDERANDO o teor do Proc. N° 022/2007 — CONSEPE;

CONSIDERANDO a Decisdo da Camara de Pesquisa e Pos-Graduagdo -
CPPG/CONSEPE, em seu Parecer N° 036/2007 - CPPG;

CONSIDERANDO o Parecer do Relator, aprovado por unanimidade, em reunido
ordinéaria realizada nesta data,

RESOLVE:

HOMOLOGAR a alteragéo da nomenclatura do Curso de Especializagdo em “Direito
Publico e Administrativo” para DIREITO PUBLICO com énfase em DIREITO ADMINISTRATIVO, de
interesse da Faculdade de Direito da UFAM.

SALA DE REUNIOES DOS COLEGIADOS DELIBERATIVOS SUPERIORES DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS, em Manaus, 27 de abril de 2007.

=

Hidembergllé%zgoith da Frota

Presidente

Fonte: UFAM/CONSEPE (2007).

Comentarios sobre a solicitacio e a recuperacio da informacio desejada na avaliacido n°

01, aplicando o Dicionario de Dados

Verificou-se que a informagao desejada foi localizada, em tempo reduzidissimo, sem

receber previamente informagdes relevantes sobre o assunto desejado.
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Confirmada a existéncia do documento em meio digital, e, no caso da informacao se
aplicar apenas para subsidiar uma provavel resposta, o mesmo podera ser disponibilizado via
e-mail. Caso haja a necessidade de sua apresentagdo em meio fisico com a assinatura do
gestor, sera providenciada a sua reprodugdo xerografica.

Observou-se que o mesmo assunto foi tratado em dois foruns distintos, sendo o
primeiro, o CONSUNI, o momento da criagdo e aprovacdo do curso e posteriormente, em
2007 foi alterada a nomenclatura do referido curso. Constata-se o entrelagamento das
informagdes, ocorridas em momentos diferentes.

A ferramenta Dicionario de Dados possibilitou conhecer tudo o que estd sob a
denominacdo do curso nos dois Conselhos, em pequeno espaco de tempo reservado para a

consulta.

5.2 Avaliaciao N° 02

v" Cliente: Departamento de Pessoal/ DEPES.

v" Demanda: Qual norma define critérios para remunerar trabalho académico esporadico
realizado por professores em outras instituigdes através da Fundacdo de Apoio da
UFAM?

v" Procedimentos de manuseio da ferramenta Dicionario de Dados:

1° passo: Identificar o assunto e consequentemente o Dicionario de Dados

pertinente;

Resposta: De acordo com o Estatuto Geral da UFAM, este assunto ¢ referente ao
Conselho de Administragao/CONSAD;

2° passo: Assunto Identificado pelos verbetes: Docente - Servicos prestados;
Fundacio de Apoio Institucional Rio Solimées — UNISOL.

Identificado o assunto, por se tratar de matéria de cunho administrativo, o logico ¢
iniciar a busca no Dicionario de Dados do Conselho de Administragdo (ver Figura 30).

Exemplo: Localizam-se os verbetes especificados no 2° passo.
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Figura 30 — Detalhe da pagina com o verbete DOCENTE no Dicionario de Dados do CONSAD. Pesquisa de

campo

@ UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

-

#Coari, Humaitd & Benjamin Constant / Parinting @ acaatiara - RL17008, 17/07

DIRETORIO UNIVERSITARIO

+Alteraclio de regimento - R, 7180
sEleiclo

+Relatdrios - R. 8/80, 6/81, 6/82, 2/83, 4184
+Taxa-R 380

DISCENTE

+Suspensdo - R 1182

DOAGAO DE BENS A FUA

oMoveis - R. 2101, 4/01, 5001, 6101, 10.@ 11102, 1103, 5/03, 18/06, 20106, 05/07
simbwel - R. 301, 16107

DOCENTE

+Ascensdo funcional - R 5/81, 13/88
«hfastamenta - R. 1/85, 6/85, 7/85, /86, 3187 (aulorizalo), 4198
sindeferimento - R, 3/85
+Promogagdo - R. 4185, 5/85, 6/85, 8185, /85, 10/85,
» Apttivaco 46 quadro - R. /80, 18107
sConcurso para admissdo (faxa de insericho) - R 4180
+Cessho a outra instituigdo - R 22187
+Concessdo do TIG (Tempa Int. Geografico) - R. 23/87
sDedicagdo exclusiva - R. 5191, 13/04,
+Normas (restrigbes/possib, de trabalho como DE) - R, 1108, 2/08
s Divuigacdo interna da carreira de docentes - R, 4/90

—

O st o SECON)
ran -  —

A NVERSOADE FEDERAL DOANAZONAS "
- CONMELHG DE AN RACk) gECO@-
U — — -
+ Ragime de frabalho 40 h.(pessoal da saide) - R. 2105
+ Regime de trabalho 20 hs (Salde/Ciéncias Aplic ) - R, 2108
+Vinculagdo ao regime DE - R 13/04
«Remanejamento de vaga = R.1/11
#Senvicos Prestados
* Remuneragho docente @ outros - R. 4198, 2/04, 408 revag
#Tazas - R 4/80
sTransleréncias - R 4/88
+ Profiessor colaborador
+Selecio - R 12/88
*Vagns
+ Antropalogia - R. 10/08
+Concurso publico (reman. INTERIOR) - R. 19/09
+Distribuiedo - R. 7105, 8/05, 6/08 (Interior) 708 (Capital), 10/08 (Antrop.), 11/06
(CED)
+Capital - R, 1307
slnlerior - R. /06
+Provimento - R, 7/03, 304
sRemanejamento - R, 14/10
Transherdncia p/ outro Depto. - R, 1108

EAD
+.Vagas (disir ) - R. 2109

ESCOLA DE ENFERMAGEM DE MANAUS - EEM
«Cargos de chefia - R. 199
+Processo eleitoral - R. 2/99

sRep. no Conselho Técnico HUGY - R, 4102
+Tempo de Servigo na EEM plUA - R, 202

i

Fonte: Derzi (2011a).

No topico referente ao verbete DOCENTE ¢ feita a busca pela leitura dos subitens,

até localizar o assunto: Servicos prestados.

Neste item sdo localizadas as Resolugdes 4/98, 2/04 e 3/05. Em seguida,

consultando-se as resolucdes indicadas pode ser confirmado ou nao o assunto desejado.

A busca pelo
Solim6es/UNISOL  oferece

indicagdo provavel

item relativo a Fundag¢do de Apoio Institucional Rio-

para a resposta desejada que ¢
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“Gerenciamento de cursos e projetos” pela UNISOL. Confirmou-se a resposta na leitura
das resolucdes apontadas na Figura 31.

Figura 31 — Detalhe da pag. do Dicionario de Dados do CONSAD. Pesquisa de campo

FACULDADE DE PSICOLOGIA

» Criagao - R. 6/09
» CD p/ Presidente da Comissao de Implantagho = R, 7/09

FACULDADE DE TECNOLOGIA

+Mudanga de nome do Deplo. de Transporte - R_ 1/00
FAZENDA EXPERIMENTAL - FAEXP

*Regimento Intemo - R. 10/04
FUNGOES COMISSIONADAS - FC'S

«Contagem individual - R. 1/82
sTransformagdo em carge de direglio - R, 1/92

FUNGOES GRATIFICADAS - FG'S

sTransformagao em Fungdo Gratficada - FG - R. 01/92
eVantagem indimdual - R. 1/92

FUNDAGAO INSTITUCIONAL DE APOIO RIO SOLIMOES - UNISOL

sBens moveis
+Doagéio 4 FUA - R. 15/07
+Conselheiros — R. 12/10
=Gerenciamento de cursos e projetos - R. 4/08
FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO AMAZONAS
*Prestagdo de contas/2010 - R. 4/11
=Relatério de Atividades/2010 - R.4/11

-—_—nm e eeeeeee—
16

Fonte: Derzi (2011a).
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Ainda no Dicionario de Dados do CONSAD foi localizado o verbete relativo a
Prestacdo de servigos, cujas indicacdes de resposta apontam para o mesmo numero da

resolucao encontrada em outros verbetes, ratificando a informagao correta (ver Figura 32).

Figura 32 — Detalhe da péag. do Dicionario de Dados do CONSAD — Prestacao de Servigos. Pesquisa
de campo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS .-,!.--
SELKO O€ ADimTHACAQ SECONS)

Cﬂl“
\“__/’—

N

= vran

PLANO DE ACAO
=Exercicio 2000 - R. 2/00

PLANO DE CAPACITACAO DE DOCENTES - PICD
= Aprovagao - R. 1/84, 13/10

PLANO DE GERENCIAMENTO DE RESIDUOS DOS SERVIGOS DE SAUDE/FAO
= Aprovagdo - R. 7/11

PORTARIAS

*Homologagao da Port. 150/81 - R. 3/81

PRESTACAO DE SERVICOS

« Atividades académicas - R. 4/89, 4/98
»Atividades Administrativas - R. 4/89, 4/98
» Pessoal convidado - R. 4/89

» Processo Administrativo Disciplinar/PAD
eInstauragédo - R. 6/08

PROEXT
*Deplo. De Apoic e fomento as AcBes Curriculares de Extensio
Universitaria/DAFACEX

e Cragéo - R. 3/11

PROJETO COARI

eAprovagdo - R. 21/87

Fonte: Derzi (2011a).
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3¢ passo: Conferir no Livro ou Pasta de Resolugdes do CONSAD se as resolugdes
apontadas no Dicionario de Dados correspondem ao assunto desejado (ver Figuras 33, 34 e 35

— detalhes em destaque).

Figura 33 — Detalhe da Res. 004/89 — CONSAD. Pesquisa de campo

UNIVERSIDADE D0 AMALONAS CONSELHO DE ADMINISTRAGAQ
CONSELHO DE ADMINISTRAGAO Y
Fli A
SN0 W00/ RESOLUCAO N¢ 004/89
0 REITOR DA UNIVERSIDADE DO MMAZONAS ¢ PRESIDENTE 0O .

CONSELHO DE ADMINTSTRAGAD, no Ui & puns atribuigoes satatutirias o
CONSTOERANDO & necessidade do orientar as Unidades
Mpinistrativas & Madonicad quanto ) répuneragio de possos] zem
vinculo com a Universidsde, convidado para o preatacle de servi
oi indrentad a projetod de curies, a ablvidades de treinamnto,
4 assedsorla técnlca ou outra atividade téenica  especializada;
CONSIDERANDO o resultade dos estudos vealizados pelo
, Departasento de Recursos Humance em conjunto com o Departamento

d¢ Finangos d Sub-Reitoria Administrativa, ¢ as demals Sub=Ref
! torlas, vew cono, com a Msessora Especia) de Legislagao Aeaden)
b desta Universidade Profé, Dilma Konteruma Afons;
CONSIDERANDO o decisdo uninlit 0o Plenirio do  Consg
lhe, a0 apreciar o Processo 014/89 - CONSAD, protocolizado seb o
at 00%672/89, em sensdo desta data,

RESOLVE:

Met. 1% = PIXAR of critévios pars romuneragdo de  peg ). L .
s0al convidado pela Universidade do Amazomas, com vistas & preg 'ﬁrt‘ 1' rﬂu 0§ Crlterlﬁﬁ para IENUHEH';GO de pei
tagho de servigos Inetentes a projatos de curses, 8 atividades _)'
ds treinamtnte, 0 aestasorin técnica ou outrd atividade téenice
especializada, calculada coe base no salario do med vigents, Af tﬂQiU de sewiqcs iﬂEl’EHtES a Pl’UjEtOS de Cursosj 1 ati”idides

redondado para cruzades noves.

soal convidado pela Universidade do Amazonas, com vistas & pres

WRITTONTo S de treinamento, 2 assessoria tecnica ou utra atividade tecnica
21 G « Salfrlo sl &o daxiliae 4, 4 horse, o i A

dividido poe 0 vora especializada, calculada con base no salario do mes vigente, ar
W o . Tusg vezon o salario senmal de Juilise

b 0o, O e 80 W08 yedondado para cruzados novos,
Bapecatizacao . Dus vezen 0 salaclo moml & Asaly

tente 4, 40 horas, dividido pr Wheras;
Heatrado + D vezas o mlirio menal ¢ Ajmto

4, &0 voras, dividide por B0 horas;
LTI + Dol véeed 0 saldrlo mensal &0 Titular

Cnica, dividido por 80 horas,

Paragrafo Unico = Os criterios do que tratas o caput |
didte artigo, viesm orientar as Unidades Mministrativas o feads
nicar, na elaboragio de projetos que nio possuan  regulanentagio
especitica,

Fonte: UFAM/CONSAD (1989).
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UNIVERSIDADE DO AMAZONAS
CONSELHO DE ADMINISTRACAQ

Resolugion® 00498

0 PRISIDENTE DO COMSELWO D ADMINSTRACAO E REIOR DA
[INIVERSIDADE DO AMAZONAS, 00 o di suas airibuicles legals ¢ etatuliriss,

CONSIDERANDO 8 necessidade de ser regulimeniads a administraglo dos
recursos caplados por prestaclo de servigos remunerados por memibeos do <orpo
docente desta Universidade, em atividades esporidicas ¢ dentro de sua especialidade

CONSIDERANDO s previshes legals conlidas po Artigo 14, § 1% kra °0", e 0

Attiga 47, inclso 11, § 2, do Decrelo r %4 66487, que aprovou o PLANO UNICO DE
Crassincacho £ Remiuicho oe Carcos £ Esmecos (PUCRCE)™

RESOLYE

CAPITULD1
Da Corpo Docente

MI'-OmmtmmﬂuHuprhimmaCa‘:{ehdu
Magistério Superior da Universidade do Amaronas, pelos Professores Visitanie e
pelos Professores Substitos.

Adt, ¥+ A Carveira do Magistério Superior compreende as seguintes clisses

I Professor Titular
Il Professor Adjunto
lll.  Professor Assistente
IV, Professor Auxiliar

Y- ommac-mdommwmmm

um dos seguines regimes de trabulho:

| = Dedicagho exclusiva, com obrigaclo de prestar quarenta horas semanais
e trabalho em dois tumos didrios completos, nas atividades regulares ou autorizadas
pela Imstituicho.

1l = Tempo pareial, com a obrigacho de prestar vinte horas semanais de
trabatho, distribuidas em pelo menos trés dias. ) ;

v

Figura 34 — Detalhe da Res. 004/98 — CONSAD. Pesquisa de campo

UNIVERSIDADE DO AMAZONAS
CONSELHO DE ADMINISTRACAO

11 - & docente em débito com relatirio conclusive de etapa, renovagho ou
prorrogacio de afistamento anlerior, ¢ oulros casos previsios em el

CAPTULOTI

Das Atividsdes Esporddicas

At 13 = Os membros do corpo docente du Universdade do Amazonss
posdem desenvolver ou partcipar de atividades de pesquisa e de exienslo de cariler
MmmmmmmWﬂmﬂmmthNw
entidades, plblicas ou privadas, mo kmbito de planos, programas ou projetos
devidsmente aprovados pelas instincias universitinas  compelenies, com
thﬂwmﬁhﬁmﬂmmam
ona forma desta Resoluglo,

A 14 = 0 plano, programa ou projeto do atividade terd ongem no
Departamento § que pertencer o docenle participantc

Parignio Urico = Quando houver envolvimento de recursos humanos ou
meriais periencentes a mais de um departaments, serdo ouvidos os Conselhos
Departamentais pertinentes.

An. 15 = O planos ou programas de atividades, bem como o8 projetos
isolados, apls & provaglo no Conselho Depirtamental, serbo submetidos 1os
Colegiados Superiores para deliberaglo final

A 16 = Os planos, programas, projeios ¢ cursos devem peever

1 = a composicho dos custos de responsabilidade do parceiro externo &
Instituicdo, especificando:
= 0 resarcimento & Universidade do Amazonas, através das Unidades

mummpmuﬂmdmmamim
equipamentos ¢ instalaches;

= despeta de ransporte, aimenaglo € alojamenio do pessoul envoldo,

= tou de administraglo da Fundagho de Apoio, Dy ¢ encargos sociais,
quando houver,

——

Fonte: UFAM/CONSAD (1998).
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Figura 35 — Detalhe da Res. 002/2004 — CONSAD. Pesquisa de campo

k

UNNERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
EONBELMO O AbMETRCAD
—

RESOLUCAO ¥ onied

Discplna & remunwragio do pessoal sam vinculo
amprogaiclo com 3 UFAM o o1 wanigee

™~

) REITCR DA UMVERSIDADE FEOERAL DO AMAZONAS E PRESIDENTE DO
CONSELHO DE ADMNISTRAGAD, 1 s s st

CONSIDERANDO & s o oo o Liiddos Acatiricas o Adslsinbian
hiael i rounang o di st sam vincu empregaticn com a Uriversidade Fadaral o Amazons 00
prich d et aracedniv porpefgscs o i o bl o mavd
Univeridade Fedial do Amacoras, om programas, projeles, o cursos mazados em convlnios ou
i cor s i s co 1 ks ks o oo fger
Fo S - UNVSOL

CONSOERANDO s ot v i . 4,1, P o
Clssako Rk o Caros o Enpgos -PUCRCE, vt o Dot B 6

CONSIERANDO as s dos gk 2 3 do ko 2 . 1 201
Cansoe Unfrrstin;

CONSIERARDD o un o  § 2 do A 5 R, 9BRIN2 do Cmaebe
Erano, Praqua o Exosk

COMSIDERANDO a dacts rvrtin o P dnse Consab,

RESOLVE:

At 1° - & Usiversiads Federal do Amatonas padied airter 8 Fusdacha o Ao
siral Rl Sodmees - UNHSOL ol posacl ario pam partepar om prggamas, projls &
mmmmmmmmmmmmuﬁnmm
g o sl

Parigrl Unco - aornh d onvol ot ke R, pks P
Rtk @ paka Ciers das Ui Acadrcas cu Crglo Suplarnr o gl i vl o

f

RESOLUGAO N 0222004

Disciplina a remuneragdo de pessoal sem vinculo
ompregaficio com a UFAM o os servigos
extraordindrios prestados por professores e
senvidores técnico-administrativos e marifimos da
Universidade Federal do Amazonas em programas,
projetos @ cursos realizados em convénios ou
contratados com insftuigdes piblicas e privadas
com a intermediagao da Fundagdo UNI-SOL.

Revogada pela 003/2005

Fonte: UFAM/CONSAD (2004).
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Figura 36 — Detalhe da Res. 003/2005 — CONSAD. Pesquisa de campo

0

urAM

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

CONSELHO DI ADMIISTRAGAD

r— RESOLUGAQ N° 00312005

Diacipling 3 remuneracio de pessoal sem vinculo mpregiticis
tom o UFAN & o8 mervicon ctraondinieid BHAUOGH po
wolRiern & Mrvidores tsnko-administratives & markimes

Uit Fr 0 Amatona s proranss, e Disciplina a remuneragdo de pessoal sem vinculo empregaticio
+ s aadon e comsios cu coomataon tom \ com a UFAM e os servigos extraordindrios prestados por

Insiibsiciey wﬂtlll o privadas com 1 ntermedagl da i R i L
Fundihs UNLSOL ¢ st & Aomsd | da . 06220 - professores e servidores técnico-administrativos e maritimos

COHSAD, nos valores reforenios 3 pagamintn hors-aula aos

Guady da pessoal

srcessores e 1 1 da Universidade Federal do Amazonas em programas, projetos

O RETOR DA INVERSIDADE FEDERAL 00 AMAZONAS E PRESIDENTE DO @ cursos realizados em convénios ou contratados com
CONSELHO DE ADMINISTRAGAO, no s d suas airbuiches estahtiis instituigoes publicas e privadas com a intermediacdo da
CONSIDERANDO 4 necessidade de criantar as Unidades Acadiimicas & Administraliv Fundagéo UNI-SOL e altera 0 Anexo I' da Res. n° 00212004 -

qurin e e el e o on s P 1% CONSAD, nos valores referentes ao pagamento hora-aula aos
Univeesidado Fedbral do Amanonas, em programas, peojelss u

coniratadas com st
i Safindes - UNI-50

COMSIDERANDO a5 previstes logais contidas no Ar 14, § 1, letra *d" do Pary Uiico de
Clasaifieacdo o Retribuicha da Cargos & Empregos - PUGRCE, apeowado pelo Decrolo r* 34 B54/84

CONSIDERANDO as previshes dos parigralos 7 & 1 do Artgo 2 da Res o 01281 o
Consala Universitirg

CONSIDERANDO o que prend o § 2° do Aigo 5° da Res. n* 08372002 do Corsaiho de
Engirg, Paaquisa ¢ Extersd;

CONSIDERANDO o Cficia n* 13804 - FD, g 2904 2004

CONSIDERANDO  dectsda Favordvel da Plendrio desie Canselho
RESOLVE:

AL 1" - A Universidarde Federal do Amazonas poderd sulorizar § Fundacho de Apo
Insttucknal Rio Solimdes = UNI-SOL coniratar pessoal exdemo para participar eem programas, prosis
cirses por ol intermediados, quando nda ther pessoal qualificado ou em quantidade sufidente no sey

professores niveis | a lll

&

pibiicas & privadas com & inlemediaci da Fundacks de

Fonte: UFAM/CONSAD (2005).

Comentarios sobre a solicitacido e a recuperacio da informacao desejada na avaliaciao n°

02, aplicando a ferramenta Dicionario de Dados:

a)

b)

d)

As resolugdes n° 004/98, 002/04 ¢ 003/05, tratam do assunto referido, tendo sido
revogada a de n° 002/2004, permanecendo em vigor as outras duas mencionadas
No verbete identificador da UNISOL, pode ser localizado o assunto pelo
subverbete: Gerenciamento de cursos e projetos;

O verbete referenciado como Prestacio de Servicos relaciona o subverbete
Atividades académicas como subitem de Prestacdo de servicos e oferece as
resolugdes 004/89 ¢ 004/98 como normativas do assunto;

O tempo mais significativo para responder a informagdo consistiu na obtengao

de copia para documentar e encaminhar a resposta, mas a localizacdo pode-se



106

afirmar que ocorreu em tempo breve, ndo demandando mais do que quatro
minutos;

e) Observou-se, no Dicionario de Dados, a abertura de varios verbetes para o
mesmo assunto tratado, fato que possibilitou a recuperagcdo da informacao de
modos diferentes, levando em consideragdo a interpretacdo do pedido e a
decodificacdo da solicitagdo que pode ser feita segundo o conhecimento do
assunto pelo solicitante;

f) Verificou-se a possibilidade de localizar os resultados procurados em trés tipos
distintos de verbetes que remetem a um mesmo resultado, pois a Resolucao
004/98 aborda os assuntos descritos, quais sejam: Remuneragdo de docentes em
atividades esporadicas, pagamento a docentes por servigos prestados através da
Fundacdo UNISOL, em atividades de cursos ou concursos, ¢ distribuicdo dos
percentuais oriundos dos projetos gerenciados pela Fundacao UNISOL,;

g) Como ¢ possivel perceber, uma inica norma engloba varios assuntos e pode ser
solicitada de varias maneiras, obtendo-se sempre as respostas desejadas, pela
indexagdo em verbetes distintos. Essa configuracao da ferramenta Diciondario de
Dados apresenta formato flexivel, cuja constru¢do permite sempre indexar
verbetes ou palavras-chave diferentes para um mesmo documento, dependendo

dos assuntos que esse documento engloba e contém.
5.3 Avaliaciao N° 03

v" Cliente: Pro-Reitoria de Ensino de Gradua¢do/PROEG.

v" Demanda: Necessito informagdes sobre matriculas autorizadas em regime especial.
Na realidade ndo tenho certeza se existe algo regulamentando o assunto, por isso nao
tenho maiores dados disponiveis.

v" Procedimentos de aplica¢io da ferramenta Dicionario de Dados:

1° passo: Interpretar o pedido, avaliando que, no Conselho, ¢ possivel encontrar
as possiveis respostas.

Determinacao do indice: Dicionario de Dados do CONSEPE e do CONSUNI.

2° passo: Determinar as provaveis palavras-chave e empreender a busca em dois
indexadores: O Dicionério de Dados do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e o do

Conselho Universitario. Esta busca nos dois indexadores auxilia no sentido de identificar se o
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assunto foi tratado em algum momento em outro Conselho, fato ocasionado pelas greves
quando somente 0 CONSUNI se reune. O assunto, porém, ¢ afeito ao CONSEPE.

3° passo: Palavras-chave provaveis para localizacdo da resposta: Matriculas e
Discente.

Os verbetes destacados figuram no Dicionario de Dados do CONSEPE e CONSUNI,
exigindo verifica¢do nos dois indices para que as respostas sejam completas.

Resposta: No indexador referente ao CONSEPE, foi localizado um subverbete
Matricula, apresentando normas para matricula, que poderd ou nao conter o assunto
solicitado (ver Figura 37).

Para confirmagdo da informagdo requerida € necessdrio localizar a pasta de
resolucoes referente ao ano e ler o documento para validar a resposta como positiva ou
negativa. No verbete Matricula, foram localizados, varios subverbetes que podem encerrar a
resposta desejada, tais como: Matricula em disciplinas de bacharelado; portador de

diploma de curso superior e por transferéncia facultativa.

Figura 37 — Detalhe da pagina do Dicionario de Dados do CONSEPE. Pesquisa de campo

P :‘\\ UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
O N CONSELHO DE ENSING, PESQUISA £ LEXTENSAQ
N INDICE DE ASSUNT!

> N

SECONS)
—— -

+ Deferimento — R. 20/08. 22/08. 23/09, 27/09. 29/09. 31/09, 45/08, 53/08, 6/10, 7/10,
9/10, 30/10, 32/10, 40¥10, 1811,

sindeferimento — R. 18/08, 19/08, 26/09, 32/09, 44/09, 10/10, 14710, 31/10, 33/10,
4110, 1711, 911, 23/11, 17711

- rana

LIVRE DOCENCIA

+«Concurso/normas — R. 16/00

« Administragdo — R. 15/84
* Ajuste Final (critérios) — R. 34/95, 28/97
s Autorizacdo — R 40/85, 32/85, 38/85, 08/04, 09/04, 10/94, 11/94, 12/94, 15/94,
16/94, 1B/97
+ Cancelamento — R. 20/83, 22/83, 26/85, 4285, 7/86
+»Comisséo de sindicancia - R, 13/83
= Disciplina optativa p/ integ. de créditos— R.7/81
= Encaminhamento de processo — R. 36/85
s Indeferimento de pedido — R. 2/81, 14/84, 16/94, 4/95
» Licenciado em Quimica, em disciplinas do bacharelado — R. 18/85
»Opgdes — R. 4/81
» Operacionalizagao
«MNormas — R. 3/93, 28/97

OBS: R. Sobre transferéncia 20/82, 19/83, 5/85, 14/85 revogadas pela R. 7/94 —
CEG

«Para portador de diploma de curso superior, sem Concurso Vestibular — R. 1/88,
6/89, 29794
= Periodo especial — R. 33/85
» Por transferéncia facultativa - R. 4/86
= Prorrogagao de prazo — R. 9/81, 3762
« Normas — R. 12/80. 20/82, 19/83, 5/85, (7/94 — CEG). 14/85

aT

Fonte: Derzi (2011b).
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No indexador dos dados do CONSUNI, o verbete DISCENTE ndo apresentou
nenhum dado relacionado com o pedido. No verbete Matricula, foram localizados inimeros
subverbetes provaveis como respostas ao solicitante, a saber:

a) Matriculas para alunos cuja religido é a Adventista do 7° dia;

b) Matriculas com dependéncia de disciplina, para portadores de diplomas de

curso superior e outros tipos de matricula conforme comprovado pela Figura
38.
Figura 38 — Detalhe da pag. do Dicionario de Dados CONSUNI com o verbete Matricula. Pesquisa de campo

>
W
s

UNIVERSIDADE FEDERAL DD AMAZONAS

-
CONSELHO UNVERSIT ARO SECONS
INDACE DE ASELNTOS

"I\E’-" /

1
:

« Concurso - &/09

LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS
= Funcionamento - R 5850
= Supervisdo - R £269
LIVRARIA UNIVERSITARIA
= Criagso (projete) - R 8170
LIVRE DOCENCIA
Ver CONSEPE Res. 16/00

MATRICULA
* Acesso de graduados em séries intermedidrias dos cursos de graduagho - R 2571
» Admissio para transferéncia obrigatoria
e Fihos. cnjuges, dependentes de docentes e Monoo-admnstratives - R, 1587
= Ampliagic para o curso de Nedicina - R. 466

» Anulagio de, em disciplina - 7. 1679, 3275

* Autorizagdo para matricula de:
*  adventstas em hoano especial - R. 60T4
« com adaptacsc em 2 dscipinas - R. 2T/72
« com dependéncia de disciplina - R. 25/72. 06/T9

« com ultrapasseagem do ndmeno de vagas - R 157

« Conservalono de Mdisica - R. TS/T0
« curso de FarmaciaBuoguinca - R, 867
+ oficiais da Escola de Formagao de Oficiais da PME da Guanabara - R 1570

eapreciacdo do pedido - R, 2970

6

Fonte: Derzi (2011c¢).
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4° passo: Selecionar os numeros das resolu¢des encontradas e localiza-las na

pasta propria (ver Figuras 39 e 40).

Figura 39 — Detalhe da Res. 060/74 — CONSUNI, referente a matricula especial para Adventistas do 7° dia.
Pesquisa de campo

CONEETHO NIVERAI®ARIO

REscLglo Be g60/7s

Autoriza savrfouls especial pare a
fornagio do uma turma de Estudo de
Problemas Brasileircs,

0 REIZOR DA UNIVERSIDADE 00 AMAZONAS ¢ FRESIDENTE
30 CONSELEQ WIVERAIR{RIO, usando de sues atribuicdes egtatie
:ﬁ-im, 8

CONGIDERANDO que, por motivo do convicqlio religlo =
o, 17 (deressete) wiversithrics, sdvantistas, & petigio
protocolada na Beltoria sob o af 006109/74, solieitares autos
rizagi para ingressar no recinto das mules de THEIZ = ESTL
D0 DE FROBLEMAG BRAGILEIROS, wﬁ:. a6 16:00 horas do cada l;b]

doj

COISIDERANDO que o Coordenador da digcipliza, es [y
recer anitido a f16, 5/6 do processo, considerou inconveniene
to 8 golugio pleitendn pelos alunos, vea vz que as confertn
clas comequn is 17:00 bors, o podendo fer sproveitamentogg
tefatério o estudunte que assistir o apenas matade de  cale
conferenela, inclusive pela impossibilidade de encedesmentodn
materle a debate;

CONBLDERANO que, conquanto o pedide nio tezkim empg
10 ligal, deve o mssunto ser encaredo com bon vontade, uma ves
que a disciplina "Estudo de Froblemss Bragileiros® & ninistrg
di Gpenas aod ﬁbldu, sem qualquer outra altermativa para os
interessadon;

CONBIDERANIO n convaniencin de, mutorizeds mtricws
1a especial, facultarsse a mesna o fodos o5 alunos adventis =
tas; indepandantazants do porfodo @ que enbejan satriculados,
que aseis terdo oportunidade de uitarese com u diseipling |
prevendndo novos problesas para a Universidede;

CONSIDERANDO, finalmente, o que decidiu o Conselho
Universitéirio, ea reunifio desta data, acolhendo o voto &0 o=
Lator (Froc. o8 0059/74),

il

UNIVERSIDADE DO AMAZONAS

CONSELEO UNIVEREITIRXO
RESOLUGKO Ne og0/7%

REGOLVE:

I« wtorisar, em carfiter excepeional, mtroula
especial para formagio de uma turma de TiGe]3
E5TUD0 D FROBLENAS BRAGILEIROS, en bordrio
& fer estabelecido pelo Coordenader da disci
plina, ex favor dos seguintes estudantes: 6al
vador Conte, Haria Arlett Vasconcelos, Josd
Heraldo da 6ilva, Maria da Costa Gordeiro,Nel
¢y das Cragas Silva, Dislene Maria de Bousa
Castro, Isabel Soares Goses, Amélia Carneir
Lima, Joio Maximino Lellis, Valter Bilveize,
Aatondo Saxtos Ranzolin, Mariney de Oliveira
Conzales, Raquel Bouza Lims, Tereza Comte de
Kelo, Solange Araljo Marreiro, Nazard do Fle
tima Nota da Costa e Maria Amélia Carvalbio de
Aralijo, quo deverio comprovar a qualidade de
membros da Igreja Avdentiata do 72 Dig;

II = facultar a matrfouls o qualquer outro membro
da nesan Igreja, qualquer que seja o perlodo
ou strle e que esteja matriculado, evitandy
8¢ 8 repetiqio do probless nos préxinos ance,
uBA ves que & solugio constante desta Resoly
gio tex carftor excepeionad ¢ transitdrio |
nio s astendendo wos préxises perfodes lati
Y08,

BALA JE REUNIOES DO CONSELEO UNIVERSIRARIO DA W<

VERSIDALE DO AMAZONAS, « ausy 07 de outupro

Fonte: UFAM/CONSUNI (1974).
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Figura 40 — Detalhe da Res. 015/87 — CONSUNI. Pesquisa de campo

—
CATE Y LLVASEATE RArmE  Erar 2 aemssmmrsreser

CONSELHO UNIVERSITARIO
RESOLUCAO N® O15/R7

CONSTDERANDD qué ao acupsnta da eargo de carreira do
pagistério supsrior, ¢ ace gervidores técnices e administrati
vos afastados para se aperfoifoarém &m instituicoes nacionaism
ou estrangeiras, ficam assegurados todos os direitos a que fi
zeram jus em razao da atividade exercida, na forma pravista
nos artigos 30 e 60 do Planc de Cargos e salérios da Universi
dade do Amazonas, aprovado pela Portaria n? 130, de 11.02.86,
ds Ministério da Educagdo;

CONSIDERANDO que os aspectos seciais, o os intereg
sos da administracho publica devem estar orientades no sentido
d# proporcionar aos docentes ¢ aos servidores téenicos e admji
nistrativos a educagao de seus filhos @ dependentds, nos 18
cais em que devas realizar os cursos de péa-graduagao;

CONSIDERANDO que nos termos do § 5t, do art. 10 e
do § 3t, do art. 61 do Plano de Cargos & éalarios, ao Consalhs
Universitdric compste expedir normas complementares relativas
a0 afastamento de dacentes e servidores técnicos o adeinidted
tivos;

CONSIDERANDO 5 que decidiu o plendrio do Conselho
Universitaric em reunido desta data, ao apreciar a propoata
contida no Of. Bt 119/87=8RAc, de 02.04.87,

RESOLYE:

art. 18 - Os docentes, o8 sarvidores tdcnicos e admi
nistrativos que, autorizades por ato do Reitor, realizarem cur
s08 ou treinamentos fora do Eatads, pederio requerer, apdn ©
Fagrasso, A admissdo o matricula do conjuge, filhos ou dem:n
dentes, aprovados em Concurso Véstibular em outra instituigae
4s ansino superior; nos curscs de Graduagio da Universidade do
Amazonas.

§ 1* - Os cursos ou treimamentos ds que trata o caput

d artigo deverdo ter duragao minima de 06 (wois) meses.

YUAS @ fls
- a

UVSIVERIIVALLE WA AMNRIAGLD MLYE
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCKD N® 015/87

§ 2® - Quando o prazo acima referido for interrompi
do por aké expreass da Reltsris em intarssss da asdministragio,
o servidor nac serd prejudicado no direito & transferéncia dos

dapandentan.

§ 3% - A admimsido & matricula s6 serd concedida se o
ano de ingresse do requerente na Imstituigdo de Ensino Superier
d¢ origem coincidir com o parisds de afastasents do  servidor
da Universidade do Amazonas.

Aft. 2t - O pedido serd enderegado ac Sub-Reitor para
Assuntes Académizam, devends ser anexado ao requerimento!

1 = Porearia do Reitor que mutorizou o afastamento;

11 - Certidio de Casamento ou Certidio de Nascimep
to, conforme se tratar de conjuge, ou filho com
idade até 24 (vinte e quatro) anos.

111 = Hiseéries Escolar stualizado. emitido pela Uni
versidade de origem.

Paragrafo Onico - A cmprovagio de qualguer outro vin
culs ds dependancia, que nde o conjugal ou filial, serd aferida
A vista dos elementos constantes da declaracao de imposto de
renda, ou de documento expedido por instituigdo previdencidria
oficial, desde que registrada nos assentamentos dos docentes,
dss servidores técnicos e administrativos, junto ae Departameq

to de Pessoal da Universidade do Amazonas.

SALA DE REUNIBES DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVER
SIDADE DO AMAZONAS, em Manaus, 24 de jumho de 1967.

) e
Mrﬁ’ {mundo ‘Mauro Tedxeira

Presidente em exercicio

Oba: Resditsds em 11.08.87, por haver sido divulgada com incorrg

Goes,

FuA-w

Fonte: UFAM/CONSUNI (1987).

5° passo: Apresentar ao solicitante o material recuperado para exclusdao do que

ndo ¢ considerado interessante e, em seguida, fornecer copia do material necessario,

finalizando a recuperacao da informagao desejada.

Comentarios sobre a solicitacio e a recuperacio da informacao desejada na avaliacido n°

03, aplicando o Dicionario de Dados
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Algumas demandas como esta, onde o tema especifico procurado estd enfeixado no
corpo da Resolugdo mesclada a varios outros assuntos tratados na mesma norma, podem
demandar maior tempo para recuperacao da informagao, mas esse grau de dificuldade quase
sempre ¢ minimizado pelo nimero de verbetes abertos para caracterizar a resolugdo indexada,
ensejando a busca de modos variados.

Desta forma, reitera-se que a ferramenta Dicionario de Dados possibilitou sempre a
recuperagdo da informacao, valendo-se do sistema SGD/SECONS que se ocupa em registrar

os dados relevantes dos processos.

5.4 Avaliacao N° 04

v Cliente: Comissdo Permanente de Pessoal Docente/CPPD.

v' Demanda: Na avaliagdo do Estagio Probatorio cumprido pelo docente, além dos
critérios conhecidos considerados, qual outro critério adotado que pode sumariamente
concorrer para a desaprovagao de seu estagio?

v" Procedimentos de aplica¢io da ferramenta Dicionario de Dados:

1° passo: Analisar o problema e destacar as palavras-chave passiveis de sofrerem
consulta para responder a demanda, bem como determinar o indice provavel.

2° passo: Palavras-chave identificadas como provaveis: Docentes e Estagio
probatoério (ver Figuras 41 e 42).

Dicionario de Dados do CONSUNI, por tratar de assunto com aplicacdo em toda a
UFAM, referindo-se, portanto, a um tema de interesse institucional, com uso disseminado na
Instituigao.

Aconselha-se a consultar o Dicionario de Dados do CONSEPE, somente para
confirmar se ndo ha matéria desse tipo registrada neste féorum anterior, excluindo-se os
possiveis equivocos ou respostas incompletas.

3° passo: A consulta no Diciondrio de Dados do CONSUNI apresentou verbete

relacionado com DOCENTE, grafado como Cursos (Obrigatoriedade).



112

Figura 41 — Pagina do Dicionario de Dados do CONSUNI. Pesquisa de campo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

H ,:\\l N ’
\(..ﬁ ' SQNSELHD UNNEESTARIO SECONS
urAM INDICE DC ASSUNTOS

= —

I

e Contratos (ver lambem docentes - NdCagdo)
 Proposgao
s Curso de Ciéncias - R 668
o Curso de Lelras - R. 668
«Faculdade de Medicna - R 1970

Cursos (Obrigatoriedade) - R 15108

Decano - R. 68/70
= Enquadramento

+ Adunio (manutengao como) - R 3677

« Auxiliar de Ensino (manutengdo como) - R 3177
o Classificacao como Prof Assistente - R 46777
« Desconsidera documnenios - R 2877

sIndefermento - R, 3277, 3377, 3477, 35077, 4377, 48ITT, 1378, 2578, 34/78, 3578
878, 40078

«Normas - R. 35/76, 4577 (portana 655/76)

= Estagio Probatério (normas)
Ver R. 21/06 - CONSAD

« Acompanhamento - R. 12/92, (243
«Avaliazao - R. 1292 2193

» Estrangeiros
sIngresso - R. 11/92
= Indicagio

= Faculdade de Céncias Econdmicas - R. 16/67, 08/68, 19/68, 18469, T4/70, 81170, 671

m:“

Fonte: Derzi (2011c).
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Figura 42 — Pagina do Dicionario de Dados/CONSAD - destaque no verbete DOCENTE. Pesquisa de campo

N ‘ UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS ‘ o

DOCENTE -
Estagio probatdrio
«Normas - R. 21/08
=Faltas
+Abono - R. 1/30 rev, 7/91
= Justificativa - R. 1/90, 7/91, 3/93
sFérias - R. 4/92, 1/94
«Gratificagdo p/ encargo de cursol/concurso — R, 21/07
«Incorporacaoc ao quadro permanente
= Professor colaborador - R. 6/80, 2/81
=Selecac - R 9/87, 12/88
e Inscriclo p/ concurso
+ Cancelamento de homologagéo - R. 8/08
+ Recurso/def.- R.7/08
=Licenga especial - R. 2/88, 1/89
sLicenga sabdtica - R. 3/88
s Plano Anual de Capacitaglo — R. 13/10
»Pés-graduacao
« Afastamento - R. 1/85 (autorizagéo)
«Professor substituto
s Anulagio - R. 14/07
*Selegdo simples - R. 11/87
*Reconsideracao - R. 13/02
+Recurso - R, 12/02, 14/02
+Professor colaborador — R. 6/80. 2/81
«Professor visitante - R. 6/80, 2/81
=Progresséo funcional - R, 5/80, 5/81, 5/62, 10/87
«Promogao funcional - R. 3/83, 6/91
+Quadro de efetivos — R. 18/07
+Remogdo - R. 1/02 rev., 1/05
+Regime de trabalho
+Alteracao para D.E. ha menos de 5 ancs - R. 5/91

= Mudanga antes do final do estagio probatério - R. 1/91 revog., 5/92
D —— s ———— 13

Fonte: Derzi (2011a).
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4° passo: Localizacdo das resolugdes nas pastas que confirmam a pretensio
apresentada pelo cliente, comprovadas nas fotos a seguir (ver Figuras 43, 44 ¢ 45).

Figura 43 — Resolug@o n°12/92 — CONSUNI. Pesquisa de campo

CONSELHO UNIVERSITARIO

CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAC He 012/92 RESOLUCAD MG 012/92

Estaboloce ha: de_acom
panhamcnts & aliacio do A o Onfloo . — =
P roisswc: iR is pro lrax.m-}nel.'u Onico - Ac fimal dos primeiros descite =8
batSris. ses do esthigio probatério, o Colegiado do Departamento emitird
parecer comelusivo scbre os fatores de que trata o caput daste
artigo e integrard a avaliaglo fimal do professvs.
© REITOR DA UNIVERSIDADE DU AMAZONAS @ PRESIDENTE DO ArT. 3@ - A avaliagio dos fatores constantes dos itens
COMEELHO UMIVERSITARIO, no uso de suas atribuicdes estatutirias III & IV do artigo primeiroc obedecerd acs seguintes procedimen
o, tos:

I - O professor em estigio probacéric terd um Pre
fessor oriesntador, priaritariassnte com titulo de mestre ocu dou

CUNSIDERANDO a necessidade de fixar normas que disci
plinem a avaliacio de desempenho do professor em estigic proba

1 2 n
t6rio, na Universidade do zonmsy wor, por vle indicado, hosologado pelo Colegiade do Departamen

to e designado pelo Diretor da Unidade.
CONSIDERANDO o que estabelece o Art. 20 da Lei nimero

§.112. de 11 de dezembro de 19907 I1 - © professor em estigio probatdSrio @laporard, du

rante os dois priseircs messs de afetive exercicio e com  auxi
CONSIDERANDOD o gque decidiu o plendrio do Conselho uni lic de seu professor orientader, um plamv individual de estlgioc
versitéric, em reunilo desta data, Ao qual dsverks constar as atividades acadimicas.

II1I - Ao final de cada semestre letivo o professor em

esthgic probatérie elaborari um relatdrio, em consonineia com

RESDLY B seu orientador, das atividades realizadas, para apreciagic deo
Colegisds do Departamants qua expressard o resultado sob a fox

=a de recomendaclic ac avaliado.
art. 1@ - 0 Professor da Carreira do Magistério Supe

rior da Universidade do Amazonas, noseado apds aprovaghc em Con
surac Piblico de provas e titulos, ficard sujeito a estigio
, duranta o

I¥ = De posse dos relatdrics constante do item III,
o Colegiado do Departamento emitird parecer coOnclusivo no prazo

B de 30 (trinta) dias, subsetendc-o & apreciacia do Conselho Da
probatdriv por pericds de 24 (vimte & guatro) mes

qual a sua aptidic e capacidade diditico-pedagigica serlc obje
to de avaliacie para o desempenho do cargo, ohsarvados ainda os

partamental da Unidade que NO MOSmO prazo encaminhazd ac Magni
fico Reitor para dscimis, até 4 (Quatro) meses antes do  térmd

= no @o periodo do estigic probatéric.
seguintes fatores:

1 = assiduidade

II = disciplina

IIT = capacidade de iniciativa
I¥v = produtividade

v - responsabilidade

Art. 49 - Durante o pericdo de estigic probatdris, o
professor s5 poderi assumir fungdes administrativas mediante au
torimagic do Conselho Departamental da Unidade e s5 poderd par
ticipar de Banca Examinadora de Concurso Piblice quando porta
dor ds titnlo de Mestre. Doutor ou Livre Docente.

= - a H - ca nest .
Art. 20 - A avaliacio do professor em relagic acs fa Parfgrafo Onmico Kos 08 previstos o artigo

» X o professor incluirk me seu relstéric ds estigic as atividades I’i‘
tores I, II w ¥V referidos mo artige primeirs serac de respomsa 4 e = B i - i "
nis ' u as Ut -
bilidade da Chefia do Departamento Académico a que estiver wvin : 5 e o %Y T
culado o professor, na forma do artige 27, itens TV a ¥ do Regi TP
mento Geral da Universidade do Amazonas.
2
Fonte: UFAM/CONSUNI (1992).
. ~ o :
Figura 44 — Resolugdo n° 002/93 do CONSUNI. Pesquisa de campo
UNIVERSIDADE DO AMAZONAS
CONSELNO UNIVERSITARIO
RESOLUCRO N® 002/93
Alesrs Aiepamitive da Re
solucdo nv 012/3%, de
8 a1 e e e tanals ! UNIVERSIDADE DO AMAZONAS R
cou normas de acompanhs CONSELNO UNIVERSITARIO
mento e avaliacio do pro
fessor = sstéglo proba RESOLUCAO' N9 002/93
tério.
gio probatéric, passando a vigorar com a seguinte
© REITOR DA UNIVERSIDADE DO AMAZONAS e PRESIDENTE DO ¥ ey Esaassor
CONSELINO UNIVERSITARIO, no uso de suas atribuigdes estatutirias "Art. 7¢ - No prazo de 30 (trinta) dias o Conselho
- Universicfirio regulameantarf os fatores citados nos itens I, IT

@ V do art. 1¢ o dofimird a forma do avaliacdo diditico-pedagd
gica referida no meemo artige atravie de comisele mimta MHPDE
ta de membros do CONSAD e CONSEF, sob a presidéncia do relator
deaignade®.

COMSIDERANDO © artigo 7¢ da Rescluglo nv 01i/%Z, de
25 de agosto de 1992, gue estipulon o praza da £d (samsantal
dias para o Conselho de Administragioc regulamentar os Catores
citados nos itens I, II o V de artige 10 da supracitada Resolu
cio ¢ o Conselho A Ensinc ¢ Fesguisa dufinir a forma de avalia Art. 29 - Revogar as disposicBes em contréric.

ghe de capacidade Aiditico-pedagigica referida no meommo artigos
SALA DE REUNIOES DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVER

CONSIDERANDO que ¢ Conselho de Administracéo, em rem SIDADE DO AMAZONAS, em Manaus, 25 de fevereiro de 19%).
nido ordiniria realizada dia 13 de janeire de 1993, decidiv,

por unanimidade de votes, encaminhar ac Conselho Universicdrio,
proposta de altoragio do artige 70 da Resolucio no 012/92, da
25 do agosto de 1992, visando A operaciomalizagio gquanie as rs
gulamentagdes por parte do Conselhe de Adminimtracio e do Conse
lho do Ensino ¢ Posquisaj

rdnime deste Colegiade, em rem

CONSIDERANDO & decisfo u
niic ordinfria realizada nesta data.

RESOLVE::

Art. 10 - Rlterar © artligo 7¢ da Resolugio @ 912/92,

&s 2% 4e agosto de 1992, do Conselho Ur
leceu nOrmas de acompanhamento e avaliagio do professor em estd

Fonte: UFAM/CONSUNI (1993).

versitirio, que estabo
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Figura 45 — Resolugdo n° 021/2006 - CONSAD. Pesquisa de campo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
CONSELHO DE ADMINISTRAGAQ

RESOLUGAO N° 021/2006

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS E PRESIDENTE DO
CONSELHO DE ADMINISTRAGAO, no uso de suas atribuigdes estatutarias, e

CONSIDERANDO o Oficio n° 051/06 - ISB, datado de 4.12.2006 do Diretor do Instituto
de Salde e Biotecnologia ao Magnifico Reitor;

CONSIDERANDO o Oficio n® 009/2006 - Lab/Fisiologia/ISB, datado de 18.12.2006, do
Prof. Marcos Tavares Dias;

CONSIDERANDO o Oficio n° 060/2006 - ISB/Coari, datado de 6.12.2008,
encaminhado a Procuradoria Federal da UFAM:

CONSIDERANDO o Parecer n°® 327/2006 — PF/FUA, em resposta & consulta formulada
pelo Diretor do Instituto de Satide e Biotecnologia de Coari, sobre estagio probatério docente;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentago da Res. n° 012/92 — CONSUNI,
que trata do estagio probatoério do docente da Carreira do Magistério Superior da UFAM;

CONSIDERANDO, finalmente, a decis&o unanime, extraida em reunio realizada nesta
data,

RESOLVE;:

Art. 1° - O PROFESSOR ORIENTADOR previsto na Res. n° 012/92 — CONSUNI, sera,
obrigatoriamente, um professor vinculado & Unidade Académica a qual pertenga o professor que se
encontra em estagio probatério.

Paragrafo unico - O periodo do estagio probatério do servidor publico, segundo a
Emenda Constitucional n° 19, ¢ de 36 (trinta e seis) meses, quando, ap6s a aprovagao do estagio,
adquire a estabilidade prevista no Art. 21, da Lein® 8.112, de 11.12.90.

Art. 2° - O professor em estagio probatério tera um professor orientador,
prioritariamente, com titulo de mestre ou de doutor, homologado pelo Colegiado de Curso e designado
pelo Diretor da Unidade. %

Fonte: UFAM/CONSAD (2006).

Busca no Diciondrio de Dados do CONSEPE sem registro de nenhum achado

relativo ao pedido, por ndo ser um indice pertinente ao assunto procurado.
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5° passo: Entrega da resposta ao solicitante, com o envio das copias solicitadas.

Comentarios sobre a solicitacido e a recuperacdo da informaciao desejada na avaliaciao

n°. 04

O processo de busca € rapido e simples, pois ordena alfabeticamente os verbetes em
niveis de entrada, e os subverbetes aparecem indicando que pertencem ao assunto
referenciado em destaque.

Quando as resolugdes sdo indexadas com critério no Dicionario de Dados propiciam
resultados seguros e céleres. Esta afirmacdo estd comprovada pelas avaliagdes realizadas com
base nas demandas cotidianas das atividades desenvolvidas na SECONS.

Algumas vezes, o Dicionario de Dados aponta para outras informagdes contidas nos
verbetes relativos as solicitagdes como a apresentada neste experimento quando sinalizou e
recuperou para a obrigatoriedade de cursos para docentes que devem fazer como critério
imprescindivel a sua avaliagdo no periodo do estagio probatoério. Ao ser confirmada a
avaliacdo, o resultado lhe categorizard como integrante estdvel do quadro de professores da

UFAM, informacao que agrega valor na busca realizada.

5.5 Analise da Ferramenta Dicionario de Dados para o Sistema SGD/SECONS

Apresentadas as avaliacdes, constatou-se que a ferramenta, base do sistema de
informacao - o Dicionario de Dados - que gerencia os produtos concebidos, armazenados e
resgatados se configura na esséncia do sistema, que deve ser considerado na proposta de
automacao.

Apo6s a concepgao dessa ferramenta — o Dicionario de Dados — passou-se a adicionar,
nas resolugdes, na parte reservada ao primeiro Considerando, o niumero do processo que
originou a Resolugao.

A adi¢do desse dado contribuiu grandemente para diminuir o tempo de busca de um
processo, pois, ao ser solicitado, o primeiro passo consiste em usar o Dicionario de Dados,
consultando a palavra-chave pertinente que remete ao nimero da resolugao relativa ao assunto
buscado. Em seguida, localiza-se, na pasta de resolugdes ou Livro de Resolu¢des do Conselho
a resolucdo e nela, o primeiro “CONSIDERANDO” aponta o nimero do processo desejado

que lhe deu origem.
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A inclusdo deste dado atribuiu valor ao sistema, minimizando o tempo de busca e
recuperagdo do processo solicitado. Nas resolucdes anteriores ao ano de 2002, este dado nao
era incluido, o que contribui para dispéndio de maior tempo quando a solicitagdo ¢ relativa ao
processo € nao a resolugao.

Ao automatizar o sistema nos moldes em que se apresenta atualmente, os resultados
tanto para busca e recuperacdo das resolugdes quanto dos processos se fard com maior
celeridade, otimizando os servicos da Secretaria.

Os Diciondrios de Dados dos Conselhos também podem ser empregados para a busca
de pareceres, empregando-se a mesma técnica e metodologia de organizacdo. Explica-se que
ndo foi construido face ao baixissimo nivel de demandas relativas a pareceres, sendo
desnecessaria a sua constru¢ao nesta fase.

Quanto aos processos, percebeu-se que essa ferramenta, se aplicada, pode contribuir
grandemente para localiza-los, porém a escassa mao de obra existente na SECONS impede a
constru¢ao de um novo diciondario de dados para atender a essa finalidade.

Quanto aos livros que registram processos, ementas das resolucdes e dos pareceres,
os diplomas revalidados oriundos de instituigdes estrangeiras de ensino superior, os titulos e
medalhas conferidos pela UFAM, sdo de grande valia para exercer o controle dos documentos
recebidos e que serdo julgados, espelhando toda a pragmatica de atividades desenvolvidas na
SECONS.

Entende-se, porém, que, com a ampliagdo da UFAM, a expansao das Unidades
Académicas e Administrativas, o volume dessas informagdes cresceu significativamente, e
como o sistema se apresenta em detalhes, pode alcangar o limite para recuperacdo da
informagdo com confiabilidade, isto em razdo de que a SECONS coordena e gerencia as
atividades de varios colegiados, que apresentam a mesma sistematica de atuacao.

Por essa razao e pelo fato concreto de poder transformar o atual SGD/SECONS em
sistema informatizado, ¢ que se propde a automagao baseada no modelo em uso, empregando

a ferramenta concebida como instrumento de busca e recuperacio da informacao.

Constituem pontos positivos do sistema SGD/SECONS:

% As ferramentas de busca denominadas Dicionarios de Dados contém a logica de
recuperacdo da informacdo primordial para a SECONS, representada pelas
resolugdes. Essa ferramenta permite o atendimento rapido de mais de 90% das
demandas recebidas na SECONS, via telefone, pessoalmente pelo demandante, ou

via e-mail.
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A logica da ferramenta mencionada estd contida na interpretacdo dos verbetes ou
palavras-chave que espelhem com fidelidade os assuntos e temas tratados nos
produtos que sdo os pareceres, resolucdes ou mocgoes, dispostos e representados
com coeréncia nos Dicionarios de Dados, viabilizando o facil acesso a
documentacdo para consulta, analise e obten¢ao da informagao.

As técnicas aplicadas nesse modelo para uso da SECONS podem e devem ser
replicadas em colegiados de instancias anteriores aos Conselhos, entendendo-se
como tais as Camaras das Pro-reitorias, os Conselhos Departamentais das
Unidades Académicas no formato classico da estrutura da UFAM, os Conselhos
Diretores das Unidades Académicas/CONDIR, no formato moderno utilizado nos
Campi fora de sede, nos Colegiados de Cursos, Comités de varios tipos e outras
secretarias.

As respostas solicitadas a SECONS sdo obtidas de forma rapida, segura e
confiavel quando da aplicagdo do sistema SGD /SECONS.

Os resultados constatados nas avaliagdes com a ferramenta Dicionario de Dados,
agregada ao SGD/SECONS corroboraram o sucesso das buscas solicitadas.

A pesquisa demonstrou que as expectativas quanto ao modelo concebido foram
plenamente atendidas no momento de execugdo dos testes apresentados.

Esses resultados obtidos empregando o sistema desenvolvido em livros —
SGD/SECONS - e a ferramenta Dicionario de Dados, ofereceram ensejo a
automagdo, cuja implementacdo podera ser desenvolvida pelos profissionais do
Centro de Processamento de Dados (CPD) ou do Instituto de Computagdo
(IComp), ambos, Unidades Administrativa e Académica, respectivamente da
UFAM, o que proporcionaria aplicagdo de recursos de pouca monta para a sua
confec¢do e implementacao.

A adogdo do modelo proposto pressupde que as respostas ofertadas pelo SGD
/SECONS serdo mais rapidas e seguras quando da informatiza¢do do sistema em
livros, contribuindo para a minimizagao dos servigos de atendimento a consultas

diarias inameras solicitadas a SECONS.
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6 PROPOSTA DE AUTOMACAO DO SISTEMA: FERRAMENTA SISEC

Este capitulo apresenta uma proposta de automacgdo do sistema manual em pleno
funcionamento na SECONS, cuja eficacia e eficiéncia foram demonstradas no trabalho,
quando da avaliacao do modelo.

A repaginacdo do sistema existente para aplicacdo do modelo a informatica ¢
entendida como necessaria, pois otimizara os servigos e tarefas desenvolvidas, mantendo a
confiabilidade do sistema anterior empregado, desejavel aqueles que necessitam fazer uso da
informagao armazenada na SECONS.

Ao ser automatizado o sistema, o entrelacamento e/ou cruzamento das informagdes
ocorrerdo em menor tempo, acelerando ainda mais as respostas solicitadas. Com a automacgao
também sera possivel apresentar o produto final em sua formatacdo real, com assinatura e
com restri¢des para alteracao (formato pdf), o que no sistema SGD /SECONS se faz através
da localizacdo do documento em papel, disposicionando-o para copia ao solicitante.

A existéncia do Centro de Processamento de Dados - CPD/UFAM e do Instituto de
Computacao (IComp) permitem a utilizagdo de recursos da propria Instituicdo para a
construgdo do software sem investimentos onerosos.

Quanto a aquisicdo de um software pronto, por certo, este ndo contemplaria as
necessidades locais da Universidade Federal do Amazonas. Este ¢ um sistema construido e
testado exaustivas vezes, obtendo-se sempre resultados seguros e atualizados quanto as
normas editadas pelos Conselhos Superiores.

O SGD /SECONS continua sendo empregado com sucesso até hoje, e, a0 moderniza-
lo, transformando-o em sistema de automacdo, com certeza os resultados esperados serdao

ainda mais positivos, propiciando maior competitividade e eficiéncia a SECONS.

6.1 Aspectos a considerar no projeto de entrada de dados

Na modelagem do sistema, considerou-se como relevante as respostas que serao
apresentadas, de forma a causar satisfacdo ao seu usudrio em face da racionalizacdo do
trabalho proporcionado pela sua utilizagao.

Para se configurar o projeto de entrada dos dados, devem ser considerados apenas os
elementos que, apds processamento, se transformem em produto final com importancia e
utilidade aos usudrios do sistema. O restante dos dados sera considerado para outro fim que

ndo a inclusdo deles no sistema.
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Dentre esses pontos, confirmando a orientagdo de Pressman (2006), deve ser

considerado o seguinte:

v

v

As necessidades do usuario devem prioritariamente ser atendidas, pois sem a
observagao deste item, ndo hé razao para a existéncia do sistema projetado;
Padronizacdo do formato de apresentacao das telas e dos formularios empregados,
estabelecendo os limites de campos e objetivos, para atender a resolu¢do dos
problemas e especificidades do usuario administrador;

Origem dos dados — os formularios empregados para o registro das entradas
devem ser preenchidos observando a sua fonte e como serd realizada a sua
utilizagao;

Neste caso especifico, os campos nao devem ser muito restritos pelo tipo de
informacdes apresentadas, alguns em forma textual. Campos muito restritos
podem causar prejuizos na compreensdo do usuario durante a saida da
informacao;

O preenchimento dos campos deve apresentar formato leve, autoexplicativo e de
facil entendimento;

Ao se referir a datas, as telas, bem como os formularios se apresentardo no
formato especifico de duas casas para dia, duas casas para més e quatro casas para
ano, (modelo padrdo), adotados comumente;

Numeros: estes devem apresentar campo sem decimal, com um total minimo de
dez casas, de modo a contemplar o numero de cada processo registrado em cada
conselho, permitindo reiniciar a ordem numérica crescente, por ano; deste modo
sera permitido visualizar o niimero total de entradas registradas, por ano e por
conselho, indicando a totalidade dos registros ocorridos;

Incluir separadores do tipo /, ou, ¢;

As entradas de valores alfabéticos e alfanuméricos necessitam apresentar campo
sem restrigdes (tipo texto), permitindo a leitura de sinopses e ementas, sem
prejuizo de compreensao da leitura;

As mesmas palavras-chave contidas no sistema manual deverdo ser empregadas
para busca e recuperacao dos processos e/ou resolucdes ou qualquer outro tipo de
decisdo finalizadora. Neste caso os campos devem ser bastante flexiveis para nao
causar incompreensao na resposta fornecida;

Projetar a forma de saidas (outputs) observando obrigatoriamente a coeréncia com

as entradas (inputs);
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v Deve, ainda, ser um modelo flexivel que permita inser¢des futuras de outros
bancos de dados, ndo previstos durante sua constru¢do, mas que podem surgir
diante de novas necessidades detectadas;

v O projeto de entrada de dados deve ser construido considerando,
obrigatoriamente, a participacdo ativa do usudrio do novo sistema, que,

gradativamente confirmara ou ndo as operacdes a serem desenvolvidas.

6.2 Saidas de informacgoes (outputs)

O sistema deve apresentar fungdes como inclusao de dados, consultas, permitir a
exclusio de dados quando necessarios, manutencdo destes dados organizados
sistematicamente, de modo a permitir sua recuperagdo sempre que necessario.

No caso das exclusdes, estas devem ser restritas aos usuarios internos do setor, ndo
sendo possibilitado ao usudrio externo o uso desta fun¢do, mas somente a visualizacao de
telas que propiciem o acompanhamento do trdmite de seu processo e consulta de legislacao.

Deve também contemplar a emissdo de tipos de relatérios compreensiveis, por
assunto, por periodo delimitado, por tipo de decisdo consumada, leia-se aqui o produto final
dos processos tramitados, a consulta por interessado e por relator designado.

As telas devem estar apresentadas com formato leve, atrativo, de facil compreensdo
ao usudrio, de preferéncia autoexplicativa dos passos a serem realizados, sem polui¢do visual,
excluindo-se todo e qualquer dado irrelevante.

Outro item importante ¢ a possibilidade de geracao de backup dos dados, vez que o
sistema deverd estar inserido num sistema legado de grande porte denominado Sistema de
Informacdo de Ensino/SIE, que gerencia dados mais complexos da organizagdo, viabilizado
pela Internet, no portal da UFAM.

E imperioso frisar que o sistema deve atender em primeira mdo a organizagio
UFAM, suprindo e resolucionando as dificuldades antes enfrentadas pelo setor que gerencia e
distribui essas informagdes, no caso a SECONS.

A fase de processo de analise do sistema consistiu em levantar os dados para
construgdo da ferramenta pelo analista em conjunto com o requisitante do sistema. Nesta
etapa, foram identificadas as necessidades, como a ferramenta deve se apresentar, como 0s
problemas serdo respondidos e quais solugdes a ferramenta devera oferecer.

Teoricamente o analista e sua equipe conhecem como fazer, porém o detentor do

conhecimento de como as atividades sdao desenvolvidas, quais itens deverao ser contemplados,



122

a forma de apresentacdo da ferramenta com os dados mais pertinentes e interessantes para o
usuario direto, ¢ o solicitante do sistema quem definira.

Infere-se, entdo, que, se, de um lado, o analista e sua equipe dominam o campo da
informatica, do outro, os usuarios diretos da SECONS tém a expertise do que ¢ necessario e
fundamental, pelas proprias experiéncias vividas no setor. Assim, para que essa equipe
desenvolva um protétipo que contemple as necessidades de determinado usudrio e do setor
para o qual serd desenvolvido ¢ imprescindivel o entendimento amplo e minucioso das rotinas
dos servicos, expostas nas reunides onde se fardo anotacdes para o desenvolvimento de um
sistema coerente, moderno e funcional.

O usudrio requisitante depende do analista para desenvolver o prototipo, e o analista,
em contato direto com o usudrio, fornece as informagdes que servirdao de modelo para a
construgdo da ferramenta, passo a passo, com ajustes, até que a resposta final, realmente
ofereca um produto compativel com as necessidades apresentadas, caso contrario, ndo havera
solugdes, e sem solugdes, o sistema esta fadado ao fracasso.

Durante essa troca de informagdes, o analista construira o seu relatério, agregando os
seguintes itens definidores do prototipo da ferramenta:

a) Definicdo dos objetivos do sistema que consistem em gerenciar a informagao
desde a sua entrada no setor até a fase de saida do produto e recuperar essa
informagdo de varios modos, seja por assunto, por interessado, por tipo
especifico de assunto em um determinado periodo ou por relator designado;

b) Defini¢do dos diversos bancos de dados consoante as respostas esperadas,
relativo aos assuntos definidos no Diciondrio de Dados em uso corrente e
constantemente atualizado;

c) Mapear e definir o fluxo processual da documentagao entrante;

d) Definir os tipos de relatérios que deverao ser gerados;

e) Definir os tipos de telas e seus elementos constituintes;

f) Definir a forma de inser¢cdo no sistema legado SIE e sua disponibilizagdo e
apresentacao no portal da UFAM;

g) Definir o escopo do sistema,;

h) Definir as restri¢gdes de uso pelos usudrios externos;

1)  Definir as restri¢des de uso para os usudrios internos;

j)  Definir o backup do sistema.

k) O sistema devera apresentar o produto final, em formato pdf, para que o produto

apresentado ndo sofra alteracdo por outros usudrios da comunidade em geral
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1) No caso da automacao, a busca pode ocorrer como no Google, isto ¢, langando
uma palavra-chave, entendendo-se aqui as palavras descritas no Diciondrio de
Dados, e realizando a busca nos processos que apresentem aquela palavra

identificadora, o que aceleraria o tempo de recuperagao.

Com esses dados definidos, o analista passard a constru¢do do modelo l6gico, que
foi revisto, ajustado e alterado intimeras vezes, até alcangar um formato compativel com as

necessidades do setor.

6.3 Prototipagem de Telas

O sistema on-line SISEC ¢ uma ferramenta eletronica cuja concepcao deve permitir o
cadastro, busca de processos e de resultados na forma de pareceres e resolugdes. Inicialmente
foram esbogadas e sugeridas algumas telas que refletissem o sistema automatizado sugerido,
relativo ao conteudo que deverd apresentar para uso.

As sugestdes para as telas principais do sistema SISEC devem conter os seguintes
campos ¢ dados e estdo dispostas a seguir, com alguns comentarios breves de suas fungoes.
Os elementos que constam nas sugestoes de telas apresentadas foram idealizados a partir dos
elementos que fazem parte do sistema manual SGD/SECONS, através dos quais se realiza a
localiza¢dao dos documentos registrados.

Esta ¢ a primeira tela do sistema SISEC, cuja localizagdo devera se inserir no Portal

da UFAM, facilitando sua visualizac¢ao e acesso.

Figura 46 — Tela de entrada no portal UFAM
"3{ -:}/ %% UNIVERSIDADEFEDERALDO AMAZONAS P()R TAL LS‘IK?EC

| )/
=\s. @ 2,
N

Manaus, XX de Agosto de 2011 Instrugaes Alrerar Senha Sair do Portal

PORTAL SISEC

USUARIO

usuariol

SENHA

[ ENTRAR

Fonte: Prototipagem do Sistema. Acervo da autora.
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A tela de acesso ao portal do Sistema SISEC devera ser acessado pelo endereco

http.//www.sisec.ufam.edu.br. Esta sugerida na Figura 46 e sua localizagdo sera no Portal

UFAM, no menu lateral com fung¢ao de usuario e senha.
A segunda tela apresentada comporta em seu escopo os indicadores para acessar os
processos, emitir relatdrios por resultados, em determinado periodo delimitado para consulta,

além de outras buscas que podem ser realizadas através dessa tela.

Figura 47 — Tela do menu inicial do sistema SISEC. Pesquisa de campo

l@% UNIVERSIDADEFEDERALDO AMAZONAS P OR TAL LgI *S‘E C
N

s

Manaus, XX de Agosto de 2011. Instrucies Alterar Senha Saimr do Portal

Seeretaria dos Conselhos

+Conselhos

*palavras-Chave

+Processo Por Palavra-Chave
*Processos

#Relatério Processs Julgads
*Relatdrio Processos Pendentes

*Relatorio de Resultados Por
Periodo

*Resultado Por Palavra-Chave

#Resultados

+Tiposde Resultados

Fonte: Prototipagem do Sistema. Acervo da autora.

Esta representada pela Figura 47 se localiza no menu lateral com acesso as fung¢des do
Sistema SISEC e apresenta restri¢des para alteragdes de dados ao usuario externo. E uma tela

que indica as varias acdes que podem ser executadas através do sistema.

Figura 48 — Tela Cadastro de Conselhos no sistema SISEC. Pesquisa de campo

Tela para cadastramento de conselhos

v'No iccne El - Novo Conselho:

MNova Consclho

No~c: [NOVO CONSELHC

}CADASTRAR ) vouar )

Fonte: Prototipagem do Sistema. Acervo da autora.
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A Figura 48 possibilita realizar cadastro de novos conselhos, sempre que se fizer
necessario. E uma funcfo restrita ao administrador do sistema e apresenta configuragdes
simples de compreensao e execugao ao usuario.

A tela denominada como Aba Conselhos, permite que o usuario tenha visdo rapida

do numero de conselhos ja cadastrados e para os detalhes os botdes sugerem as operacdes.

Figura 49 — Tela Lista de Conselhos do sistema SISEC. Pesquisa de campo

v'Aba Conselhos - Lista de Conselhos Cadastrados:

Listade Consc\hosg

Nome: | ] [ BUsCAR ]

Nome Exibir Editar Excluir

Censelhol o)

Consclho 2 P o)

Censclho 3 e B

Consclho 4 & B

Fonte: Prototipagem do Sistema. Acervo da autora.

A Figura 49 apresenta os procedimentos de edi¢dao, exclusdo e visualizagdo dos
conselhos. Em seguida, sdo exibidos os conselhos cadastrados. Clicando-se no icone do
cadastro, ¢ permitido cadastrar novos conselhos, quando necessario, bem como excluir um
conselho, se for o caso. Fungdo disponivel apenas para uso dos servidores internos ao setor
pesquisado ou para o administrador do sistema.

Tela utilizada para cadastrar palavras-chave que nao figurem no Banco de Dados do
Sistema (Ver Figura 50).

Figura 50 — Tela de criag@o das palavras-chave do sistema SISEC. Pesquisa de campo

v'No icone & |- Nova Palavra-Chave:

Nova Pzlavra-Chave

Nome: [ NOVAPALAVRA-CHAVE |

}CADASTRAR ][ voLrar |

Fonte: Prototipagem do Sistema. Acervo da autora.
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A tela para criagdo de palavras-chave ilustrada pela Figura 48 ¢ o inicio do caminho
de acesso para recuperacdo das informagdes concernentes aos processos, resolucdes e todo
tipo de decisdo dos conselhos. A cada palavra cadastrada, clica-se no botdo voltar para
reiniciar o processo de criagdo e inser¢ao das palavras no sistema.

Os verbetes a serem indexados deverdo ser extraidos dos Dicionarios de Dados e as
palavras novas serdio criadas pelo administrador do sistema. E também uma tela de acesso

restrito ao usudrio externo que pode consultar o documento empregando as palavras-chave.

Figura 51 — Tela Lista de Palavras-chave do sistema SISEC. Pesquisa de campo

v Exibir Palavras-Chave:

Lista de Palavras-Chave o

Nome: | ] [ BUSCAR |
Nome Exibir Editar Excluir
Abonode faltas <)
Administracdo Superior b/ 8
Aproveitamentode Estudos 2 8
Arquive Central - criagdo g o
Assessor - extingaode cargo B

Fonte: Prototipagem do Sistema. Acervo da autora.

Esta tela (ver Figura 51) exibe o rol de palavras-chave cadastradas, caminho de busca
da informac¢do desejada. Os botdes da direita, quando acionados permitem a sua exibigao,
edi¢do ou exclusdo apenas pelo usuario interno do sistema, quando for o caso. Essas palavras-
chave estdo associadas aos processos € aos resultados, permitindo a busca em todos os itens.

A Figura 52 oferta ao usudrio as informagdes resumidas relativas ao processo
demandado, desde o niimero recebido no Conselho onde deu entrada o documento inicial,
pequena ementa do assunto a ser apreciado, status, isto €, se o documento foi julgado, se esta

sobrestado etc.
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Figura 52 — Tela Processo por Palavras-chave. Pesquisa de campo

Mostrar Processo Por Palavra-Chave

Palavra-Chave Associada: Jubilamento -Reversdo

Numero Processo: 126/2009

Numero Processo: CONSEPE

Interessado Oswaldo Fernandesda S, Junior
Ementa Reversdode Jubilamento
Estado Julgado—res. 22/2009

|Z Voltar

Fonte: Prototipagem do Sistema. Acervo da autora.

A tela ilustrada na Figura 52 espelha as informacdes de um processo, contendo os
dados a ele pertinentes, incluindo seu status de finalizado, pendente ou arquivado. Contém
diversos dados indicadores para recuperagdo do documento e ndo deve ser disponibilizado
para alteracdo ao usudrio externo.

A seguir, esta a prototipagem da tela identificada como Lista de processos.

Figura 53 — Tela Lista de Processos. Pesquisa de campo

Lista de Processos | ©

Descricao:

Conselho: [{8e\N343 v l BUSCAR

f

Fonte: Prototipagem do Sistema. Acervo da autora.

A Figura 53 apresenta tela que permite a escolha do conselho determinado para
iniciar a busca especifica da informacao solicitada.

A tela indicada na Figura 54 ¢ ampla e contém todos os dados constantes do processo
gerado na ocasidio de sua entrada na SECONS. E uma tela cuja operagio sera de uso exclusivo
do responsavel pelo sistema no setor para o qual foi concebido, pois exige conhecimento do
assunto para realizar a associagao dos verbetes com o processo.

Clica-se na palavra-chave identificadora do processo e agrega-se o assunto que
permite a identificagdo do documento para recuperacao, pois ela se transfere para outra caixa,

configurando a associacao.



Figura 54 — Tela Criagdo de Processos e palavras-chave. Pesquisa de campo

v Editar Processo:

Assessor - exting 3o de cargo

Assessoria de comunic acdo - implantacdo
ASSUA - Orgdos colegiados - representagdo
Auditoria Interna - Manual de procedimentos
Auditoria Interna - nomeac&o

Auditoria Interna - Plano de Atvidades
Auditoria Interna - Regimento Intemo
Auditdrio Eulalio Chaves - Regulamento
Beneficios - Concessdo a servidores
Beneficios - Presta¢do de sevigos - Maués

#Atualizar )(__Apagar ][ Voltar__]

H =

Ndmero 16

Processo:

Ano: 20009

Conselho: CONSEPE hd

Resumo EMenta:  surso de Especializaglo em Midias na Educaglo
Ementa: Curso de Especializagiic em Midias na Educagioc
Interessado: Fulano da Silva

Protocole: 019 41/2008

Relator:

Encaminhamento: 11 03.2009

Estado: Julgade

Palavras-chaves disponiveis: Palavras-chaves associadas:

Fonte: Prototipagem do Sistema. Acervo da autora.
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Pode-se perceber que a tela exposta na Figura 54 apresenta os campos que com

informagdes gerais sobre processo, inclusive as palavras-chave que devem ser associadas, por

escolha do usuario interno, para realizar a busca com éxito. O campo destinado as palavras-

chave deve ser expansivel, de modo a oferecer leitura integral do verbete.

A Figura 55 reproduz o Sistema SGD/SECONS quanto ao Livro de Registros de

Processos e seus elementos de registros.

Figura 55 — Tela Editar Processos. Pesquisa de campo

Lista de Processos EI

Descrigdo:

Conselho: [SelNEIH: w|

Conselho Nimero Interessado Resumo Estado Exibir Editar Excluir
José Anglada | Revalidacdo de
CONSEPE 17/2009 Rivera diploma (Fisica) Juigado z & =]
. . Revalidacdo de
CONSEPE 18/2009 p;‘:ﬂéiﬂ"le diploma Julgado
q (Enfermagem) o o
e Revalidacao de
CONSEPE 19/2000 O'QBF(;‘E':"'B G. diploma Julgado
pe (Enfermagem) o <
. Revalidacdo de
CONSEPE 2072009 """”:iﬁ:;‘l’)“ R-| ™ diploma Julgado : 3
(Enfermagem) w
Mandado
. judicial de RD;
CONSEPE 21/2000 Ka'""f;’" R-da | "eferendar a Julgade 3 8
az docies o
ecisao
001/2009 - GR
Solicita
Marcus Vinicius | matricula na
CONSEPE 23/2009 de Oliveira disciplina Inglés Julgado & <Y
Rodrigues Instrumental I,
turma 03.

Fonte: Prototipagem do Sistema. Acervo da autora.
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Na tela representada pela Figura 55 sdo exibidos os dados dos processos que sio
inseridos, no momento da transforma¢do do documento entrante em autos processuais. No
botdo editar, obtém-se visdo geral do processo acessado com os detalhes especificados na tela
desdobrada.

Essa tela oferece a lista de resultados, ilustrada pela Figura 55. Os resultados
desejados podem ter definido o periodo, agregado ao assunto.

Viérias outras telas podem se desdobrar a partir das principais, especialmente as telas
que ofertam os relatorios tao essenciais @ SECONS e que o Sistema SGD/SECONS, em seu
formato fisico ndo permite a edi¢cdo desse instrumento que ¢ de importancia para o setor, pois

existem demandas desse tipo que exigem esfor¢o para cumprir, rapidamente, o solicitado.

Figura 56 — Tela Relatorio de Processos julgados (periodo). Pesquisa de campo

(’)‘, UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
i, |

UFAM Secretaria de Conselhos
Relatorio Processo Julgado por Periodo

Periodo Anval: 2008 até 2010

Numero Processo:  23/2009

Consclho: Conscpe
Interessade: Jodeo da Silva
Emecnda: Solicita Matriculana discipling Calculo | = Turma 2
Relator: Mariade Souza
LISTA DE RESULTADOS
Decisdo Rosumo Tipode Resultado

Deferiu o pedido de matricula de Fulanoda

Par 001/2009 Silva o de outros alunos.

Parccer

Fonte: Prototipagem do Sistema. Acervo da autora.

Esta figura exemplifica um dos varios relatorios que o Sistema SISEC deve oferecer
ao usuario, delimitando-se o periodo e o conselho desejado.

Diversos relatorios podem ser extraidos a partir da confec¢do de outras telas que
serdo criadas, a medida que as necessidades forem despontando em razdo do uso do sistema,
no periodo destinado aos primeiros testes, apds a construcao do software.

Foram desenvolvidas e apresentadas apenas algumas das inumeras telas que o

software deve oferecer, com base nas necessidades identificadas no decorrer da pesquisa.
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CONCLUSAO E SUGESTOES PARA TRABALHOS FUTUROS

Esta pesquisa propiciou o desenvolvimento da ferramenta de busca Dicionario de
Dados, inicialmente aplicada a trés Conselhos, para funcionar como parte acessoria do
sistema identificado como Sistema de Gerenciamento de Documentos para Secretaria dos
Conselhos/SGD-SECONS.

Sua concepcdo logica foi idealizada para recuperar a legislagdo produzida,
armazenada na SECONS e disseminada na UFAM.

A revisdo da literatura em gestdo do conhecimento orientou e comprovou a
significincia dos conhecimentos implicitos de servidores da Instituigdo onde esses
conhecimentos ainda nao haviam se transformado em explicitos ou formais, estando, portanto,
apenas no universo interior do colaborador do setor. A pesquisa considerou relevante o
aspecto mencionado na génese do sistema desenvolvido, que ao final foi avaliado
apresentando 6timos resultados.

Desta forma, restou comprovado que os processos de criar, recolher, organizar e
disseminar o conhecimento dos colaboradores serviu para compartir as experiéncias pessoais
dos envolvidos na SECONS, aproveitando para aplicd-los na constru¢do da ferramenta
Dicionario de Dados.

O principal foco da pesquisa se direcionou na constru¢do de um modelo aplicavel ao
gerenciamento da documentacdo circulante e aos processos derivados a cada Conselho, que
tem suas atividades coordenadas e executadas pela SECONS.

Conclusdes obtidas que corroboram os objetivos propostos:

% O objetivo geral foi plenamente atendido com o desenvolvimento do modelo de
ferramenta denominada Dicionario de Dados, cuja funcdo ¢ rastrear, registrar,
controlar e recuperar a informagdao no formato Resolucdo, na SECONS. A
indexacdo do numero do documento se configura no registro e os verbetes e
subverbetes oferecem o rastreamento da informagdo desejada, rapidamente,
complementando o Sistema de Gerenciamento de Documentos da SECONS.

« Os assuntos englobados no item 3.5, 3.5.1 e 3.5.2 encerram os requisitos para o
mapeamento do sistema de gerenciamento de documentos SGD/SECONS,
espelhando todo o percurso que o documento realiza até¢ ser finalizado com o
processo julgado, a confeccdo dos produtos e sua publicagdo, sendo de suma
importancia para o desenvolvimento do sistema e essencial para concep¢ao da

ferramenta objeto da pesquisa.
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% Os requisitos funcionais foram construidos e analisados, considerando-se as
necessidades apresentadas pelos usudrios, a partir das demandas recebidas e das
dificuldades encontradas para solucionar o problema, dispostos no item 3.5.3.

+» No item 3.7, estao identificadas as variaveis, o fluxo de informagoes e os dados de
entrada que sdo os insumos representados pelos documentos que formardo os
processos a serem apreciados e julgados pelos Conselhos, pormenorizadamente,
inclusive, destacando os outros tipos de documentos que nao serdao inseridos no
sistema por se constituirem em documentos administrativos de rotina da
SECONS.

¢ As Figuras n° 18 e n® 19 representadas pelos fluxogramas de processos e de
procedimentos na SECONS complementam essas informagoes e espelham o fluxo
real da documentacio na SECONS, em detalhes, com todos os seus
desdobramentos de servigos e tarefas, cujos elementos serviram de base para o
registro do SGD/SECONS.

« Na terceira parte do Capitulo 3 foi modelado e analisado o Sistema de
Gerenciamento de Documentos/SGD, empregando-se o método descritivo e
apresentando o sistema em seus diversos livros, que em conjunto, integram o
sistema e espelham o registro, controle e recuperagdo da informacdo na SECONS.

** No Capitulo 4 foi desenvolvida a ferramenta Dicionario de Dados, para funcionar
agregada ao Sistema de Gerenciamento de Documentos, detalhando a sua
concepgdo, desenvolvimento e a parte referente a seguranca dos dados nele
contidos.

% Esta ferramenta pode ser aplicada a outros tipos de documentos, como processos,
pareceres, portarias, decisdes etc., podendo ser utilizada em outros setores da
Instituicdlo como secretarias das Unidades Académicas, Pro-reitorias,
Departamentos e outros setores correlatos.

% Os trés Diciondrios de Dados concebidos foram avaliados em quatro
oportunidades, empregando-se situacdes reais, com complexidades diversas,
apresentando Otimos resultados, que, confirmaram a seguranca, a agilidade no
fornecimento das respostas as demandas recebidas, bem como confiabilidade no
instrumento de busca concebido.

« Apos a realizagdo das avaliagdes, estas foram analisadas e comentadas pela
pesquisadora, enfocando as provaveis dificuldades ou acréscimos de informagdes

que foram possiveis agregar a solicitagdo inicial, durante a busca realizada,
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complementando-a de modo a ofertar resposta integral sobre a solicita¢do
demandada.

%+ As restrigoes identificadas se devem estritamente ao modelo SGD /SECONS
(versao manual), sendo possivel elimina-las com a automagao proposta.

% Foram registradas, ainda, as restricdes com o uso do sistema no formato em livros
e a possibilidade de correcdo dessas falhas, ao ser futuramente automatizado,
conforme sugestao da pesquisadora.

+» Nao se registrou restricdes quanto ao uso dos Dicionarios de Dados, podendo ser

utilizado no modelo de sistema automatizado proposto.

Esse modelo oferta contribuigdes para transparéncia das decisdes internas da
Instituicdo e motiva a aplicagdao do sistema em outras institui¢des de ensino que apresentem
similaridade com a UFAM, pois durante a pesquisa em outras organizacdes de ensino ndo se
registrou, muitas vezes, a existéncia de foruns deliberativos, normativos e consultivos, com
caracteristicas bem definidas para auxiliar a alta geréncia e tampouco um sistema de
gerenciamento de suas informacgodes.

O sistema SGD /SECONS desenvolvido, auxiliado pela ferramenta Diciondrio de
Dados, funciona e atende com precisdo, rapidez e seguranca as demandas de solicitagdes
sobre resolucdes e processos encaminhados a SECONS, representando um verdadeiro
memorial das principais decisdes dos Conselhos Superiores da UFAM, devendo ser
aproveitado para contribuir com a melhoria do funcionamento da SECONS e da Instituigdo
em geral que dela se apropria e aplica no seu cotidiano para fazer funcionar a maquina
administrativa.

Espera-se, portanto, que a iniciativa simples, porém inovadora contribua com outros
organismos deliberativos e normativos, facilitando a consulta e aplicacdo das normas
desejadas, vez que a pesquisa demonstrou que as expectativas quanto ao modelo sugerido
foram plenamente atendidas no momento de execugdo das avaliacdes com os dados reais
disponibilizados pelo setor.

A ferramenta constituida com essas caracteristicas, com certeza contribuira para
otimizar os servi¢os e atividades nestas organizacgdes e, primordialmente na UFAM, para a
qual foi projetada e idealizada.

Sugere-se para continuidade da pesquisa o desenvolvimento de sofiware que possa
funcionar inserido no sistema legado SIE, de forma a disponibilizar a comunidade da UFAM

e a sociedade em geral, as decisdes dos Conselhos, na forma virtual, em modelo pdf, com
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assinatura digital do responsavel, corroborando os principios da transparéncia preconizados na
legislagao federal.

Ratificando os resultados obtidos com esse estudo, foi demonstrado e comprovado
que o sistema concebido encerra confiabilidade, seguranga e celeridade, com recomendagao
para que a utilizagdo do Diciondrio de Dados como ferramenta auxiliar do sistema, seja
automatizada com desenvolvimento do software, sem restri¢des, por 6rgaos da UFAM, como
por exemplo, o Instituto de Computacao/IComp, recém-criado e em funcionamento,
empregando-se o ativo intelectual desta Unidade para concretizacao do sistema automatizado,
contribuindo, com isso, decisivamente para a moderniza¢cdo da SECONS e sua inclusdo na era

virtual.
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ANEXO A - PORTARIA N. 136/78 - GR

UNIVERSIDADE DO AMAZONAS
GABINETE DO REITOR

PORTARTIA N7 136/78

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO AMAZONAS, usando de suas

atribuigoes estatutarias, e

CONSIDERANDO o que determina a Resolugdo nS  00L/78
de 13 de fevereiro de 1978, do Conselho Diretor da Fundagao Universi
dade do Amazonas;

CONSIDERANDO a necessidade de reorganizar a Chefia
do Gabinete do Reitor e de implantar a Secretaria Bxecutiva do Gabi

nete do Reitor, criada por forga da Resolugao supra mencionada,

RESOLVE

Art. 19 Compete ao Chefe do Gabinete:

a) coordenar e superintender as atividades dos servi

dores lotados na Chefia do Gabinete;

b} atender as partes e encaminha-~las ao Reitor ou fi

xar-lhes audieéncia, quande for o casoj
c) assistir o Reitor em seu relacionamento socialj

d) atestar a frequencia do pessoal lotado na Chefia

do Gabinete;

e) representar o Reitor, quando para isso for desig

nado;
f) elaborar cronograma de audiénciag diarias;

g) promover a divulgagao de informagles relativas as

atividades da Universidade;
h) acompaphar visitas;

i) selecionar diariamente, toda a matéria divulgada
que seja de interesse da Universidade, encaminhan

do-a ao Reitor, e,

j) desempenhar outras atividades afins,
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UNIVERSIDADE DO AMAZONAS
GABINETE DO REITOR

Continuagio da PORTARIA N° 136/78.

do Reitor:

2,

Art, 29 Compete a Secretaria Executiva do Gabinete

a) instruir e padronizar todo ¢ expediente a ser as

ginado pelo Reitor;

b) distribuir, previamente, para fins de instrugdo
preliminar, todo expediente enderegado ao Reitor
que nao seja de carater urgente ou sigiloso, ou

de natureza pessoal;

c) analisar os processos e expedientes dirigidos ao

Reitor e minutar o seu encaminhamento;

d) supervisionar a utiliza¢ao dos veiculos de trans

porte do Gabinete do Reitor;

e) assistir o Reitor em seu relacionamento adminis

trativo;

f) atestar a frequencia, diariamente, do pesscal da

Secretaria Executiva;

g) providenciar ¢ registro prévio no Servigo de Co
municagoes de toda a correspondencia oficial en
deregada ao Gabinete do Reitor, ressalvando o

disposto na alinea "b", in fine;

h) organizar e supervisionar as atividades de dg
- -~ - - -
cumentacac e referencia da Reitoria, mantendoe pexr

feita articulagac com a Biblioteca Central;

i) supervisionar, coordenar e controlar as ativida
des do Servigo de Comunicac6es, Protocolo e Ar

quivo da Reitoria;
j) supervisionar as atividades da Secretaria dos ox
gaos Colegiados;

1) solicitar, quando necessario a instrugaoc de prg
a ™ s i = . - T =
cessos, audiencia previa da procuradoria juridi

ca ou parecer de assessores do Reitor;

m) desempenhar outras atividades afins.




UNIVERSIDADE DO AMAZONAS
GABINETE DO REITOR

Continuagao da PORTARIA N° 136/78.

3.

o . . A ; =
Art. 3. Fica subordinado, administrativamente a Se

cretaria Executiva do Gabinete do Reitor, o Servigo de Comunicagoes,

da Reitoria, mantendo-se os recursos materiais disponiveis e o pes

soal exXistentes nesta data.

Art, 4% A presente Portaria entra em vigor na data

de sua assinatura revogando-se as disposigtes em contrario.

REITORIA DA UNIVERSIDADE DO AMAZONAS, em Manaus, 15
de fevereiro de 1978.

P T i
TAVIO HAMILTON BOTELHO MOURAO

Reitor
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ANEXO B - PORTARIA N. 1814/2004 - GR

- s
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS 6424
Gabinete do Reitor Hﬁ,ﬁ

e p gy )

PORTARIA N° 1.814 /2004

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS, usando de suas
atribuigdes estatutarias, e

CONSIDERANDO a necessidade precipua de alterar o previsto na Poraria GR
n°® 136/78, datada de 15.02.1978, onde a Secretaria Executiva do Gabinete do Reitor tem como

uma de suas competéncias supervisionar as atividades desenvolvidas da Secretaria dos Orgéos
Colegiados;

CONSIDERANDO que os Colegiados Superiores serdo assessorados por uma
Secretaria Geral dos Conselhos Superiores, conforme estabelece o art. 5°, do Regimento Geral
da UFAM;

CONSIDERANDO o disposto no art. 4° da Resoluggo n° 005/2004-CONSUNI,
que trata do Regimento dos Colegiados Deliberativas Superiores da UFAM, em que define a
estrutura organizacional desses Colegiados,

RESOLVE:

Art. 12 - Fica criada a Secretaria Geral dos Conselhos Superiores - SECONS na
estrutura organizacional da Universidade Federal do Amazonas, diretamente subordinada ao
Presidente dos Orgéos Colegiados Deliberativos Superiores.

Art. 2° - As atribuigdes do Secretario Geral dos Consethos Superiores estio
previstas no artigo 7°, do Anexo da Resolugdo n°® 005/2004-CONSUNI, de 20/05/2004.

Art. 3° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua expedicio, revogadas as
disposigbes em contrario, especialmente a alinea “”, da Portaria GR n°136/78, de 15/02/1978.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

REITORIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS, em Manaus, 14
de dezembro de 2004. Y,

HIDEMBERGUE ORDOZGOITH DA FROTA
Reitor
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