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RESUMO

A gestao da informagdao na Embrapa tem sido alvo de preocupacgdo da diretoria da empresa.
Estdo em andamento diversos projetos nessa linha de pesquisa. O mais relevante deles ¢ o que
propoe o resgate da memoria da empresa. A necessidade de fazer o diagndstico da situacao
dos arquivos da Embrapa nos seus mais diversos niveis, inclusive nas unidades centrais e
descentralizadas e de propor a integracao do sistema de protocolo ao sistema de informacgdes
arquivisticas ¢ que permeou todo o esfor¢o empreendido para a realizagdo dessa pesquisa.
Essa pesquisa visa identificar os pontos frageis da politica arquivistica da instituigdo,
identificar os pontos frageis comuns aos sistemas de protocolo e arquivo e propor solugdes
para a integracdo de ambos, bem como para a elaboracdo e implantagdo da politica

arquivistica institucional, cujo resultado sera a implantagdo do Sistema Embrapa de Arquivos.

Palavras-Chaves: gestdo da informagdo, gestdo do conhecimento,

informacao arquivistica, sistemas de informacgao, gestdo documental
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ABSTRACT

The Management information at EMBRAPA has been the aim of concerns from the company
director’s office. Several projects in this line of research are underway. The most relevant
of such projects is the one that proposes to rescue the memory of Embrapa. The necessity of
performing a diagnostic of the situation of the archives at Embrapa at its most various levels,
including the Central and Decentralized units and to suggest the protocol system integration
with the archives sciences information system is what permeated the entire effort undertaken
for the achievement this work. This research aims at to identify the fragile points of the
political archives sciences of the institution, to identify the fragile common points related to
the system of protocol and archive and to consider solutions for the integration of both, as
well as for the elaboration and implementation of the political institutional archive science,

whose resulted it will be the implementation of the Embrapa System of Archives.

Key-words: information management, management of knowledge, archives science

information, information systems, documentary management.



Figura 1 .
Figura 2 .
Figura 3 .
Figura 4 .
Figura 5.
Figura 6.
Figura 7.
Figura 8.

Figura 9.

viil

LISTA DE FIGURAS

Organograma da Embrapa .........ccccceeeeiieiiiiiciiceicceeeeeee e 4
Processo de entrada formal de documentos nas Ucs € UDs..........cc.cceueeee 8
Bancos de Dados do Siged e suas Funcionalidades..............cccccecvveennennnn. 27
Tramita¢ao formal de documentos entre UCs e UDs...........ccccvveeeennnene. 29
Proposta de modelo centralizado de arquivo corrente e protocolo........... 32

Processo de Gestdo de Documentos, modelo de Rousseau e Couture.....42
Sistemas de informagdes fragmentados, geridos pelo GPR e pelo SCT...46
Proposta do novo organograma do Gabinete do Gerente-Geral do SCT...49

Proposta de modelo do Sistema Embrapa de Arquivos (Searq)................ 51



X

LISTA DE SIGLAS

ANA - Agéncia Nacional de Aguas

AC — Arquivo Central

AUD — Auditoria da Embrapa

BCA - Boletim de Comunica¢des Administrativas

CAN — Conselho Assessor Nacional

CF — Conselho Financeiro

CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos

CGDI - Coordenadoria de Gestao de Documentos e Informacoes
CPAD — Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos
CSA — Coordenadoria de Servigos Auxiliares

CTS - Comité Técnico da Sede

DAF- Departamento de Administragao Financeira

DE — Diretoria Executiva

DE-JGEF — Diretoria Executiva José Geraldo Eugénio de Franca
DE- KEF — Diretoria Executiva Kepler Euclides Filho

DE- TDAS — Diretoria Executiva Tatiana Deane de Abreu Sa
DGP - Departamento de Gestdo de Pessoas

DRM — Departamento de Administragao de Materiais e Servigos
Embrapa — Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria

GPR — Gabinete do Diretor-Presidente

GG — Geréncia Geral

GAA — Geréncia Adjunta de Administracao



GAP — Geréncia Adjunta de Produgao

GODI - Geréncia Adjunta de Organizacao e Difusdo da Informagao
INSS — Instituto Nacional de Seguro Social

RN - Resolu¢ao Normativa

SEARQ — Sistema Embrapa de Arquivos

SIARQ — Sistema de Informagdes Arquivisticas
SIGED - Sistema de Gerenciamento de Documentos
SINAR - Sistema Nacional de Arquivos

SISG — Sistema de Servicos Gerais

SOI - Supervisao de Organizacao da Informacao

SCT - Servico de Informacao Cientifica e Tecnologica
SNT — Embrapa Transferéncia de Tecnologia

SPM — Supervisao de Patrimdnio e Materiais

SRD — Supervisao de Redacao e Documentagao

TCU - Tribunal de Contas da Unido

UCS — Unidades Centrais

UDS — Unidades Descentralizadas



X1

SUMARIO
TERMO DE APROVACAO. ...t v s senesas s iii
DEDICATORIA......ctitiiimiiiecieeiesetessiessseesse sttt iv
AGRADECIMENTOS. ...ttt ettt ettt sttt et et e e steeseesteenaeeseenseentesneenseenee e \%
RESUMO ...ttt ettt ettt et b et e st esaeenaeeseenbeentesseenseeneeeneensens vi
ABSTRACT ...ttt ettt ettt ettt et e et e s bt et e estesaeeneesneeseeneeeneeseenseeneensens vii
LISTA DE FIGURAS. ...ttt ettt ettt ettt ae e sneenne s viii
LISTA DE SIGLAS. ...ttt ettt ettt ettt e et este e e st e s st enseesaesseenseensesseensens ix
SUMARIO......ccoumiiriirriireseieeiseesse sttt xi
L. INTRODUGAO. ... e eaeaene 1
2 JUSTIFICATIVA ettt ettt et sttt e s et e et e s seeseeneeaneenneas 5
3. DEFINICAO DO PROBLEMAL.........oouiiiiiitieeeeeeeeee e 9
3. 1QUESLAO PTODICIIA. ...t 10
3.2 Antecedentes do Problema.....................cccocccuveeeiuieiiiieiiiie e 10
3.3. Situagdo problema identificada....................cccccoovivviiiiiiiiiiiiiiiiiieeie e 12
4. OBIETIVOS. ...ttt ettt ettt ettt e st e st e et e ea e e b e eneeeneenseensesneanseeneas 13
4. 1. ODBJEtIVO O QL. 13
4.2. ObJetiVOS E@SPECITICOS. .....cc.vveeeeeeeeiieeeee e e eee et stae e saae e sisaeenasee e 14
5. METODOLOGIAL........oiteeeeeee ettt sttt ettt e et e st e seeneesaeeseennens 14
6. REVISAO DE LITERATURA.........ooiviieeeeeeeeeeeeee e 15
6.1. GeStAO DOCUMENIAL...............cccoocuiiiiiiiiiiiiii et 15

6.2. GeStao da INfOVMAGAO..............c...ccceeeeciiieeieeeiie e 16



Xil

0.2.1. EMBFADQ.........c..ooooeeeeiieeie et n 17
6.2.2. A Gestao da Informagdo na Embrapa.....................ccccccoveeveveecieeecieeniieennnn 18
6.2.2.1. O fluxo de documentos na Embrapa....................cccccccvevvvieeiieencieeniieennnn 24
6.2.3. O Sistema de Gerenciamento de DOCUMENLOS...................ccceuciivcieneineanncnn, 26
0.2.3. 1. CAAASIIO. ...t 28
0.2.3.2 THAMILO. ...ttt ettt e 28
6.3 Proposta de Modelo de Sistema Centralizado de Arquivo Corrente e Protocolo............ 30
6.4 Sistema de Informagoes AVQUIVISHICAS. ............cc..oevveeecueeeiiieeeieeeeiee e e 32
6.4.1 Requisitos de reestrutura¢@o do SiArq.............cccoocvueeeiiiesiieeiiieeiiieeeiiee e, 35
6.4.2 Atendimento A0S USUATIOS ............cecueereieiueiiieiiieeee ettt 37
6.4.3 Processo de transferéncia de documentos ao Arquivo Central......................... 38
7. RESULTADOS ...ttt ettt ettt e st e et e e et e eneeas 39
7.1. Resultados alcangados........................ccccueeeeeiiiiiiiiiiieieeiie e 39
7.2. Gestao Integrada de Documentos e Informagoes Arquivisticas.......................... 41
7.2.1. O Fluxo de Documentos na Embrapa....................ccccoccoveeviveeiiiencieeenineennnenn, 43
7.2.2 Sistemas de Informagoes Arquivisticas Fragmentados..................c..cc.......... 44
7.2.3 Sistema Integrado de Informagoes ArqUIVISHICAS...............cc.cccveeeveeeeieeenineean. 47
7.2.4 Proposta do modelo do Sistema Embrapa de Arquivos................ccoeeeeueeeennnnn. 49
8. CONCLUSOES, RECOMENDACOES E SUGESTOES DE ESTUDOS FUTUROS.......51
8.1 CONCIUSDES. ... ettt 51
8.2, RECOMENAAGOECS..............cceceeeeeeeeeeeeeee ettt 52
8.3. Sugestoes de EStUAOS FULUFOS.............cccuveeeueeecieeeieeeeiieesieeesieeesevaeennaeesaeeesens 54
REFERENCIAS.......ootiiriieeiieeine ittt 57

ANEXO1



