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EPIGRAFE

“Quanto mais longe vocé conseguir olhar para tras, mais longe vocé vera para frente.”
Winston Churchill



RESUMO

O presente estudo analisa os desafios ligados a organizar os documentos arquivisticos
denominados de massas documentais acumuladas em instituicbes da administracdo publica
mogambicana, através de uma avalia¢do das praticas desenvolvidas no Instituto de Supervisdo
de Seguros de Mocambique, onde constatamos que a solugdo para se ter documentos
devidamente organizados exige esforcos conjuntos de todos funcionarios desde gestores até 0s
técnicos encarregues em desenvolver as praticas de gestdo documental. Para alcancar os
objectivos gerais e especificos propostos no trabalho, recorremos a pesquisa do tipo
qualitativa e exploratria por meio da pesquisa bibliografica, documental, entrevistas e
observacao. Importa destacar que tivemos nesse trabalho como amostra um universo de cinco

funcionarios da instituicao.

Palavras-chave: Arquivo, gestdo de documentos, massas documentais acumuladas e
organizacoes.



ABSTRACT

This study analyses the challenges associated with organising archival documents known as
accumulated document masses in Mozambican public administration institutions, through an
assessment of the practices developed at the Insurance Institute of Mozambique, where we
found that the solution to having properly organised documents requires joint efforts from all
employees, from managers to technicians responsible for developing document management
practices. To achieve the general and specific objectives proposed in the work, we used
qualitative and exploratory research through bibliographic and documentary research,
interviews and observation. It is important to highlight that in this work we had as a sample a

universe of five employees of the institution.

Keywords: archive, document management, accumulated document masses, organizations.
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1. INTRODUCAO

A administracdo publica € um dos pilares que sustentam o funcionamento do Estado e por isso
esta sujeita a enfrentar uma série de desafios no que tange a gestdo de suas actividades diéarias,
sendo que, um dos problemas mais recorrentes e importantes diz respeito a acumulacdo e
desorganizacdo de documentos que produz ou recebe, levando ao surgimento das chamadas

massas documentais acumuladas.

Em Mocambique, um dos desafios que tem impactado directamente a eficiéncia da gestdo
publica € o acumulo de massas documentais nos diversos 6rgdos governamentais, devido
fundamentalmente a falta de pessoal formada e qualificada em matéria de arquivos, limitacoes
no uso dos instrumentos legais existentes na area de gestdo de documentos, e até resisténcia a
mudancas. Essa realidade ligada a precariedade em termos das boas praticas da gestdo
documental na administracdo publica mocambicana, leva ao surgimento das massas
documentais acumuladas (MDA) que acabam provocando ndo so a sobrecarrega dos servidores

publicos, mas também prejudica a transparéncia, a acessibilidade e a tomada de decisdes.

Assim, nos ultimos anos, a quantidade de documentos gerados pela administracdo publica
mocgambicana cresceu consideravelmente, levando a que em 2006 o Estado mogambicano
iniciasse uma série de medidas como forma de uniformizar a forma de organizar os documentos
nas instituicbes publicas do pais. Entretanto, a infraestrutura e as praticas de gestdao documental
na administracdo publica ndo tem conseguido resolver a questdo das MDA. O acimulo de
documentos, muitas vezes de forma desordenada, torna a organizagdo do conhecimento, a
recuperacdo de informacg6es e o atendimento ao publico uma tarefa dificil e demorada. Este
cenario reflete um dos maiores obstaculos a modernizacdo da administracdo publica e a

promocao da boa governanca.

Este trabalho se propde a analisar os desafios para organizar as MDA na administracao publica
mogambicana, explorando suas causas, 0s desafios associados a sua gestéo e propondo solucdes
que possam ser implementadas para melhorar a organizagéo e o arquivamento dos documentos
publicos. Ao abordar esse tema, busca-se contribuir para uma discussdo em torno das praticas
que tem sido desenvolvidas em torno desta problemética na administracdo publica, e sobre a
necessidade urgente de uma reforma na gestdo documental, com énfase na digitalizacdo e na

utilizacdo de tecnologias que possam facilitar 0 acesso, a organizacdo e a preservacao dos



documentos, pois, a implementacdo de boas préaticas de gestdo documental ndo sé beneficia os
Orgdos publicos, mas também tem um impacto directo na qualidade dos servicos prestados a
sociedade, permitindo um atendimento mais rapido e eficaz, além de garantir a integridade e o

acesso adequado as informagoes.

Com esse panorama, este trabalho se estrutura de forma a apresentar, de maneira detalhada, as
questdes envolvidas na gestdo de massas documentais na administragdo publica de
mocambicana, apontando os principais desafios enfrentados e sugerindo caminhos para a
melhoria desse processo essencial para o funcionamento do sector publico. Dessa forma
o capitulo Il faz a revisdo da literatura, apresentando conceitos chaves para esse estudo;
o capitulo Il descreve a metodologia desenvolvida no trabalho; o IV capitulo faz um
enquadramento empirico do tema em estudo; o capitulo V a andlise e discussdo dos dados

recolhidos; e por fim, temos as conclusdes e recomendacdes a que chegamos.

1.1. Problematizagéo

O Estado € na pratica o maior produtor de documentos, dai que, em um contexto onde a
quantidade de documentos e dados cresce exponencialmente, a gestdo eficaz desses recursos
torna-se um requisito basico para o bom funcionamento das institui¢cGes publicas, pois, a falta
de uma estrutura eficiente de organizacdo documental pode acarretar uma série de problemas,
ndo s6 para os gestores publicos, mas também para a populacdo que depende dos servicos
oferecidos pelo Estado, j& que, uma gestdo bem estruturada pode trazer inimeros beneficios,

contribuindo para um servico pablico mais eficiente e acessivel.

Entretanto, a acumulacédo de documentos na administracdo publica ndo é um fendmeno recente,
trata-se de um problema historico que se agrava devido ao crescimento do volume de
informacdes geradas, especialmente com a expansdo da administracdo publica, o aumento da

populacéo, e as necessidades informacionais cada vez mais crescentes dos cidadaos.

Por outro lado, segundo Rangel e Avagliano (2021, p. 35) a “auséncia da gestdo de documentos
gera o acumulo desordenado e descontrolado, comprometendo o tratamento da informacéo
registrada e 0 acesso a ela”. Esta afirmacéo sustenta o pensamento antes apresentado pois, ndo
se pode ter uma plena gestdo de documentos sem profissionais qualificados e muito menos

accoes claras para a sua materializacéo.

No caso do nosso pais, infelizmente, a situagdo torna-se ainda mais complexa devido a

fragilidade da administracdo publica no que diz respeito a infraestrutura arquivistica, e ao



problema com quantidade e qualidade do pessoal afecto aos arquivos, 0 que origina o

surgimento de grandes quantidades de MDA nas instituigdes.
Além de greves problemas provenientes da ndo institucionalizagdo dos arquivos ou
de sectores de gestdo de documentos nas instituicdes publicas, constatou-se a falta de
programas de gestdo de documentos e de um exercicio reflexivo orientado pela
analise critica. Resulta dai que os arquivos da administracdo publica mogambicana
sejam caracterizados, entre outros, por documentos sem classificacdo arquivistica ou
mal classificados ( Macie et al., 2020, p. 14)

Esse cendrio tem acarretado em situacfes de processos burocraticos lentos, falhas no acesso a

informacBes importantes e até mesmo em gastos desnecessarios com o armazenamento fisico

de documentos.

Para sair dessa situacdo, o Estado mocambicano, no caso, o Ministério da Administracdo Estatal
e Funcéo Publica através do CEDIMO, tem desenvolvimento desde 2013 uma série de accdes
como seja a campanha de avaliacdo de documentos na administracdo publica visando resolver
a situacao das MDA, entretanto, parece que a situacao prevalece nas instituicdes publicas. Dessa
forma, a presente pesquisa tem como questao central de estudo:

e Que procedimentos técnicos arquivisticos se deveria ter em conta para organizar as
MDA?

1.2 Hipoteses

A falta de boas praticas no conjunto de procedimentos e técnicas arquivisticas da gestao de

documentos no ISSM reflecte-se no surgimento das MDA

A existéncia das MDA é o reflexo das limitac6es sobre o entendimento do que é de facto a
gestdo de documentos, assim como a falta de institucionalizacdo da infraestrutura arquivistica

no ISSM, aliado a falta de profissionais qualificados.



1.3 Objectivos do estudo
1.3.1.0bjectivo geral

Analisar os desafios enfrentados pela administragdo publica no processo de organizacdo e gestdo

das massas documentais acumuladas.

1.3.2. Objectivos especificos
e Identificar os principais factores que contribuem para a desorganizacdo ou acumulo

documental na instituicao;

e Discutir em torno das praticas necessarias para o desenvolvimento das actividades de
organizagédo das MDA,
e Propor recomendagdes para a implementacdo de boas praticas e politicas publicas

eficazes na gestdo de documentos.

1.4. Justificativa
Antes de ser um interesse pessoal, resultante do estagio curricular executado na institui¢do que
constitui 0 N0sso campo empirico, a presente pesquisa nasce da combinacao de um conjunto de

factores pessoais, académicos e profissionais.

Portanto, para aléem de serem poucas as pesquisas académicas subordinadas a gestdo de
documentos em contextos ligados as MDA, o nosso tema é motivado pelo facto de significativas
instituicGes publicas mocambicanas debaterem-se com a fraca gestdo de documentos, o que
resulta em massas documentais acumuladas, dificultando o acesso célere aos documentos.
Outro motivo estd ligado ao facto de termos notado nas nossas pesquisas em algumas
instituicBes publicas o problema de limitagGes técnicas arquivisticas e até a falta de interesse

em organizar as MDA.

Ainda assim, justificamos esta pesquisa pela possibilidade da mesma contribuir para o
aperfeicoamento das técnicas e métodos gestdo de documentos, como forma de evitar o

surgimento das MDA.

Ademais, a importancia do mesmo prende-se pela possibilidade do trabalho propor com base
na literatura arquivistica as possiveis solucBes face aos eventuais problemas a serem

identificados na organizacgdo dos documentos administrativos nas instituigdes publicas.

Outro aspecto ndo menos relevante relativo a este trabalho reside no facto deste poder dar
alguma reflexdo modesta no desenvolvimento da arquivistica em Mocambique, bem como

estimular o surgimento de futuras pesquisas subordinadas a mesma tematica.



2. QUADRO TEORICO CONCEPTUAL

A nossa abordagem tedrica e conceptual serd sustentada pelos seguintes conceitos: arquivo,
ciclo documental, gestdo de documentos, classificacdo, MDA e digitalizacdo, procurando
evidenciar que a gestdo de documentos € um processo que envolve um conjunto de
procedimentos e técnicas que véao para além da classificacdo. Estes conceitos sustentar-se-ao
em diversos tedricos assim como pesquisadores da area arquivistica, assim como em manuais

técnicos de instituicdes reputadas em pesquisas voltadas a tematica.

2.1 Arquivo

O arquivo surgiu da necessidade que o homem tinha de registar e difundir informacdes
relacionadas ao seu tempo com vista a lhe servir a si e a geragdes futuras, organizando - as de
acordo com as técnicas possiveis ou existentes em cada época, sendo que por isso, desde as
suas origens que os arquivos foram encarados como bases para preservar a memoria, Rodrigues
(2006).

Abordando o conceito de arquivo, fica claro que esse conceito é polissémico, e por isso, ele
deve ser compreendido dentro do enquadramento tedrico que se pretende em cada contexto de
estudo. Nesta perspectiva alguns autores como Paes (2004, p. 19), definem o arquivo como um
“conjuntos de documentos; movel para guarda de documentos; local onde o acervo documental
devera ser conservado; 6rgao governamental ou institucional cujo objectivo seja o de guarda e
conserva a documentagdo”. Desta forma, nos paragrafos seguintes procuramos abordar como
os diversos autores discutem os conceitos sobre 0 arquivo como conjunto de documentos e
Orgdo ou instituicdo de guarda e conservacdo de documentos que sdo 0s conceitos objectos de

nosso estudo.

De acordo com o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 27), arquivo é
o0 “conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade colectiva, publica ou
privada, pessoa ou familia no desempenho de suas actividades, independente da natureza do

suporte”.



Por sua vez, Rodrigues (2006, p. 105) define arquivo como um conjunto de documentos
produzidos e recebidos no decurso das accdes necessarias para 0 cumprimento da missdo

predefinida de uma determinada entidade colectiva, pessoa ou familia.

Essas duas abordagens se complementam quanto ao caracter organico dos documentos de
arquivo e o motivo do seu surgimento que é em razéo do funcionamento administrativo de uma
entidade quer pablica ou privada, mas, no entanto, importa ter em conta a formulacédo do

Dicionario de Terminologia Arquivistica do Brasil que salienta o aspecto ligado ao suporte.

Indo ao encontro do outro conceito sobre arquivo, o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005, p. 27) entende como “instituicdo ou servico que tem por finalidade a
custddia, o processamento técnico, a conservacdo e 0 acesso a documentos”. Por sua vez Jardim
(1995) reforca esse argumento dizendo que existe duas categorias de arquivo: a instituicdo
arquivistica e o servico arquivistico, sendo que as instituicdes arquivisticas configuram-se como

lugares de memoria.

Quanto ao servico arquivistico, que é um dos conceitos operacionalizados no nosso trabalho,
Carvalho (2015, p. 16) citando Jardim (1999) entende como ‘“unidades ou Orgdos
administrativos responsaveis pelas funcdes arquivisticas nos diversos 6rgdos da administracdo

publica, configurando-se como atividades-meio”.

2.2 Ciclo documental

Para Medeiros e Amaral (2010), o ciclo de vida dos documentos é tido, como uma sucessdo de
fases pelas quais passam os documentos de arquivo, nomeadamente: a corrente, intermediaria
e permanente, que inicia desde o0 momento da sua producao até a sua destinacao final que pode

ser a eliminacdo ou guarda permanente.

Entretanto, é preciso realcar que devido ao valor que um documento de arquivo pode ter dentro
do contexto de sua producdo, nem todos os documentos cumprem os trés estagios do ciclo
documental. De acordo com Lage de Medeiros e Amaral (2010) citando Delgadillo (2006) nem
todos documentos que nascem com valor primario ganham o valor secundario, dai que podem

ser eliminados antes de percorrer todo ciclo documental.

Ainda Lage de Medeiros e Amaral (2010) citando Rhoads (1989), tem o entendimento sobre o
ciclo de vida dos documentos sustentando que € representado por quatro fases que sdo:

elaboracdo/producdo do documento; a segunda sobre 0 armazenamento ou conservagdo do



documento; a terceira que € a utilizagcdo do documento; e por fim a destinacdo do documento.
Por sua vez Indolfo (2007), entende que o ciclo documental compreende a producdo, a
utilizacdo, e destinacdo do documento, sendo que essa abordagem tambem é defendida por Paes
(2014), quando entende que a gestdo de documentos comporta as seguintes fases: 12
Producédo/elaboragdo, momento em que os documentos sdo produzidos pela instituicdo; 22
Uso/utilizacdo, momento em que os documentos produzidos sdo usados cumprindo com as
razdes da sua criacdo nos arquivos correntes e intermediarios, e 32 e Gltima a Destinacao,
momento em que os documentos séo eliminados ou conservados permanentemente em razéo

do seu valor.

Portanto, o ciclo documental se torna importante no processo da gestdo documental porque
estabelece prazos de validade que um documento deixa de ser Util ou disponivel em cada ciclo
de sua existéncia, ajudando assim na diminuicao das massas documentais e na gestao de espacos

fisicos na instituicao.

2.3 Gestao de Documentos

De acordo com a Universidade de Brasilia (2015, p. 9) “gestdo de documentos consiste em
um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacgéo,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao ou
recolhimento para guarda permanente”. Esse posicionamento ¢ sustentado por Jardim (s.d.)
qguando afirma que a gestdo de documentos pressupde um conjunto de procedimentos e
operacOes técnicas ligadas a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento dos
documentos. Paes (2004, p.53) por sua vez, tem um outro entendimento sobre a gestdo de
documentos, ela sustenta que &, “um conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas referentes
a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,

visando a sua eliminacédo ou recolhimento para guarda permanente”.

Enquanto Jardim (1987), defende que a gestdo de documentos visa a reducdo selectiva de
massas documentais a propor¢des manipulaveis por forma a conservar permanentemente os que
tém um valor cultural sem menosprezar a integridade substantiva das mesmas massas para

efeitos de pesquisa.



Em relacdo aos objectivos da gestdo documental, Lopes (1996) destaca os seguintes: assegurar
a producado, administracdo, manutencao e destino dos documentos; garantir a acessibilidade da
informacao quando e onde seja necessaria e avaliar a documentacdo de acordo com seus valores

estabelecendo o destino da mesma em tabelas de temporalidade.

A gestdo de documentos é uma atividade essencial para o bom funcionamento de
qualquer organizagdo, pois: agiliza a busca por informagdes; qualifica a tomada de
decisBes; reduz custos com producdo e armazenamento de documentos; aumenta a
seguranca por meio de controle sobre acesso as informacdes; assegura conformidade
legal, evitando multas e sangdes; facilita a comunicacdo dentro das organizacdes;

além de contribuir para a preservacdo da memoria institucional (Silva, 2011, p. 151).

Olhando nessas perspectivas acima citadas, podemos perceber que a gestdo de documentos
envolve uma série de procedimentos e técnicas arquivisticas que devem ser desenvolvidas de
forma sequencial e articulada com vista a racionalizar os documentos produzidos pelas
instituicGes publicas e privadas nas fases corrente e intermediaria, e assim facilitar o

funcionamento eficaz das mesmas e evitar o surgimento das MDA.

Concluindo, podemos dizer que uma boa gestdo documental permite que as instituicdes
mantenham seus arquivos organizados, acessiveis e protegidos, evitando o acumulo
desnecessario de papéis que levam as MDA e contribuindo para a transparéncia e eficiéncia

administrativa.

2.4 Classificacéo
Segundo Gongalves (1998, p. 11) a “classificagdo corresponde as operacdes técnicas destinadas
a organizar a documentacdo de carater corrente, a partir da analise das func@es e atividades do

organismo produtor de arquivos”.

Se os documentos sdo adequadamente classificados, atenderdo bem as necessidades
das operac0es correntes. E, para tanto, devem ser arranjados em funcéo do uso que
tém em determinadas unidades administrativas de um 6rgdo. Em todos os casos,
desde os relativos a importantes assuntos de politica até os de operac6es de rotina,

deverdo ser agrupados em relagdo ao seu uso ( Schellenberg, 2005, p.83)

Schafer e Lima (2012) sublinham que a classificagdo e avaliacdo séo essenciais para a gestdo
dos documentos, pois permitem que as informacfes sejam organizadas racionalmente

facilitando a sua recuperacéo e acessibilidade.



Para Rousseau e Couture (1998), a classificacdo é a primeira etapa de organizacdo dos
documentos visando a acessibilidade do acervo documental. Por sua vez Sousa (2008),
acrescenta que a classificacao aparece como primeira actividade técnica arquivistica com vista
a garantir a qualidade e fundamentos necessarios para outras ac¢fes no ambito da gestdo

documental ocorram de forma satisfatéria.

Nas actividades de classificagdo, merece destaque a abordagem de Schellenberg (1974), quando
afirma que o problema basico da administracdo de documentos de uso corrente é a sua
conservacao de maneira ordenada e acessivel e para atingir esse objectivo € necessario que eles
sejam bem classificados e bem arquivados, tendo em conta trés elementos principais a saber: a
accdo a que os documentos se referem; a estrutura do Orgdo produtor; e o assunto dos

documentos.

Ja Faria (2006, p. 34) citando Couture et al (1999), diz que a classificagdo deve ser entendida

como:

“Um processo intelectual de identificacdo e de reagrupamento sistematico de temas
semelhantes, segundo suas caracteristicas comuns, podendo, em seguida, serem
diferenciados, desde que a quantidade assim o exija. Essa fungcdo consiste em um
conjunto de convencdes, de métodos e regras de procedimentos logicamente
estruturados que permite a classificacdo dos documentos em grupos ou em categorias,
quaisquer que sejam os suportes e a idade desses documentos” (Faria 2006, p. 34

citando Couture et al., 1999).

Esse posicionamento é reforcado por Gongalves (1998), quando diz que a classificacdo visa
visibilizar as fun¢des e actividades do organismo produtor dos documentos e que geralmente é

traduzida em esquemas de hierarquia entre as classes e subclasses.

Assim, de acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 49), a
classificacdo é “a analise e identificagdo do conteudo de documentos, selegdo da categoria de

assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir cédigos”.

No caso da realidade mogambicana, o Decreto 84/2018 de 26 de Dezembro define a
classificacdo como uma das actividades do processo de gestdo de documentos arquivisticos,
destacando que as operagdes e rotinas para essa actividade arquivistica sdo as seguintes

actividades:

e O estudo do documento que consiste na leitura do mesmo a fim de verificar as

referéncias que Ihe correspondem;



10

e A codificagdo que consiste na atribuicdo do codigo correspondente ao assunto de que
trata 0 documento;

e A inspeccdo do documento que consiste no exame do documento para verificar se o
mesmo se destina realmente ao arquivamento, se possui anexo e se a classificacdo
atribuida serd mantida ou alterada;

e A ordenacdo que consiste na reunido dos documentos classificados sob um mesmo
assunto e a observagdo tem como objectivo agilizar o arquivamento, minimizando a

possibilidade de erros.

Entendemos portanto, que a classificacdo apesar de ser uma actividade fundamental no
processo da gestdo documental ndo deve ser encarado como a Unica, pois a ndo efectivacdo das
demais actividades e procedimentos pode condicionar as boas praticas ligadas ao processo. Por
outro lado, o instrumento de operacionalizacdo do processo da classificacdo deve refletir
fielmente as funcdes, actividades e assuntos da instituicdo produtora dos documentos sujeitos a

classificacdo.

2.4.1 Plano de classificagéo

De acordo com Bernardes e Delatorre (2008, p.11), a elaboracdo dos instrumentos de
operacionalizacdo da gestdo de documentos (plano de classificacdo e tabela de temporalidade)
“garantem a simplificagdo e a racionalizacdo dos instrumentos de gestdo, imprimindo maior
agilidade e precisdo na recuperacdo dos documentos e das informacdes autorizando a
eliminacdo criteriosa de documentos desprovidos de valor que justifique a sua guarda e a

preservacgao dos documentos de guarda permanente”.

Oliveira (2013) vai mais longe quando refere que a elaboracdo e implantacdo dos instrumentos
da gestdo de documentos proporcionam a eficacia administrativa na medida em que para além
de racionalizar a producéo, tramitacéo, uso e arquivamento de documentos, garante a economia
com a reducéo de custos de producéo e armazenamento de documentos, possibilitando maior

agilidade na recuperagdo da informacéo e no acesso a informacao.

Por conseguinte, entende-se como plano de classificacdo o instrumento que viabiliza a
classificacdo dos documentos, de forma que no entender do Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005, p.132), o “plano de classificagdo ¢ um esquema de
distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da analise do arquivo

por ela produzido”. Essa visdo é complementada por Gongalves (1998), quando afirma que a
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classificacdo de documentos é geralmente traduzida em um esquema no qual a hierarquia entre
as classes e subclasses aparece representada especialmente, a esse esquema da-se 0 nome de
plano de classificacdo. Ainda a este respeito, Sousa (2008) diz que no momento da elaboracao
do plano de classificacdo deve-se ter em mente a sua aplicagdo, sendo conveniente fazer com

que este tenha trés qualidades fundamentais: simplicidade, flexibilidade e expansividade.

No nosso entender, essa hierarquizagdo reflete a natureza dos documentos de arquivo que
devem ter para além da organicidade também os seus niveis de desdobramento, respeitando-se

assim o principio da proveniéncia que é a base da ciéncia arquivistica.

No que diz respeito ao nosso pais, de acordo com Decreto 84/2018 de 26 de Dezembro (2018,
p.6), “o plano de classificacdo de documentos de arquivo € um instrumento de trabalho utilizado
para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgdo no exercicio

de suas fungdes e actividades (meio e fim)”.

Quanto a funcionalidade do plano de classificacédo, ele deve refletir a estrutura e fungdes do
orgdo que o produziu, ser de facil manuseou e uso por todos, sob pena do instrumento nédo
refletir a produgéo documental, e com isso originar o arquivamento indevido dos documentos

com consequéncias negativas na sua recuperagao e por conseguinte na criagcdo de MDA.

2.4.2 Tabela de temporalidade

Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.159), “tabela de
temporalidade é instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que
determina prazos e condicGes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte

ou eliminacdo de documentos”.

Em Mogambique, o Decreto 36/2007 de 27 de Agosto define a tabela de temporalidade como
sendo um instrumento arquivistico resultante de avaliacdo, que tem por objectivos definir
prazos de guarda e destinacdo dos documentos, com vista a garantir o acesso a informacao,
sendo que esta determina o futuro dos documentos que serdo objecto de eliminagdo ou

conservados permanentemente.

A tabela de temporalidade, visa estabelecer balizas temporais que possam guiar em determinar
0 destino final dos documentos, servindo por isso como instrumento fundamental para
operacionalizar a actividade de avaliacéo, pois, define prazos de guarda para os documentos em

razdo de seus valores administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico, histérico, e estabelece o que
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pode ser eliminado ou colocado para a guarda permanente. Desse modo, a tabela de
temporalidade constitui no dltimo instrumento de operacionalizacdo da gestdo de documentos,
dai que, a sua elaboracdo deve ser feita com muito cuidado e por equipas multidisciplinares
para que seja funcional e ndo coloque em risco os documentos que possam ter valor

secundério para a instituigéo.

2.5 Massa Documental Acumulada (MDA)

Segundo Rangel e Avagliano (2021, p. 35) massa documental acumulada é o conjunto de
documentos que ao longo do tempo ndo receberam o devido tratamento técnico e a aplicagdo
dos instrumentos oficiais de gestdo documental. Por sua vez, Almeida, e Vitoriano (2018)
citando Lopes (1997) realcam que a massa documental é constituido por conjuntos de
documentos semiactivos e inativos depositados sem critérios técnico-cientificos que se

formam nas organizacGes que ndo possuem politicas arquivisticas.

Assim, pode se considerar massa documental acumulada como a presenca de documentos
diversos e que, em sua grande maioria, poderiam ter sido eliminados por ja terem cumprido a

sua funcdo como prova das actividades desempenhadas pelo 6rgédo, Coitinho (2023).

A expressdo massa documental refere-se ao conjunto de documentos acumulados por uma
organizacdo ao longo do tempo, geralmente sem tratamento arquivistico adequado. Esses
documentos podem estar armazenados de forma desorganizada, sem classificacdo, avaliacdo ou

critérios de conservacdo, o que dificulta sua recuperagdo e uso.

Essa MDA é formada, principalmente, devido & auséncia de uma politica eficiente de gestdo
documental, somada a crenca equivocada de que todo documento deve ser mantido
indefinidamente. Com o tempo, o acumulo compromete ndo apenas o espaco fisico, mas

tambem a funcionalidade dos arquivos e 0 acesso a informagéo de forma agil e segura.

2.6 Digitalizacéo
De acordo com Rocha (2019), o advento da digitalizacdo foi impulsionado nas décadas 80 e 90
do século XX devido a necessidade de melhorar a eficiéncia e reduzir a carga de trabalho

associada ao gerenciamento de documentos fisicos.
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Em termos conceptual, o Manual de Procedimentos da Digitalizacdo na Advocacia — Geral da
Unido (2013, p. 11) define a digitalizagdo como 0 “processo de conversdo de um documento
para o formato digital, por meio de dispositivo apropriado, chamado digitalizador; o produto

dessa conversao ndo sera igual ao original e ndo substitui o original que deve ser preservado”.

Por isso, Barros (2013, p. 21), afirma que a “digitalizagdo de documentos é uma das ferramentas
essenciais ao acesso e ao compartilhamento dos acervos de documentos das instituicfes e
contribui para a conservacao dos mesmos”. Oliveira (2001) citado por Barros (2013, p. 22)
acrescenta que a digitalizacdo garante a inviolabilidade, integridade e autenticidade dos
documentos, uma vez que pode limitar e restringir o acesso de usuérios impedindo o acesso de
pessoas ndo autorizadas, permitindo, inclusive, o registro da identidade de quem fez uso dos

documentos.

O processo da digitalizacdo de acordo com Rocha (2019) deve considerar as seguintes questdes:
avaliacdo dos documentos a serem digitalizados se estdo higienizados, organizados e
identificados; ter em conta o equipamento de captura digital a utilizar em funcdo da natureza
do documento; e preferencialmente desenvolver esse processo na instituicdo detentora dos

documentos.

Entende-se portanto, que o processo de digitalizacdo s6 deve ocorrer em documentos
devidamente classificados e organizados para facilitar o seu arquivamento e uso, sem contudo

significar que os documentos em formato papel devam ser eliminados.
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3. METODOLOGIA

Minayo (2002), define a metodologia como o caminho do pensamento e a pratica exercida na
abordagem da realidade, na qual estdo incluidas as concepgdes tedricas de abordagem, o
conjunto de técnicas que possibilitam a construcdo da realidade. No que diz respeito as técnicas
Marconi e Lakatos (2003) entendem que a sua abrangéncia préatica e rigor metodoldgico séo

fundamentais para que um estudo cientifico seja consistente.

Contudo, podemos considerar a metodologia da pesquisa cientifica como a ciéncia que busca
compreender qual a relacdo entre objecto de pesquisa e o sujeito (individuo), analisando e
entendendo os problemas visualizados e quais suas aplicacbes em meio as alteracbes do

ambiente.

Sob o ponto de vista da abordagem do problema, a pesquisa pode ser quantitativa ou qualitativa.
Segundo Silva & Menezes (2000, p. 20), “a pesquisa qualitativa considera que ha uma relacédo
dindmica entre 0 mundo real e o sujeito, isto é, um vinculo indissociavel entre 0 mundo objetivo

e a subjetividade do sujeito que ndo pode ser traduzido em numeros.

Assim, a presente pesquisa € de natureza exploratoria, constituindo-se de uma abordagem
qualitativa, tendo como procedimentos técnicos o levantamento bibliografico, documental e a
observacdo directa. Segundo Gil (2008), a pesquisa exploratoria tem como objectivo
proporcionar maior familiaridade com o problema, com vista a torna-lo mais explicito ou a

construir hipoteses.

A colecta de dados foi feita com base na revisdo bibliogréafica e documental, e entrevistas. A
revisdo bibliogréfica que foi 0 nosso primeiro passo da pesquisa e envolveu o levantamento de
livros, teses, dissertacBes, periddicos, revistas e jornais, tendo como objectivo levantar dados
para embasar topicos referentes ao tema, ao problema e aos objectivos estudados. Assim, nessa
fase consistiu na busca de fontes de informagao acessiveis via internet, leitura de livros, artigos
cientificos, sustentados por autores subentendidos na tematica em questdo. No que diz respeito
aos procedimentos adoptados para a pesquisa documental, recorremos as fontes primarias como
os dispositivos legais, relatorios, estudos e entrevistas sobre a instituicdo objecto de estudo
para compreender as dinamicas institucionais. Quanto ao tipo de entrevistas operacionalizadas

no trabalho optamos pelas semiestruturadas porque segundo Gil (2008) essas
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permitem o aprofundamento e flexibilidade de interacdo com o entrevistado, facilitando assim
melhor a busca de dados pretendidos no estudo. O universo da nossa amostra foi de cinco
funcionarios escolhidos de forma aleatoria, mas tendo em conta a sua ligacdo com os aspectos

de gestdo documental na instituig&o.

Sob o ponto de vista procedimental da colecta de dados foi descritiva e qualitativa. O processo
obedeceu aos seguintes procedimentos: tabulacdo dos dados, escolha dos dados relevantes para
a analise, comparacao e analise dos dados tedricos com relacéo aos dados empiricos da pesquisa
e a interpretacdo dos dados, procurando responder a pergunta de partida, assim como evidenciar
0s objectivos especificos tracados. Portanto, a colecta de dados foi realizada junto ao ISSM
enguanto instituicdo que constitui o nosso referencial empirico. A analise de dados foi realizada
a partir das abordagens evidenciadas no referencial teorico, procurando compulsa-los com os

dados colectados no referencial empirico.
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4. COMO ORGANIZAR AS MDA

De acordo com Silva (2020), a auséncia de politicas de gestdo documental bem definidas é uma
das causas mais frequentes do acimulo desorganizado de documentos em muitas instituicoes,
pois as mesmas ndo dispdem de directrizes claras que regulamentem como os documentos
devem ser tratados desde sua producéo até sua destinagéo final. Isso significa que cada sector
pode acabar adotando procedimentos diferentes, sem uniformidade, o que resulta em
inconsisténcias no arquivamento e no descarte de documentos. Na nossa administracao publica,
temos a percepcdo que entendem a gestdo de documentos apenas nas actividades de
classificacdo, arquivamento e avaliagdo, ignorando outro conjunto de procedimentos e

actividades arquivisticas ligadas a producdo, utilizacdo e destinacdo dos documentos.

Sem instrumentos fundamentais como um Plano de Classificagdo Documental ou uma Tabela
de Temporalidade, os documentos permanecem armazenados indefinidamente, mesmo que nao
tenham mais valor legal, fiscal ou administrativo. Essa pratica ndo s6 consome espaco fisico e
digital, mas também aumenta os custos operacionais e o tempo gasto para localizar informacdes

importantes.

Na maioria dos casos, muitas organizagdes ndo vem como prioridade a organizacao dos seus
documentos e arquivos, sendo que, essa area € colocada em lugar secundario nas prioridades e

estrutura da instituicdo, levando por isso ao acimulo desordenado dos documentos.

Assim, com o passar do tempo, as instituicdes acumulam grandes volumes de documentos em
papel, gerados pelas suas actividades administrativas, operacionais, juridicas e financeiras. Esse
acumulo, conhecido como massas documentais acumuladas, representa um dos maiores
desafios para a gestdo da informacao, pois, a falta de critérios técnicos para o tratamento desses
documentos resulta em arquivos desorganizados, com dificuldades de acesso, aumento 0s
custos operacionais e riscos a integridade e a preservacdo documental, e por isso, afectando o

bom funcionamento da instituicéo.

O tratamento das massas documentais acumuladas € um passo fundamental para a implantagédo
de uma gestdo documental eficiente, e para que tal aconteca passa por ter pessoal qualificado

em arquivistica e conhecimentos tedricos e técnicos em organizar esse volume de documentos.
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Como defendem Almeida (2018) e Gongalves (2017), as MDA correspondem a grandes
volumes de documentos acumulados e geralmente armazenados de maneira desorganizada, sem
classificacdo, sem avaliacdo, e muito menos sem plano de destinacdo, sendo que resultam das

seguintes causas:

e Auséncia de gestdo arquivistica;

e Falta de profissionais qualificados;

e Subvalorizagdo dos arquivos pelos gestores administrativos;

e Rotatividade de pessoal sem capacitacdo técnicas nos arquivos;
e Falta de infraestrutura e espaco fisico adequado;

e Accrenga equivocada de que “todo documento deve ser guardado”.

A consequéncia dessa situacdo nas instituicdes publicas ou privadas de maneira directa, afecta
no bom desempenho administrativo das mesmas, pois, 0 arquivo é onde podemos/devemos

encontrar a informacdo e a memoria institucional escrita. Como resultado das MDA resulta em:

e Perda de documentos importantes;

e Dificuldade de localizacdo de informacdes;
e Ineficiéncia nos processos institucionais;

e Risco juridico por descarte incorreto;

e Sobrecarga de espagos fisicos;

e Prejuizo a transparéncia e prestacdo de contas.

Tendo em conta essa realidade, o desafio das instituicbes passa por organizar as MDA que
produzem, e isso significa de acordo com o nosso levantamento bibliografico e necessario que
se tenha em conta um conjunto de actividades técnicas arquivistica que devem ser

desenvolvidas para esse efeito.

O primeiro passo nesse sentido segundo Almeida e Vitoriano (2018), passa por levar a cabo
um diagnostico do arquivo, que é uma etapa fundamental no processo de organizacdo das
massas documentais acumuladas. Esse exercicio consiste em conhecer, de forma sistematica e
criteriosa, a situacdo real do acervo documental de uma instituicdo, identificando suas

fragilidades, potencialidades e necessidades.

Trata-se de um processo técnico que antecede qualquer intervencdo préatica, e que subsidia a
elaboracgdo de um plano de acgéo coerente e eficiente, pois de acordo com Sousa et.al. (2024) o
diagndstico deve concorrer para reduzir incertezas e aumentar o0 conhecimento dos

documentos a serem organizados. Essa fase exige observacdo directa, aplicacdo de
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instrumentos de colecta de dados, andlise critica dos processos internos e envolvimento das
equipes gestoras e operacionais. Um diagndstico bem feito evita solugdes improvisadas e
possibilita a tomada de decisbes assertivas no ambito da gestdo documental de organizar as
MDA.

Aspectos a serem observados nesse levantamento

e Quantidade aproximada de documentos armazenados;

e Formas de organizacao fisica e l6gica (se existentes);

e Suportes documentais predominantes (papel, digital, audiovisual, etc.);

e Grau de conservacdo dos documentos;

e EXxisténcia ou ndo de sistema de classificagéo;

e Localizacdo dos arquivos (em sectores descentralizados ou em arquivo central);

e Presenca de documentos misturados, duplicados ou sem valor;

e Situacdo das massas documentais acumuladas (caixas empilhadas, pastas soltas,
auséncia de etiquetas, etc.).

O diagnostico a ser desenvolvido vai permitir compreender o contedldo dos documentos do
arquivo, levando a que os dados e informacoes recolhidos sejam aplicados para:

e Definir de forma clara os objetivos a serem alcancados;

e Comandar e coordenar as ac¢des gerenciais;

e Desenvolver um planejamento a fim de atingir os objetivos preestabelecidos;
e Organizar de acordo com os planos;

e Agir de conformidade com os planos. Sousa et al. (2024, p. 60).

O planeamento da organizacdo das massas documentais acumuladas é uma etapa estratégica e
decisiva, onde se constrdi o caminho que guiara a transformacéo de um ambiente desorganizado
em um arquivo funcional, acessivel e preservado. Essa fase exige o equilibrio entre
conhecimento técnico, analise do diagnostico realizado e adequacao as realidades institucionais.
Esse processo vai permitir os técnicos decidir sobre como organizar (classificar) as MDA,
tornando os documentos antes desorganizados com certa logica e sistematica de forma a
facilitar sua identificacdo, recuperacao e destinacdo. Desse modo, os critérios de classificagcao

mais utilizados séo:

e Classificacdo funcional: agrupa os documentos de acordo com as fungdes e actividades

da instituicdo (ex.: recursos humanos, financas, administracéo geral, juridico);
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Classificagdo por séries documentais: cada tipo documental recebe uma identificacéo
prépria (ex.: correspondéncias, contratos, processos);

Classificagdo alfabética, numérica ou cronoldgica: critérios complementares para
organizacdo interna de caixas ou pastas;

Classificacdo tematica: agrupa por temas centrais (ex.: educacdo, saude, obras,

seguranga).
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5. ANALISE DE DADOS

5.1 Contextualizando o ISSM

De acordo com o Decreto-Lei n.° 1/2010 de 31 de Dezembro, a instituicdo objecto do nosso
estudo resulta da extin¢do da Inspeccao-Geral de Seguros onde o direitos, obrigacdes, recursos
humanos, financeiros e patrimoniais transitaram para a ISSM, érgdo criado pelo mesmo
dispositivo legal. Ainda de acordo com 0 mesmo Decreto-Lei, 0 ISSM é uma pessoa colectiva
de direito publico, dotada de personalidade juridica, com autonomia administrativa e financeira,

ver figura 1 o edificio onde funciona a instituicao.

Figura 1: Nesse edificio situado na avenida 24 de Julho funciona a sede do ISSM

Fonte: website do ISSM

Em termos de fungdes e competéncias, o Instituto de Supervisdo de Seguros de Mocambique
(ISSM) é uma entidade responsavel pela supervisao e fiscalizacdo das actividades seguradoras,
de mediacdo de seguros e resseguros !, bem como da gestdo de fundos de pensoes
complementares na Republica de Mocambique, e funciona sob tutela do ministro que
superintende a area das financas.
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Em 2012 através do Decreto n.° 29/2012 de 26 de Julho, foi definida a primeira estrutura

organica do ISSM composta da seguinte maneira:

Conselho de Administracao;
Conselho Consultivo;

Conselho Fiscal.

Em 2018 através da Resolucéo n.° 9/2018 de 22 de Maio, foi aprovado o Estatuto Organico do

ISSM que no seu artigo 19 estabelecia a seguinte estrutura:

Direccéo de Supervisao;

Direccdo de Estudos, Estatisticas e Cooperagao;

Direccdo dos Assuntos Juridicos, Comunicacdo e Rela¢fes com os Consumidores;
Departamento de Recursos Humanos;

Departamento de Tecnologias de Informacdo e Comunicagéo;

Departamento de Aquisigdes.

A estrutura organica aprovada em 2018 foi alterada em 2021 com a aprovacao da Resolugéo

n.° 36/2021 de 15 de Dezembro, passando a compor-se da seguinte maneira:

Diviséo de Supervisédo de Seguros Vida e Fundos de Pensoes;
Diviséo de Supervisdo de Seguros Ndo Vida e Mediacéo;

Divisdo de Estudos, Estatistica e Cooperacdo;

Divisdo dos Assuntos Juridicos e Relagcdes com os Consumidores;
Gabinete de Comunicacédo e Imagem;

Gabinete de Auditoria Interna;

! De acordo com os nossos entrevistados, resseguros sdo seguros que as seguradoras fazem para se proteger de

grandes perdas financeiras em sinistros, sdo chamados de seguros de seguros.



22

Departamento de Administracdo e Financas;
Departamento de Recursos Humanos;
Departamento de Tecnologias de Informacdo, Comunicacgédo e Gestdo Documental;

Departamento de Aquisigoes.

Para fazer face as dinamicas do pais em constante desenvolvimento econdmico e social, 0 ISSM

alterou a sua estrutura organica introduzindo mais um o6rgao administrativo na instituicdo e

alterando algumas denominacBes dos 6rgdos com a aprovacdo do Diploma Ministerial n.°

69/2024 de 13 de Agosto. Desse modo, a actual estrutura orgénica do ISSM esta assim

composta:

Divisdo de Supervisdo de Seguros do Ramo Vida e Fundos de Pensbes (DSVFP);
Divisdo de Supervisdo de Seguros dos Ramos Nao Vida e Mediacdo (DSNVM);
Divisdo de Estudos, Estatistica e Cooperacado (DEEC);

Divisao dos Assuntos Juridicos e Rela¢gdes com os Consumidores (DAJRC);
Gabinete de Comunicacéo e Imagem (GCI);

Gabinete de Auditoria Interna (GAI);

Departamento de Administracdo e Financas (DAF);

Departamento de Recursos Humanos (DRH);

Departamento de Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo e Gestdo Documental
(DTICGD);

Departamento de Aquisicdes (DA);

Departamento Anti-branqueamento de Capitais de Seguros e Fundos de Pensdes
(DABCS).

Fazendo uma reflexdo em torno da evolucéo historica e estrutural do ISSM notamos que a sua

historia esta directamente ligada a evolucao politica e economica de Mogambique, primeiro o

seu surgimento no contexto da liberalizacdo do sector de seguros; depois as mudancas

constantes da estrutura administrativa da instituicdo que visa fazer face as dindmicas ligadas ao

sector do seguro no pais que ainda esté de consolidag&o.
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Com isso, entendemos, que 0 ISSM surgiu no contexto das reformas econémicas dos anos 90
que levaram a liberalizacdo do mercado de seguros, e por conseguinte a mudancas radicais
como o surgimento de instituicbes privadas na area, dai que, a supervisdo tornou-se

fundamental para garantir a transparéncia, a concorréncia leal e a proteccdo dos consumidores.

No que diz respeito a estrutura organica da instituicdo, apesar deste 6rgao ter ainda poucos anos
de existéncia, tem tido constantes mudancas na sua estrutura funcional. 1sso no nosso entender
estd ligado as dinamicas e complexidades do sector de seguro e que obrigam a que o 6rgédo
regulador, no caso o ISSM, tenha que se adaptar constantemente. A titulo ilustrativo, podemos
destacar a criagdo do DABCS em 2024.

Quanto a estrutura arquivistica no ISSM, notamos que em 2021 foi institucionalizado um érgao
administrativo para lidar com a componente de gestdo de documento, sendo esse 6rgdo
administrativo ligado ao sector das tecnologias de informacdo e comunicacdo. 1sso demostra
alguma vontade institucional e o0 compromisso com a melhoria continua da area dos arquivos

para fazer face aos desafios cada vez mais crescentes do sector de seguros em Mogambique.

5.2 Estrutura arquivistica

.. em todas as instituicbes observadas é a inexisténcia de arquivos enquanto
unidades organicas instituidas. Dos trabalhos de arquivo em curso nestas
instituicdes nenhum deles se enquadra perfeitamente dentro do conceito de gestédo
de documentos. Todas as atividades relacionadas a organizacdo de documentos
de arquivo nestas institui¢des refletem uma intervengdo sobre massas documentais
acumuladas. Faltam rotinas sistematizadas que traduzam atividades de protocolo e
de arquivamento de documentos enquadradas num programa de gestdo de
documentos (Macie et al., 2020, p. 13).
Essa reflexdo de Macie et al. (2020) acaba indo ao encontro dos dados recolhidos no ISSM,
onde constatamos que num primeiro momento de existéncia da instituicdo em estudo, a mesma

ndo possuia uma estrutura administrativa de arquivo instituida pelo menos até 2021.

Além de ndo possuir uma infraestrutura arquivistica no ISSM nesse periodo, também nédo havia
recursos humanos capacitados para a area dos arquivos, sendo que quem respondia por essa
area apenas tinha/tem um curso de curta duracdo nessa area, 0 que achamos exiguo em termos

de quantidade e qualidade para as necessidades arquivisticas da instituic&o.
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Por outro lado, de acordo com 0s nossos entrevistados, até esse periodo acima, no ISSM apenas

fazia-se uso do Plano de Classificagdo de Documentos das Actividades Meio? para gerir seus
documentos, o que significa que ndo se classificavam os documentos das actividades principais
da instituicdo®, e que na verdade correspondem ao maior volume dos documentos produzidos
pela instituigdo, isso acabou levando ao surgimento de grandes volumes de massas documentais

acumuladas.

Dessa forma, podemos dizer que o ano de 2021, em termos legais, constitui o ponto de viragem
institucional visando imprimir uma nova dinamica na gestdo documental, porque foi criado um
departamento, o Departamento de Tecnologias de Informacdo, Comunicacdo e Gestéo
Documental. Achamos que a institucionalizagdo de um 6rgdo de arquivo no ISSM apesar de
constituir um grande ganho para a area dos arquivos, no entanto, podemos lamentar que esse
enguadramento na pratica ainda nao da primazia a area como o desejado, porque na essencial 0
departamento da énfase a informatica, cabendo ao arquivo o papel secundario no departamento,
isso se reflete por exemplo, por auséncia de arquivistas no departamento, o que achamos limita

o desenvolvimento eficaz das praticas de gestdo documental.

Entendemos também que apesar de existir na administracdo publica mogcambicana instrumentos
legais arquivisticos aprovados no &mbito do Sistema Nacional de Arquivos do Estado, cada
instituicdo publica deveria criar sua Politica de Gestdo Documental, pois, trata-se de um
conjunto de directrizes e procedimentos formais que irdo orientar todas as etapas do ciclo de

vida dos documentos. Portanto, entendemos que esse deve ser um dos desafios do ISSM.

Também, achamos que apesar de a digitalizacdo de documentos ser uma solucdo viavel para
reduzir os custos e melhorar o acesso as informacdes, muitos érgdos publicos incluindo o ISSM
ainda ndo possuem a tecnologia necessaria, sistemas tecnoldgicos, adaptados as necessidades
inerentes a gestdo documental. Além disso, 0s sistemas existentes para a gestdo de documentos,
muitas vezes, sdo obsoletos, ndo atendendo as necessidades modernas de organizacdo e

seguranca da informacao, e 1SS0 N0 nosso entender acontece na instituicdo em estudo.

Dai que julgamos, que apesar de ter sido institucionalizado o arquivo na instituigdo, achamos

que muito ainda deve ser feito, como o refor¢o dos recursos humanos capacitados em matéria

2 Isso quer dizer que a instituicdo ndo tinha o Plano de Classificagdo de Documentos de Actividades Fim.

3 Que sdo consideradas actividades fim da instituicao.
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de arquivos, producéo de instrumentos de gestdo documental ajustados a produ¢do documental
do ISSM, e o respeito no uso de todos os procedimentos e técnicas ligadas a gestdo documental,
situacOes que muito bem podiam ser conseguidas nessa fase onde a arquivistica tem usado as
tecnologias para impulsionar as suas préaticas e actividades em arquivos, através da parceria
entre arquivistas e informaticos que deveriam constituir a base dos recursos humanos desse

departamento.

5.3 Como foram organizadas as MDA no ISSM

A realidade arquivistica no ISSM no nosso entender pode ser dividida em dois momentos
importantes que sdo: o primeiro momento seria desde a criagdo da instituicao até ao surgimento
Departamento de Tecnologias de Informacédo e Comunicacgdo e Gestdo Documental em 2021; e

0 segundo momento a partir de 2021 em diante.

Dessa forma, o nosso estudo incidiu em grande medida sobre o primeiro momento onde a
instituicdo acumulou grandes volumes de MDA e achando que ndo disponha de capacidade
técnica arquivistica e recursos humanos a medida para organizar esse volume de documentos,

recorreu ao apoio técnico do Arquivo Histérico de Mocambique (AHM).

Dum modo geral, de acordo com 0s nossos entrevistados e alguns relatorios consultados ao
logo da pesquisa, na altura em que foram organizadas as MDA por parte do AHM em 2017,
existiano ISSM cerca de 16,87 metros lineares de documentos correspondentes ao periodo entre

1953* 4 2016 sem nenhuma organizago.

Do trabalho desenvolvido pelo AHM para dar inicio a organizacdo das MDA, segundo o
relatério de diagndstico levado a cabo na altura, concluiu-se que boa parte dos documentos
estavam em diversos compartimentos dos gabinetes de trabalho do edificio sede do ISSM, e
num depdsito situado no rés-do-chdo do edificio, sendo que esse espago tinha deficientes
condicBes para preservar documentos como seja as dimensdes muito reduzidas e a falta de

ventilacdo. Os documentos estavam acondicionados em caixas grandes de cartdo, pastas de

4 Segundo os nossos entrevistados, agquando do surgimento do ISSM, essa instituicdo herdou do Ministério das
Financas documentos ligados ao seguro, dai que, apesar da mesma ter sido criada em 2010, tinha em sua posse

documentos do periodo muito anterior a sua criagao.
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arquivo e amarrados e em muitas situacbes sem classificacdo e sem critérios claros de

arquivamento.

Como vimos na nossa abordagem empirica, o diagndstico da situacdo arquivistica constitui o
primeiro passo para organizar as MDA. De acordo com Paes (2014) através do diagnostico sera
possivel depois formular e propor medidas no plano arquivistico que tenham em conta tanto os
dispositivos legais, quanto a realidade documental e da instituicdo para melhor indicar as
medidas a serem adoptadas para organizar os documentos, tendo em conta que muitas vezes 0s
documentos néo estdo classificados quer por auséncia de planos de classificacdo, como também

por negligéncia dos funcionarios.

Assim sendo, no caso do ISSM, o AHM organizou as MDA tendo em com a sua proveniéncia,
isso implicou ordenar os documentos primeiro pela sua estrutura administrativa de proveniéncia;
e depois em cada estrutura administrativa de proveniéncia ordenar os documentos em ordem

alfabética de acordo com o seu assunto; e em cada assunto ordenado foi tido em conta a ordem

cronoldgica de producao dos documentos.

Desse modo, foram identificados 0s seguintes 6rgaos e conjuntos documentais como divisées

de ordenacdo dos documentos, ver também figura 2:

Estrutura administrativa de producéo dos Datas limites dos | N de caixas de
documentos
documentos documentos
Inspeccédo Geral de Seguros 1953-2011 571
Servicos de Estudos e Estatisticas 2010-2015 33
Servicos Juridicos 2010-2014 12
Departamento de Administracdo e Finangas 2010-2015 132
Departamento de Recursos Humanos 2010-2015 39
Servicos de Superviséo 2010-2015 126
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Figua 2. Vista do depdsito de arquivamento depois das MDA organizadas

FEES D :_'..-.".‘...00.-...-'..

Fonte: foto cedida gentilmente pelo ISSM

Essa organizacdo dos documentos permitiu primeiro ter em conta o principio basico da
arquivistica, o principio da proveniéncia que estabelece a necessidade dos documentos da
mesma proveniéncia constituirem um conjunto documental, respeitando-se assim a
organicidade® dos documentos de arquivo. No segundo momento, a solugdo permitiu repor
conjuntos documentos da mesma proveniéncia que estavam dispersos pelos diversos
compartimentos da instituicdo. Num terceiro momento, essa solugéo técnica contornou o facto
de boa parte dos documentos ndo dispor de um cddigo de classificagdo, porque primeiro o

mesmo néo existia ndo instituicao, depois porque alguns documentos tinham sido resultado de
producéo de uma outra instituicdo de onde surgiu o ISSM.

5> De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.127) “organicidade ¢é a relagio

natural entre documentos de um arquivo em decorréncia das actividades da entidade produtora”.
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Portanto, a organizacdo das MDA envolveu a necessidade de ter conhecimentos arquivisticos
solidos, também um conhecimento profundo da instituicdo produtora dos documentos, sua
evolucdo historica, funcdes e actividades da mesma, para além das rotinas administrativas e
arquivisticas da instituicdo e sua producdo documental. Isso pressup8e que um arquivista deve
ser capacitado ndo apenas em conhecimentos arquivisticos, mas também de historia,

administracdo, e hoje em dia até de informatica.

Ligado a informatica, achamos que o ISSM deveria investir muito na componente tecnoldgica
de gestdo documental tendo em conta a natureza das actividades da instituicdo que estdo
concentradas boa parte na sua interacdo com 0s usuarios dos servigos que usam como meio de

contacto ou de interagio com o ISSM o0s documentos em formato eletrdnico.
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6. CONCLUSOES E RECOMENDACOES

6.1. Conclusdes

Devido a falta de rotinas constantes e ajustadas as boas praticas arquivisticas ligadas a gestdo
documental, com o passar dos anos as instituicbes publicas acabam acumulando grandes
volumes de documentos em seus arquivos e sectores de trabalho, resultando em massas

documentais acumuladas.

Essa realidade, muitas vezes € ignorada por parte dos gestores administrativos e acaba
resultando em conjuntos desorganizados de documentos que prejudicam a eficacia do servico
publico e a confianca da populacdo nas instituicdes governamentais porque leva aos seguintes

problemas:
e Ineficacia nos servicos publicos;
e Perda e extravio de documentos importantes;
e Aumento da burocracia e da ineficiéncia;

e Falta de transparéncia e controle social.

Assim, a falta de planeamento, politicas de gestdo documental bem definidas e recursos técnicos

adequados contribui significativamente para 0 aumento das MDA.

Portanto, as solucdes para a organiza¢cdo documental na administracdo publica é uma tarefa que
exige esforcos conjuntos, desde as altas esferas da administracdo das instituicdes até os
servidores responsaveis pelo dia a dia da gestdo documental, pois, organizar as massas
documentais ndo se trata apenas de uma questdo técnica, mas sim de um compromisso com a
eficiéncia administrativa, a transparéncia, a preservacao da memoria institucional e o direito de

acesso a informagé&o.

O sucesso dessa missdo depende de decisGes conscientes, investimentos estratégicos e,
sobretudo, da mudanca de cultura organizacional. Organizar as massas documentais ndo se trata
apenas de uma questao técnica, mas sim de um compromisso com a eficiéncia administrativa,
a transparéncia, a preservacdo da memoria institucional e o direito de acesso a informacéo. O
sucesso dessa missao depende de decisdes conscientes, investimentos estratégicos e, sobretudo,

da mudanca de cultura organizacional.



30

Este trabalho se propd6s a analisar os desafios ligados a organizagdo das massas documentais
acumuladas na administracdo publica mocambicana, particularmente no ISSM, explorando
como essa instituicdo procurou solucionar esse problema. Ao abordar esse tema, buscou-se
contribuir para uma discussdo sobre a necessidade urgente de uma reforma na questdo da
abordagem que se tem na nossa administragdo publica sobre como organizar essa

documentacao.

Do estudo desenvolvido concluimos que existe a percepcdo por parte dos gestores
administrativos do ISSM que a eficiéncia dessa instituicdo passa por capacitar a estrutura
arquivistica da instituicdo por modo a gerir devidamente os seus documentos por forma a evitar

0 surgimento ou pelo menos o aumento das MDA.

6.2. Recomendacdes

« Ao organizar as MDA respeitar os procedimentos técnicos arquivisticos recomendados

na organizagao desse conjunto documental;
o Consolidar a estrutura arquivistica ja criada;
o Desenvolver uma politica de gestdo documental institucional;
« Reforcar os recursos humanos em quantidade e qualidade no sector dos arquivos;

e Ajustar os instrumentos de gestdo documental constantemente de acordo com as

dindmicas administrativas da instituicéo;
» Estabelecer programas continuos de capacita¢do técnica arquivistica institucional;

o Investir em sistemas de gestdo electrénica de documentos que permitam a organizacao

e recuperacao facil dos documentos;

o Promover mudancas na cultural organizacional em relacdo a importancia dos arquivos.
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GUIAO DE ENTREVISTA

Este

os desafios em organizar as massas documentais acumuladas, e esta inserido na
recolha de dados do trabalho de culminacéo de curso de licenciatura em Arquivistica na
ECA da UEM. Seré garantido o anonimato em relacdo as respostas dadas sem indicar o

nom

guido de entrevista destina-se a avaliar a percepcao dos funcionérios do ISSM sobre

1.

e do entrevistado, limitando-se na transcri¢éo das respostas.
Género
Masculino___ ;b) Feminino
Idade
18a30anos__ ;b)3lad0anos___ ;c)Acimade40anos

Nivel Académico

Elementar | Basico | Médio | Técn. Profissional | Superior

4.

a)

5.
Parte

1.

Anos de experiéncia em arquivos

De 01 a5 anos ; b) Entre 06 a 10 anos ; ¢) Mais de 10 anos ; d)
Nenhuma

Funcdo/cargo

J& ouviu falar de arquivo?
Qual a visdo que tem sobre 0s arquivos na instituicdo?
O que entendes por gestdo de documentos?

Conheces os instrumentos de operacionalizacao da gestdo documental? Caso a resposta

seja afirmativa, sabe usar tais instrumentos?
Sabe 0 que s&o massas documentais acumuladas? Caso afirmativo, sabe como organizar?
Qual a sua opinido sobre as massas documentais acumuladas.

Ja ouviu falar da digitalizacdo de documentos? Qual o comentario que tem a respeito
dessa actividade?



