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RESUMO

O presente trabalho de pesquisa debrugou sobre os Servigos de Protocolo como Estratégia
para 0 Acesso a Informag&o na Direc¢do do Registo Académico da Universidade Eduardo
Mondlane. O objectivo geral foi Compreender a estratégia usada pelos servi¢os de
protocolo para garantir o acesso a informacdo na Direccdo do Registo Académico da
Universidade Eduardo Mondlane. A metodologia adoptada foi a qualitativa com enfoque
no estudo de caso, do tipo descritivo e explicativo, onde foram aplicadas entrevistas aos
funcionarios da DRA e a secretaria do director da DRA. A pesquisa foi feita a partir de
abordagens que versam acerca dos servi¢os de protocolo como estratégia para 0 acesso a
informacdo. Contudo, foi possivel concluir que, os requisitos necessarios para a obtencao
de um documento na DRA é necessario ter acesso ao sistema através das credenciais
disponibilizadas no acto da inscricdo/matricula, efectuar a requisicdo e o respectivo
pagamento. Assim como, o pedido de acesso a informacao é respondido no intervalo de
uma a quatro semanas, esse processo € feito em coordenagdo com as unidades académicas
que sdo responsaveis pela disponibilizacdo de informacéo, ainda assim, a conservacao do
expediente é feito de forma electronica, através da plataforma denominada SGE (Sistema
de gestdo de expediente), ndo obstante a falta de capacitacdo em matéria de acesso a

informacao e gestdo de documentos.

Palavras-chave: Arquivo; Servicos de Protocolo; e Direito e Acesso a Informacao.
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SUMMARY

This research work focused on Protocol Services as a Strategy for Access to Information
in the Directorate of Academic Registration at Eduardo Mondlane University. The
general objective was to understand the strategy used by protocol services to guarantee
access to information in the Directorate of Academic Registration at Eduardo Mondlane
University. The methodology adopted was qualitative with a focus on the case study, of
a descriptive and explanatory type, where interviews were carried out with DRA
employees and the DRA director's secretariat. The research was carried out using
approaches that deal with protocol services as a strategy for accessing information.
However, it was possible to conclude that the necessary requirements for obtaining a
document from the DRA are to have access to the system through the credentials provided
at the time of registration/registration, make the request and make the respective payment.
Just as the request for access to information is responded to within one to four weeks, this
process is done in coordination with the academic units that are responsible for making
information available, even so, the records are kept electronically, through the platform
called SGE (Docket Management System), despite the lack of training in access to

information and document management.

Keywords: File; Protocol Services; and Law and Access to Information.
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l. INTRODUCAO

A presente monografia debrugou acerca dos servicos de protocolo como estratégia para o
acesso a informacdo na Direccdo de Registo Académico da Universidade Eduardo
Mondlane. De referir que, todas as organizacGes publicas ou privadas produzem e
recebem documentos que constituem a base para a tomada de decisdo no decurso das suas
actividades. Essa producdo verifica-se em varios niveis organizacionais, incluindo os
Orgdos universitarios que sendo responsaveis pelo ensino e pesquisa, véem-se obrigados

a produzir e receber diversos documentos no decurso das suas actividades.

O acesso aos documentos por parte do cidaddo comum era bastante controlado desde os
tempos classicos. Na verdade, a acessibilidade aos documentos sempre foi um privilégio

para aqueles que detém o poder (Silva et al., 1998).

Entretanto, Lima et al. (2012) observam a génese do acesso a informacao, cujos contornos
historicos tém relativizado o sigilo nos seguintes termos:
Embora a historia do direito e acesso a informagéo nao seja linear, no decurso do tempo
vemos que, em 1766, na Suécia os cidaddos reivindicavam do Estado, o acesso a
informagdo, sobretudo a de foro administrativo. O passo seguinte deu-o, em 1781, a

Republica de Veneza, para, pouco tempo depois, em 26 de Agosto de 1789, a Franca
consagrar o direito e acesso a informacéo (Lima et al., 2012 p. 7).

Suscitado na Declaracéo dos Direitos do Homem e do Cidad&o (de 1789), na perspectiva
de livre comunicacdo de ideias e opinides (artigo 10), e considerado na mesma Declaragéo
como “um dos mais preciosos direitos do Homem” (artigol1), 0 acesso a informacao
encontra sua forma mais actual na Declaracdo Universal dos Direitos Humanos

(Organizacdo das Nacdes Unidas, 1948).

Portanto, é nesta perspectiva em que o cidaddo tem o direito de procurar e receber
informac0des produzidas pelas diversas instituicdes do Estado, que interessa, neste estudo,
a nocdo de acesso a informacdo, buscando aferir o grau de sua realizacdo efectiva em
Mogambique tanto no ambito do processo de organizagdo de documentos que toma a
classificacdo arquivistica como uma das suas operacfes técnicas mais relevantes, quanto
da legislacéo sobre o direito a informacédo neste pais que, define os graus de sigilo dos

documentos de arquivo.



Assim sendo, pretende-se com esta pesquisa, discutir as estratégias do servico de
Protocolo no ambito da gestdo documental para o acesso a informacgéo na Direcgdo do
Registo Académico (2020 -2022).

A escolha desta instituicdo foi pelo facto de ser um local que faz actividades de servico
de protocolo. Um outro factor que motivou a escolha deste local é pelo facto dos
resultados aqui obtidos poderem ser generalizados e influenciar ou causar mudangas. A
pesquisa considerou o periodo de 2020 a 2022. A escolha deste periodo, é pelo facto de
ter tido a oportunidade de fazer um estigio na DRA e ter vivido de perto o dia a dia e as
actividades que séo desenvolvidas no servico de protocolo. Tendo constatado a falta de
uniformizacédo de algumas informacdes entre a DRA e alguns 6rgdos como as faculdades.
Tendo ficado com a inquietacdo de querer perceber como € que esses servi¢os decorreram
neste periodo.

Portanto, o projecto encontra-se dividido em trés capitulos a saber:

O capitulo 1 € referente a introducdo, onde ¢ abordado o panorama geral da pesquisa. E
desenvolvida a delimitacéo, o contexto, a justificativa, o problema, a questdo de pesquisa,
as hipoteses e os objectivos do estudo. No capitulo Il seguira o referencial teérico, onde
fizemos a definicdo dos conceitos na visdo de varios autores. No capitulo Il é feita a
metodologia do trabalho, onde trouxemos o0 escopo da pesquisa, as ferramentas que
usamos para colher os dados. Por fim, as referéncias bibliograficas, os apéndices e anexos.

1.1. Problematizacéo

Com a Segunda Guerra Mundial, ficou mais evidente a importancia da gestdo de
documentos como uma das formas de garantir o rapido acesso a informacéo. Pois, com a
explosdo documental, surgiram novas teorias e procedimentos, como no caso dos Estados
Unidos e de Canada, onde os avancos tecnoldgicos, principalmente o da tecnologia da
informagdo, permitem o aprimoramento das técnicas utilizadas para dar conta de um fluxo

cada vez mais intenso de informacdo. (Carvalho, 2019, p. 8).

A denominac&o atribuida aos sectores encarregados do recebimento, registro, distribuicéo
e movimentag&o e expedicdo de documentos. E também o nome atribuido ao nimero de
registro dado ao documento ou, ainda, ao livro de registro de documentos recebidos e
expedidos. Ou seja, as actividades de recebimento de documentos, registro, controle de

tramitacdo e expedicdo de correspondéncias constituem os servigos de protocolo.
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E evidente nesta transcricdo, que 0 aumento consideravel de documentos produzidos e/ou
recebidos que criam impasses funcionais na administracdo publica, é resultante do avanco
tecnoldgico e da ocorréncia da Il guerra Mundial, neste sentido, para contornar 0s
problemas trazidos por esse crescimento exorbitante de volumes documentais, viu-se a

necessidade de implantar a gestdo de documentos.

Ao que se pode compreender, a gestdo de documento constitui um programa
indispensavel numa estrutura organizacional, podendo ser definida como o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referente a sua producéo, tramitacéo, uso, avaliagdo
e arquivamento em fases corrente e intermedidria, visando sua eliminacdo ou

recolhimento para guarda permanente, (Paes. 2004, p. 53).

A gestdo de documentos na Administracdo Puablica é realizada com base em
procedimentos de protocolo que registaram a abertura e término dos processos. O sector
de protocolo é responsavel por receber e distribuir documentos e correspondéncias de
interesse da instituicdo, sendo a UEM uma instituicdo publica de ensino superior, criada
em 1962, que tem contribuido significativamente para aplicacdo destes instrumentos,
tendo um dos seus arquivos resultante das competéncias atribuidas a Direc¢do do Registo
Académico, dentre elas, responsabilidade pelo registo dos estudantes na Universidade,

apoiar e supervisionar a realizagdo de actividades de natureza organizativa e normativa®.

A DRA tem produzido e recebido documentos de diversas instituicdes, o que dita a
necessidade de se adoptar actividades de protocolo, visto que carregam diversas
vantagens e constituem o inicio de gestdo de documentos. O ndo comprimento destes

servicos pode inviabilizar o acesso a informacao na instituigio?.

As informacdes que carregam fundamentarao a tomada de decisdo, pois todo documento,
processo ou correspondéncia que chegar a administracdo deve obrigatoriamente passar
pelo protocolo, para que se procedam os devidos registros legais, levando em conta que
os procedimentos padronizados serdo seguidos com fidelidade pelos seus usuarios. A
gestdo correcta da tramitacdo dos processos e documentos dependera de uma tecnologia

adequada, que permita a consulta e a abertura dos processos administrativos,

1 Website: http://www.dra.uem.mz/.

2 Na visdo de (Santana e Marques, 2019) "os documentos sdo componentes primordiais na gestdo de
qualquer instituicdo, independente da area de actuagdo e, sdo produzidos de maneira sucessiva num
transcurso de causa e efeito".
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proporcionando maior agilidade na gestdo, comunicacéo e integragéo entre os sectores da

entidade publica.

Diante desta, levantou-se a seguinte questdo de partida: Qual é o contributo dos servi¢os
de protocolo com vista a garantir o acesso a informacdo na Direccdo do Registo

Académico da Universidade Eduardo Mondlane?
1.2. Hipoteses

v Os servigos de protocolo sdo o ponto estratégico para o acesso a informacao
na DRA da Universidade Eduardo Mondlane.
v' Os servicos de protocolo ndo sdo o ponto estratégico para 0 acesso a

informagao na DRA da Universidade Eduardo Mondlane.

1.3. Objectivos
1.3.1. Geral

v Compreender a estratégia usada pelos servicos de protocolo para garantir 0 acesso
a informacdo na Direccdo do Registo Académico da Universidade Eduardo

Mondlane.
1.3.2. Especificos

v’ Caracterizar os servicos de protocolo da DRA da Universidade Eduardo
Mondlane;

v" Descrever 0s requisitos para o acesso a informagdo na DRA da Universidade
Eduardo Mondlane;

v"Identificar os desafios enfrentados pela DRA da Universidade Eduardo Mondlane
no decurso das actividades de protocolo;

v Propor melhorias para o0 acesso a informacdo na DRA da Universidade Eduardo
Mondlane.

1.4. Justificativa

A escolha do presente tema justificou-se por motivos de natureza pessoal, social e
académica ou cientifica. Sob ponto de vista pessoal, a questdo do estudo acerca do servigo
de protocolo, contribui para o aprofundamento dos meus conhecimentos acerca do tema,

na medida em que poderei perceber a questao da estratégia do acesso a informacéo.
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Sob ponto de vista social, achou-se pertinente estudar o tema em alusao, trazendo alguns
mecanismos que venham ajudar os funcionarios da DRA no aprimoramento das suas
actividades. A pesquisa permitira obter mais informac&o sobre o impacto dos servicos de

protocolo para 0 acesso a informacao.

Sob ponto de vista académico ou cientifico a escolha deste tema representa uma
oportunidade impar de partilhar os conhecimentos sobre a matéria em estudo, trazendo
mais subsidios acerca do tema em alusdo, trazendo subsidios que possam melhorara

questdo do acesso a informacdo na DRA.

Sob ponto de vista pessoal, o interesse pelo tema surgiu depois de ter beneficiado de um
estagio curricular na DRA, tendo constatado que, a instituicdo movimenta grandes
volumes documentais, onde na sua maioria constituem processos estudantis, dai a
necessidade de perceber como € que 0s servicos de protocolo garantem o acesso a

informacao.
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1. REFERENCIAL TEORICO

Em funcéo da pesquisa, serve-nos neste capitulo apresentar as bases tedricas que serviram
de suporte para o desenvolvimento desta pesquisa acerca dos servigos de protocolo para
0 acesso a informacdo na DRA. As abordagens serdo feitas tendo em conta os seguintes

conceitos: Arquivo, Servicos de Protocolo e Acesso a Informacao.
2.1. Arquivo

Rodrigues (2007, p. 2) considera a teoria das trés idades, como “principio pelo qual os
documentos passam por fases estabelecidas de acordo com sua vigéncia administrativa e
frequéncia de consulta: idade corrente, intermediaria e permanente ou historica”
trouxeram consigo um controle dos documentos. Essa teoria era direccionada

principalmente para administragdo publica.

Por sua vez, Alves citado por Marques (2009, p.22) refere que arquivo € considerado
como um conjunto organico de documentos, independentemente da sua data, forma e
suporte material, produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou colectiva,
ou por um organismo publico ou privado, no exercicio da sua actividade e conservados a

titulo de prova ou informagé&o.

Portanto, Carvalho (2019, p. 8) considera-se a partir dos contributos dos autores
supracitados, que os arquivos resultam tanto de producédo interna como externa publica
ou privada. Entretanto, revela-se importante recuar para elucidar que a historia dos
arquivos comeca na pré-histéria até os dias actuais, ndo sé como também, revela que o
arquivo como registo das actividades do ser humano existem desde que o homem
aprendeu a técnica de deixar marcas sobre uma superficie, tendo surgido na antiga
civilizacdo grega, com a denominacéo arché atribuida ao palacio dos magistrados. Tendo
posteriormente designado pelos romanos como archivum. Local de guarda e depdsito dos

documentos.

Mais tarde, no contexto da Revolugcdo Francesa de 1789, assistiu-se a uma verdadeira
mudanca na histdria de Europa, que se repercutiu na nacao e funcionalidade dos arquivos.
Com advento de Estado de Direito, nasce um novo conceito, a soberania nacional. Neste
contexto, nascem os principios de responsabilidade, de garantia, eficicia e justica da

actuacao da administracdo perante o cidaddo. (Paes, 2004, p.19).
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E a partir da idade contemporanea, isto €, por volta de 1789que o Estado mostra o seu
comprometimento e responsabilidade sobre os documentos por si produzidos para
preservar os direitos dos cidad&os, servindo como base para a aplicacdo de justica, pois
conservam e gerem a memoria das ac¢des do passado.
Nesse contexto, o arquivo passa a ser considerado como garantia dos direitos dos
cidad&os e jurisprudéncia da actuacéo do estado, passando neste sentido a adquirir uma
dupla dimenséo, o de garantir os direitos dos cidadaos, e por outro lado, conservar, gerir

a memdria do passado da nagdo, surgindo dessa forma a gestdo dos documentos. (Reis,
2006).

Comesse advento da revolucdo Francesa, 0 arquivo tornou-se fundamental para garantir
a gestdo de documentos, e poder ter acesso aos mesmos casosS nhecessario. Este
local passou a ser destinado a fazer a guarda de todos 0s documentos pertencentes a uma
instituicdo e, portanto, reflectiu directamente as funcOes e actividades que sdo

desenvolvidas por uma instituicdo produtora.

Dai que, o inicio do Século XX € marcado pela crescente producdo documental na esfera
governamental norte-americana. 1sso se evidencia na criagdo, em 1934, do Arquivo
Nacional, com um volume de cerca de um milhdo de metros de documentos publicos

federais sob sua custodia. (Nedel, Heymann, 2018, p.31).

Nesse sentido, era impossivel manter todo o volume documental produzido na época. E
nesse contexto que surge a teoria do ciclo de vida dos documentos, conhecida como
Teoria das Trés Idades, que cria condicBes de seleccionar documentos de arquivo, dividi-
los em fases distintas e eliminar 0s que ndo possuirem mais valor primario, ou seja, a

“qualidade inerente as razdes de criagao de todo documento. ” (ARQ-SP, 2012, p.83).

Essas 3 idades sdo essenciais para uma boa gestdo documental. O correcto gerenciamento
dos arquivos passa por diferentes fases para garantir a manutencdo do ciclo de vida dos
documentos. Elas guardam uma relagdo muito proxima com a gestdo de documentos
universitarios. As organiza¢fes produzem uma gama variada de documentos todos 0s
dias, seja no formato fisico ou no formato digital. O gerenciamento desses documentos

ajuda a optimizar os processos da empresa, tornando-0s mais ageis e faceis.

Nesta senda, Moreno (2008, p.82) refere que a adopgdo da teoria das trés idades
revolucionou ndo s o uso dos arquivos universitarios, mas principalmente a arquivistica,

dando seguimento para transformacdo de arquivos em que o documento passa a ser
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controlado desde o momento em que € produzido até ao seu destino final, ou seja, a

eliminacdo criteriosa ou guarda permanente, definido como gestdo de documentos.

Vale ressaltar que, na pratica, a Teoria das Trés Idades criou as condi¢Ges necessarias
para gerenciar o ciclo de vida de um documento universitérios, se baseando na frequéncia
em que cada arquivo deve ser consultado e como € o0 seu uso e armazenamento. Ainda
assim, somente a partir da década de noventa é que 0s arquivos universitarios comecaram
a ser objecto de estudo na arquivistica, e compreendidos como custo diadores da memoria

institucional.

Por sua vez, o tema acercados “Arquivos Universitarios” vem sendo estudado e debatido
por parte da comunidade arquivistica. Ainda assim, ha pouca literatura especializada
sobre a area no pais. Os arquivos universitarios estdo em processo de desenvolvimento,
buscando suas bases conceituais e sustentacdo tedrica. (Boso; Souza; Cisne, 2007, p.
124).

Na mesma senda, Paes (2004) refere que, 0s arquivos universitarios, resultam da
acumulacdo de documentos gerados ou reunidos por instituicbes publicas ou privadas no
exercicio das funcdes e actividades que comprovam e justificam sua existéncia, e sdo
conservados enquanto seu teor esta em vigor/vigéncia, por razdes administrativas e/ou
juridico-legais e podem constituir elemento documental dentro dos arquivos permanentes,

conhecidos como historicos.

Em busca do entendimento sobre os arquivos universitarios, conviddmos Bellotto (1989)
a qual refere que:
Um arquivo universitario € formado para os pesquisadores informagdes sobre os
procedimentos e decisdes do passado da universidade. Por isso, 0s documentos
preservados nos arquivos universitarios, ocupam um papel de grande relevancia nas

instituicoes, “[...] uma vez que possibilitard a guarda do conhecimento desenvolvido do
trabalho intelectual, bem como a preservagéo histérica do ensino superior [...].”

E visivel que, um arquivo universitario € um elemento primordial no funcionamento das
instituicdes. Mas a memoria institucional raramente tem sido percebida e compreendida
como informagdo estratégica dotada de real valor decisério para as actividades da
preservacao histdrica do ensino superior. Eles existem porque ha necessidade de uma

memoria registrada.
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As principais fungdes dos arquivos universitarios sao apontadas por Bellotto (1992) como
aquelas que visam:
Reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relativos a administracéo,
a histéria e ao funcionamento/desenvolvimento da universidade; avaliar e descrever
estes documentos, tornando possivel seu acesso, de acordo com as politicas e
procedimentos elaborados especificamente para estes fins e; supervisionar a eliminagéo,

ter o controle da aplicacdo das tabelas de temporalidade, objectivando que nenhum
documento de valor permanente seja destruido.

Além de fornecerem aos administradores as informacdes requeridas no menor tempo
possivel; e fazer as demandas de informacdo e de pesquisa, requer-se do servico de
arquivos universitarios que proponha e coordene a uniformizacdo de métodos de

classificacdo de documentos dentro das unidades universitérias

Na mesma senda, Belloto (1989 apud Boso; Souza; Cisne, 2007) destaca a importancia
dos arquivos permanentes das universidades, afirmando que eles possibilitam eficiéncia
administrativo-académica, informam sobre os procedimentos passados de ensino e de
pesquisa; guardam direitos e deveres de professores, alunos e funcionarios durante seu
tempo de permanéncia na universidade e mesmo depois dele; finalmente, fornecem dados
de toda ordem como “grande capital de experiéncia” para continuidade institucional da

universidade pela acumulagdo dos documentos gerados.

E na universidade onde se produz, acumula-se documentos e se faz a gestio dos mesmos.
A universidade é destinada a cumprir seu papel de ensino, pesquisa e extensao; por isso
hd uma grande ligacdo entre arquivo e universidade; qualquer instituicdo tem a

necessidade de arquivar documentos.

Nessa perspectiva, a universidade tem o seu papel, na medida em que, produz e recebe
documentos, possuindo arquivos, dai que surge a necessidade de se fazer a gestdo e

arquivamento dos documentos.
Dai que, segundo Paes (2005) o papel fundamental dos arquivos universitarios é:

e Reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relativos a
administracdo, historica e ao funcionamento/desenvolvimento da universidade;
e Avaliar e descrever estes documentos tornando possivel seu acesso, segundo as

politicas e procedimentos elaborados especificamente para estes fins;
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e Supervisionar a eliminacdo e ter o controlo da aplicacdo das tabelas de
temporalidade, a fim de que nenhum documento de valor permanente seja

destruido;
e Fornecer aos administradores as informagdes requeridas ao menor prazo possivel,

e Fazer as demandas de informacao e de pesquisa requer-se do servigo de arquivos
universitarios que proponha e coordene a uniformizagdo de métodos de
classificacdo de documentos dentro das unidades universitarias com afinidade de

recuperacdo acelerada dos documentos necessarios aos administradores.

Contudo, o principal objectivo dos servigos de protocolo é dar inicio a gestdo documental
no ambito administrativo, de forma a garantir o cumprimento legal das ac¢des para as

quais 0s documentos foram produzidos.
2.2. Servigos de protocolo

Para falar dos servicos de protocolo, é necessario que se faca 0 mapeamento acerca da
gestdo de documentos, pois este, constitui um dos elementos essenciais para o
desenvolvimento desta pesquisa, afinal, 0s servicos de protocolo também constituem um

dos procedimentos da gestdo de documentos.

Neste sentido, ao que se pode apurar sobre o surgimento do conceito de gestdo de
documentos (records management), € que eles tem origem nos Estados Unidos (EUA) e
no Canadé, concretamente nos finais dos anos de 1940, quando ocorreu o fim da Segunda
Guerra Mundial, (Akaichi apud Moreno, 2019, p. 207).

Percebe-se destas palavras, que a Gestdo de documentos emerge pela necessidade de
contornar os problemas trazidos pelas massas documentais produzidos e recebidos por
diversas instituicdes sem obediéncia dos procedimentos técnico que pudessem torna-los

acessiveis sempre que fosse necessario.

Deste modo, a gestdo de Documentos é entendida como:

“Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producéo, tramitacéo,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente ou intermediaria, visando sua
eliminacéo ou recolhimento para guarda permanente. (BRASIL 1991 apud Freiberger,
2012, p. 14).
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Por sua vez, o protocolo demarca o inicio da gestdo documental, no ambito
administrativo, de forma a garantir o cumprimento legal das acgdes para as quais 0s
documentos foram produzidos. Todo documento, externo e/ou interno a Universidade,
deve dar entrada pelo protocolo para analise e definicdo do correcto encaminhamento a
autoridade a qual € enderegado. Portanto, o Protocolo consiste em um sistema de apoio a
gestdo documental, o qual contempla o controle de produgéo, desde a recepcao, o registro,
a classificacdo e tramitacdo de documentos produzidos e/ou recebidos. (Madio et al.,
2015, p. 15).

Nesse sentido, o servico do protocolo tem como missdo facilitar os contactos
diplomaticos de alto nivel entre a Comisséo e os Estados-Membros ou os paises terceiros,
bem como com outras instituicdes e organizacdes internacionais. Este servi¢o colabora
Com outros Servigos para promover uma imagem positiva da instituigdo, bem como de
outras instituicbes e organizacdes, contribuindo assim para os objectivos gerais da

instituicdo a que se subordinam.

Dai que, o protocolo ajuda a criar um ambiente favoravel na tomada de decisbes
administrativas. Sendo que sua principal tarefa consiste em encontrar solucfes aceitaveis
e razodveis para as situacGes que possam surgir, sejam estas previstas ou imprevistas.
Contudo, para se poder ser flexivel quando necessario, é preciso conhecer as regras que,
em principio, seriam aplicaveis, cabendo a parte da gestdo de documentos organizar a

informacdo deforma criteriosa, para que possa ser encontrada quando for solicitada.

Nessa perspectiva, Paes (2004) refere que, a gestdo de documentos visa entender e
organizar todo o processo do registro da informacdo até a destino final, proporcionando
controlo, organizacao e disponibilizacdo. Dependendo do porte da instituicdo ao qual o
arquivista ird actuar, disseminar que os produtores sdo responsaveis pelas primicias das
funcBes Arquivistica, leva tempo e mao-de-obra, mas como o documento necessita de
realizar seu tramite do produtor ao receptor, existem mecanismos de entrada e tramite

interno de documentos nas instituicdes.

Em decorréncia disso, o protocolo € um 6rgao impar e parte integrante de um sistema de
arquivos e oferece beneficios para gestdo documental, comportando trés fases que actuam
sobre os documentos, mas para efeitos do nosso estudo, o foco sera na fase de arquivo

corrente, que é responsavel pela gestdo de documentos. Na fase de arquivo corrente, o

20



documento esta recente e proximo ao provedor, isso facilita o entendimento, a

identificacéo e a classificacdo desse registro Informacional.

A entrada do documento na instituicdo acima indicada, deve ser realizada pela unidade
organica do protocolo, é preciso dar realce a esse patamar inicial, onde estdo
compreendidas as operacdes de recebimento, classificacdo, registro, distribuicéo,

tramitacdo e expedicdo (Machado; Camargo, 1999, p. 23).

A gestdo documental deve se valer de critérios que assegurem que 0s procedimentos
administrativos sejam efectivos e garantam a fidedignidade dos documentos e de todo o
tramite documental, bem como compete as instituicbes assegurar o tratamento, o

armazenamento, o acesso, a disponibilidade e a recuperagéo da sua producdo documental.

Portanto, compete ao protocolo receber, registar, classificar e encaminhar os documentos
ou processos a autoridade competente conforme o assunto ou o enderecamento. Somente
a autoridade competente, a quem esta dirigido o documento, cabe julgar sobre o
deferimento ou indeferimento do pedido e/ou solicitacdo. Na tramitagcdo, os documentos

séo distintos entre si em razéo dos diferentes assuntos a que dizem respeito.

Nesse sentido, Paes (2004) refere que, o0s servicos de protocolo integram 0s
procedimentos de ‘“recebimento e classificagdo, registo, controlo da tramitacéo,

expedicdo e arquivamento.

Por sua vez, Camargo (2013) alega que, o processo de recebimento e classificacdo,
registo, controlo da tramitacdo, expedicdo e arquivamento, consistem na analise do

documento, onde deve-se obedecer dentre outras, as seguintes rotinas:

Receber a correspondéncia;

e Separar a correspondéncia oficial, da particular;

e Distribuir a correspondéncia particular;

e Separar a correspondéncia oficial de caracter ostensivo da de sigiloso; e

e Interpretar e clarificar a correspondéncia com base no cddigo de assuntos

anotados, se for o caso.
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Assim, Santana e Marques (2019), referem que depois do protocolo, 0 processo ou o0
documento avulso, serd despachado para a area na qual o documento estd dirigido,
iniciando-se o tramite documental, até ser encaminhado para o arquivo, portanto, o
caminho percorrido pelo processo chamado na linguagem técnica do protocolo de “pontos
de tramitagdo”. Ndo € admitido em nenhuma hipdtese a tramitacdo de processos e
documentos “em maos”, o encaminhamento do processo devera ser registado de imediato

no sistema de informagéo.

Outrossim, Marques (2019) refere que, o tramite de processo expediente de um 6rgédo
para o outro, deve ser feito mediante despacho efectuado na udltima folha do dltimo
volume, onde fique explicito o 6rgéo a que se destina e a providéncia por ele esperada. O
tramite pode ser efectuado por qualquer funcionario ou érgdo envolvido em decisbes

sobre 0 assunto do processo expediente.

Neste diapasdo, o protocolo deverd encaminhar 0s processos no prazo maximo de 24
horas, a contar da data de recebimento e, para que ndo ocorram prejuizos, quer seja para
a instituicdo ou para o requerente. Ha processos que precisam tramitar com maior rapidez,

devido ao teor contido no mesmo ou para 0 cumprimento dos prazos.

O processo de expedicdo obedece as seguintes rotinas de acordo com Paes (2004) tem a
responsabilidade de:
“Receber a correspondéncia; verificar se ndo faltam folhas ou anexos; numerar e
completar a data no original e nas cépias; separar o original das cépias ; expedir o

original com as copias se for o caso; encaminhar as cépias acompanhadas de
antecedentes que Ihes deram origem ao sector de arquivamento.”

Sendo esse processo bastante sensivel, deve dispor de profissionais competentes, que
garantam o controlo dos documentos que estdo em tramitagdo, assegurando a sua
localizacdo imediata caso seja necessario, bem como o acesso a informacgdo. Essa missao

¢ garantida pelo arquivista.

Na perspectiva de Goncalves (1998) o arquivista € aquele que no sector de protocolo deve

garantir uma boa aplicacéo dos procedimentos técnicos, que consistem em:

e Apor o carimbo de protocolo, numerador datador, sempre que possivel, no canto

superior direito do documento;
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e Anotar abaixo do nimero e da a primeira distribuicdo e o codigo de assunto, se

for o caso;
e Elaborar o resumo do assunto a ser lacado na ficha de protocolo; e
e Encaminhar os papeis ao sector de registo e movimentacao.

Dai que, os servicos de protocolo para o acesso a informacdo, devem conter no seu quadro
de pessoal, profissionais capazes de exercer um papel ainda mais estratégico nas
instituicdes, pois, s6 com a sua eficacia e um desempenho satisfatorio de suas atribuicoes
seré possivel a obtencéo da informagdo em conformidade com a lei vigente no pais para
0 acesso a informacdo “Lei n°® 34/2014, de 31 de Dezembro”, que regula o exercicio do
direito a informacdo, a materializacdo do principio constitucional da permanente
participagdo democratica dos cidaddos na vida pulblica e a garantia de direitos

fundamentais conexos.

Esta Lei aplica-se aos Orgdos e Instituicdes do Estado, da Administracio directa e
indirecta, representacdo no estrangeiro e as autarquias locais, bem como as entidades
privadas que, ao abrigo da Lei ou de contracto, realizem actividades de interesse publico
ou que, na sua actividade beneficiem de recursos publicos de qualquer proveniéncia e

tenham em seu poder informacdo de interesse publico.

Assim, nos termos do artigo 14 desta lei, todo o cidad&o tem o direito de requerer e receber
informac@o de interesse publico. O exercicio do direito a informagdo compreende a
faculdade de solicitar, procurar, consultar, receber e divulgar a informacdo de interesse
publico na posse das instituicdes do Estado e entidades privadas que realizam actividades

de interesse publico desenvolvidas no protocolo.
2.2.1. Actividades Desenvolvidas no Protocolo

Segundo Akaichi apud Moreno (2019) “protocolar” significa apor, no documento que
estd entrando, um carimbo, ou bater um relogio datador, para que se registe a data, a hora

do recebimento e 0 numero de “protocolo” (ou registro) dado ao documento.

Portanto, compete ao protocolo receber, registar, classificar e encaminhar os documentos
ou processos a autoridade competente conforme o assunto ou o endere¢camento. Somente
a autoridade competente, a quem esta dirigido o documento, cabe julgar sobre o

deferimento ou indeferimento do pedido e/ou solicitacéo.
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Contudo, ha que salientar que, na tramitacdo, os documentos séo distintos entre si em
razdo dos diferentes assuntos a que dizem respeito. A gestdo documental deve se valer de
critérios que assegurem que os procedimentos administrativos sejam efectivos e garantam
a fidedignidade dos documentos e de todo o tramite documental, bem como compete as
instituicOes assegurar o tratamento, 0 armazenamento, 0 acesso, a disponibilidade e a

recuperacdo da sua producdo documental.
2.2.2. Protocolo e Recebimento de Documentos

Na Optica de Machado, Camargo (1999) o protocolo é o servi¢co encarregado do
recebimento, registro, classificagéo, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicédo de
documentos. Cabendo a este demarcar o inicio da gestdo documental, no ambito
administrativo, de forma a garantir o cumprimento legal das ac¢des para as quais 0S
documentos foram produzidos. Todo documento, externo e/ou interno a universidade,
deve dar entrada pelo protocolo para anélise e definigdo do correcto encaminhamento a

autoridade a qual é enderegado.

Portanto, o Protocolo consiste em um sistema de apoio a gestdo documental, o qual
contempla o controle de producdo, desde a recepcdo, o0 registro, a classificacdo e

tramitacdo de documentos produzidos e/ou recebidos.
2.2.3. Autuacado de Processos e Expediente

De acordo com o Manual de Protocolo e Normas Processuais da Unesp (2015, p. 50) a
definicdo de Autuagdo de Processo € o “acto de autuar, reunir e numerar em série continua
numa so pasta, para tramite generalizado, a coleccdo inicial de documentos e registros de

actos e factos de natureza administrativa/juridica relacionados a um mesmo assunto.”

Por sua vez, a defini¢do de Autuacdo de Expediente é o “acto de autuar, reunir e numerar
em série continua numa sO pasta, para tramite generalizado, a coleccdo inicial de
documentos e registros de actos e factos de natureza administrativa/juridica relacionados

a um processo ja existente”(Madio et al, 2015, p. 50).
Para Machado; Camargo (1999) sdo procedimentos da actuagdo os seguintes:

e Observar as informacdes contidas, se diz respeito a0 mesmo assunto, assinatura,

identificacdo do interessado e se esta enderegado de modo correcto;
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e Reunir em ordem de apresentacdo os documentos recebidos para autuacao;

e Fixar etiqueta na capa, com identificacdo do numero do processo, ano, nome do

interessado e o0 resumo do assunto;

e A juntada dos documentos recebidos em processo ja constituido, deve-se fazer o

termo de juntada;

e A numeragdo das folhas deverd ser feito a tinta, no canto superior direito de cada
folha, considerando a capa como folha 1 e a primeira folha interna como 2

procedendo sequencialmente, 0 nimero do processo e a rubrica do funcionério.

Na mesma senda, o sector de protocolo deverd observar alguns procedimentos,

anteriormente a autuacdo de processos, 0S quais ndo sao permitidos:
e Reautuacdo de processo, excepto em casos excepcionais;
e Autuacdo provisoria;

e Formacdo de um segundo processo com 0 mesmo interessado, sobre 0 mesmo

assunto;

e Autuacdo em coOpia de documento. A juntada ou entranhamento, consiste na
incorporacdo de documentos originais ou cépias, que sdo pertinentes ao assunto

de que trata o processo.
2.2.4. Tramite de Processos e Expedientes

Depois de protocolado o processo ou 0 documento avulso sera despachado para a area a
qual esta dirigido, iniciando-se o tramite documental até ser encaminhado para o arquivo,
portanto, o “caminho” percorrido pelo processo ¢ chamado na linguagem técnica do
protocolo de pontos de tramita¢do. Nao € admitido em nenhuma hipotese a tramitacédo de
processos e documentos “‘em maos”, o encaminhamento do processo devera ser registado

de imediato no sistema de informac&o. (Madio et al, 2015).

Por sua vez, o tramite de processo/expediente de um érgdo para outro deve ser feito
mediante despacho efectuado na ultima folha do ultimo volume, onde fique explicito o

0rgdo a que se destina e a providéncia por ele esperada. Pode ser efectuado por qualquer
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funcionario ou 6rgdo envolvido em decisdes sobre 0 assunto do processo/expediente.
(Machado; Camargo, 1999).

Por seu turno, o protocolo deverd encaminhar 0s processos no prazo maximo de 24 (vinte
e quatro) horas, a contar do recebimento e, para que ndo ocorram prejuizos, quer seja para
a instituicdo ou para o requerente, ha processos que precisam tramitar com maior rapidez,
devido ao teor contido no mesmo ou para 0 cumprimento de prazos, etc., nestas situacdes

recebem a nota “urgente” no canto superior direito do processo.

Dessa forma, o protocolo cuidara para que os processos nao tramitem para as instituicoes
em mau estado de conservagao, providenciando a sua substituicdo. Importante observar
que quando o processo atingir a quantia, em média, de 250 folhas é aconselhavel a
abertura de novos volumes. Nesse caso, na Ultima folha do processo devera conter o
Termo de Encerramento de Volume, e no inicio do seguinte, 0 Termo de Abertura de

Volume, o numero das folhas ndo sofreréa alterac&o.

Ressalta-se que caso ocorra o extravio de processo, deverd ser feita uma copia parcial ou
total dos documentos, esse procedimento recebe o nome de Restauragdo de Processo. A
restauracdo sera feita mediante determinacdo do director ou supervisor da Secc¢do de
Protocolo, o Termo de Restauracdo devera anteceder a primeira folha, constando o

namero de folha, quando foi feita e a ocorréncia.
2.2.5. Arquivamento e Eliminacéo de Documentos

Segundo Micoud (2005 apud Cavalcanti, 2007) o ciclo de vida dos documentos €
importante para a eficiéncia da gestdo documental, visto que o arquivo serve para
assessorar a administracdo geral em relacdo a disponibilizacdo e acesso aos documentos,
quer seja para responder ou comprovar questdes administrativas, apresentar defesa em
juizo ou documentar e manter a histéria da Instituicdo; portanto os documentos

produzidos e/ou recebidos passam pelas trés fases administrativas:

e Primeira fase - Arquivo Corrente: sdo 0s arquivos das seccdes e/ou 6rgdos das
Unidades onde devem ficar custodiados os documentos que ainda servem

regularmente a administragéo.

e Segunda fase - Arquivo Intermediario: é o arquivo da Institui¢do, no qual devem

ficar custodiados os documentos que sdo utilizados ocasionalmente pelas secgoes.
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e Terceira fase - Arquivo Permanente: é o arquivo da Institui¢cdo, onde devem ficar
custodiados e preservados os documentos de guarda permanente, sdo Uteis para a
administragdo, em razdo de seu valor historico, testemunhal, legal, probatério e

cientifico-cultural.

Como fonte de pesquisa sdo liberados para consulta, sendo permitido o acesso ao publico
em geral. O processo de avaliagdo documental analisa 0 documento de arquivo desde a
sua producdo até ao destino final, guarda permanente ou eliminacgéo (descarte), portanto,

percebe-se a importancia de compreender todo o ciclo de vida dos documentos.

Por sua vez, Robert apud Jardim (1995) refere que, a eliminacdo de documentos que
ocorrera conforme os prazos de guarda fixados pela Tabela de Temporalidade de
Documentos. Actividade Meio e Actividade Fim, cabe a Seccdo Técnica de
Comunicagbes efectuar o levantamento dos mesmos, apontando quais permanecerdo
como guarda permanente, para posterior envio e aprovacao da Comissao de Avaliacédo de

Documentos e Acesso a informagao.

Contudo, ha que salientar que, a instituicdo puablica ou privada € produtora de
documentos, e cabera as mesmas constituir uma Comissao de Avaliacdo de Documentos
e Acesso (CADA), que norteard quanto aos procedimentos de organizacdo, conservacao,
preservacdo e eliminacao de documentos, mediante orientacfes, directrizes, treinamentos

e acompanhamento, que possam garantir 0 acesso a informacdo quando for necessario.
2.3. Direito e Acesso a Informacéo nas Universidades

A origem do direito de acesso a informacdo remonta a Ordenanca Real sobre Liberdade
de Imprensa de 1766, da Suécia, que previa o direito de os cidaddos acessarem a
documentacdo oficial produzida pelo Estado. Mas foi com a Declaragdo dos Direitos do
Homem e do Cidaddo, de 1789, da Franca, que os cidaddos passaram a ter direito a
prestacdo de contas efectuada pelo Estado sobre a gestdo publica, como decorréncia

implicita do dever da Administracdo Publica de prestar contas de suas actividades.

Mais recentemente, a Declara¢do Universal dos Direitos Humanos, de 1948, em seu artigo
19, consagrou, aos cidadaos, o direito “[...] de investigar e receber informacdes e opinides,
e 0 de difundi-las, sem limitagdes de fronteiras, por qualquer meio de expressdo”

(Organizacéo das Nagdes Unidas, 1948).
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Tem-se, pois, o direito de acesso a informacéo publica como decorréncia do direito de
informacdo e liberdade de expresséo em geral. Em 1966, foi aprovado, nos Estados
Unidos, o Freedom of Information Act (Lei da Liberdade de Informagéo) que passou a
garantir o acesso a grande parte dos documentos oficiais produzidos pelo Estado. Na
Ameérica Latina, a Colémbia foi o primeiro pais a garantir legalmente 0 acesso aos
documentos oficiais, em 1988 e, em 2002, 0 México criou uma lei que previa mecanismos
ageis de acesso, supervisionados por 6rgdos independentes tornando-se referéncia nesse

tipo de legislacédo (Gil-Leiva; Martinez, 2011).

Dai decorre o direito de acesso a informacéo que, em uma perspectiva proactiva, consiste
na obrigacdo de os 6rgaos publicos fornecerem, publicarem e divulgarem as informacdes
referentes as suas actividades para que os cidaddaos possam exercer o controlo sobre as
actividades estatais; jA& em uma perspectiva, reactiva, reside no direito inerente aos
cidaddos de solicitar perante o Estado documentos e informacdes publicas que versem

sobre suas actividades.

Tem-se, assim, o direito de acesso a informacdo como o direito democréatico de os
cidaddos obterem todos os tipos de informacdes que estdo sob a tutela do Estado e demais
entes responsaveis e que ndo se enquadrem nas hipoteses de sigilo legal. Cabe, assim, ao
Estado, criar mecanismos que facilitem a identificacdo e 0 acesso a informacédo desejada
pelo cidaddo (Cafferata, 2009).

O direito de acesso a informagdo administrativa por parte dos cidadaos, corolario do
principio da administracdo aberta, ¢ hoje um direito fundamental nas sociedades
democréticas, de idéntica natureza aos direitos, liberdades e garantias, reconhecido como
um pilar essencial na sua relagdo com a Administracdo Plblica. E também um processo
transversal de educacdo politica, em que os cidaddos sdo habilitados a transformar essa
informacdo em conhecimento, através de accBes concretas de participacdo na producao
de politicas publicas. (DUDH, 1948).

Em Mocambique, a Lei n° 34/2014, de 31 de Dezembro regula o exercicio do direito a
informacdo, a materializacdo do principio constitucional da permanente participacao

democratica dos cidaddos na vida publica e a garantia de direitos fundamentais conexos.

Esta Lei aplica-se aos Orgdos e Instituicdes do Estado, da Administracdo directa e

indirecta, representacdo no estrangeiro e as autarquias locais, bem como as entidades

28



privadas que, ao abrigo da Lei ou de contrato, realizem actividades de interesse publico
ou que, na sua actividade beneficiem de recursos publicos de qualquer proveniéncia e
tenham em seu poder informacdo de interesse publico. Nos termos do artigo 14 desta lei,

todo o cidad&o tem o direito de requerer e receber informacéo de interesse pablico.

Por sua vez, Garcia (2020) refere que, o acesso a informagio é requisito de um governo
democratico, da estabilidade social e do desenvolvimento econdémico, representando um
esforco alargado no sentido de tornar as actividades mais transparentes, abertas e
proximas dos cidaddos. Mais, é através deste acesso que se chega a transparéncia
administrativa, como garantia da imparcialidade, nos quais “os 6rgaos da Administragao
devem actuar de forma a darem de si mesma uma imagem de objectividade, isencédo e
equidistancia dos interesses em presenca, de modo a projectar para o exterior um

sentimento de confianca”.

Dai que, entende-se que um quadro legal e institucional de acesso a informagao, que
promova a participagdo publica, contribui para a melhoria da qualidade das politicas
publicas, reduz os riscos de corrupcao, reforca o caracter democratico das instituicdes,
aumente a confianca dos cidaddos nos decisores publicos e é, através da sua dimensdo
informativa e participativa, uma garantia preventiva da imparcialidade da Administragéo.

E, hoje, consensual que os decisores publicos tém de pautar a sua actividade pelos

principios da transparéncia, da publicidade, da igualdade, da justi¢a e da imparcialidade

de modo a que as suas decisdes sejam publicas e acessiveis e possam ser escrutinadas.
(Carvalho e Cianconi, 2015).

Assim, sendo, a informacao disponivel ao publico é, muitas vezes, a ponta de um processo
que retne operacdes de producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos. Para tanto, programas de gestdo precisam ser sempre aprimorados e

actualizados, com vista a garantir o acesso a informacao.

A evolucéo historica do acesso a informac&o, revela que o seu acesso € um dos direitos
do cidaddo, pois conforme relata Hott (2005, p. 73) “o direito a informacdo esta
contemplado no artigo 19 da Declaracdo Universal de Direitos Humanos (DUDH),
adoptada pela ONU em 1948” onde regulamenta-se que “todo o individuo tem direito a
liberdade de opini&o e de expressédo, o que implica o direito de ndo ser inquietado pelas
suas opinides e o de procurar, receber e difundir, sem consideracdo de fronteiras,

informac0es e ideias por qualquer meio de expressido”.
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Portanto, 0 acesso a informacdo constitui uma accdo de extrema importancia e
indispensavel a nivel institucional, de tal forma que a tomada de decisdo possa ocorrer de
forma eficiente. Entretanto, para que a mesma seja uma realidade, é necessario que a

informacao seja tratada.

A luz desse tratamento, Garcia (2020, p. 4) afirma que “o acesso a informagéo tem sido
uma das abordagens actuais no campo das Ciéncias da Informacdo (Arquivistica,
Biblioteconomia, Museologia e Centros de documentagdo)”. Ao que se pode
compreender do conceito de acesso a informacdo, refere-se a disponibilizacdo da
informacao aos interessados para satisfacdo das suas necessidades, com a excepcao das

informac@es protegidas por lei.

Tal conceito € apresentado pelo Ribeiro apud Simao (2020, p. 4) considerando 0 acesso
a informacdo como:
“Disponibilidade de qualquer suporte informativo para consulta, em resultado quer de
uma autorizagdo legal para o efeito, quer da existéncia de instrumentos de acesso
adequados. O primeiro pressuposto, isto é, a autorizagdo legal para consulta, precede

obviamente o segundo e € uma condi¢do imprescindivel para que 0 acesso se possa
concretizar”. (RIBEIRO apud SIMAO, 2020).

Portanto, sendo o acesso a informacao um direito dos cidaddos, existe uma necessidade
das organizacdes adoptarem métodos e técnicas para o seu tratamento. E neste contexto
que Carvalho e Cianconi salientam que a promulgacdo da Lei de Acesso a Informacéo
(LA intensificou o debate sobre a necessidade da adopc¢do de praticas de gestdo das
informacdes arquivisticas nas instituicdes publicas, e deu visibilidade ao facto de que o
acesso a informacdo em qualquer organizagdo esta vinculado a existéncia de uma
estrutura arquivistica, entendida como o conjunto de recursos humanos, materiais,
tecnoldgicos e métodos, essenciais para permitir o desenvolvimento de um fluxo de

informacdo e documentos que vise atender as necessidades dos usuarios da informacao.

E evidenciada nesta perspectiva, uma obrigatoriedade de disponibilizacdo de recursos
necessarios que possam tornar o processo de acesso a informacdo uma realidade. Vale
salientar que o acesso a informacdo em destaque nesta pesquisa, € restritamente aos

funcionarios da instituicao.

Na mesma senda, Carvalho e Cianconi (2015) salientam que “a questdo do acesso a
informacdo esta intimamente ligada a dispositivos legais que o garantem como direito

fundamental. Dessa maneira, ha urgéncia na criagdo de mecanismos que salvaguardem a
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sua efectivacdo, e se impde como medida de participacdo dos cidaddos na vida

democrética do pais, garantindo-lhes o direito de acesso a informacao.

Deste modo, ao longo do corpo da Carta Magna, existem inimeros dispositivos voltados
para a garantia do acesso a informacéo nas universidades e em outros sectores no geral,
contribuindo para que dados importantes sejam divulgados. Isso quando ndo exista
nenhum tipo de comprometimento a seguranca nacional ou a intimidade. Nesse sentido,
em 18 de Novembro de 2011, criou-se a Lei n° 12.527, intitulada “Lei de Acesso a
Informagdo”. Sendo assim, ela esclarece ainda mais as maneiras de acesso & informacéao
e estabelece prazos para que as solicitacfes sejam atendidas, dando espaco para criar-se

condicdes de acesso a informacdo nas universidades e nas instituicdes em geral.

Em um ambiente globalizado, marcado pela exigéncia de competitividade, agilidade,
flexibilidade e qualidade de informacéo, as organizacdes tém buscado apoio no uso de
sistemas de acesso a informac0es, para tomada de decisdes estratégicas. As instituicoes
universitarias, neste contexto, também deveriam usar da mesma ferramenta para apoiar
suas decisdes. Varias sdo as pesquisas e estudos realizados sobre a matéria, a maioria
recentes, que buscam levantar/identificar realizacdes e ou experiéncias em instituicdes
universitarias tendo como foco ao acesso a informacdo e sua adequabilidade as

necessidades das universidades.

Segundo Pereira (1999) e Lapolli (2003), varias sdo as instituicdes universitarias que
continuam usando sistemas de informacdes que estrategicamente apresentam dificuldades
de acesso a informacdo em tempo real. Sdo aplicativos isolados que necessitam de
programacdes diferenciadas diante da necessidade de determinadas informacfes. As
instituices universitarias possuem seus sistemas em nivel nacional e cada uma delas

desenvolve seus subsistemas locais.

Para Lapolli (2003), um dos factores preocupantes € justamente a interligacdo destes
subsistemas com os sistemas em nivel nacional. Falta justamente, muitas vezes
compatibilidade no momento de migrar dados ou informagdes entre 0s respectivos
sistemas. A universidade, assim como as demais organizagdes, devem procurar usufruir
os beneficios que a tecnologia tem a oferecer. Para aproveitar as oportunidades
proporcionadas pela T, torna-se necessario abandonar velhas férmulas de como se fazem

as coisas e aderir ao novo, langada mao de ferramentas e recursos tecnoldgicos.
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Karadima (1987, p. 32), afirma que “as universitarias t€ém sido lentas em responder aos
desafios e as oportunidades das vertiginosas mudangas tecnologicas”. Neste sentido,
ressalta a necessidade de se motivar os administradores e planejadores académicos das

instituicGes de ensino superior acercas do acesso a informacdes.

CRUB (1986), refere que, as universidades precisam contar com sistemas de informacdes
para promover sua modernizacdo administrativa. Os sistemas de informacdo devem
proporcionar as universidades um embassamento quantitativo e qualitativo nos seus
planejamentos, nos processos de tomada de deciséo e no estabelecimento das actividades

no plano operativo.

Karadima (1987, p.28) destaca que a importancia dos sistemas de informagdes para as
institui¢des universitarias “justifica-se na medida em que estas apresentam uma grande
quantidade e complexidade de dados, bem como pela necessidade de procedimentos de
tratamento da informag@o mais precisos e rapidos”. Entretanto, a mais forte justificativa
esta na capacidade dos sistemas de apoiar o processo de tomada de decisdo. Processar e
analisar uma grande quantidade de dados com maior velocidade e flexibilidade no seu
tratamento, de modo a apoiar significativamente o processo de tomada de decisdes;
Distribuir informac6es de melhor qualidade a todas a divisdes e niveis administrativos da
universidade; Ter acesso rapido e efectivo aos centros de exceléncia universitaria no

mundo, atingindo, com isso, maior produtividade e menor custo.

Wolynec e Marin (1988, p. 213), defendem a importancia de centralizar as informacdes
em um unico sistema, isto porque, na maioria das universidades, a informacéo existente
estd espalhada em diferentes departamentos e estruturas administrativas, e barreiras
departamentais impendem o fluxo das informacdes. “Muitas vezes a informagdo
necessaria a tomada de decisdo ou a avaliacdo envolve dados de varias unidades,
necessitando, dessa forma, ser coordenada, integrada e central”. A proposta dos autores
é, portanto, integrar a organizacao universitaria através de um sistema de informacoes

tambem integrado.

Rocha Filho (1986, p. 12), também ressalta a necessidade de um sistema integrado de
informagdo. Para que a informagéo seja utilizada eficientemente, ndo basta a existéncia
de dados armazenados, é essencial a presenca de um canal de comunicagdo entre as

diferentes partes que compdem o sistema universitario. Para que isso ocorra “é necessario
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que exista a conscientizacdo da necessidade das informacdes e a capacidade de analise
das informacdes”.
“Também comenta na p. 13 que a implantacédo dos sistemas informatizados devem ser
gradativo, dando-se prioridade para os que se referem as actividades académicas. Além
disso, deve-se promover o uso progressivo dos recursos computacionais de modo a
substituir o controle manual pelo controle automatizado, e conscientizar as fontes

produtoras de informagdes gerenciais para a sua efectiva integracdo ao sistema.”
(ROCHA FILHO, 1986).

Os sistemas de informagdo sdo, portanto, ferramentas Uteis a gestdo universitéaria,
garantindo o rapido acesso a informacdo. Entretanto, € importante observar que ndo sédo
0s computadores, 0s sistemas, ou mesmo a disponibilidade da informacéo que resolvem
o0s problemas da organizacdo, mais sim a forma como ela ira utiliza-los e disponibiliza-la

ao publico.
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1.  METODOLOGIA

De acordo com Gil (2008:162) a metodologia é onde descrevem-se 0s procedimentos a

serem seguidos na realizac&o da pesquisa.

Portanto, a metodologia “como um conjunto concertado de operacdes que sdo realizadas
para atingir um ou mais objectivos, um corpo de principios que presidem a toda a
investigacdo organizada, um conjunto de normas que permitem seleccionar e coordenar

as técnicas” (Grawitz, 1993 apud Carmo e Ferreira, 1998:175).

Com efeito, a seleccdo da metodologia no estudo permitiu compreender os fundamentos
de adequacéo ilustrado a partir da pesquisa, 0 que pretendeu-se trazer e quais foram as
dindmicas que circunscreveram, o tema e que efeitos foram aprendidos sobre a influéncia
de determinados factores acerca do servico de protocolo para o acesso a informagéo na
DRA da Universidade Eduardo Mondlane.

Com vista a dar resposta aos objectivos propostos no problema de pesquisa, fez-se um
estudo de caso, que de acordo com Gil (2008) consistiu em “colectar ¢ analisar
informacdes sobre determinado individuo, uma familia, um grupo ou uma comunidade, a

fim de estudar aspectos variados de sua vida, de acordo com o assunto da pesquisa”.

De acordo com Almeida (2000) o estudo de caso € caracterizado pelo estudo profundo e
exaustivo dos factos, objectos de investigacdo, permitindo um amplo e pormenorizado

conhecimento da realidade e dos fendbmenos pesquisados.

Com relacdo a abordagem do problema, o estudo foi qualitativo. De acordo com Gil
(2008) a abordagem qualitativa consiste na colecta de dados de modo a obter informac6es
sobre valores, opinides, comportamentos e contextos sociais de populagdes particulares e
que séo ajustados de acordo com o estudo pretendido. Neste caso recorreu-se a entrevistas
dirigidas aos funcionarios e a secretaria do director da DRA da Universidade Eduardo

Mondlane.

No gue concerne aos objectivos, a pesquisa foi a descritiva. De acordo com Grawitz apud
Carmo e Ferreira (1998) que afirma que, “a pesquisa descritiva apenas captura e mostra
0 cenario de uma situacdo, expressa em ndmeros e que a natureza da relacdo entre
varidveis é feita na pesquisa explicativa”, tendo em vista que 0s elementos que

caracterizam a estrutura organizacional da unidade de informagdo foram observados,
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registados e analisados buscando conhecer com maior precisao os factores que colaboram
para sua constituicdo, podendo proporcionar visdo geral sobre o dando a sua énfase no

quadro institucional Mogambicano.

No que concerne aos instrumentos para recolha de dados, fez-se entrevistas na Direc¢do
do Registo Académico da Universidade Eduardo Mondlane, e fez-se o levantamento
bibliografico. Onde, as entrevistas foram constituidas por questfes abertas direccionadas

aos funcionarios da DRA da Universidade Eduardo Mondlane.

De acordo com Marconi e Lakatos (2003, p.2001) definem entrevista como sendo o
encontro entre duas pessoas, a fim de que uma delas obtenha informacGes a respeito de
determinado assunto, mediante uma conversagdo de natureza profissional. Paralelamente,
o levantamento bibliogréafico, foi feito na area da Arquivistica e Ciéncia da Informacéo

envolvendo a literatura de obras relacionadas com o tema estudado.

De acordo com Marconi é Lakatos (2003, p.183) o levantamento bibliografico incluiu
toda bibliografia ja tornada publica em relacdo ao tema estudado, desde publicacdes
avulsas, boletins, jornais, revistas, livros, pesquisas, monografias, teses, materiais
cartograficos e a sua finalidade foi colocar o pesquisador em contacto directo com tudo o

que foi escrito, dito ou filmado sobre o assunto.

A pesquisa realizou-se na DRA da Universidade Eduardo Mondlane, localizada na cidade
de Maputo, concretamente no Campus principal da Universidade Eduardo Mondlane, que
por sua vez contribuiu para compreendermos melhor a questéo dos servigos de protocolo
para o0 acesso a informacéo na DRA da Universidade Eduardo Mondlane.

A seleccdo dos sujeitos desta pesquisa foi através de uma amostra ndo probabilistica, que
de acordo com Gil (2008) nao depende do caso e sim do julgamento do pesquisador, onde
foram escolhidos os elementos da amostra arbitrariamente, de acordo com a
conveniéncia. Deste modo, o0s sujeitos da pesquisa foram 6 funcionarios, sendo 5

funcionarios ligados aos servicgos de protocolo e 1 secretaria do director do DRA.

No que concerne a analise de dados, primeiro reuniu-se informacdes a respeito do assunto
da andlise e determinou-se quais perguntas foram respondidas. Depois de esbocar o
argumento principal, procurou-se evidéncias que apoiaram as ideias. Deu-se uma forma

coerente e bem escrita a informacao colhida, e por fim, fez-se o tratamento dos dados,
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interpretacdo dos dados, atribuindo-lhes significados. E como ferramentas, recorreu-se ao

auxilio dos pacotes informéaticos como Word e Excel.
V. SERVICOS DE PROTOCOLO DA UEM, UMA BREVE DESCRI(;AO

Nesta etapa da monografia, procurdmos aferir acerca do surgimento e evolucdo da
Universidade Eduardo Mondlane, principalmente sobre os Servicos de Protocolo na DRA

O mesmo encontra-se organizado em trés partes a saber:

A primeira faz contextualizacdo em torno do surgimento e evolucdo da UEM e a questéo
dos servicos de protocolo nos arquivos da DRA, seguindo-se a parte em que busca ouvir
aqueles que fazem parte do cenério arquivistico da DRA,; e, por fim a parte referente a

Direccédo de Registo Academico.
4.1. A Universidade Eduardo Mondlane Antes e Depois da Independéncia

A Universidade Eduardo Mondlane, tem as suas raizes assentes na entdo Faculdade de
Medicina da Universidade Eduardo Mondlane (FMUEM) como sucessora da Aula de
Anatomia de Lourenco Marques na universidade de Lourenco Marques, criada pela Carta
Patente de D. Maria | em 24 de Abril de 1789 aos cuidados do Fisico-Mor de Mocambique
Jodo Domingues Toscano. A criacdo deste curso surgiu como um marco da instalacéo do
ensino superior no territério mocambicano, fazendo da FMUEM a instituicdo organica
mais antiga da UEM. (Portal UEM, 2023).

Dai que, a instituicio manteve-se em exercicio, de maneira intermitente, até 11 de
Dezembro de 1851 (ano em que j& ostentava 0 nome de Escola Médico-Cirurgica de
Lourenco Marques' quando, por meio de um relatério ministerial, o governo reconhecia
o valor da iniciativa, apontava as dificuldades e as deficiéncias, distinguia a Escola
Meédica de Goa como a Unica que tinha obtido resultados aceitaveis e, por fim, em vez de
propor solugdes, o decreto-lei n° 48790 que encerrava aquele documento extinguia
algumas dessas escolas e entre elas a de Lourenco de Marques. Assim acabou uma

experiéncia que durou mais de sessenta anos. (PORTAL, UEM, 2023).

Com o advento dos movimentos de descolonizacdo dos paises africanos, a partir de 1960,
o Estado Novo decidiu, entre outras coisas, retomar o ensino universitario (servindo como
contra-resposta de natureza social), institucionalizando em Mogambique. Dai que, em 21
de Agosto de 1962, pelo Decreto-Lei n°. 44530, foi fundada a Universidade Eduardo
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Mondlane, sob a designacédo de Estudos Gerais Universitarios de Mocambique. Em 1968
ascendeu a categoria de Universidade, sendo entdo designada Universidade de Lourenco
Marques (ULM), considerada a mais antiga e, durante muito tempo, a Unica em
Mocambique. Na altura da sua ascendéncia a categoria de Universidade, Portugal detinha

controlo de algumas colonias africanas sob o seu dominio, incluindo Mocambique.

Os cursos vigentes na universidade alvo de estudo encontravam-se articulados da seguinte
maneira: a primeira parte geral tinha lugar nas colonias e a segunda, especializada, tinha
lugar em Portugal e com direito a Diploma. (FERREIRA, 1971).

Dai que, segundo o Portal UEM (2023) a cria¢do da Universidade Lourengco Marques fez
parte da estratégia colonial dos anos sessenta, com vista a ganhar consensos no pais e no
estrangeiro, para travar a influéncia da FRELIMO e melhorar aimagem do poder colonial.

N&o se escondiam 0s objectivos deste projecto.

O reitor da universidade dizia em 1972 que “a universidade deve ser o principal veiculo
no ultramar de divulgagdo dos valores que definem e caracterizam a cultura lusitana”.
Devia ser um elemento de coesdo da comunidade de colonos e de identificacdo com 0s
interesses da mée-patria, para evitar que se criasse entre eles uma situacao analoga a que
se verificou na Rodésia em 1963. (BELCHIOR, 64, 65).

A universidade de Lourenco Marques era frequentada quase exclusivamente por brancos,
dos 748 estudantes inscritos em 1967, apenas 8 eram pretos, representando 1%. No ver
de Boleo (1964, S/D) essa minoria era apresentada em manifestacdes publicas no pais e

no estrangeiro como prova da politica de integracdo do governo portugués.

Esta aparente evolucdo sofreu alteragdes com o éxodo dos colonos no momento da
independéncia na medida em que “reduziu num s6 ano a populagdo universitaria para
cerca de um terco em relacdo ao ano anterior. Os docentes também abandonaram o pais
em grande numero, pondo a risco a continuidade da actividade universitaria. (BOLEO,
1964).

Apesar das intencdes do governo, na universidade de Lourengo Marques nasceram
contradi¢cBes que levaram a sua negacdo. Ainda durante o colonialismo os estudantes
efectuaram accbes de contestacdo, inspiradas em experiéncias estrangeiras mas

estimuladas pela insatisfacdo de muitos jovens que eram contra a guerra colonial, e das
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ideias da FRELIMO que eram recebidas com simpatia no meio intelectual. A contestacao

juvenil “exaltava a pratica e a ligagdo universidade-sociedade”.

Este potencial nascido no interior do Estado colonial e contra 0 mesmo, a seguir, durante
0 governo de transicdo, de 20 de Setembro de 1974 a 25 de Junho de 1975, gerou um
movimento democratico que pediu a participacdo dos estudantes na modificacdo dos
curriculos. Teve inicio entdo um processo espontaneo de reformulacdo dos cursos, que
decorreu com dificuldades devido aos conflitos entre as diferentes tendéncias e oposigdes
que se verificavam naquele momento quer entre os estudantes quer entre os docentes.
Alguns grupos estavam ligados a FRELIMO, outros aos comunistas portugueses, outros
eram maoistas, outros uma expressao dos partidos fantoches criados pelo colonialismo,
outros ainda eram abertamente fascistas. (FERREIRA, 1971)

Para coordenar e dirigir a reorganizacdo dos cursos e adaptar os curriculos e os conteidos
dos programas a nova realidade do pais e as suas necessidades, a FRELIMO nomeou
Fernando Ganh&o, militante da Frente desde 1962, antigo professor do Instituto
mocgambicano na Tanzania, como novo Reitor da universidade. A escolha de um branco
para este cargo ndo criou espanto em todos aqueles que conheciam a politica anti-racista
da FRELIMO, que escolhia os seus dirigentes com base ndo na cor da pele mas no seu
empenho em favor do programa. (FRELIMO, 1979).

Nesse sentido, em 1976 as orientagdes da FRELIMO para a universidade foram
formuladas pessoalmente pelo presidente da Republica. Da primeira vez que se festejou
0 “1° de Maio” em Mocambique independente, Machel elaborou o seu discurso em torno
do papel central da educacdo no desenvolvimento do pais, e indicou as tarefas da

universidade Eduardo Mondlane e os fundamentos do novo caminho formativo.

A partir de 1976 a ULM passa a designar-se por Universidade Eduardo Mondlane. Nessa
altura houve uma reforma curricular, introduzindo-se novos planos de estudo, 0s
bacharelatos, tendo em vista a resposta as necessidades do mercado de trabalho de modo

mais rapido, necessidades essas agravadas pela saida do Pais de pessoal qualificado.

Por isso, a UEM assumiu tarefas nas classes terminais do ensino pré-universitario, através
dos cursos propedéuticos, e reestruturou os ramos educacionais, transformando-os em
cursos acelerados de formacéo de professores, a0 mesmo tempo que se abriram cursos da

area de Ciéncias de Educacgdo, na Faculdade de Educacdo criada em 1981. A historia
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da UEM, desde a sua criacdo, reflecte os periodos da historia do pais, que influenciaram
e determinaram o processo de ensino, de investigacdo e de extenséo, desde a definicéo de
perfis profissionais a nivel da formacéo até ao tipo de investigacao a ser considerada como

prioritaria.

E verdade que, hoje a Universidade Eduardo Mondlane insere-se num contexto social de
economia de mercado e estd presente nas provincias de Maputo, Gaza, Inhambane,
Zambézia, e, através do ensino a distancia, em todo o Pais e no estrangeiro. Pela UEM
passaram muitas geragdes de jovens que hoje desempenham funcdes e actividades nas
mais diversas esferas da sociedade, a nivel de governo, dos sectores sociais, econémicos

e de servicos, tanto no Pais como a nivel internacional.

Dessa forma, a Universidade Eduardo Mondlane empenha-se em ser uma instituicdo de
exceléncia no contexto da educacéo, da ciéncia, da cultura e da tecnologia, educando para
a vida os profissionais que capacita e assumindo responsabilidades no processo de
inovacéo e transferéncia de conhecimento e no desenvolvimento sustentado, pugna pela
sua integracdo e afirmacdo na comunidade cientifica mundial e por ser agente e objecto
de mudancas e transformacdes da sociedade. (FERREIRA, 1971).

A prossecucdo das expectativas e propdsitos acima aclarados exigiam desta instituicdo
um comprometimento com o0s seus arquivos e a gestdo dos documentos como forma de
acautelar o universo de informagdes de interesse dos estudantes, de forma rapida e

eficiente.

O Arquivo Histérico de Mocambique (AHM) surge nesse sentido, como importante
instrumento da ac¢do arquivistica no &mbito da administracdo publica, tornou-se numa
dimensdo expressiva do Estado, espelhando sua propria organizagdo. Instituicdo de
caracter instrumental, o AHM deveria voltar-se para dentro do Estado guardando e
fornecendo, quando necessario, os documentos importantes ao processo de consolidacao
deste, desempenhando assim sua funcao simbdlica de consolida¢do da nacdo a partir da
sua funcéo instrumental. (PORTAL UEM, 2023).

Por sua vez, na &rea dos arquivos, os esforcos que se verificam nesta Gltima fase da
reforma do Estado desenvolvidos pelo MFP atravées do CEDIMO e que estdo
consubstanciados na retérica da implementacdo do Sistema Nacional de Arquivos do

Estado (SNAE) —, sobretudo durante o periodo oficial da reforma, revelam um quadro
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politico-institucional essencialmente estratégico que, com maior ou menor profundidade,
procura inventar novos lugares de memaria para sustentar o projecto politico estatal, num

processo caracterizado pela fragmentagdo dos acervos e da gestdo arquivisticos.

Contudo, a gestdo documental e a protecgédo especial de documentos e arquivos séo da
responsabilidade do Governo, enquanto instrumento chave de apoio a administracao, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacdo. Ao
longo das ultimas décadas, a gestdo de documentos e arquivos nas instituicbes do Estado
ndo acompanhou a rapida evolucdo e introducdo das novas tecnologias que, actualmente

sdo usadas em muitos paises do Mundo.
4.2. Direccao de Registo Académico e suas Competéncias

A direccdo de registo académico (DRA), € o 6rgdo da Universidade Eduardo Mondlane
(UEM), que se responsabiliza pelo registo dos estudantes na Universidade. Ela
desempenha um papel crucial na gestdo e organizacdo dos registos académicos dos
estudantes da instituicdo. Essa direccdo € responsavel por manter e actualizar os registos
dos alunos, garantindo a precisdo e a integridade das informacdes académicas, como
matriculas, historicos escolares e registos de notas. (PORTAL UEM, 2023).

Por sua vez, a equipe da Direccdo de Registo Académico trabalha em estreita colaboracao
com outras unidades académicas e administrativas da universidade para coordenar
processos de matricula, inscricdes em disciplinas, avaliacbes e emissao de documentos
académicos, como diplomas e certificados. Eles também desempenham um papel
fundamental na implementacdo de politicas e procedimentos relacionados a gestao
académica, como prazos, regras de progressdo e requisitos de graduacdo. (PORTAL
UEM, 2023).

Além disso, a Direccdo de Registo Académico desempenha um papel essencial na
orientagcdo e no apoio aos estudantes em questdes académicas, como planejamento de
cursos, transferéncias, reconhecimento de créditos e outras questdes relacionadas a sua
jornada educacional. Eles sdo responsaveis por garantir que os estudantes tenham acesso
as informacdes academicas relevantes e estdo disponiveis para fornecer orientacdo e
assisténcia quando necessario. (PORTAL UEM, 2023).

E da responsabilidade da DRA dirigir, apoiar e supervisionar a realizacio de actividades

de natureza organizativa e normativa, no ambito do registo de toda a informacéo
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académica dos estudantes, de modo a permitir uma melhor organizacdo do processo de
ensino-aprendizagem, ou seja, matriculas, actualizacdo de matriculas, supervisdo do
processo de inscrigdes, emissdo de documentos, cerimonia de graduagéo, autenticidade
de documentos. (PORTAL UEM, 2023).

Por sua vez, compete a Direccdo do Registo Académico a gestdo administrativa dos
processos de ensino-aprendizagem, mas também lhe compete a co-gestdo dos beneficios
sociais atribuidos ao corpo discente, em estreita colaboragdo com a Direc¢do dos Servigos
Sociais. Ainda é da competéncia da DRA lidar com as matérias concernentes a

comunidade dos antigos estudantes (os alumni).
4.3. Entrevista Dirigida aos Funcionarios

Nesta fase da pesquisa, foi administrado um guido de Entrevista aos funcionarios da
Direccdo de Registo Académico da Universidade Eduardo Mondlane, onde passamos a

apresentar as respostas a seguir:

No que concerne a caracterizacdo do perfil dos funcionarios da Direc¢do do Registo
Académico da Universidade Eduardo Mondlane, a amostra foi constituida por 6

funcionarios, de ambos sexos.

Com relacdo ao nivel académico dos funcionarios, constatou-se que 5 funcionarios da

DRA tém o nivel de licenciatura e 1 tem o nivel técnico médio respectivamente.
Com relagdo as actividades que desempenham, os funcionérios responderam o seguinte:

F1 — “Faco a classificacdo de documentos; Arquivamento de documentos e
Recuperacao; e Analise documental.”

F2 — “Chefiar o departamento de informaética, e fazer a revisdo dos documentos a serem

entregues aos estudantes depois de serem produzidos. ”

F3 — “Interagir com o0s estudantes sobre qualquer assunto que compete a DRA;
Coordenar com as facilidades ou escolas sobre o processo do estudante; e Emitir

certificados.”

’

F4 — “Protocolar expediente gue tem a ver com a emissdo de certificados.’
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F5 — “Desempenho as actividades de técnico de registo académico e faco a gestdo de

arquivo.”

Por sua vez, as actividades desempenhadas na DRA sdo muito importantes para o
funcionamento da UEM, sem ela o expediente dos estudantes seria de dificil acesso.

Na mesma perspectiva, a UEM (2023) a refere que, a DRA é o0 6rgdo da Universidade
Eduardo Mondlane (UEM), que se responsabiliza pelo registo dos estudantes na
Universidade. Cabe a DRA dirigir, apoiar e supervisionar a realizacdo de actividades de
natureza organizativa e normativa, no ambito do registo de toda a informacéo académica
dos estudantes, de modo a permitir uma melhor organizagdo do processo de ensino-
aprendizagem, ou seja, matriculas, actualizacdo de matriculas, supervisdo do processo de
inscricbes, emissdo de documentos, cerimonia de graduacdo, autenticidade de

documentos.

Dai que, em relacdo aos requisitos necessarios para a obtencdo de um documento na DRA,

todos os funcionarios foram unénimes respondendo que:

F1,2, 3,4 e5— “Os requisitos necessarios para a obtencdo de um documento na DRA é
necessario ter acesso ao sistema através das credenciais disponibilizadas no acto da

inscricdo/matricula, efectuar a requisi¢do e o respectivo pagamento.”

Por sua vez, com relacdo ao tempo que demora a ser respondido um pedido de acesso a

informacao, os funcionarios foram unanimes respondendo que:

F1, F2, F3, F4, e F5 — “O pedido de acesso a informacéo é respondido no intervalo de

uma a quatro semanas, esse processo € feito em coordenacdo com as unidades

1

académicas que sao responsaveis pela disponibilizacdo de informagao.’

Dai que, com relacdo a se o funciondrio nas suas actividades instrui os utentes da DRA

no acesso a informagéo, os funcionarios responderam o seguinte:
F1, F3, e F4 —“Sim, o estudante (utente) € instruido. ”

F2 e F5 — “Ndo, o utente ndo é instruido, porque eles acedem remotamente ao sistema,

em caso de dificuldades tem acesso a linha de apoio — helpdesk.”

Com relagdo a como é que é conservado o expediente de pedido de Informacéo, todos 0s

funcionarios foram unanimes respondendo que:
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F1, F2, F3, F4, e F5 — “A conservagado do expediente é feito de forma electronica, através

da plataforma denominada SGE (Sistema de gestao de expediente). ”

Nesse sentido, a conservacdo do expediente de pedido de informacéo é indispensavel,
pois, garante que o utente possa aceder ao seu pedido apds o periodo de espera em vigor
na DRA.

Tal como afirma o Arquivo Nacional (2005), que, a conservacdo tem por objectivo
diminuir as accbes da degradacdo nos documentos, causados por agentes externos e

internos. Devendo:

e Manter o ambiente limpo;

e N&o comer no ambiente em que estdo alocados os documentos, para ndo atrair
insectos, roedores, etc.;

e Nao usar saliva para passar paginas de documentos;

e Na&o utilizar fitas adesivas ou qualquer tipo de goma/resina ou cola sobre 0s
documentos, pois esse material com o tempo perde a sua aderéncia deixando uma

mancha escura no documento de dificil remocao.

Dai que, com relacdo as dificuldades que enfrenta no decorrer da sua actividade, os

funcionarios responderam o seguinte:

F1 — “Disponibilizacdo dos recursos financeiros que consequentemente afecta nos

recursos materiais e no espago.”

’

F2 —“Falta de equipamento moderno ou melhor, necessidade de equipamento moderno.’

F3 — “A falta de uniformizagdo de algumas informagées entre a DRA e alguns 0rgaos

como as faculdades.”
F4 — “Nao enfrento nenhuma dificuldade.”

F5- “Comunica¢do com as outras unidades organicas, plataformas electronicas que

’

melhorem o nosso trabalho.’

As dificuldades enfrentadas no local de trabalho, contribuem para a diminuigdo no
desempenho. Com isso, se 0s membros de uma equipe nao tiverem um bom desempenho,
poderdo afectar seu desempenho e metas, consequentemente ird influenciar nos seus

resultados ao fim dos semestres.
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Por conta disso, é fundamental determinar o quanto antes o motivo de qualquer problema

relacionado ao desempenho da equipe, tentando, sempre, ndo prejudicar seus membros.

Com relacéo a capacitacdo em matéria de acesso a informacéo e gestdo de documentos,

todos os funcionarios foram unénimes respondendo que:

F1, F2, F3, F4, e F5 — “Ndo temos tido capacitagdo em matéria de acesso a informagdo

’

e gestdo de documentos.’

Refere-se que, a capacitacdo no Acesso a Informacao e Gestdo de Documentos deve ser
feita constantemente na DRA, pois, a capacitacdo poderd desenvolver e ampliar
habilidades e conhecimentos para transformar o trabalho que é desenvolvido na Direccao
de Registo Académico. Ela permitird. Melhorar o desempenho profissional e, portanto, o

principal objectivo da capacitagéo.

Por sua vez, entrevistou-se a secretaria do director da com DRA onde constatou-se que
tem o nivel técnico médio de secretariado executivo. Referiu também que a direccdo do
registo académico da Universidade Eduardo Mondlane segue as regras dos servicos de
protocolo. Igualmente referiu que, a direccdo do registo académico da Universidade
Eduardo Mondlane ndo tem dificuldades na implementacdo dos servigos de protocolo.
Referiu ainda que, o trabalho é exigente, poucos desafios, mas nada relevante.
Dificuldades nada mais sendo o proprio processo que a pasta exige. Por sua vez, referiu
que o maior desafio é a formacdo e empenho, uma vez que, € uma classe que deve estar

actualizada com foco no desenvolvimento.

Por fim, realcou que o sigilo é o lema do posto que ocupo, bem como a dedicacdo e o

maximo de entrega no trabalho.

Relactivamente ao perfil dos funcionarios da DRA — UEM, importa realcar que a maioria
destes tem o nivel de Licenciatura e possuem idades compreendidas entre 0s 26 a 55 anos

respectivamente.

Como forma de aferir as estratégias usadas pelos servigos de protocolo para garantir o
acesso a informacdo na DRA, foram aplicados instrumentos de diagndstico que
auxiliaram na recolha de dados sobre a real situacdo que pretendia-se saber. Partindo do
principio que as informagdes que constam na DRA, contribuem para a tomada de deciséo,

pois, todo o documento, processo, ou correspondéncia que chega a DRA, deve
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obrigatoriamente passar pelo protocolo, para que possa correr 0s tramites existentes na

instituicao.

5. ANALISE DE DADOS

No presente capitulo buscamos analisar a partir dos preceitos tedricos e empiricos, 0s
Servigos de Protocolo na UEM, e suas nuances, relacionando-o, principalmente com o

acesso a Informagcéo, visando especificamente:

v’ Caracterizar 0s servicos de protocolo da DRA da Universidade Eduardo
Mondlane;

v Descrever 0s requisitos para 0 acesso a informacdo na DRA da Universidade
Eduardo Mondlane;

v"Identificar os desafios enfrentados pela DRA da Universidade Eduardo Mondlane
no decurso das actividades de protocolo;

v Propor melhorias para o0 acesso a informacdo na DRA da Universidade Eduardo

Mondlane.

5.1. Caracterizacdo dos Servicos de Protocolo da DRA - UEM

Com relacdo a caracterizacao dos servicos de protocolo da DRA — UEM, compete a esta
direccdo a gestdo administrativa dos processos de ensino e aprendizagem, mas também
Ihe compete a co-gestdo dos beneficios sociais atribuidos ao corpo discente em estreita
colaboracdo com a direccao dos servicos sociais. Ainda é da competéncia desta, lidar com

as matérias concernentes a comunidade dos antigos estudantes (alumni).

Para tal, segundo Rodrigues (2007, p. 2), considera a teoria das trés idades como o
principio pelo qual os documentos passam por fases estabelecidas, de acordo com a sua

vigéncia administrativa e frequéncia de consulta tais como:

e |dade corrente;
e |dade intermédia; e

e Idade permanente ou historica.

Essas idades trouxeram consigo um controlo de documentos, dai que, essas trés idades,

sdo essenciais para uma boa gestdo documental. O correcto gerenciamento dos arquivos
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passa por esse processo (trés fases), com vista a garantir a manutencao correcta do ciclo

de vida dos documentos.

Contudo, o servi¢o de protocolo ajuda a criar um ambiente flexivel ou favoravel na

tomada de decisdo administrativa.

Com relacdo a percepgdo dos funcionérios no que toca aos servicos de protocolo, sdo

unanimes dizendo que:

“A DRA é o0 6rgéo central do Instituto que se responsabiliza pelo registo dos estudantes.
Cabe a DRA dirigir os servicos de protocolo, apoiando e supervisionando a realizacao
de actividades de natureza organizativa e normativa, no ambito do registo de toda a
informacdo académica dos estudantes, de modo a permitir uma melhor organizacéo do
processo de ensino aprendizagem, ou seja, matriculas, actualizacdo de matriculas,
supervisao do processo de inscri¢des, emissdo de documentos, cerimonia de graduacéao,
autenticidade de documentos entre outras actividades conexas. Ainda é da competéncia
dos servicos de protocolo da DRA lidar com as matérias concernentes a comunidade dos
antigos estudantes, intercAmbio académico de estudantes, atendimento e orientagéo ao

estudante. ”

Este facto é corroborado por Machado, Camargo (1999) que refere que, o protocolo é o
servico encarregado do recebimento, registro, classificacdo, distribui¢do, controle da
tramitacdo e expedicdo de documentos. Cabendo a este demarcar o inicio da gestdo
documental, no ambito administrativo, de forma a garantir o cumprimento legal das
accOes para as quais os documentos foram produzidos. Todo documento, externo e/ou
interno a universidade, deve dar entrada pelo protocolo para analise e definicdo do

correcto encaminhamento a autoridade a qual é enderecado.

5.2. Requisitos para 0 Acesso a Informacédo na DRA — UEM

Com relacdo aos requisitos para o acesso a informagdo na DRA — UEM, primeiro é
necessario ter acesso ao sistema, através das credenciais disponibilizadas no acto da

matricula /inscri¢do, a posterior deve-se efectuar a requisicdo e o respectivo pagamento.

Refere-se que, a DRA — UEM desempenha um papel crucial na gestéo e organizacédo dos
registos academicos dos estudantes da instituicdo. Essa direccao é responsavel por manter
e actualizar os registos dos alunos, garantindo a precisao e a integridade das informacoes
académicas, como matriculas, historicos escolares e registos de notas.

46



A evolucdo histdrica do acesso a informacao, revela que o seu acesso € um dos direitos
do cidad&o, pois conforme relata Hott (2005, p. 73) “o direito a informagdo esta
contemplado no artigo 19 da Declaracdo Universal de Direitos Humanos (DUDH),
adoptada pela ONU em 1948 onde regulamenta-se que “todo o individuo tem direito a
liberdade de opinido e de expressdo, o que implica o direito de ndo ser inquietado pelas
suas opinides e o de procurar, receber e difundir, sem consideracdo de fronteiras,

informacdes e ideias por qualquer meio de expressao”.

Portanto, o acesso a informacdo constitui uma accdo de extrema importancia e
indispensavel a nivel institucional, de tal forma que a tomada de decisdo possa ocorrer de
forma eficiente. Entretanto, para que a mesma seja uma realidade, € necessario que a

informagao seja tratada.

5.3. Desafios enfrentados pela DRA — UEM

No que toca aos desafios enfrentados pela DRA — UEM no decurso das suas actividades,
refere-se que o maior desafio é a formacdo e empenho, uma vez que a equipa da DRA
deve estar sempre actualizada, com foco no desenvolvimento, outrossim, o sigilo é o lema
do trabalho, bem como dedicacéo e entrega. Essa € uma situacao que deve ser acautelada
num futuro proximo, visto que, os funcionarios afirmam que ndo tem formacéo continua

em matéria de arquivo.
5.4. Propor Melhorias para o Acesso a Informacédo na DRA — UEM

Contudo, para a melhoria do acesso a informacdo na DRA — UEM, é necessario que se
mude as condi¢des de trabalho, bem como a capacitacdo dos funcionarios em matéria de
acesso a informacao e gestdo dos documentos.

Dai que, a pesquisa teve como objectivo, compreender a estratégia usada pelos servicos
de protocolo para garantir 0 acesso a informagdo na Direc¢do do Registo Académico da
Universidade Eduardo Mondlane. Visava num contexto especifico, caracterizar os
servigos de protocolo da DRA da Universidade Eduardo Mondlane; bem como descrever
0S requisitos para o acesso a informacdo na DRA da Universidade Eduardo Mondlane;
Identificar os desafios enfrentados pela DRA da Universidade Eduardo Mondlane no
decurso das actividades de protocolo; e por fim, visava propor melhorias para o acesso a

informacdo na DRA da Universidade Eduardo Mondlane.
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Nesse sentido, a DRA tem produzido e recebido documentos de diversas instituicdes, o
que dita a necessidade de se adoptar actividades de protocolo, visto que carregam diversas
vantagens e constituem o inicio de gestdo de documentos. O ndo comprimento destes
servigcos pode inviabilizar o acesso a informacéo na instituicdo. (Santana e Marques,
2019).

Portanto, compete ao protocolo receber, registar, classificar e encaminhar os documentos
ou processos a autoridade competente conforme o assunto ou o endere¢camento. Somente
a autoridade competente, a quem estad dirigido o documento, cabe julgar sobre o

deferimento ou indeferimento do pedido e/ou solicitacao.

Da analise dos dados, constatou-se que, 0s requisitos necessarios para a obtencdo de um
documento na DRA é necessario ter acesso ao sistema através das credenciais
disponibilizadas no acto da inscricdo/matricula, efectuar a requisicdo e o respectivo
pagamento. Constatou-se igualmente que, o pedido de acesso a informacé&o é respondido
no intervalo de uma a quatro semanas, esse processo € feito em coordenacdo com as
unidades académicas que sdo responsaveis pela disponibilizacdo de informacéo.
Constatou-se também que, a conservacdo do expediente é feito de forma electrénica,
através da plataforma denominada SGE (Sistema de gestdo de expediente). Por fim,
constatou-se que, os funcionarios ndo tém tido capacitacdo em matéria de acesso a

informacao e gestdo de documentos.

Com os argumentos acima referenciados, conclui-se que 0s objectivos do trabalho foram
alcancados, na medida em que comprovou-se a hipotese de que 0s servigos de protocolo
sd0 0 ponto estratégico para 0 acesso a informacdo na DRA da Universidade Eduardo
Mondlane e refutou-se a hipdtese de que os servi¢os de protocolo ndo sdao o ponto

estratégico para o acesso a informacao na DRA da Universidade Eduardo Mondlane.

v Recomenda-se que a DRA melhore as condi¢des de trabalho;

v Recomenda-se que a DRA dé capacitacdo aos funcionarios em matéria de acesso
a informagé&o e gestdo de documentos; e

v" Recomenda-se que a DRA dé formacdes regulares aos seus funcionarios, com

vista a acompanhar o desenvolvimento dos servicos de protocolo.
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Apéndice 1

ENTREVISTA APLICADA A DIRECCAO DE REGISTO ACADEMICO DA
UNIVERSIDADE EDUARDO MONDLANE

Esta entrevista tem como objectivo buscar subsidios para dar continuidade ao
desenvolvimento da minha pesquisa de licenciatura em Arquivistica sob o tema: Servigos
de Protocolo como Estratégia para o Acesso a Informagdo na Direccdo de Registo
Académico da universidade Eduardo Mondlane (2020 - 2022).

O presente instrumento de colecta de dados visa Compreender a estratégia usada pelos
servicos de protocolo para garantir o acesso a informacdo na Direccdo do Registo

Académico da Universidade Eduardo Mondlane. Para isso busca-se:
a) ldentificar as dificuldades de acesso & informacéo na DRA,
b) Identificar os mecanismos existentes para o acesso célere a informacéo.

Agradecemos e salientamos que sua participacdo é fundamental para o desenvolvimento

desta pesquisa, pois contribuira para alcancar o objectivo proposto.
Responsaveis:

Professora orientadora: Mestre. Fatima Pais

Estudante: Mércia Lazaro Mateus

Parte |: Caracterizacdo dos Funcionarios

a) Nivel académico:

1. Quais sdo as actividades que desempenha na DRA?

2. Quais sdo 0s requisitos necessarios para obtencdo de um documento na DRA?

3. Quanto tempo demora a ser respondido um pedido de acesso a informagéo?

4. O funcionario nas suas actividades instrui os utentes da DRA no acesso a
informacao?

Como é que é conservado o expediente de pedido de informagéo?

Quais sdo as dificuldades que enfrenta no decorrer da sua actividade?

Tem tido capacitacdo em matéria de acesso a informagao e gestdo de documentos?

© N o O

Alguma coisa que queira acrescentar que nao foi perguntado?
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Apéndice 2

Entrevista dirigida a secretaria do director do DRA

Caracterizacdo da Secretaria

o &~ w DN E

a) Nivel académico:
A DRA segue as regras dos servigos de protocolo?
A DRA tem tido dificuldades na implementacao dos servicos de protocolo?
Quais as dificuldades que enfrenta no decorrer das suas actividades?
Quais os desafios que se impdem a equipa de trabalho da DRA a longo prazo?

Algo que queira acrescentar que nao foi perguntada?
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Anexo 1. Imagem da DRA
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Anexo 3. Imagem da DRA

Anexo 4. Imagem da DRA
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Anexo 5. Imagem da DRA
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