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RESUMO

Este estudo analisou a gestdo documental na Secdo de Beneficios Militar (SBM), com o
objetivo de compreender os principais desafios enfrentados, como o acimulo desordenado
de documentos, a auséncia de padronizagdo e a fragilidade na seguranca da informagao.
Para isso, foram utilizadas a analise documental e a observagdo direta dos processos
administrativos da se¢do. A partir do diagnostico realizado, foram desenvolvidos critérios e
categorias para a classificagdo de documentos, além de propostas de digitalizacao,
indexacdo e estruturacdo de manuais e procedimentos. Também foram implementadas
algumas ferramentas da qualidade, visando a andlise do cenario da SBM e ao
desenvolvimento de um plano de ac¢des, seguido do monitoramento e da avaliagdo continua
das acdes aplicadas. Os principais resultados demonstraram avangos significativos na
organizagdo interna, na acessibilidade aos documentos fisicos e digitais, ¢ na conformidade
com a legislacdo arquivistica vigente (Lei n° 8.159/1991 e Decreto n° 10.278/2020).
Constatou-se que a padronizagdo e a sistematizagdo documental, aliadas as ferramentas da
qualidade, contribuiram para um ambiente administrativo mais eficiente € menos suscetivel
a erros. Conclui-se que a SBM apresentou melhorias expressivas em sua gestdo
administrativa, consolidando-se como referéncia para instituigdes publicas que enfrentam
problemas semelhantes. No entanto, ressalta-se que a continuidade dos resultados depende

do engajamento dos colaboradores e da gestdo responsavel.

Palavras Chaves: Gestdo documental; Arquivamento digital; Melhoria continua;

Eficiéncia administrativa.
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ABSTRACT

This study analyzed document management in the Military Benefits Section (SBM), with
the objective of understanding the main challenges faced, such as the disorganized
accumulation of documents, the lack of standardization, and weaknesses in information
security. To this end, document analysis and direct observation of the section’s
administrative processes were employed. Based on the diagnosis carried out, criteria and
categories for document classification were developed, along with proposals for
digitization, indexing, and the structuring of manuals and procedures. Quality tools were
also implemented, aiming at analyzing the SBM’s situation and developing an action plan,
followed by the monitoring and continuous evaluation of the actions applied. The main
results showed significant progress in internal organization, accessibility to both physical
and digital documents, and compliance with current archival legislation (Law No.
8,159/1991 and Decree No. 10,278/2020). It was found that standardization and document
systematization, combined with quality tools, contributed to a more efficient administrative
environment that is less prone to errors. It is concluded that SBM achieved significant
improvements in its administrative management, establishing itself as a reference for
public institutions facing similar challenges. However, it is emphasized that the continuity

of these results depends on employee engagement and responsible management.

Keywords: Digital archiving, Continuous improvement, Document classification;

Administrative efficiency.



LISTA DE FIGURAS
Figura 1 - Demonstracdo dos ambientes em analise...........ccceceeriieiiieiieeiiienieeeeseeeee e 22
Figura 2 - Diagrama de IShiKaWa ..........ccccooiiiiiiiiiiiiiicieccceece e 23
Figura 3 - Grafico de Pareto .........ooeiiiiiiiiiiiiicet e 24
Figura 4 - PDCA - Método de Controle de Processos..........cccvveriieriierieeriienieeieesee e eeve e 26
Figura 5 - Diagrama de Ishikawa da SBM. ........cccooiiiiiiiiiiiiiiece e 36
Figura 6 - Grafico de Pareto da SBM. ......ccoioiiiiiiiiiee et 37
Figura 7 - Problema Inicial: Falta de ferramentas digitais adequadas............ccccceeveeeiiennennnen. 38
Figura 8 - Problema Inicial: Métodos de arquivamento ineficazes. ...........cccceeevveerreenneenevennnen. 39
Figura 9 - Problema Inicial: Aversao dos militares a novas abordagens.............ccccceeeeeenennnen. 40
Figura 10 - Ciclo PDCA da SBM. .....ccooiiiiiiieiieeeeee ettt 42
FAGUIA 11 — PLAN. ..ottt ettt et ettt e e eaeas 43
FAGUIA 12 — D0 ittt ettt ettt et e s esbe e s st e esbeessaeessaessbeensaensseenseas 44
Figura 13 - Diagndstico de Acervo Fisico de Documentos............ccceevveecieenieenieenieenieenieeee. 45
Figura 14 - Classificagao POS-TTIQZEIM. ......ccccoiieiiieriieiieeiieiieeee ettt 46
FIGUIA 15 — CRECK. ...ttt 50

FIGUIA 16 — ACE. ettt ettt et ne e b et sae e 51



xi

LISTA DE TABELAS
Tabela 1 - SWITH. ..ot ettt ettt et e st e bt e s eaeebeesnaeens 41
Tabela 2 - Natureza do Conteudo dos Documentos com Valor Arquivistico (Total: 15.750
AOCUIMENLOS). .evvieeiiiieeitieeeieeeetee ettt e ettt e et eeetteeeteeesssaeesssaeesssaaessaeasseeesseessseesssseensseens 47
Tabela 3 - Forma dos DOCUMENTOS. .....c..ceuirieriieiiriesiieieeie sttt 47
Tabela 4 - Espécie Documental (Exemplo com Percentuais)..........ccccceeveeeriieniienienieenieenine 48

Tabela 5 - Antes e Depois da Intervencao na Gestdo Documental. ...........ccceeeveevieniieniennnnn. 49



Xii

LISTA DE QUADROS
QUAATO 1 = FOTCAS ...eiiiiiiieeiiie ettt ettt e e et e e et e e et e e saaeeesbaeeaaeeessaeeensseeensseesnseeennnes 28
QUAAIO 2 - FLAQUEZAS.....ccuvieiieeiiieiiecieeite et et e ettt eteeeaeebeessaeeteessbeesseessseensaessseenseessseensaessseans 29
Quadro 3 - OportUNIAAAES ........coeeviiriiriieieei ettt sttt 30

QUAAIO 4 = AINCAGCAS .....eeeeuviieeiiie ettt ettt ettt e ettt e e e e te e e eteeeeaaee e taeeeeaaeeeetseeetseeentseesaneeennnes 31



Xiii

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

GCS Gestao da Cadeia de Suprimentos

SBM Seg¢do de Beneficios Militar

PDCA Plan (Planejar), Do (Executar), Check (Verificar), Act (Agir/Ajustar)
SWOT Strengths (Forg¢as), Weaknesses (Fraquezas), Opportunities (Oportunidades),
Threats (Ameagas)

KPIs Key Performance Indicators (Indicadores-Chave de Desempenho)

SWIH What (O que?), Why (Por qué?), Where (Onde?), When (Quando?), Who

(Quem?), How (Como?)



Xiv
LISTA DE SIMBOLOS

~ “Aproximadamente igual a”

% “Porcentagem”



XV

SUMARIO

1. INTRODUGAOQ ...ouoevrererererereresesesesesesesesssesesesssssssssssesesssssesssesssssssssssssssesssssssssssessssssssseseses 16
1.1. Objetivos do Trabalho...............cociiiiiiiiiiee e 17

2. FUNDAMENTACAO TEORICA ....coeeeeeeeeeeeersssesesssenssssssssssssssasassssssssnsassssssssssssassssssssnsns 18
2.1. Gestao da Cadeia de SUPrimentos................ccoeoviiiiiiiiiiiee e eeee e 18
2.2. Gestdao Documental e Arquivistica na Cadeia de Suprimentos................c............. 19
2.3. Consequéncias do Aciimulo e da Desorganizacao Documental............................ 19
2.4. Impactos na Saude Organizacional e nos Colaboradores...............cccccoceeniinnennn 20
2.5. Ferramentas de Melhoria para a Gestao Documental ............................c.ooeeini. 21
2.5.1. BPAINSTOFMUING ..............oooiiiiiieie ettt ettt e e e 21
2.5.2. ARGLSE SWOT ... e et 21
2.5.3. Diagrama de ISRIkQWa.............................coooovuiiiiiiiiiiiaiie e 22
2.5.4. Grafico de Pareto.........................ccoooueeeeeiiiiiieeiiiiieeeeee et 23
2.5.5. OS S POPQUES ..........c.oeeeeeeee ettt 24
2.5.6. SWIH ... e et 24
25.7.CICIO PDCA..............coeeeeeeeeeeeeeeee e e et 24

3. DESENVOLVIMENTO..ccuuuueuuieeeeeeeeeeeeeeessesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 26
3.1. Levantamento de solu¢des por meio de Brainstorming ...............ccccccoeviiniieennenn. 26
3.2. Estratégias adotadas através da Analise SWOT ..., 27
3.3. Analise Causal da Gestao Documental com o Diagrama de Ishikawa .................. 31
3.4. Grafico de Pareto na identificacdo de prioridades...................cccoeiiiiiiiinnninnnnenn. 32
3.5. Estudo das Causas-Raiz na Gestiao Documental com o Método dos 5 Porqueés....32
3.6. Planejamento de acdes com SWIH .............cocoiiiiiiiiiiiiiceeeeeee e 32
BT CHCLO PDICA ... e et e e e e e et e e e e e e e e e e aaeeeeeeeeeaaan 33

4. RESULTADOS aooaaeeeeeeeereeeeeereesesseessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 34
4.1. Resultados obtidos com Diagrama de Ishikawa ........................oooc i, 35
4.2. Grafico de Pareto - Indicadores obtidoS.............ooovvvveoeeiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 36
4.3. Resultados da Analise de Causa Raiz na Gestio Documental da SBM.................. 37
4.4. Acoes tomadas com SWIH ... 40
4.5. Resultados Obtidos através do Ciclo PDCA ........oooommoiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 41
4.5.1. 1° Passo: Plan (Planejar)......................ccccooooeoiiiiiiiiiaiiiieiieeee et 42
4.5.2. 2° Pass0: DO (EXCCULAT) ..............ccccuveeeeeeeeieeciieeiieeeee et 43
4.5.3. 3° Passo: Check (Verificar)..................ccccououiiiiiiiaiiiiiaiiiieieeeee e 50
4.5.4. 4° PaSS0: ACE (AQIF) ... 50

5. CONSIDERACOES FINAIS......ccceeveerererrerereresessssasesessssssssesesssessssssessssssssssesssssessssssssssssens 52
REFERENCIAS ....uvvcecinceencscsessesesssesessssesssssessssessssssessssessssssesssssssssssessssssssssessssssessssesses 53

APENDICE A - MANUAL DE CONFECCAOQ DE ITENS.....ouiiirerreneresessssesesssesenes 55



16

1. INTRODUCAO

A Gestao da Cadeia de Suprimentos (GCS) ¢ uma base essencial para a otimizagao
das operacdes organizacionais, que abrange desde a compra de insumos até a entrega final
ao cliente. Essa gestdo opera de forma dindmica, promovendo um fluxo continuo de
informacdes, produtos e recursos financeiros entre os diversos estdgios da cadeia. Cada
etapa executa processos especificos e interage com as demais fases da cadeia. Nesse
contexto, a gestdo de documentos e arquivos se destaca como fundamental para eficiéncia
e conformidade dos processos administrativos.

A Secdo de Beneficios Militar (SBM), responsavel pela gestdo de beneficios
destinados a militares, enfrenta desafios significativos nessa area, os quais comprometem a
eficacia de suas atividades. Uma andlise aprofundada do ambiente de trabalho da SBM
revelou a existéncia de obstaculos, como o acimulo excessivo de arquivos, resultando em
um grande volume de pastas e documentos sem destina¢ao adequada. Verificou-se também
a auséncia de uma organizacao sistematica e a falta de critérios especificos para a gestdo
documental.

Os acumulos desordenados de arquivos, tanto digitais quanto fisicos, provocam
uma série de problemas que comprometem a eficiéncia organizacional a curto, médio e
longo prazo. No curto prazo, dificulta o acesso a informacao, prejudica a eficiéncia do
trabalho, aumenta o risco de erros e resulta em significativa perda de tempo e
produtividade. Em médio prazo, essa desorganizagdo dificulta a implementagdo de
melhorias, compromete a adaptagdo as exigéncias legais e favorece a criagdo de um
ambiente de trabalho desordenado. Ja no longo prazo, os efeitos se agravam, causando
problemas de escalabilidade, tornando os processos obsoletos e elevando os custos
operacionais.

Além disso, essa situagdo gera sobrecarga de trabalho, alta rotatividade de
funcionarios € um risco consideravel de burnout, colocando em xeque a saude
organizacional e a capacidade de resposta da equipe. E fundamental reconhecer que a
gestdo adequada dos arquivos € uma questdo critica que nao pode ser negligenciada. Nesse
contexto, ¢ essencial separar, classificar e homologar documentos, além de inserir legendas
informativas, seguindo critérios claros e as legislagdes vigentes.

A adogdo de uma organizacdo sistemdtica dos arquivos e ferramentas de
aprimoramento continuo, como o ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act) ¢ fundamental para

otimizar os processos. E igualmente fundamental atender as normas legais e estabelecer
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procedimentos claros para a gestdo e o tratamento dos documentos. A adogdo dessas
medidas visa garantir a preservacdo e a melhoria continua dos processos administrativos.
Esses entraves ndo apenas dificultam a execucdo das tarefas cotidianas, mas também
geram retrabalho e comprometem a integridade das informagdes.

Este estudo caracteriza-se como uma pesquisa de natureza aplicada, com
abordagem qualitativa e quantitativa, utilizando os procedimentos técnicos da pesquisa
bibliografica, documental e participante o estudo tem como proposito analisar a gestdo
documental na SBM, identificando os principais problemas e propondo solug¢des que visem
a organizacdo eficiente dos arquivos e a padronizagdo dos processos. A elaboracdo de
manuais que orientem os colaboradores, com a defini¢do de critérios de classificagdo e
procedimentos especificos, se revela como uma necessidade imperativa. Assim, esta
pesquisa ndo apenas oferecera contribui¢do para a melhoria das operagdes da SBM, essa
iniciativa também servird de modelo para outras organizacdes que desejam otimizar a
gestdo documental, aumentando a eficiéncia e a conformidade em seus processos

administrativos.

1.1. Objetivos do Trabalho

O objetivo geral deste trabalho ¢ analisar e otimizar a gestdo documental na Se¢ao
SBM por meio da identificagdo de problemas, proposi¢cao de solucdes e elaboracdo de
manuais, visando a eficiéncia e conformidade dos processos administrativos, além disso
propor um sistema de gestdo documental eficiente para a Secdo de Beneficios Militar
(SBM), visando otimizar os processos administrativos, garantir a conformidade legal e
favorecer um ambiente de trabalho mais produtivo e organizado. Para a consecucdo deste
objetivo foram estabelecidos os objetivos especificos:
e Analisar os procedimentos atuais de manuseio e armazenamento da
documentacao na SBM.
e Propor diretrizes para a implementacdo de uma estrutura sistematica de gestao
documental na SBM.
e Elaborar manuais e procedimentos padronizados para a gestdo documental na
SBM.
e Implementar o Ciclo de Melhoria Continua (PDCA) na gestdo documental da

SBM.
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2. FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1. Gestao da Cadeia de Suprimentos

A gestdo da cadeia de suprimentos (GCS) envolve a otimizagdo do fluxo de
informagdes e materiais, desde o ponto de origem até o consumidor final. Segundo Chopra
e Meindl (2002), a cadeia de suprimentos inclui todos os estagios envolvidos, direta ou
indiretamente, no atendimento ao cliente. A documentagdo, nesse contexto, constitui um
elemento-chave, pois serve como registro das transagdes, além de fornecer suporte para a
tomada de decisdes e garantia da rastreabilidade dos produtos. Conforme apontado por
Cooper, Lambert e Pagh (1997), um sistema de gestdo documental eficiente ¢ essencial
para prevenir a perda de informacgdes, facilitar auditorias e, consequentemente, prevenir
prejuizos financeiros e operacionais.

O armazenamento desordenado de arquivos e a ausé€ncia de critérios de organizagao
geram problemas comuns em diversas empresas ¢ podem comprometer a eficiéncia dos
processos, gerar retrabalho e tornar a tomada de decisdes mais dificil. Além disso, a
auséncia de um sistema de gestdo documental estruturado impede a padronizagdo dos
processos e a integragdo de novos colaboradores podem ser prejudicados, resultando na
perda de conhecimento institucional e na continuidade de praticas ineficazes.

A implementagdo de um sistema de gestdo documental eficaz exige a adogdo de
medidas como a digitalizacdo de documentos, a criacdo de um sistema de classificacdo e
indexagdo, a definicdo de periodos de retencdo e a definicio do destino final dos
documentos. E importante ressaltar que a adogdo de novas tecnologias, por si so, ndo
garante o sucesso da iniciativa. Segundo Burnes (2017), a lideranca efetiva e o
engajamento dos colaboradores sdo cruciais para a superagdo de resisténcias e a
internalizacdo de novas praticas e tecnologias, garantindo que as transformacdes
organizacionais sejam sustentaveis e gerem valor real.

Integrar a gestdo documental a GCS pode resultar em diversos ganhos, como a
reducdo de custos, o aumento da eficiéncia, o aprimoramento da qualidade dos servigos
oferecidos e o cumprimento das normas e regulamentacdes vigentes. Laudon e Laudon
(2020) destacam que, diante de um cenario empresarial cada vez mais dindmico e

competitivo, a informagao em tempo real e de facil acesso assume papel estratégico.
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2.2. Gestao Documental e Arquivistica na Cadeia de Suprimentos

A gestdo documental e arquivistica constitui uma base fundamental para a
eficiéncia e a conformidade dos processos administrativos nas organizagoes, especialmente
no ambito da GCS.

Conforme Silva e Costa (2018), a gestdo eficaz de documentos e arquivos ¢
fundamental para a preservacdo da memoria organizacional, subsidiando ndo apenas a
conformidade legal, mas também a inteligéncia competitiva e a inovagao.

A falta de um sistema de gestdo documental estruturado compromete a
uniformidade dos processos e a integragdo de novos colaboradores, corroborando as
afirmacdes de Gianni e Gotzamani (2015) sobre a importincia de uma abordagem
abrangente que atenda as necessidades de todas as areas da organizacdao. Além disso, a
auséncia de materiais de referéncia padronizados dificulta a dissemina¢do do conhecimento
e da estruturagdo de uma cultura organizacional dedicada a gestdo documental.

A transformagdo digital, com a crescente utilizagdo de ferramentas digitais para a
criagdo e o armazenamento de documentos, oferece uma oportunidade para a
modernizagdo dos processos de empresa. Para Schellenberg (1956), a fungao dos arquivos
¢ assegurar a preservacao e a acessibilidade dos documentos que servem como evidéncia
das atividades organizacionais. A digitalizagdo de acervos documentais é um processo
essencial na contemporaneidade, pois, segundo Souza e Lima (2017), ela ndo apenas
otimiza o acesso e a recuperacdo da informac¢do, mas também fortalece a seguranca dos

dados e promove a interoperabilidade entre diferentes plataformas e sistemas.

2.3. Consequéncias do Acimulo e da Desorganiza¢ao Documental

A desorganizagao documental impacta significativamente a eficiéncia operacional e
a conformidade legal da organiza¢do. Conforme destacam Costa e Pereira (2020), a falta
de um programa de gestdo documental gera acumulo desnecessario de documentos,
comprometendo o espago fisico, a seguranca da informagao e a agilidade nos processos
decisorios. A inexisténcia de politicas eficazes de gestdo documental, identificada por
Schellenberg (2006) e Sousa (1997), limita o progresso organizacional e gera sobrecarga
de trabalho. Além disso, a falta de organizacdo documental impede a disseminagdo do
conhecimento organizacional e dificulta a integra¢do de novos membros.

Lima e Souza (2017) apontam que a excessiva produgdo e o descarte inadequado de
documentos prejudicam a organizagdo da informacdo e a recuperagdo de dados, resultando

em acumulo desnecessario de informacgdes e expondo a organizacdo a riscos de ndo
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conformidade com a legislagdo vigente, como a Lei n® 8.159/1991 e o Decreto n°
10.278/2020.

A Lei n® 8.159/1991 estabelece a Politica Nacional de Arquivos Publicos e
Privados, determinando a obrigatoriedade da gestdo, preservacdo e acesso adequado aos
documentos de valor permanente, como forma de proteger o patrimonio documental e
garantir a transparéncia administrativa. J& o Decreto n°® 10.278/2020 regulamenta os
critérios técnicos para a digitalizacdo de documentos fisicos, assegurando que os arquivos
digitalizados tenham a mesma validade juridica dos originais, desde que obedecidos os
requisitos de integridade, autenticidade e rastreabilidade. Dessa forma, a ma gestdo
documental pode comprometer tanto a conservagdo da memoria institucional quanto a

validade legal dos registros mantidos pela organizacao.

2.4. Impactos na Saude Organizacional e nos Colaboradores

A relacdo entre organizacdo e saude organizacional ¢ um ponto critico para
entender o impacto do ambiente de trabalho na retencdo e no desempenho dos
colaboradores. A sobrecarga de trabalho, intensificada pela desorganizagdo de processos,
aumenta o risco de esgotamento profissional, conforme analisado por Maslach e Jackson
(1981), que destacam o burnout como uma resposta ao estresse cronico no ambiente de
trabalho.

Segundo Karasek (1979), altos niveis de demanda combinados com baixo controle
elevam significativamente os riscos a satide mental e fisica dos colaboradores, impactando
diretamente a rotatividade e o desempenho organizacional.

Para Almeida e Oliveira (2022), a instabilidade organizacional compromete o bem-
estar psicologico dos colaboradores e pode afetar a produtividade, os processos € a imagem
institucional. Por outro lado, Herzberg (1959) argumenta que fatores higi€nicos, como a
organizagdo do espago e as condi¢des ambientais, sd0 essenciais para a satisfacdo no
trabalho, enquanto Fernandes e Pires (2018) ressaltam que a clareza nas responsabilidades
¢ a autonomia no cargo favorecem o engajamento, influenciando a percepcao de valor, a
produtividade e a inten¢do de permanéncia.

Portanto, a ado¢do de uma gestdo documental bem estruturada, que facilita o fluxo
de informagdes e minimiza a sobrecarga de trabalho, ndo s6 contribui para a eficiéncia dos
processos, mas também para a sustentabilidade e produtividade do ambiente de trabalho,

favorecendo tanto a saude organizacional quanto a qualidade do atendimento prestado.
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2.5. Ferramentas de Melhoria para a Gestao Documental

2.5.1. Brainstorming

O brainstorming, conforme definido por Osborn (1987), ¢ uma técnica fundamental
com o objetivo de fomentar a criatividade e identificar solu¢des inovadoras para os
desafios existentes complexos. Essa metodologia, que busca a colaboracdo de diversos
profissionais para explorar diferentes perspectivas, ¢ especialmente 1til para identificar os
desafios relacionados ao acimulo de arquivos e propor solugdes organizacionais eficientes
e personalizadas.

Para garantir o sucesso do brainstorming, Coutinho (2023) destaca a importancia de
sete condicdes, incluindo lideranga, participacdo ativa e um ambiente livre de julgamentos.
Ao aplicar essa técnica € possivel gerar muitas ideias, que devem ser cuidadosamente

analisadas e selecionadas para a escolha das solu¢des mais relevantes e eficazes.

2.5.2. Analise SWOT

A analise SWOT, segundo Humphrey (2005), foi inicialmente concebida a partir de
uma estrutura denominada SOFT, na qual os aspectos positivos do presente eram
classificados como satisfatdrios, os positivos do futuro como oportunidades, os negativos
do presente como falhas e os negativos do futuro como ameacas. Essa estrutura evoluiu
posteriormente para o modelo SWOT.

Para Kolbina (2015) a analise SWOT ¢ considerada uma ferramenta crucial para o
planejamento estratégico, pois capacita as organizagdes a identificarem suas forcas,
fraquezas, oportunidades e ameagas, o que, por sua vez, facilita a formulacao de estratégias
eficazes e a alocacdo otimizada de recursos. Dessa forma, permite uma avaliacao detalhada
dos aspectos internos e externos da organizacdo, contribuindo significativamente para o
direcionamento estratégico.

Ao aplicar a analise SWOT a gestdo documental, torna-se possivel compreender as
caracteristicas ¢ os desafios especificos da organizacdo, visando a otimizacdo da
organiza¢do dos documentos e a garantia do cumprimento das normas legais.

Certo e Peter (1993, p. 43) definem a andlise ambiental como a avaliagdo tanto do
ambiente geral — que inclui fatores econdomicos, sociais, politicos/legais e tecnologicos —
quanto do ambiente operacional, que abrange concorrentes, clientes, fornecedores e mao de

obra. Essa andlise, continua e dinamica, ¢ fundamental para o planejamento estratégico nas
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organizagdes, pois permite identificar oportunidades e ameagas no ambiente externo,

conforme ilustrado na Figura 1.

Figura 1 - Demonstracao dos ambientes em analise.

Ambiente Geral

Componentes social, politico,
legal, econdémico,

cientifico e tecnolégico

Ambiente Operacional

Comunidade do entorno,
suporte direto

administracao direta

Fonte: Adaptada de Certo e Peter (1993, p.43).

2.5.3. Diagrama de Ishikawa

O Diagrama de Ishikawa, também conhecido como diagrama de espinha de peixe, €
uma ferramenta grafica que permite identificar e categorizar as causas de um problema,
facilitando a andlise e solu¢do de questdes complexas nos processos organizacionais
(BRIGIDO E RANDO JUNIOR, 2024, P. 40)

Segundo Ishikawa (1985, p. 23), “o Diagrama de Causa e Efeito ¢ um método
grafico que permite organizar e apresentar as informacdes sobre a relacdo entre um efeito e
suas possiveis causas”.

Essa ferramenta pode ser aplicada para identificar as causas do acumulo de
documentos, como métodos ineficazes de armazenamento, falta de recursos adequados e
auséncia de treinamento. A andlise dessas causas contribui para a identifica¢do de solucdes
especificas, visando a otimizacdo do fluxo de documentos e a melhoria da eficiéncia na
GCS.

Nesse contexto, Coutinho (2020) destaca a importancia do Diagrama de Ishikawa
como uma ferramenta de andlise de causa e efeito, que facilita a identificacdo de problemas

e a busca por solugdes, conforme ilustrado na Figura 2.
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Figura 2 - Diagrama de Ishikawa.

METODOS MEIO AMBIENTE MEDIDA

Problemas raiz Problemas raiz Problemas raiz

Problemas raiz Problemas raiz Problemas raiz

Problemas raiz Problemas raiz Problemas raiz

Problemas raiz Problemas raiz Problemas raiz

MATERIAL MAO DE OBRA MAQUINAS

Fonte: Coutinho (2020).

2.5.4. Grafico de Pareto

Ap0s a identificacdo das causas por meio do Diagrama de Ishikawa, o Gréfico de
Pareto, fundamentado no principio 80/20, contribui para a priorizagao das agdes corretivas.
Esse principio foi formulado por Vilfredo Pareto, que observou que “a maior parte da
riqueza esta concentrada em uma minoria da populacdo” (PARETO, 1897), ideia que
posteriormente foi adaptada ao contexto da gestdo da qualidade.

Joseph Juran popularizou essa aplicagdo ao afirmar que “a separagdo dos poucos
vitais dos muitos triviais € essencial para uma boa administracdo” (JURAN, 1951, p. 84),
reforgando que a concentracdo dos esfor¢os nas causas principais pode gerar maior
impacto nas melhorias organizacionais.

No contexto da gestdo da qualidade, a aplicagio do Gréafico de Pareto ¢
fundamental para a priorizacdo de problemas, pois permite concentrar os esforcos nas
poucas causas vitais que geram a maior parte dos efeitos indesejados (CAMPOS; SILVA,
2018). Essa ferramenta indica quais causas do acimulo de documentos devem ser tratadas
em primeiro lugar, otimizando o uso dos recursos. Terzoni (2018) apresenta o Gréfico de
Pareto como um método eficaz para andlise de dados e tomada de decisdes baseada em

prioridades, conforme ilustrado na Figura 3.
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Figura 3 - Grafico de Pareto.
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Fonte: Terzoni (2018)

2.5.5. Os 5 Porqués

Para aprofundar a andlise das causas identificadas, a técnica dos 5 Porqués ¢ uma
ferramenta poderosa. Ao fazer perguntas repetidas sobre a causa de um problema,
podemos chegar a raiz do problema, evitando solugdes superficiais. Sudan (2023) enfatiza
a importancia de investigar além das causas aparentes para identificar as mudangas

sistémicas necessarias.

2.5.6. SW1H

A aplicagdo da ferramenta SW1H ¢ essencial para transformar planos em agdes
concretas, pois sua estrutura interrogativa facilita a definicdo precisa de cada etapa, desde o
objetivo até a execugao e os responsaveis (MACHADO; RIBEIRO, 2021). Ao responder
as perguntas: o qué, quem, onde, por que, quando e como, ¢ possivel definir claramente as

etapas para implementar as solu¢des, garantindo a eficiéncia e a eficacia das acdes.

2.5.7. Ciclo PDCA

A adocao de um ciclo de aprimoramento continuo, como o PDCA (Plan — Planejar:
nesta fase, identifica-se o problema ou a oportunidade de melhoria, estabelecem-se

objetivos claros e mensuraveis, acompanhados da elaboragdo de um plano de agdo
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detalhado; Do — Fazer: o plano de acdo ¢ implementado e as mudangas propostas sdo
colocadas em pratica; Check — Verificar: os resultados obtidos sdo comparados com o0s
objetivos predefinidos, permitindo a avaliacao da eficacia das agdes realizadas; Act — Agir:
com base nos resultados da verifica¢do, sdo tomadas decisdes sobre a padronizacdo das
mudangas, a implementa¢do de novas agdes corretivas ou o reinicio do ciclo) e uma
metodologia de gestdo da qualidade, que foi concebida por Walter A. Shewhart, mas cuja
popularizagdo se deu com William Edwards Deming, especialmente em sua aplicagdo na
reconstrucdo industrial do Japao pds-guerra.

Essa ferramenta ¢ estruturada pelas etapas de planejamento, execugdo, verificagdo e
acdo, visando a melhoria continua de processos. Por meio da defini¢do de objetivos claros,
da implementacao de mudancgas, da andlise de resultados e da padronizacao de praticas
eficazes, 0 PDCA permite que as organizacdes aperfeigoem seus processos € alcancem a
exceléncia operacional, apresentando-se como uma estratégia essencial para a resolugdo
desses desafios e a otimizagdo dos processos administrativos.

Para garantir a melhoria continua dos processos, o ciclo PDCA, proposto por
Deming (1986), ¢ fundamental. Ao planejar as acdes, executéd-las, verificar os resultados e
agir para corrigir desvios, podemos garantir que as melhorias implementadas sejam
mantidas de forma sustentavel e que a gestdo documental seja cada vez mais eficiente. Na
visado de Campos (1996), o controle de processos ¢ fundamental para garantir a

estabilidade e a melhoria continua dos resultados demonstrada na Figura 4.
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Figura 4 - PDCA - Método de Controle de Processos.

ACTION
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EFEITOS DO E TREINE
LY EXECUTE

EXECUTADO O TRABALHO

AS METAS

CHECK DO

Fonte: Campos (1996, p. 266).

3. DESENVOLVIMENTO

Neste capitulo, serdo apresentados os processos de melhoria continua aplicados a
SBM, realizados ao longo de um periodo de seis meses, de julho a dezembro de 2024, e
seus impactos na eficiéncia e organizagdo da gestdo de documentos. A ideia serd focada
nas estratégias adotadas para otimizar os fluxos de trabalho, reduzir erros e retrabalhos, e
melhorar a acessibilidade e precisdo das informacgdes. Serao discutidos os métodos e
ferramentas de melhoria continua que foram implementados, bem como seus efeitos na
eficiéncia operacional e na satisfacio do pessoal militar da SBM, para promover uma

cultura organizacional focada na qualidade e exceléncia dos processos.

3.1. Levantamento de solucées por meio de Brainstorming

Durante o periodo de observacdo na Secdo de Beneficios Militar (SBM), foi
conduzida uma sessdo de brainstorming com o objetivo de identificar e desenvolver
estratégias para mitigar as dificuldades observadas, especialmente no que tange a gestdo

arquivistica e a otimizagao dos processos internos. Este processo resultou no levantamento
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de diversas sugestdes, com destaque para a avaliagdo e sele¢do de ferramentas de gestdo da
qualidade aptas a apoiar a organizacao e o controle do acervo documental.

Como desdobramento dessa iniciativa, as seguintes ferramentas foram selecionadas
e entraram em fase de aplicacdo: a Andlise SWOT, para a identificagdo de forgas,
fraquezas, oportunidades e ameacas; o Diagrama de Ishikawa, para a elucida¢do das
causas-raiz dos problemas; o Diagrama de Pareto, para a priorizagdo dos fatores criticos; a
metodologia dos 5 Porqués, para o aprofundamento na identificacdo das causas primarias;
o SWI1H, para o planejamento estruturado das acdes; e o Ciclo PDCA (Plan-Do-Check-
Act), estabelecido como ferramenta central para a promog¢do da melhoria continua e o
monitoramento dos resultados.

Adicionalmente, foi proposta a participagdo ativa da equipe na triagem,
classificagdo e destinacdo dos documentos, assegurando um processo colaborativo e
alinhado as rotinas operacionais do setor. Foram também estabelecidos critérios
preliminares para a homologagao e organizagdo do acervo, visando a otimizagao do acesso
a informagao e a contribuicao para a preservacao do material.

Em paralelo, iniciou-se a elaboragdo de manuais compreendendo orientagdes
detalhadas sobre os coédigos de itens, modelos de documentos, procedimentos de
preenchimento e as referéncias legais que fundamentam os processos da SBM. O
brainstorming configurou-se, assim, como o ponto de partida crucial para a continuidade
do trabalho, que prosseguira com o desenvolvimento e a implementagdo pratica das
ferramentas selecionadas, a execugdo das acdes planejadas e a subsequente avaliacdo dos

resultados até a conclusao do estudo.
3.2. Estratégias adotadas através da Analise SWOT

A SBM possui diversas forgas que podem ser aproveitadas para melhorar a gestao
de documentos, conforme o Quadro 1.
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Quadro 1 - Forgas.

Experiéncia em Concessio de Beneficios: Ampla experiéncia em
concessao de beneficios, garantindo agilidade e precisio;

FORCAS

- Base Sélida em Processos Manuais: Solida base em processos
manuais, permitindo a continuidade das operagdes;

«» Capacidade de Treinamento: Capacidade comprovada de
treinar novos militares, garantindo a transmissdao do
conhecimento.

Fonte: Elaborado pelos autores (2025)

A andlise dos pontos fortes da SBM revela elementos estratégicos que podem ser
potencializados no processo de melhoria continua. A experiéncia consolidada na concessao
de beneficios constitui um diferencial importante, servindo como base para a padronizagdo
de procedimentos por meio da elaboracdo de manuais operacionais que assegurem
agilidade e precisdo. Paralelamente, a solida estrutura baseada em processos manuais,
apesar de suas limita¢des, representa um alicerce confidvel que pode ser gradualmente
adaptado a digitalizagdo, facilitando a transicdo para uma gestdo documental mais
moderna. Também a capacidade de treinamento da equipe deve ser utilizada como uma
ferramenta-chave para promover a qualificacdo continua dos militares, especialmente no
uso de ferramentas digitais e nas novas praticas de arquivamento, garantindo a preservagao
e disseminac¢do do conhecimento institucional.

Para otimizar a gestdo de documentos da SBM, ¢ preciso superar as fraquezas

identificadas, as quais estdo ilustradas no Quadro 2.
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Quadro 2 — Fraquezas.

» Acimulo de Arquivo: Excesso de arquivos fisicos e digitais,
dificultando o acesso a informacao;

FRAQUEZAS

» Desorganizaciio dos Arquivos: Falta de estrutura clara para
organizacao dos arquivos, impedindo a localizagao rapida;

« Subdimensionamento e Sobrecarga de Trabalho: Insuficiéncia
de pessoal, gerando sobrecarga de trabalho e atrasos.

Fonte: Elaborado pelos autores (2025)

As fraquezas identificadas na SBM evidenciam pontos criticos que exigem aten¢ao
no planejamento das melhorias. O actimulo excessivo de arquivos fisicos e digitais

N .

compromete a agilidade no acesso a informagdo, gerando retrabalho e atrasos nas
atividades administrativas. Essa situagao ¢ agravada pela desorganizacao dos arquivos,
resultado da auséncia de uma estrutura padronizada e eficiente para a classificacdo e
armazenamento dos documentos, o que dificulta a rastreabilidade e a recuperagdo das
informagdes. Soma-se a isso o subdimensionamento da equipe, que acarreta sobrecarga de
trabalho e limita a capacidade de resposta da secdo, comprometendo a eficiéncia e a
qualidade dos servicos prestados. Esses fatores, quando analisados em conjunto,
demonstram a necessidade urgente de reestruturacdo dos processos e refor¢o na gestdo de
pessoal.

As oportunidades identificadas podem ser aproveitadas para aprimorar a gestao

documental e promover um ambiente organizacional mais eficiente e integrado, conforme

apresentado no Quadro 3.
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Quadro 3 — Oportunidades.

« Capacitacio dos Militares: Necessidade de treinamento dos
militares para garantir a adesdo as novas praticas;

« Padronizac¢io dos Procedimentos: Criacao de manuais e

OPORTUNIDADES

procedimentos padronizados para melhorar a qualidade;

« Integracido com outros sistemas: Integracao com outros
sistemas para otimizar processos ¢ facilitar a troca de
informagoes.

Fonte: Elaborado pelos autores (2025)

As oportunidades identificadas na analise SWOT representam caminhos
estratégicos para o aprimoramento da gestdo documental na SBM. A capacitagdo dos
militares surge como um elemento essencial para fortalecer a cultura organizacional
voltada a exceléncia documental, promovendo o desenvolvimento de competéncias
alinhadas as novas praticas e tecnologias. A padronizagdo dos procedimentos, por sua vez,
oferece a possibilidade de criar manuais e diretrizes uniformes, o que contribui para a
reducdo de erros, facilita o treinamento de novos integrantes e assegura melhor supervisao
dos processos internos. Também, a integragdo com outros sistemas da organiza¢do, como
utilizados na gestdo da cadeia de suprimentos em outras institui¢des, tem potencial para
otimizar o fluxo de informagdes, eliminando redundancias e aumentando a confiabilidade
dos dados, o que amplia a eficiéncia operacional e o apoio ao processo decisorio.

As ameagas representam obstaculos externos e internos que podem impactar

negativamente a gestdo documental na SBM, conforme ilustrado no Quadro 4.
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Quadro 4 - Ameacas

« Resisténcia a Mudanc¢a: Resisténcia a mudanga por parte dos
Militares;

AMEACAS

« Adaptacao as Mudancas Legislativas: Necessidade de
adaptagdo as mudangas legislativas;

- Limitac¢oes Tecnologicas: Limitacdes tecnologicas para
atender a demanda crescente.

Fonte: Elaborado pelos autores (2025)

As ameacas levantadas na analise SWOT evidenciam fatores que podem dificultar
o avango das melhorias na gestdo documental da SBM. A resisténcia dos militares em
aceitar mudangas, ¢ um obstaculo frequente em processos de transformagdo
organizacional, podendo comprometer a adog¢do de novas praticas e ferramentas.
Paralelamente, a constante evolucao das legislagdes exige que a Secdo esteja atenta e
atualize seus procedimentos regularmente, a fim de garantir conformidade legal e evitar
penalidades. Soma-se a isso as limitagdes tecnologicas enfrentadas, que podem restringir a
implementagdo de solu¢des mais eficientes. Diante desse cenario, serd fundamental adotar
estratégias de sensibilizagdo, atualizagdo tecnologica e monitoramento legislativo continuo

para mitigar os riscos e garantir a sustentabilidade das melhorias propostas.

3.3. Analise Causal da Gestdo Documental com o Diagrama de Ishikawa

O Diagrama de Ishikawa foi utilizado para identificar as causas raizes dos
problemas documentais na SBM, com as informacdes que ja foram estudadas na analise
SWOT, tornando possivel uma visualizacdo dos fatores que afetam a eficiéncia e
permitindo a priorizagdo de agdes corretivas para uma boa analise.

As acdes estudadas nesta analise, teve como objetivo melhorar a gestao
documental, e também contribuir para o desenvolvimento de uma cultura organizacional
voltada para a melhoria continua e a eficiéncia operacional. Essa abordagem possibilitou
um entendimento aprofundado dos desafios especificos enfrentados pela SBM e assim
tornando possivel realizar o desenvolvimento de um plano de agdo mais preciso e
direcionado, focado em transformar os processos documentais e garantir um melhor

funcionamento da organizacao.
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3.4. Grafico de Pareto na identificacdo de prioridades

Realizando uma andlise dos principais problemas que afetam a gestdo documental
da SBM, foi utilizada a ferramenta do Grafico de Pareto. Essa abordagem permitiu
organizar visualmente as ocorréncias levantadas anteriormente no Diagrama de Ishikawa,
priorizando-as de acordo com sua frequéncia e impacto relativo nos processos internos.

A aplicacdo do grafico, baseada no principio de Pareto (80/20), visa evidenciar que
uma parcela reduzida das causas ¢ responsavel pela maior parte das consequéncias
observadas. Assim, o uso da curva acumulada representada por uma linha de tendéncia
contribui para destacar as causas mais criticas e indicar, de forma preliminar, quais areas
demandam atengao prioritaria no planejamento das a¢des de melhoria continua.

Essa etapa do estudo ndo apenas refor¢ou os achados obtidos com o Diagrama de
Ishikawa, mas também direcionou o olhar estratégico para os pontos com maior potencial
de impacto, contribuindo para decisdes mais assertivas na definicdo de intervencdes

futuras.

3.5. Estudo das Causas-Raiz na Gestao Documental com o Método dos 5 Porqués

O método dos 5 Porqués também foi utilizado durante o desenvolvimento do
projeto para investigar as causas fundamentais dos problemas na SBM. Essa ferramenta
simples e estruturada permitiu uma compreensao mais profunda dos eventos indesejados,
superando a andlise superficial dos sintomas. O método identificou com precisdo as raizes
dos problemas relacionados ao fluxo de informagdes e a organizacdo na gestdo documental
da SBM. O foco esteve no desenvolvimento de uma visdo estrutural abrangente, o que
proporcionou uma base sélida para decisdes estratégicas e contribuiu para a melhoria

continua dos processos internos.
3.6. Planejamento de acoes com SW1H

Para otimizar a gestdo documental da SBM e enfrentar os desafios identificados nos
estudos anteriores, foi realizado um plano de agao detalhado utilizando a metodologia do
5W1H. Com base nos dados coletados pelo Diagrama de Ishikawa, Grafico de Pareto e
pelos 5 porqués. O SWI1H foi essencial para organizar as solugdes de forma clara e
objetiva, facilitando a implementacdo das mudangas necessarias. Essa ferramenta orienta o
planejamento estratégico ao responder perguntas fundamentais sobre o que sera feito, por

que, onde, quando, por quem e como.
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3.7. Ciclo PDCA

O Ciclo PDCA foi uma metodologia eficiente utilizada para garantir a melhoria
continua dos processos de gestdo documental na SBM. Com base nas analises realizadas
anteriormente, como o Diagrama de Ishikawa, o Gréfico de Pareto e o planejamento com o
SWI1H, o PDCA foi aplicado para monitorar e ajustar de forma continua as agdes
propostas, com o objetivo de otimizar a eficiéncia e assegurar a sustentabilidade das
melhorias implementadas. O método, estruturado em quatro fases, Planejar (Plan),
Executar (Do), Verificar (Check) e Agir (Act), permitiu acompanhar, controlar e

aperfeicoar as intervengdes com base em dados e evidéncias.

Planejar (Plan)

Nesta primeira fase, os problemas foram identificados com base em analises
anteriores, como o Diagrama de Ishikawa, o grafico de Pareto, 5 Porqués e a ferramenta
SWI1H. Com a utilizacdo dessas ferramentas, foi possivel planejar ag¢des preventivas e
corretivas, definindo metas, cronogramas demonstrativos, responsdveis € recursos
necessarios. Esta fase também incluiu a elaboragao de manuais, a otimizagao de processos

e o treinamento do efetivo militar.

Executar (Do)

Uma vez estabelecida a estratégia, as agdes propostas foram colocadas em pratica.
Esta fase envolveu a realizacdo de treinamentos, a organizagdo fisica e digital dos
arquivos, assim como a utiliza¢do de ferramentas e tecnologias que apoiaram a eficiéncia e

a rotina da gestdo documental.

Verificar (Check)

Durante o desenvolvimento do projeto, monitorou-se os resultados das agdes
implementadas. O desempenho dos processos foi analisado com base em indicadores
previamente definidos, confirmando se as metas estabelecidas foram alcancadas. Essa

analise permitiu identificar desvios ou pontos de melhoria que exigiram ajustes.

Agir (Act)

Com os dados verificados, ¢ possivel padronizar as praticas que apresentaram bons
resultados e corrigir aquelas que ndo atingiram as expectativas. Caso haja a necessidade, o

ciclo recomega com ajustes no planejamento. Esta etapa assegura a continuidade do
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processo de melhoria e consolida uma cultura organizacional focada na eficiéncia e na

qualidade da gestdo documental.

4. RESULTADOS

A estrutura da gestdo documental da SBM foi redesenhada com foco na
padronizacdo, digitalizacdo, conformidade legal e melhoria continua. A adogdao de
diretrizes claras e a implementacdo de um sistema de classificagdo, indexacao e descarte de
documentos resultaram em maior agilidade na organiza¢do das informagdes e eliminagdo
de acumulos desnecessarios. Todo o processo foi desenvolvido em conformidade com a
Lei n°® 8.159/1991 e o Decreto n°® 10.278/2020, assegurando a legalidade e a integridade das
praticas adotadas.

Com a digitalizacdo, houve um aumento expressivo na seguranca da informagao e
na rastreabilidade dos dados, reduzindo falhas e extravios, além de diminuir a dependéncia
de documentos fisicos. A modernizacdo proporcionou ganhos operacionais concretos,
como a redugdo significativa do tempo de busca e recuperacdo de documentos. Técnicas
como o Diagrama de Ishikawa e do Grafico de Pareto, foi possivel focar e resolver as
raizes mais significativas da desorganizacdo, tornando as agdes mais assertivas. O uso do
método SW1H e a padronizacao de procedimentos contribuiram para a redugao da carga de
trabalho e para decisdes mais rapidas e fundamentadas.

No que diz respeito a conformidade, a gestdo documental passou a operar com
controle rigoroso de prazos, maior transparéncia nos fluxos de trabalho e estrutura
organizada que facilita auditorias internas e externas. Esses avancos reduziram o risco de
ndo conformidade e penalidades, a0 mesmo tempo em que aumentaram a confianga
institucional.

A criacdo de manuais e treinamentos facilitou a integracdo de novos membros da
equipe, enquanto a aplicagdo da analise SWOT possibilitou ajustes estratégicos na gestdo
documental.

A cultura de melhoria continua foi fortalecida com a aplicagdo do ciclo PDCA,
promovendo revisdes regulares nos processos. Sessdes de brainstorming e o estimulo a
participagdo ativa da equipe fomentaram a inovacdo e o engajamento, enquanto o
monitoramento de indicadores assegurou o acompanhamento dos resultados e a

sustentabilidade das melhorias implementadas.
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4.1. Resultados obtidos com Diagrama de Ishikawa

Com a aplica¢do da ferramenta Diagrama de Ishikawa na analise do cenario da

SBM, foi possivel propor um conjunto de solugdes para otimizar os processos de gestao

documental na empresa. Entre as principais solu¢des destacam-se:

Adaptacao tecnolégica: Para modernizar o controle interno € o acesso a
documentacao, a utilizagdo de plataformas em nuvem oferece a melhor relacio custo-
beneficio. O Google Workspace destaca-se pela facilidade de uso, suporte técnico
oficial e integracdo com o ecossistema Google, tornando-se a escolha ideal para
empresas que buscam praticidade e um ambiente amigavel ao usudrio. Como uma
solucdo de codigo aberto e auto-hospedada, o Nextcloud proporciona maior
autonomia, controle total sobre os dados, personalizagdo e conformidade com leis de
protecio de dados. E recomendado para ambientes sensiveis e estratégicos, como
organizagdes publicas ou militares. Ao otimizar os fluxos de trabalho, reduzir a
dependéncia de ferramentas fisicas e facilitar auditorias, ambas as plataformas
auxiliam a SBM na transi¢@o para o digital, conforme suas prioridades.

Padronizacio dos métodos de arquivamento: Criagdo de procedimentos claros e
padronizados para a organizagdo dos documentos, promovendo consisténcia e
eficiéncia no acesso a informacao.

Capacitacao de colaboradores: O treinamento continuo com militares assegura que
todos os envolvidos estejam familiarizados com as novas praticas e ferramentas,
promovendo a descentralizagdo dos processos e tornando o conhecimento acessivel
sobre todas as fungdes, processos e praticas do setor, o que facilita a adaptacdo da
equipe e reduz a resisténcia as mudangas com base na experiéncia dos responsaveis.
Reorganizacido do espaco fisico: O espaco de armazenamento de documentos foi
otimizado através da eliminac¢do de arquivos desnecessarios e da organizacao eficiente
do ambiente.

Implementacdo de métricas de desempenho: Defini¢do de indicadores-chave de
desempenho (KPIs) para monitorar a eficdcia da gestdo documental e assegurar a
continuidade e sustentabilidade das melhorias adotadas.

Essa abordagem adotada possibilitou um entendimento completo dos desafios

peculiares da SBM e orientou a formulacdo de um plano de acdo mais preciso e

direcionado, focado em transformar os processos documentais e garantir um melhor

funcionamento da organizacdo, como apresentado no Diagrama de Ishikawa da Figura 5.
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Figura S - Diagrama de Ishikawa da SBM.
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Fonte: Elaborada pelos autores (2025)

4.2. Grafico de Pareto - Indicadores obtidos

A andlise dos problemas de gestdo documental realizada por meio do Diagrama de
Ishikawa permitiu classificar as causas prioritdrias com o apoio do Grafico de Pareto.
Conforme identificado no grafico, as causas mais relevantes foram a falta de ferramentas
digitais adequadas, os métodos de arquivamento ineficazes e a resisténcia a mudanga por
parte dos colaboradores. Esses fatores representam os principais desafios e, portanto,
constituem o foco inicial para a aplicagdo de estratégias de melhoria continua.

A abordagem sistematica dessas questdes permitira ndo apenas a otimizagdo do
acesso a informacdo, mas também a reducdo da sobrecarga de trabalho, o aumento da
agilidade nos processos e um melhor aproveitamento dos recursos da organizacao.

Dessa forma, o uso do Grafico de Pareto, aliado ao Diagrama de Ishikawa, forneceu
uma base solida para compreender as causas dos problemas enfrentados pela SBM,
possibilitando a elaboragdo de um plano de agdo eficaz e alinhado as necessidades da

organizagdo, com destaque para o Grafico de Pareto apresentado na Figura 6.
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Figura 6 - Grafico de Pareto da SBM.
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Fonte: Elaborada pelos autores (2025)

4.3. Resultados da Analise de Causa Raiz na Gestio Documental da SBM

A aplicagdo da ferramenta 5 Porqués revelou as causas raiz dos problemas na
gestdo documental da SBM, priorizadas através do Diagrama de Ishikawa e do Grafico de
Pareto. As principais constatacdes sdo:

e Falta de Ferramentas Digitais Adequadas: A falta de ferramentas digitais
especificas e de um sistema de categorizagdo estruturado sdo as causas da
ineficiéncia no acesso e no armazenamento de documentos. A causa raiz esta na
auséncia de investimento em tecnologia por parte dos responsaveis e na resisténcia

a mudanga, como conforme descrito na Figura 7.
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Figura 7 - Problema Inicial: Falta de ferramentas digitais adequadas.
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4
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Fonte: Elaborada pelos autores (2025)

Me¢étodos de Arquivamento Ineficazes: A falta de procedimentos claros e
padronizados para o arquivamento decorre de treinamento e orientacdo
inadequados. A causa raiz ¢ a subestimacdo da eficiéncia dos processos e a
auséncia de indicadores claros que evidenciem o custo da mio de obra e a
ineficiéncia no acesso a informacao, demonstrando que a gestdo documental ndo ¢

tratada como uma prioridade estratégica, como descrito na Figura 8.
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Figura 8 - Problema Inicial: Métodos de arquivamento ineficazes.
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Fonte: Elaborada pelos autores (2025)

Resisténcia a Mudanga dos Militares: A resisténcia € atribuida ao uso de métodos
tradicionais e a falta de treinamento adequado e de incentivos para a transi¢do
digital. A auséncia de uma estratégia clara e estruturada de gestdo da mudanga,
aliada a comunicacao interna inadequada sobre as vantagens das novas ferramentas,

sdo as principais causas, como descrito na Figura 9.
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Figura 9 - Problema Inicial: Aversio dos militares a novas abordagens.

Nio existe um procedimento claro e
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retrabalho e da ineficiéncia no acesso as
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Fonte: Elaborada pelos autores (2025)

4.4. Acoes tomadas com SW1H

Apbs a aplicacdo da metodologia SWIH a Sec¢do de Beneficios Militar (SBM),
identificou-se a necessidade de digitalizar documentos para otimizar o acesso as
informacodes, reduzir retrabalhos e aprimorar a gestdo documental. A proposta abrange a
implantagdo de um sistema digital padronizado, para o qual a institui¢do optou por utilizar
o Nextcloud, a elaboracdo de manuais de procedimentos, treinamentos presenciais € a
criacdo de indicadores de desempenho. As acdes foram organizadas de forma estratégica,
com o planejamento das agdes elaboradas através das ferramentas apresentadas
anteriormente como o Diagrama de Ishikawa, Diagrama de Pareto e 5 porqués, respeitando
prazos, responsabilidades e recursos disponiveis, visando ndo apenas a eficiéncia
operacional da SBM, mas também ao alinhamento com as normas legais e a transi¢do para

métodos mais modernos e seguros de arquivamento, como evidenciado na Tabela 1.
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Tabela 1 - SWI1H.
O QUE PORQUE | ONDE | QUEM QUANDO | .16 oW
(WHAT) (WHY) (WHERE)| (WHO) (WHEN)
Para reduzir o
Digitalizar tempo de acessoa .
informagoes, Equipe de T s
documentos para melhorar a militares que Digitalizagdo sera feita
facilitar o acesso e o d Em até 3 meses | utilizando scanners da
.. organizacao trabalham na R
otimizar o documental e SBM nstituigao
armazenamento .
diminuir o
retrabalho
- Gestores e
Para facilitar a chefes: Com foco em
Implementar um |integracao de novos A o
. . responsaveis usabilidade,
sistema digital de | colaboradores e , R : "
estio documental garantir a por coordenar a| Em até 1 més classificag@o,
& Nextcloud adronizacio dos digitalizagdo e indexagdo e seguranga
p rocesgsos assegurar a da informag@o
p padronizagao
Elaborar e Para superar a | Na Se¢do de| Instrutores de |Treinamentos para
distribuir manuais resisténcia dos Beneficios | treinamento: |militares: iniciado Treinamentos
. militares, Militar militares 1 més antes da .. L.
de procedimentos . . ~ presenciais, no horario
ara padronizar o promovendo a (SBM). responsaveis | implementagao, de expediente
P arauivamento transi¢@o para pelos processos| com instrugdes
q métodos digitais de melhoria semanais
. Equi
. Para cumprir as quipe de ~
Realizar normas legais e gestdo Elaboragdo de Manual sera criado
treinamentos para 1as 'eg documental: [manuais: dentro do
s otimizar a . R . _|com base nas melhores
militares sobre as eficiéncia encarregada de | primeiro més apds caticas de sestio
novas ferramentas . criar os manuais| a decisdo de p &
. operacional da . N documental
e métodos SBM e definir os padronizagdo
procedimentos
Criar indicadores Criagdo de Indicadores definidos
de desempenho Para earantir a Gestores e indicadores: em | para medir tempo de
ara monil':orar a melhor%a continua chefes: até 2 meses ap6s o|  busca, nimero de
p eficiancia da o verenciamento responsaveis sistema digital documentos
estio documental £ pela SBM estar em digitalizados e erros no
& funcionamento arquivamento

Fonte: Elaborada pelos autores (2025)

4.5. Resultados Obtidos através do Ciclo PDCA

Como resultado, foi estabelecido o ciclo PDCA, uma metodologia eficaz para

garantir a melhoria continua dos processos de gestdo documental da SBM. Com base em

analises anteriores, como o Diagrama de Ishikawa, o grafico de Pareto, 5 porqués e o

SW1H, o PDCA foi utilizado para monitorar e ajustar continuamente as agdes propostas, a
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fim de maximizar a eficiéncia e garantir a sustentabilidade das melhorias implementadas,

ciclo ¢ descrito pelos quatro passos a seguir, ilustrados na Figura 10.

Figura 10 - Ciclo PDCA da SBM.
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Fonte: Elaborada pelos autores (2025)

O Ciclo PDCA foi adotado como ferramenta essencial para garantir a melhoria
continua da gestdo documental da SBM. Com base na triagem documental, no
planejamento estratégico e nas acgdes previstas pelo método SW1H, intervengdes praticas
foram executadas, as quais ampliaram a organizagao, eficiéncia e conformidade do setor. A

seguir, apresenta-se a adaptagao do PDCA com base nas agdes realizadas:

4.5.1. 1° Passo: Plan (Planejar)

O planejamento focou na identificagdo e resolugdo dos problemas da gestdo
documental da SBM, durante o diagnéstico do acervo, identificou-se que
aproximadamente 72,18% dos documentos fisicos eram materiais descartaveis, como
copias e rascunhos, e apenas 27,14% (cerca de 15.750 folhas) possuiam valor arquivistico
real. Com isso, planejou-se a eliminagdo legal dos descartaveis, a atualizacdo da Tabela de
Temporalidade Documental, e a indexagdo dos documentos remanescentes por tipo, setor e
data. Também foram incluidas acdes previstas no plano SW1H, como a elaboragdo e

distribuicdo de manuais de procedimentos e a realizacdo de treinamentos com os militares
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da secdo, focando nas novas praticas ¢ ferramentas adotadas, conforme apresentado na

Figura 11.

Figura 11 — Plan.

PLANEJAR
PLAN

Acoes Planejadas:

Reorganizaciao do Espaco Fisico: Otimizacio do armazenamento
através da eliminagdo de arquivos desnecessarios ¢ organizagao
eficiente do ambiente.

Digitalizacao de Documentos: Implementagao do sistema digital
centralizado para arquivamento, utilizando plataforma que
ofereceu o melhor custo-beneficio e seguranca o Nextcloud.

Padronizacio de Processos: Desenvolvimento de manuais e
critérios claros para arquivamento, organizagao e descarte de
documentos, promovendo consisténcia e eficiéncia.

Verificagio dos Indicadores de Desempenho: Métricas capazes
de monitorar a eficicia da gestao documental.

Treinamento: Capacita¢ao dos militares no uso dos novos
sistemas e procedimentos, garantindo familiaridade e
descentralizagdo do conhecimento.

Fonte: Elaborado pelos Autores (2025)

4.5.2. 2° Passo: Do (Executar)

As acOes planejadas foram colocadas em pratica com a execuc¢ao do descarte
controlado dos documentos obsoletos, conforme normas arquivisticas, e a atualizacdo da
tabela de temporalidade. Os documentos de valor foram indexados adequadamente e
organizados no sistema Nextcloud, adotado pela instituicdo. Simultaneamente, foram
elaborados e distribuidos manuais de procedimentos para padronizar o arquivamento e
iniciaram-se os treinamentos com os militares envolvidos, promovendo capacitagdo sobre

os novos colaboradores, conforme esquematizado na Figura 12.
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Figura 12 — Do.
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&

Fonte: Elaborado pelos Autores (2025)

O diagndstico do acervo fisico da SBM revelou a existéncia de 42 caixas de
arquivos desorganizados, contendo uma estimativa de 52.500 folhas de documentos, com
base na média de 1.250 folhas por caixa de arquivo-morto. Essa situagdo ¢ caracterizada
pela desorganizacdo generalizada, dificultando o acesso e o controle sobre as informagdes
armazenadas. Apds a triagem detalhada, utilizando critérios arquivisticos e de valor

documental, os seguintes dados foram obtidos, mostrado na Figura 13.
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Figura 13 - Diagndstico de Acervo Fisico de Documentos.

1. Situagao Inicial:

e Documentos estavam
espalhados e desorganizados
no setor.

e Apds levantamento. foram agrupados
em 42 caixas de arquivo.

2. Capacidade Estimada das Caixas:

e Tipo: Caixa de Arquivo

e Material: Plastico Polionda
e Dimensdes: 33 cm x13cm x5 cm =
e Capacidade: 1.250 folhas

e Peso maximo: até 5 kg

B 42 caixas x1.250 folhas =
=52.500 folhas/documentos
estimados

Fonte: Elaborada pelos autores (2025)

A triagem realizada no acervo documental da SBM resultou em uma expressiva
reducao fisica de aproximadamente 72,86% do total, o que equivale a liberagdo de cerca de
27 caixas de arquivo-morto, anteriormente ocupadas por materiais sem valor arquivistico,
como copias, rascunhos e pastas vazias. Essa acdo promoveu um ganho imediato em
termos de espago fisico, organizagdo visual do ambiente e melhorias na ergonomia
operacional. Os 27,14% remanescentes, compostos por documentos relevantes, foram
classificados com base em critérios arquivisticos, distribuindo-se entre documentos de
valor primario, valor secundario e valor permanente. Essa categoriza¢do observou os
principios fundamentais da arquivologia, respeitando a temporalidade documental, o valor
informativo e a proveniéncia dos registros, estabelecendo uma base solida para futuras
acoes de digitalizagdo, descarte legal e controle sistémico da informagdo, conforme

apresentado na Figura 14.



Figura 14 - Classificacdo Pos-Triagem.
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B Copias, pastas vazias, rascunhos, etc.

Bl Documentos com valor arquivistico.

Fonte: Elaborada pelos autores (2025)
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Com base nos resultados da triagem documental, a classificagdo dos documentos

com valor arquivistico, totalizando 15.750 folhas. Desse total, a maior parte ¢ composta

por documentos de natureza administrativa, com 10.151 unidades, representando 64,40%

do acervo analisado. Em seguida, aparecem os documentos de carater legal ou juridico,

somando 4.186 folhas, o equivalente a 26,58%. Por fim, os documentos de valor historico

correspondem a 1.413 folhas, representando 9,02% do total. Esses dados refor¢am a

predominancia de registros administrativos na rotina da organiza¢dao, a0 mesmo tempo em

que evidenciam a importancia de manter a integridade dos documentos legais e historicos,

apresentados na Tabela 2.
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Tabela 2 - Natureza do Contetido dos Documentos com Valor Arquivistico (Total:
15.750 documentos).

Natureza do Contetado Porcentagem Quantidade
Administrativos 64,40% 10.151
Legais ou Juridicos 26,58% 4.186
Historicos 9,02% 1.413
Total 100% 15.750

Fonte: Elaborada pelos autores (2025)

Todos os documentos preservados apds a triagem encontram-se exclusivamente na

forma textual, sem a presenca de outros formatos. Conforme detalhado na Tabela 3.

Tabela 3 - Forma dos Documentos.

Forma Porcentagem Observacio

Textual 1 Todos os documentos sdo textuais

Fonte: Elaborada pelos autores (2025)

Entre os documentos preservados, os oficios correspondem a 30% do total (4.725
documentos), seguidos por relatdrios com 25% (3.938) e requerimentos com 20% (3.150).
As copias de certiddes representam 15% (2.363), enquanto as cOpias comprobatorias
somam 10% (1.575). Esses percentuais estdo detalhados na Tabela 4, que apresenta a

classificagdo por espécie documental.
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Tabela 4 - Espécie Documental (Exemplo com Percentuais).

Espécie Documental Percentual Quantidade
Oficios 30,00% 4.725
Relatorios 25,00% 3.938
Requerimentos 20,00% 3.150
Copias de Certidoes 15% 2.363
Copias Comprobatorias 10,00% 1.575
Total 100,00% 15.750

Fonte: Elaborada pelos autores (2025)

A triagem documental realizada na SBM, resultou em impactos significativos nos
indicadores de desempenho do setor. O tempo médio para localizacdo de documentos
fisicos, anteriormente indefinido, foi reduzido para aproximadamente 7 minutos, refletindo
uma reducao de 72% no tempo de busca e aumento expressivo na agilidade operacional. A
ocupacao fisica, que anteriormente exigia 42 caixas de arquivo-morto, foi reduzida para
13, liberando espaco e promovendo um ambiente mais organizado e funcional. Em termos
de volume, o acervo passou de cerca de 52.500 para 15.750 folhas, representando uma
diminui¢do de 70% na quantidade de documentos fisicos armazenados. E também, a
triagem permitiu identificar com clareza os documentos com valor arquivistico, o que
anteriormente era indefinido, alcangando agora 100% de classificagdo adequada. A
acessibilidade e a rastreabilidade das informacdes, antes limitadas, passaram a ser
consideradas elevadas, facilitando a recuperagdo de dados e a tomada de decisdo. Esses
avangos demonstram a efetividade das agdes implantadas e refor¢gam a importancia da
gestdo documental como instrumento estratégico para a eficiéncia e a conformidade

organizacional, conforme a Tabela 5.
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Tabela 5 - Antes e Depois da Intervenciao na Gestao Documental.

Situacao Situacao Variacao
Indicador Unidade
Anterior Atual (%)
Tempo médio de localizaciao de
Indefinido 7 Minutos ~100%
documentos fisicos
Caixas de .
Ocupagiio fisica do acervo 42 13 ) ~69%
arquivo-morto
Volume estimado de
52.500 15.750 Folhas A4 ~=T70%
folhas/documentos
Acessibilidade e rastreabilidade Limitada Alta Qualitativo /" Significativa

Fonte: Elaborado pelos Autores (2025)

A triagem documental realizada na SBM proporcionou beneficios estratégicos
relevantes, como a liberagdo de espago fisico, viabilizando adequacdes estruturais, melhor
mobilidade interna e futuras expansdes do setor. Além disso, a acdo garantiu conformidade
com a Lei n° 8.159/1991 e o Decreto n® 10.278/2020, reforcando o alinhamento legal das
praticas adotadas. Houve também um expressivo aperfeigoamento no acesso a informagao,
com a localizagdo de documentos de valor efetivo tornando-se mais agil e confidvel. A
partir dessa reorganizagao, criou-se uma base solida para a digitaliza¢ao do acervo, agora
apto a ser indexado de forma estruturada. Por fim, a iniciativa contribuiu diretamente para
o fortalecimento da cultura organizacional, promovendo maior conscientizacdo dos
militares quanto a importancia da gestdo documental eficiente e continua.

Entre as medidas recomendadas apds a triagem documental, destaca-se a
eliminagdo legal dos 72,18% de documentos descartaveis, realizada com o devido registro
de descarte em conformidade com as normas arquivisticas e a politica interna da
instituicdo. Paralelamente, recomenda-se a atualizagdo da Tabela de Temporalidade
Documental, com defini¢ao clara dos prazos de guarda e critérios de destinagdo final,
alinhados as diretrizes do setor de protocolo. Os documentos remanescentes devem ser
devidamente indexados por tipo, setor de origem e data, garantindo organizagdo e
rastreabilidade. Por fim, a utilizacdo de um sistema eletronico de gestdo documental, como
0 Nextcloud, ja adotado institucionalmente, se mostra essencial para assegurar maior

controle, acessibilidade e continuidade na padronizagao das praticas documentais.



50
4.5.3. 3° Passo: Check (Verificar)

Durante a verificacdo, utilizaram-se indicadores como tempo de busca documental
passou de indefinido para aproximadamente 7 minutos, taxa de documentos classificados
corretamente, adesdo ao sistema digital e grau de satisfacdo dos colaboradores. Auditorias
internas e feedbacks dos militares usuarios demonstraram melhoria significativa na
acessibilidade, organizagdo e compreensdo das novas rotinas. Foi avaliada também a
efetividade dos treinamentos ¢ o uso adequado dos manuais distribuidos, conforme

esquematizado na Figura 15. O modelo de um dos manuais estd disponibilizado no

Apéndice A.

Figura 15 — Check.

Monitoramento:

Acompanhamento de indicadores de eficiéncia, o tempo médio para localizar
documentos era indefinido e foi para 5 minutos.

Realizagdo de auditorias periddicas para verificar se os procedimentos estio
sendo seguidos corretamente.

Coleta de feedback dos militares para identificar dificuldades e possiveis areas
de melhoria.

Analise de Resultados:

Comparacio dos resultados coletados com as metas estabelecidas.

Verificagao do impacto das agdes propostas na eficiéncia da gestao documental

VERIFICAR
CHECK

Fonte: Elaborado pelos Autores (2025)

4.5.4. 4° Passo: Act (Agir)

Com base nos resultados obtidos, as agdes que demonstraram maior impacto foram
incorporadas de forma permanente a rotina da se¢do. O uso do Nextcloud foi consolidado
como o sistema oficial de gestdo documental, ¢ os manuais foram institucionalizados como
ferramenta de apoio continuo. Definiu-se a necessidade de reciclagens periddicas,

especialmente para militares recém-chegados, garantindo a continuidade do conhecimento
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¢ a padronizagdo das praticas. A nova Tabela de Temporalidade passou a fazer parte dos
documentos oficiais do setor, e as melhorias no espaco fisico foram mantidas como novo
padrao organizacional. Além disso, prop0ds-se a criagdo de um canal interno para sugestdes
de melhoria continua, reforcando o compromisso da SBM com a gestdo documental

eficiente, transparente e sustentdvel, conforme esquematizado na Figura 16.

Figura 16 — Act.

AGIR
ACT

Acoes Corretivas:

Ajuste de procedimentos conforme o feedback e resultados
obtidos.

Reforgo de treinamentos para areas com baixo desempenho.
Atualizagdo de manuais e processos baseados nas dificuldades

identificadas durante a implementagio.

Padronizacao das Melhores Praticas:

Formalizagdo dos processos que trouxeram resultados positivos.

Compartilhamento das boas praticas internamente para solidificar a
cultura de gestdo documenta

Fonte: Elaborado pelos Autores (2025)
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5. CONSIDERACOES FINAIS

A andlise realizada sobre a gestdo documental na SBM evidencia seu papel central
na otimizagdo dos processos administrativos e na exceléncia dos servigos prestados.
Inicialmente, identificamos os procedimentos vigentes de gerenciamento e armazenamento
de documentos e arquivos, bem como os principais problemas e desafios enfrentados pela
organizagdo, especialmente no que diz respeito a seguranca da informag¢do, o que permitiu
uma compreensao clara das areas que requerem intervengao.

Com base nesse diagndstico, foram desenvolvidos critérios e categorias de
classificagdo bem definidos, que contribuirdo significativamente para a localizagdo e
acessibilidade dos documentos, tanto digitais quanto fisicos.

Com o objetivo de apoiar a gestdo documental nas operagdes administrativas
diarias da SBM, elaboraram-se procedimentos e manuais que poderdo ser amplamente
uteis. Adicionalmente, o PDCA foi adotado como uma estratégia permanente de
aperfeicoamento das praticas de gestdo, com a definicdo de indicadores de desempenho
que permitem avaliar e monitorar de forma eficaz as a¢des implementadas, assegurando
melhorias continuas. No entanto, a sustentabilidade dessas melhorias depende diretamente
do comprometimento dos colaboradores e dos responsaveis pela gestao.

Essas iniciativas buscaram ndo apenas garantir a conformidade legal e aumentar a
eficiéncia, mas também promover um ambiente operacional mais produtivo, organizado e
sistematico.

Concluiu-se que a SBM demonstrou avangos significativos em seu desempenho
administrativo, na organizacdo interna e na qualidade dos servigos prestados,
consolidando-se como referéncia para outras instituicdes que enfrentam desafios

semelhantes na gestdo documental.
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APENDICE A - MANUAL DE CONFECCAO DE ITENS

MANUAL DE CONFECGAO DE ITENS

ASSUNTOS:

CERTIDAO DE CASAMENTO - APRESENTACAO - (3294) - CONJUGE - COM NUPCIAS;
CERTIDAO DE CASAMENTO - APRESENTAGAO - (3341) - CONJUGE - SEM NUPCIAS/COM NUPCIAS;
CERTIDAO DE CASAMENTO - APRESENTAGAO- (3304) - MUDANCA DE COMPANHEIRO(A) PARA
CONJUGE - COM NUPCIAS;

CERTIDAO DE CASAMENTO COM AVERBAGCAO DE DIVORCIO OU SEPARAGAO JUDICIAL -
APRESENTACAO - (3364) - CONJUGE;

ESCRITURA PUBLICA DECLARATORIA - APRESENTAGAO - (2097) - COMPANHEIRO(A);

ESCRITURA PUBLICA DECLARATORIA - APRESENTACAO - TERMINO DA UNIAO ESTAVEL - (1194) -
TEXTO LIVRE - COMPANHEIRO(A);

DOCUMENTO - APRESENTACAO - (6893) - COMPANHEIRO(A)

DOCUMENTO - INCLUSAOC DE DEPENDENCIA ECONOMICA - IMPOSTO DE RENDA - (7959) -
CONJUGE;

DOCUMENTO - INCLUSAO DE DEPENDENCIA ECONOMICA - (3296) - CONJUGE;

DOCUMENTO - EXCLUSAO DE DEPENDENCIA ECONOMICA - IMPOSTO DE RENDA - (7958) -
CONJUGE; E

DOCUMENTO - EXCLUSAO DE DEPENDENCIA ECONOMICA - (1992) - CONJUGE;
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Informagoes referentes ao Funcionamento da Seg¢do de Beneficios
Militar

NPA-DRH-SDPM-SBM 001A:2025

Disponivel no site:

ite de acesso restrito apenas para uso interno. ‘

ObservagGes:

As certiddes deverdo ser apresentadas por meio do Formulario Eletronico de Pessoal
(FEP), mediante login e senha no Portal do Militar. Passo a passo estd descrito abaixo:

Disponivel no site:

Site de acesso restrito apenas para uso interno..
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APLICACOES

Prorrogacéo

Inspecbes de Saide

&
Q Auxilio Transporte
Bi Boletim Resumo Visual

Requerimentos - FEP DI

Dados por Categornias

Escolaridade

&+ Beneficidrios da Saide

Il Pré-Escolar

Consultar Meus Formularios

£3 Analisar FEP

5 Z
Como Avaliador

@ Como Operador de
Boletim

Escolha uma opgio: ‘chme

Selecione.

Enviar para Novo Boletim
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Escolha uma opgio: | analisar FEP -
Tipo Administrativo: * [ processos ] - ]
o 4o do FEP: i . gom |~
Assistenciais i o
Processos e

Sistema para confecg¢ao de itens no Boletim Interno de Informacgdes
Pessoais (BIIP)

Por meio do Portal da OM, sera realizada a confecgdo dos itens no Boletim Interno de
Informac&es Pessoais (BIIP). Passo a passo esta descrito abaixo:

[Esqueci/Nao Possuo Codigo de Acesso
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APLICACOES

~ o =
s Promrogacio

Qy Inspecbes de Salde

Q Auxilio Transporte

E Boletim
Requerimentos - FEP

&+ Beneficidrios da Saide

«”"  Gerenciar ltem
Encaminhar ltem
Analisar
Confeccicnar

Consultar

M

@ wvotvo

Teataments

g=masumn \Visual

Escolaridade

Dados por Categonias

Il Pré-Escolar

RESULTADO DA BUSCA

Ausomatizado

Financeiro

(=10 ]

L
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Modelos ilustrativos de confecgdo de Itens de acordo com o Portal da
OoM:

Cédigo do Motivo: 3294 - CERTIDAO DE CASAMENTO - APRESENTACAO - (3294) - CONJUGE -

COM NUPSIAS
NUMERO DA MATRICULA DA CERTIDAO: 012345 XX XX XXXX X XXXXX XXX 1234567 XX

DESCRIGAO DO ORGAO QUE EMITIU A CERTIDAO: Oficial de Registro Civil das Pessoas
Naturais e de Interdigdes e Tutelas do 1° Subdistrito da Sede, Municipio e Comarca de Sido
José dos Campos - SP, apresentado através do Oficio s/n°, Protocolo COMAER n°
67700.XXXXXX/2024-XX, encaminhado via FEP n° 2024XXXX000000000

DATA DO MATRIMONIO: XX/XX/XXXX

NOME DO(A) CONJUGE: NOME DO(A) CONJUGE

DATA DE NASCIMENTO DO(A) CONJUGE: XX/ XX/ XXXX

LEGISLACAO DE CONCESSAQ DAS NUPCIAS: Art. 361, § 1° do RCA 34-1/2020 (RISAER)

Codigo do Motivo: 3341 - CERTIDAO DE CASAMENTO - APRESENTACAO - (3341) - CONJUGE -

SEM NUPSIAS/COM NUPSIAS
NUMERO DA MATRICULA DA CERTIDAO: 012345 XX XX XXXX X XXXXX XXX 1234567 XX

CARTORIO / CIRCUNSCRIGAO: Oficial de Registro Civil das Pessoas Naturais e Tabelifio de
Notas do Distrito de Cachoeira de Emas, Municipio de Pirassununga - SP, enviada através do
Oficio n® XXX/SRH/XXXXX, Protocolo COMAER n2 67700.XXXXXX/2024-XX, de XX/XX/XXXX,
apresentada através do Oficio n2 XXX/SGD/XXXXX, Protocolo COMAER n?2
67700.XXXXXX/2024-XX, de XX/XX/XXXX

DATA DO MATRIMONIO: XX/XX/XXXX
NOME DO(A) CONJUGE: NOME DO(A) CONJUGE
DATA DE NASCIMENTO DO(A) CONJUGE: XX/XX/XXXX

s a) seja o conjuge incluido no Cadastro de Dependentes a contar da data do
casamento, de acordo com o(a) conforme previsto no Art. 50, § 2°, Inciso |, alinea
"a" da Lei n® 6.880, de 9 de dezembro de 1980 (Estatuto dos Militares), alterada
pela Lei n® 13.954, de 16 de dezembro de 2019

s b)sejam concedidos oito dias de afastamento total do servigo, por motivo de
nupcias, a contar da data do casamento, de acordo com o(a) Art. 361, § 1° do RCA
34-1/2020 (RISAER)
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