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Katyuscia Sales de Assis)

APLICABILIDADE DO GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS: UM ESTUDO NA UFBA,
LUCINEIDE NASCIMENTO DE ALMEIDA DIAS (e co-autoria de Dulce Paradello)
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RESUMO

O Instituto de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO, no intuito de
uniformizar os métodos de trabalho e documentacdo através do monitoramento em uma
base consolidada, e reunindo todas as areas operacionais por meio da internet, adotou
um sistema informatizado, o SGI (Sistema de Gestdo Integrada). Esse sistema foi
criado pelo IPEM-RS (6rgédo delegado do INMETRO no Rio Grande do Sul), em 1995
e a partir de 2008 foi gradativamente implantado nas demais redes de metrologia do
INMETRO. Esse sistema engloba todos os servigos referentes as atividade-meio:
assessoria juridica, contabilidade, recursos humanos, patrimoénio, dentre outros;
atividades fins: metrologia e qualidade; e, também, atividade-meio/atividades-fins, é o
caso do protocolo. O objetivo deste trabalho é desvenda o porqué do protocolo ser
considerado um campo que envolve tanto atividades-meios, quanto atividades-fins.
Desta forma, no decorrer deste artigo foram respondidas algumas perguntas, tais: o que
é protocolo? Qual a sua importancia para a tomada de decisdo? Quais os beneficios de
um sistema de protocolo informatizado?

Palavras-chave: Sistema de Protocolo; Atividade Meio e Fim; Tomada de Decisao.

INTRODUCAO

Na sociedade contemporanea, € premente a necessidade de considerar a

informacdo como um servico de utilidade publica, um servigo que existe para o bem
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comum, fornecendo ao cidaddo subsidio basico. As instituicGes publicas hoje séo
constantemente desafiadas para se adaptar as mudancas ambientais que perpassa pelos
avancos tecnoldgicos, estratégias competitivas, leis governamentais, condi¢des instaveis
na economia, na gestdo da informacédo e na sociedade. A internet € um dos meios mais
rapidos no tocante a disseminacdo da informacdo, para tanto se expandiu pelo mundo
em curto espaco de tempo, principalmente na comunidade académica, governos e

empresas publicas e privadas.

De acordo com Vergara (1993, p. 137) no processo de decisdo a informacéo
assume capital de relevancia, na medida em que, se adequada, diminui a incerteza
provocada pelo ambiente. Assim os gestores tém como uma de suas atividades mais
criticas, o empenho no processo decisorio, sendo suas decisdes tomadas sobre as
principais funcdes esperadas da lideranca como decidir sobre 0s meios para atingir 0s

fins, estabelecer metas, defender a organizacdo de ataques internos e externos.

Vé-se que o processo de tomada de decisao esta vinculado aos aspectos do poder
e da informacao, ou seja, gerenciar implica em obter — ou ndo — informacgdes em tempo

adequado e com qualidade.

Deste modo a informacdo no &mbito da gestdo publica pode ser caracterizada
como um instrumento de apoio ao processo decisorio. Nessa perspectiva o
administrador das entidades publicas ou privadas, no seu cotidiano, enfrenta situacdes
de grandes dificuldades, em virtude do volume de informagdes que precisam ser
analisadas antes de qualquer decisdo, com o objetivo de reduzir os riscos de suas
decisbes. Para Mintzberg (2004) a capacidade de tomada de decisdo de uma
organizacdo estd baseada em um conjunto importante de regras. As organizacdes sdo
arranjos hierarquicos onde a capacidade e responsabilidade esta concentrada no topo da
organizagdo. Autoridade e responsabilidade da tomada de decisdo seguem um
procedimento formal e as regras aplicadas a cada posi¢do na hierarquia. Dessa forma a

organizagao é vista como um conjunto de regras, combinacdes e procedimentos.

Portanto, o nosso trabalho tem por objetivo apresentar o Sistema de Gestdo
Integrada do INMETRO/IMEQ/PB e sua aplicabilidade concernente a tomada de

decisdo, aléem dos beneficios de um sistema de protocolo informatizado.
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2. BREVE HISTORICO DO INMETRO/IMEQ/PB — A Atuacio do INMETRO

No Brasil, o Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia —
INMETRO, assume um papel de destaque no cenério industrial atual. Isto porque, além
de manter a confiabilidade de todo processo metroldgico - a metrologia, ou ciéncia das
medicdes é considerada a base técnica para a qualidade - assume a qualidade industrial,
como imprescindivel para a melhoria da qualidade de vida do brasileiro. E a qualidade
que propicia produtos e servicos seguros, confiaveis, eficientes e duraveis,

representando satisfacdo e economia para o consumidor.

O INMETRO tem como missao:

Contribuir decisivamente para o desenvolvimento socioecondémico e
melhoria da qualidade de vida da sociedade brasileira, utilizando
instrumentos da metrologia e da Qualidade, de forma a promover a insercéo
competitiva e 0 avanco tecnoldgico do Pais, assim como assegurar a protecao
do cidadédo, especialmente nos aspectos ligados a salde, a seguranca e ao
meio ambiente.*

Assim, uma de suas competéncias € manter estruturado um sistema de
informacdes, em ciéncia e tecnologia, bem como a sua difusdo. Justifica esse esfor¢o, o
fato de atender a demanda crescente de informacgdes tecnologicas nos campos da
metrologia, normalizacdo e qualidade industrial, contribuindo para o incremento
comercial, como para a melhoria dos processos industriais existentes. Nesse sentido,
Aradjo e Freire (1996, p.3) dizem:

[...] a informacédo cientifica e tecnoldgica é produto da pratica histérica e
social da sociedade moderna, usa cddigos de linguagem, simbolos e signos

reconhecidos nessa sociedade e os canais de circulacdo de mensagens
disponiveis, no sistema de comunicacéo.

As autoras complementam a nossa percepcao sobre o0 tema em pauta, acrescentando que

“a informagdo tecnoldgica ndo é um fim em si mesma, pois deve envolver todas as areas

e estar acoplada a demanda (ARAUJO; FREIRE, 1996).

* Refere-se & missdo do INMETRO obtida junto ao corpo gerencial em Planejamento Estratégico em
1998.

ISBN 978-85-66466-00-3



&“h Anais do V Congresso Nacional de Arquivologia. Salvador-BA,2012

2.1 A Atuacédo do IMEQ-PB

O Instituto de Pesos e Medidas do Estado da Paraiba criado através da Lei n°
3.543, de 24 de julho de 1968, é um 6rgdo autdrquico, com personalidade juridica
autonomia administrativa e financeira. Inicialmente vinculado & Secretaria
Extraordinaria do Planejamento e Coordenacdo Econémica. Ao IPEM — PB incumbe
exercer as atividades pertinentes ao sistema metroldgico instituido pela Unido Federal,
decreto lei 240, de 28 de fevereiro de 1868 e decreto 62.292 de 22 de fevereiro de 1968.
A partir de 12 de dezembro de 2002, através da Lei 7.276, o Instituto de Pesos e
Medidas da Paraiba, passa a denominar-se Instituto de Metrologia e Qualidade

Industrial da Paraiba, vinculado a Secretaria de Estado do Desenvolvimento Econdémico.

O IMEQ/PB ¢ responsavel pela execucdo das atividades de natureza Metroldgica
e de Controle de Qualidade de bens e servicos, por delegacdo do Instituto Nacional de
Metrologia, Qualidade e Tecnologia — INMETRO. Tem como missdo “Contribuir de
forma eficaz e efetiva, para o desenvolvimento socio-econdmico da Paraiba, através da
Metrologia e Qualidade”, e como visdo, “Ser referéncia de credibilidade, confianga e
eficiéncia na area de Metrologia e Qualidade no Estado da Paraiba e perante a
RBMLQ/INMETRO”.

Conforme texto no portal do Governo da Paraiba, na Internet, na pagina do

IMEQ/PB www.imeq.pb.gov.br qualidade ¢ entendida como “o atendimento a

requisitos especificados em Normas e Regulamentos Técnicos especialmente no que diz
respeito aos aspectos de salde, seguranga e meio-ambiente”, sendo o produto final de

todo o trabalho desenvolvido pelo Instituto.

Na mesma pagina, consta como objetivo do IMEQ/PB:

[...] manter e aperfeicoar um sistema de avaliacgdo da conformidade
reconhecido internacionalmente e adequado as necessidades da sociedade
brasileira, que proporcione impacto positivo na economia nacional, promova
a competicdo justa e proteja o consumidor.

Para tanto, buscamos disponibilizar no mercado maior quantidade de
produtos, processos e servicos em conformidade com as Normas e os
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Regulamentos Técnicos, através da descentralizacdo e da diversificacdo da
sistematica de Avaliacdo da Conformidade.

3. SERVICOS DE INFORMACAO ARQUIVISTICA

O répido crescimento das Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo (TICs) faz

surgir novas formas de producéo, disseminacao, acesso, busca e uso da informacao.

Para Jardim (1999, p.1), com a criacdo das tecnologias, como a criacdo dos
espacos informacionais virtuais, ndo incluira as instituicbes documentais tradicionais,
mas as funcdes das instituicdes como bibliotecas e arquivos terdo novas configuracdes

de gestdo da informagé&o.

A tendéncia é que os servicos de informacdo arquivistica como é o caso dos
sistemas de protocolo, serdo criados e disponibilizados em espacos virtuais através da
Web. Para tanto, o Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia, criou o

SGI - Sistema de Gestdo Integrada.

3.1 SISTEMA DE GESTAO INTEGRADA — SGI

O Sistema de Gestdo Integrada (SGI) é um software de gestdo informatizado
utilizado pelo Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia — INMETRO.
Foi desenvolvido em 1995 pela equipe de programacao do Instituto de Pesos e Medidas
do Rio Grande do Sul (IPEM-RS) - 6rgao delegado ao INMETRO. Originalmente foi
criado em um ambiente proprio de intranet, ou seja, “rede particular formada por
servidores privados [...] copia 0 modelo de navegacdo de internet, mas oferece acesso
somente aos uUsuarios autorizados na rede interna da instituicdo” (Dicionario Tecnologia
e Inovagédo, 2010). O SGI tem intuito de suprir as necessidades de gestdo; e interligar
todos os 6rgaos delegados ao INMETRO.

Em 2008, houve uma migracdo no sistema de banco de dados do SGlI,
possibilitando que ele assumisse caracteristicas de extranet, isto €, “rede de

computadores que usa a tecnologia da Internet para conectar empresas com Sseus
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fornecedores, clientes e outras empresas que compartilham objetivos comuns”

(SOIBELMAN, 2000 apud MANZIONE; MELHADO, 2004).

O banco de dados, ou seja, “acervo de informagdes e dados coletados de
pesquisa, planilhas, relatérios e publicacbes reunidos em arquivo eletrdnico para uso da
organizacdo para estudo ¢ tomadas de decisdes” (Dicionario Tecnologia e Inovagao,
2010) que passou a ser utilizado foi 0 Oracle-Web, o que permitiu o0 gerenciamento de
informagdo bem como seu armazenamento em quatro servidores, que se encontra em
quatro estados brasileiros, sdo eles: Bahia, Sdo Paulo, Rio de Janeiro e Rio Grande do
Sul. Também séo utilizados dois servidores para back-up, sua localizacdo é de carater

sigiloso.

Anteriormente ao SGI, todos os 6rgdos delegados ao INMETRO possuiam seu
proprio sistema, normalmente, desenvolvido pela equipe de Tl de cada um deles,
entretanto ndo havia a preocupacdo em se estabelecer uma padronizagdo dos servigos,
padronizacdo essa que o SGI conseguiu suprir, assim como a otimizacdo dos servicgos, 0
que podem ser entendidos como pontos positivos. Quanto aos pontos negativos,
destacam-se os fatos de se precisar de uma conexao banda larga de alta velocidade e o
uso de versdes especificas de softwares.

Em um site especifico, 0 INMETRO mantém atualizado uma planilha na qual é
possivel identificar quais érgdos ja sdo contemplados com o SGI (Atualmente, todos 0s
26 6rgdos do INMETRO utilizam o SGI. No Instituto de Metrologia e Qualidade
Industrial da Paraiba — IMEQ/PB, o SGI foi implantado em meados de 2010); além de
informacdes referentes a implantacdo do SGI; mudancas e implanta¢6es no sistema; e é
possivel acompanhar quais o0s 6rgdos ja sdo contemplados com os diversos médulos
existentes no sistema. No site também ha um servigo de help-desk, no qual é possivel
fazer sugest@es, tirar duvidas e contestacGes ao SGI. Vale dizer que, os funcionarios
recebem treinamento quando da implantacdo do sistema, e também ha manuais insertos
no proprio SGI.

Dentre todas as 876 tabelas, 926 telas e 912 relatérios® que o SGI contempla, h&
um campo voltado para 0 PROTOCOLO. O protocolo é o setor “encarregado do

% http://ias.inmetro.rs.gov.br/implatacoes - No entanto, s6 pessoas com acesso ao SGI podem acessar o
site
® Dados retirados do periodico “Na Medida™ n°. 417 de setembro de 2010.
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recebimento, registro, distribuicdo e movimentacdo de documentos em curso” (PAES,
2007, p. 27). Referentes tanto a atividades meio, quanto a atividades fins. O Instituto de
Metrologia e Qualidade Industrial da Paraiba — IMEQ/PB ndo tem um plano de
classificacéo, e 0 seu protocolo encontra-se vinculado diretamente a Coordenadoria de

Apoio Administrativa.

3.2 Arquivos Correntes

Sé&o constituidos de documentos em curso ou frequentemente consultados como
ponto de partida ou prosseguimento de planos, para fins de controle, para tomada de
decisdes das administragdes. (PAES, 2004, p.54).

Inicialmente, apresentaremos o0s conceitos de gestdo documental e protocolo,
que serdo de grande importancia para uma melhor compreensdo do tema proposto.
“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua elimina¢do ou recolhimento para a guarda permanente”

(Lei Federal n° 8.159, de 1991), e protocolo:
“é a denominacdo geralmente atribuida aos setores encarregados do
recebimento, registro, distribuicdo e movimentacdo dos documentos em
curso; denominacdo atribuida ao préprio nimero de registro dado ao
documento; Livro de registro de documentos recebidos e/ou expedidos”
(PAES, 2004, p. 27)

Dentre os cinco setores distintos das atividades de arquivos correntes (Protocolo,
Expedicdo, Arquivamento, Empréstimo e Consulta Destinacdo) daremos atencdo
especial ao Protocolo. E sabido que durante a sua tramitacdo, os arquivos correntes
podem exercer funcBes de protocolo (recebimento, registro, distribuicdo, movimentacao
e expedicdo de documentos), dai a denominacdo comum de alguns Orgdos como
Protocolo e Arquivo.

Para Shellenberg (2006, p. 98)
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[...] O sistema de registro primitivo em guardar os documentos de um érgéo
em duas séries, uma constituida de papéis expedidos e outra de recebidos. A
caracteristica essencial do sistema, da qual se deriva 0 seu nome, é o registro.
No servico de registro protocolam-se os documentos na ordem em que se
acumulam, atribuem-se lhes nimeros consecutivos. Esses nimeros sdo a
chave para o controle dos documentos em ambas as séries, e constituem um
meio de referéncia para o nome dos signatarios e para os assuntos dos
documentos; nos indices as pessoas e 0s assuntos sdo identificados pelos

mesmos, indicando a ordem dos documentos em cada série.

3.3 Procedimentos do Protocolo IMEQ/PB

Ao Setor de Protocolo (Nucleo de Comunicacdo e Protocolo) do IMEQ/PB
compete: autuacdo de documentos de atividades meio e fins; tramitacdo de documentos
e processos; recebimento e envio de correspondéncias, inclusive malotes; registros de
documentos (memorandos, requerimentos, defesas e recursos administrativos, oficios,
auto de infracdo, dentre outros). Para realizar todas essas atividades é necessario utilizar

"cinco telas do SGI.

3.3.1 Autuacdo de documentos

A “autuacdo de documentos € agdo pela qual um documento recebido no
protocolo passa a constituir processo” (Curso Basico de Protocolo 2ed, 2003, grifo
nosso). Outro ponto negativo do SGI refere-se a necessidade de se utilizar quatro
campos para autuacdo de processos referentes a atividades fins, diferentemente dos
processos de atividade meio, o qual precisa preencher apenas uma tela. Apo6s a autuacdo
dos processos o0 SGI gera um ndmero de protocolo e nimero de processo.
Posteriormente serd possivel se fazer a recuperacdo da informacdo desses processos
através do namero de protocolo, ou nimero de processo, ou numero do documento, ou
assunto. Todas as paginas dos processos sdo numeradas e rubricadas, conforme
estabelecido no § 4° da Lei Federal n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o

processo administrativo.

" Ver Figuras 1, 2, 3, 4, 5.
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3.3.2 Tramite

O tramite ¢ “curso do documento ou processo desde sua producao ou recepcao até o
cumprimento de sua fun¢do administrativa” (Diciondrio de Terminologia Arquivistica,
2008, p.164, grifo nosso). Logo apds o recebimento, registro e autuacdo dos
documentos sdo feita a tramitacdo destes aos seus devidos setores, isto também é feito
pelo SGI. No caso especifico dos processos referentes as atividades fins do IMEQ/PB
aguarda-se um prazo de dez dias corridos, a contar de sua autuagdo, no setor de
protocolo esperando a defesa da parte interessada, s6 depois € feito seu tramite.

3.3.3 Recebimento e envio de correspondéncias e malotes

No caso de envio de correspondéncias é utilizado uma lista de postagem prdpria
da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos, a qual o IMEQ/PB tem contrato. Ja
para 0s malotes é possivel utilizar o protocolo informatizado do SGI para se imprimir

guias de remessas.
3.3.4 Registro de documentos

E o preenchimento no protocolo informatizado de dados documentais
identificadores, que posteriormente servirdio como pontos de acesso. Tais como:
interessado; assunto; numero do documento; dentre outros, cujos documentos sdo
registrados.
4. Vantagens de um protocolo informatizado do IMEQ/PB:

Nessa perspectiva, 0 SGI disponibilizou aos 6rgdos do INMETRO um sistema
de protocolo informatizado que, por ser bem planejado, proporciona aos usuarios, dentre

outras, as seguintes vantagens:

e Facilidade e eficacia na recuperacdo da informagé&o;

e Controle de todos 0s processos em tramite;
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¢ Disponibilidades de informac@es precisas e atualizadas independente do local da
pesquisa;
e Compartilnamento das informacdes por mdltiplos usuarios com diferentes

objetivos.

5. Apresentacdo Virtual do Sistema

FIGURA 1: Tela utilizada para Cadastro de Protocolo
R e e ~ o)

FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2012)

Tela utilizada para a autuagdo de documentos referentes a atividade meio, bem
como o cadastro de correspondéncias. Para cada documento autuado e cadastrado é
gerado um nudmero de protocolo e, também, um numero de processo no caso de

autuacdo de documentos. Vale dizer que essa numeragao € reiniciada a cada ano.
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FIGURA 2: Tela de Cadastro de Estabelecimentos/Detentores

NIMEQPB [INMETRO]  JOAOP - 1671172011
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FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2011)

Tela utilizada para verificacdo de cadastra da pessoa (fisica ou juridica) autuada, quando

nao ha cadastro ele é feito na mesma tela.

FIGURA 3: Tela Autuacao dos Autos de Infracbes
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FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2011)

Tela utilizada para autuacdo dos Autos de Infragdo (documento gerados pelos
fiscais do INMETRO quando encontrado irregularidades nos estabelecimentos, ou

taximetros, ou cronotacégrafo, dentre outras verificacoes) isto é, documentos referentes
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a atividade fim do IMEQ/PB — INMETRO. Terminada a autuacdo é gerado um nimero

de protocolo e outro de processo.

FIGURA 4: Cadastro de irregularidades presentes nos Autos de Infragdes
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FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2012)

Tela na qual é feito o cadastro da irregularidade encontrada no auto de infracao.

FIGURA 5: Tela utilizada para Processo Juridico
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FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2011)

Tela utilizada para verificacdo de antecedentes do interessado em questdo. E

gerado um arquivo em pdf, que é impresso e anexado ao processo.
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6. RESULTADOS

e Agilidade e precisdo na recuperacdo de documentos;

e Facilita auditorias;

e Ganho no tempo dos colaboradores;

¢ Reducdo de formularios padronizados pelo INMETRO;

e Otimizacdo na tomada de decisao;

e Agilidade nos processos administrativos;

e Agilidade nos processos Metroldgicos e da Qualidade;

o Possibilidades de Elaboragéo do Plano de Classificagdo de Documentos;

e Maior seguranca das informac6es através de controles de acesso e uso.

7. Considerac0es Finais

Este trabalho teve como objetivo apresentar a aplicabilidade e uso do Sistema de
Gestdo Integrada — SGI. E, apesar do SGI ndo ter sido ainda, implementado na sua
totalidade, o resultado dessa iniciativa é a utilizacdo e acesso das informacdes
arquivisticas em prol do conhecimento social, cultural e cientifico.

Contudo, de posse das informacdes obtidas, e ancoradas no entendimento de que
o0 Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia — INMETRO assume no
pais o papel de exercer o controle e a confiabilidade do processo metroldgico e busca a
qualidade industrial, como imprescindivel para a melhoria da qualidade de vida do

brasileiro.

Assim, este trabalho pretendeu contribuir na direcdo em que no processo
decisorio, as informacgdes, ou a gestdo da informacdo sdo imprescindiveis, isto €,
indiscutivelmente a base para um processo de tomada de decisdo eficaz, acertada por
ndo dizer otimizada para que as instituicbes possam ter a garantia assegurada de seu

papel na sociedade.
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Por fim, esperamos que outros trabalhos dessa natureza possam ser realizados,
tendo este como ponto de partida, posto que o referido estudo ndo pretendeu de forma
alguma esgotar a discussao, e sim, buscou a ousadia de abordar um tema que no setor
publico trata-se de uma questdo importante, porém delicada. Destarte, a literatura
arquivistica dispde de poucos recursos tedricos e metodoldgicos para elaboracdo e
implantacéo dos sistemas de protocolos.
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