Protocolo de Documentos Emitidos

VembrapO
INTRODUGAO

O controle e gestao da documentacao de uma empresa € um processo
fundamental para garantir que as informacoes emitidas e recebidas sejam
devidamente registradas.

Na Embrapa Meio Ambiente, o0 registro das correspondéncias ou
documentos emitidos era centralizado por chefia ou setorizado, sendo esses
numerados e registrados em livros tipo ‘ata’. Cada setor, ainda que
subordinado a mesma chefia, tambéem utilizava um livro para emissao de
seus proprios documentos, o que impossibilitava a manutencao de uma
numeracao unica, como também o conhecimento sobre as informacoes
geradas em toda a Unidade. Consequentemente, a guarda dessa
documentacao era centralizada e o0s métodos de arquivamento
diferenciados - ora por classificagcao numeérica, ora por assunto ou emitente
etc., dificultando sobremaneira a recuperacao e a rastreabilidade dos
registros, assim como o controle sobre a informacao emitida.

A dificuldade em manter uma numeracao unica por chefia, a dependéncia
de uma pessoa para fornecer numeracao para as correspondéncias, as
Inevitaveis rasuras decorrentes de desisténcias ou cancelamentos, além das
frequentes e crescentes necessidades de recuperacao da informacao foram
alguns dos motivos que levaram a concepcao da acao.

Por iniciativa da secretaria da chefia, cuja dinamica de trabalho exigia
respostas rapidas as demandas e onde se concentrava grande parte da
rotina interna de emissao de documentos, pensou-se conjuntamente com a
equipe de informatica em uma estrutura informatizada para registro de
correspondéncias e/ou documentos emitidos pela Unidade, de acesso
rapido e restrito, respeitando-se a hierarquia organizacional, disponivel
online e com possibilidade de acessos praticamente simultaneos.

OBJETIVOS

Desenvolver um sistema informatizado, disponivel na Intranet, para
registro dos documentos formais (cartas, memorandos, circulares, fax,
contratos etc.) emitidos pela Unidade, garantindo uma identificacao unica e
com acesso restrito aos respectivos emitentes.

DESCRICAO DA PRATICA

Todos os setores tem empregados habilitados para acessarem de modo
controlado (login e senha) o ambiente para registro e visualizacao dos
seus documentos emitidos. Cada setor visualiza somente os documentos
que emite e cada chefia visualiza todos os documentos emitidos pelos
setores a ela vinculados hierarquicamente.

A cada registro feito, € gerado automaticamente pelo aplicativo um numero
sequencial conforme o tipo de documento selecionado, sendo obrigatorio o
registro de Iinformacdes basicas (destinatario, instituicao, endereco,
assunto) de forma a garantir a rastreabilidade da informacao para
consultas futuras. Ha também a possibilidade, e muitos setores utilizam, de
produzir o texto da correspondéncia no proprio aplicativo, inclusive para
impressao no formato padrao da Empresa, como alternativa para a
recuperacao completa do documento. Ha tambéem, de forma automatica, o
registro do nome do empregado responsavel pela insercao, como €
possivel que esta identificacao seja impressa no documento de forma
automatica. O aplicativo também disponibiliza campo para a insercao do
local de arquivo do assunto/tema ao qual a correspondéncia se relaciona.
As figuras a seguir apresentam algumas telas do sistema.
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Figura 1 : Telas do sistema de Protocolos de Documentos
Emitidos

Arquive Editar Exibir Histérice Favoritos Ferramentas  Ajuda

| http://intranet.cnp...php3/protecolo.php3

Pl A

- | WebCalendar () Hora certa | | RAMAIS | | FGV Curso & BB =2 Hotmail |  CDR _NDI [ | 5GQ | | MAPASGQ @ NDI | | SistRest | | ATUALCM | | webmail | BLOG | | Fl Tramite &) Tradutor | | SAC-Dados Gerais | | PesgSatisf »

= _ L - [T
€ [} intranet.cnpma.embrapa.br/intranet/php3/protocolo.php3 @ |12~ Google

| MANUTENCAQ DO PROTOCOLO

Escolha 0 Ano o tipo de documento e a darea emitente:

Ano: 2012 -

O Cartas © Memorandos © Circular © CartaProposta © Fax fuso restrito) © Processo (ANT) © Protocolo de Entrega

44 - NDI/NDI :: Micleo de Desenvolvimento Institucional -

oltar

Arguivo  Editar  Exibir Histérico Favoritos  Ferramentas  Ajuda

| {__| httpe//intranet.cnp...php3/protocolo.php3

Pl A

L webmail L BLOG :w Fl Tramite E_J Tradutor rﬁ S58C-Dados Gerais , PesqgSatisf =

e ) ) - - 0 S
& [} intranet.cnpma.embrapa.br/intranet/php3/protocolo.php3 || *Q - Google

] WebCalendar (- Horacerta | | RAMAIS [ | FGV Curse & BB 52 Hotmail | | CDR_NDI { | SGQ [ | MAPASGQ & NDI | SistRest | | ATUAL CM

| PROTOCOLO - Alteracéo

|Referéncia: C NDI.CNPMA N® 10
|Da'ta de emissdoDia: 06 ~ Més: 06 = Lno: 2012 -

Destinatario:
Dra. Claudia Maria Perasso Lourengo

Instituigdo: (Nome da empresa ou Unidade)

de In=stituigfes de Peagqui=a
de Estudo= & Projetos

Chefe do Departamento
FINEP - Fimanciadora

da Finep, DIPE

Assunto: (resumida)

Agsunto: Projeto ISOEMEBRAPA — Justifica
Convénio: 01.07.0174.02

pedido de re
— PROJETO ISCEMERAP

manejamento orgamentario

Local Fisico do &Arguivo: (pasta suspensa)

MOI/ Projeto ISOEMBRAFA [ Prestacdo Contas Ago-11 a Margo-12

Cadigo de registro:

Conteddo:
Prezada Senhora, <br>

Considerando o Relatdrio de Atividades do Projeto no periodo de 010872011 a

Incluido por: crippa
Usuario: cesar

aaaaaa
@ Embrapa Meic Ambiente - Mozilla Fi

Editar Exibir Histarico

Arguivo Favoritos  Ferramentas  Ajuda

| L Embrapa Meic Ambiente

0 S o
C [ Google 1)

XX
— (' 2 .cnpma.embrapa.br/intrane
i? WebCalendar () Hora certa || RAMAIS | | FGV Curso 2 BB =9 Hotmail | | CDR_NDI | | SGQ | | MAPASGQ @ NDI | | SistRest | | ATUALCM [ | webmail | | BLOG [ | FITramite &) Tradutor | SAC-Dados Gerais | | PesqSatisf »

Protocolo de Documentos - 2012
WUsuario: cesar)

ANO 2011 ANO 2010 _ANO 2009
Adminstracdo: Busca Tabela de Permissdes
Total: 23
‘He‘feréncia ‘D a't.a E,'JE |Des‘tinatér|u Seib B ‘.-'1‘-. sssss ‘Lucal Fisico ‘Cuc.:hgu - Fesponsawvel
Emissao Empresa registro

| CARTAS

IC NDI.GNPMA N® 1 | 28032012 | | | | | [ crippa
Chefe do Departamento de
Instituigdes de Pesquisa da ) 3 s NDI

C NDICHNPM A N® 2 17-05-2012 Dra. Claudia Maria Perasso Lourengo |Finep, DIFE FIMEP - i Ay ISOEP"‘IBH'&PQ g F rojeto crippa

: ; 01.07.0174.01 - Insergdo de Novos Membros
Financia dora de Estudos e |soembrapa
F rojetos
Ainalista da Area de
Institutos Tecnologicos e de
el : : Pesguisa Assunto - Projeto ISOEMERAP A - Convénio: g
a . "

Bl b S s e L i FINED  Einamndorm ks LT G120 00 Bamere e bt b i
Estudos e Projetos
Financiadora de Estudos e
P rojetos - FINEP Diretoria de
Desemvolvimento Cientifico e | Assunto: Ref. n® 1971/06 - Convénio. N*
Tecnologico — DRCT Praia do (0107017400 - Projeto ISOEMEBR AP A Convite :

(] = i

Sl EEOeais R iobesin Xes Flamengo, 200 - 6° andar, para participar de Workshop ministran do 2 s
Bairro Flamengo CEP: palestra
22210-065 - Rio de
Janeiro/R.J

DISCUSSAO E CONCLUSAO

A acao € constantemente monitorada pelos supervisores dos
nucleos/setores, responsaveis diretos por seus documentos emitidos. As
auditorias do sistema de gestao da qualidade, especificamente nos
requisitos de controle de registros e documentos, também auxiliam na
verificacdo dos resultados dessa acao.

As melhorias sao constantes tendo em vista as proprias caracteristicas do
aplicativo, cuja esquematizacao requer correspondéncia direta com a
estrutura organizacional vigente e respectivas equipes de trabalho. Assim,
a cada mudanca no regimento interno ou realocacao de empregados, ha
necessidade de se proceder a atualizacao de nomenclaturas e de
permissoes de acesso no aplicativo.
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