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Protocolo de Documentos Emitidos

INTRODUCAO

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
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Figura 1 : Telas do sistema de Protocolos de Documentos
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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 classificacdo numerica, ora por assunto ou emitente e T i o i i
etc., dificultando sobremaneira a recuperacao e a rastreabilidade dos |
registros, assim como o controle sobre a informacao emitida.
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PROTOCOLO - Alteracao

|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)

A dificuldade em manter uma numeracao unica por chefia, a dependéncia

de uma pessoa para fornecer numeracao para as correspondéncias, as e —
Inevitaveis rasuras decorrentes de desisténcias ou cancelamentos, além das e
frequentes e crescentes necessidades de recuperacdo da informacgao foram O Prjoto (SOEMBRAPA, rsscao ones Ago 11 g 12
alguns dos motivos que levaram a concepcao da acao.

pedido de re
— PROJETO ISCEMERAP

manejamento orgamentario

Cadigo de registro:

Conteddo:
Prezada Senhora, <br>

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

Incluido por: crippa

Usuario: cesar

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
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DESCRIGAO DA PRATICA DISCUSSAO E CONCLUSAO

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 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.

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.

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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