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Relato da situacao anterior a introducao da inovacao

A gestdo de documentos na Marinha do Brasil - MB € uma tarefa extremamente
complexa, uma vez que abrange um universo de 414 Organizacdes Militares, implicando o
tramite mensal médio de aproximadamente 340.000 documentos, contendo os mais variados
tipos de informacdo, com diversos graus de sigilo. Por envolver a Defesa Nacional, a Gestao
da Informacdo no dmbito da Marinha do Brasil deve propiciar o conhecimento adequado ao
processo de tomada de decis@o, garantindo-lhe a confiabilidade e a consisténcia.

A época em que o trimite era exclusivamente manual, o processo de gestio de
documentos era bastante burocratizado. Poder-se-ia classifica-lo como lento, complexo,
dotado de uma série de procedimentos que ndo agregavam valor a informagao tramitada, com
baixa eficiéncia e ndo relacional. Era dispendioso, tanto em relagdo a recursos humanos
quanto a recursos materiais. Tomava tempo dos usudrios envolvidos, desviando-os de suas
atividades finalisticas. Imperava a cultura do papel, com todos os problemas a ela inerentes.

A transmiss@o de uma informacdo por meio de oficio cuja origem era, por
exemplo, uma Organizacdo Militar situada no Rio de Janeiro e o destino uma Organizacdo
situada em Brasilia, considerando as etapas de preparacdo, aprovagdo, envio e recebimento,
demandava um tempo médio minimo, no caso de possuir baixa precedéncia (assunto de
rotina), de trés dias tteis.

Descricao do projeto inovador
Objetivos a que se propos: resultados visados

A proposta era criar um modelo de gestdo eletronica de documentos mais simples,
agil e confidvel. Como suporte a tal iniciativa seria desenvolvido no ambiente computacional



Lotus Notes, um sistema de workflow, que permitisse a efetiva substituicio de todos os
documentos em papel por documentos eletrénicos, além de poder controlar € monitorar o
fluxo em que o documento tramita internamente na unidade organizacional e, externamente,
entre unidades organizacionais.

O sistema deveria permitir a elaboragdo de documentos, a assinatura eletronica, o
estabelecimento de privilégios de acesso, a pesquisa/recuperacdo por temas/nimeros, a
distribuicdo em rede, a circulagdo em rede para comentdrios e aprovacdo, o registro de
alteracOes, a seguranca e autenticidade, a digitalizagdo de documentos fisicos e o
arquivamento e recuperagdo segura de documentos. Aos usudrios, deveria ser permitido
elaborarem seus proprios documentos a partir de modelos oficiais utilizados na Marinha do
Brasil e estabelecidos pelo Governo Federal.

Além dos requisitos acima elencados, o modelo de gestdo eletronica de
documentos deveria propiciar a:
¢ uniformizagdo dos procedimentos para preparacdo, tramite, transmissdo, recepg¢do e

arquivamento de documentos;
¢ integracdo das informacdes, contidas nos documentos, aos bancos de dados, de forma
automatica ou ndo, de acordo com as necessidades do usudrio;
utilizacdo de chaves criptogrificas e certificacdo digital (assinatura digital), utilizando
infra-estrutura de chaves publicas (ICP), proprietaria da Marinha do Brasil (ARGOS);
interface amigdvel, estivel e adequada ao uso militar naval e administrativo;
acessibilidade simultdnea por um ndmero irrestrito de usudrios;
facilidade de pesquisa, por meio de composi¢do de varios tipos de consulta;
simplificagcdo no processo de envio e notifica¢do das atualiza¢des do sistema; e
acesso aos dados de modo on line (garantia da consisténcia).

O que é considerado inovador
A iniciativa € considerada inovadora tendo em vista o pioneirismo da agdo da
Marinha em relacdo ao restante da Administracdo Pablica Federal. Além disso, ela promove a
mudanga do paradigma de administragdo burocritica — “a cultura do papel”, para o da gestdo
da informacao, possibilitando 2 MB aproximar-se da idéia de Organiza¢do Fundamentada na
Informacao.
Dentre as inovacdes mais interessantes pode-se destacar:
e permite a integracdo, de forma flexivel e customizavel, de todos os participantes do
processo decisério da organizacdo, do nivel tatico ao estratégico;
e atransmissdo de informacdes e dados sem a interferéncia humana;
e o trafego rapido, ordenado, controlado e seguro de documentos, inter/intra departamentos
ou organizacdes, eliminado o uso de papel;
e a padronizacdo dos modelos de documentos adotados na MB; e
¢ a diminuicdo do nimero de copias dos documentos em tramite, uma vez que sao Unicos e
ficam disponiveis no servidor de banco de dados, eliminando o vazamento indevido de
informacdes, além de gasto desnecessario de memdria e inconsisténcia entre cOpias, entre
outros beneficios.

Concepcao da experiéncia e etapas da implementacao

A Marinha do Brasil, a fim de cumprir com efetividade a sua Missdo
Constitucional, sempre buscou solu¢des que visassem a melhoria continua de seus processos,
a fim de aumentar-lhes a eficiéncia e garantir-lhes a eficdcia, estando, portanto, coadunada
com os principios norteadores do Plano Diretor de Reforma do Aparelho do Estado/1995. A



MB procura seguir a filosofia de Gestdo Empreendedora, considerando os aspectos
relacionados a desburocratizacio e a qualidade.
A partir de outubro de 1996, por orientacio emanada diretamente do entdo
Ministro da Marinha, o que demonstra o nivel de comprometimento da Alta Direcdo da
Institui¢do com o projeto, foram iniciados, pela Diretoria de Administracio da Marinha -
DAdM, com o concurso do Centro de Anélise de Sistemas Navais - CASNAYV, estudos para o
aprendizado de conceitos e ferramentas sobre gestdo eletronica de documentos e de ambientes
computacionais vidveis a sua implementagao.
Foi desenvolvido, entdo, o Sistema de Geréncia de Documentos Eletronicos da
Marinha — SIGDEM que, em 2001, entrou em operacao e hoje alcanca sucesso em toda a MB
e reconhecimento externo. O Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo, por exemplo,
utiliza subsidios da MB para desenvolvimento de seus Programas de Gestdo Eletronica de
Documentos (incluindo o Protocolo Unico) e de Seguranca da Informagdo, visando a
implementagcdo de um servico de comunicagdo eletrdnica de documentos e mensagens que
viabilize a constru¢do de um Estado 4gil, leve e eficiente.
Para a implementacdo do novo modelo de gestdo foram cumpridas as seguintes
etapas:
¢ estudos dedicados ao aprendizado de conceitos e ferramentas conexos ao tema;
e avaliacdo de diversas plataformas e a escolha do ambiente Lotus Notes para atendimento
as necessidades previamente definidas;
e projeto para conversdo dos dados existentes em plataformas anteriores, com refinamentos,
visando a migracdo para o ambiente do Lotus Notes;
e adequacdo dos antigos procedimentos manuais aos eletronicos;
e estabelecimento de normas sobre o assunto;
e acompanhamento do sistema, apds a sua implantacéo, visando a aferir seu comportamento
quando da adog¢do pelas diversas unidades; e
e criacdo de chaves (publicas e secretas), a fim de permitir a assinatura e a criptografia dos
documentos eletronicos.

Clientela visada

Toda a Marinha do Brasil, envolvendo, portanto, um universo de 414 Unidades
Organizacionais, que produzem, ao ano, um total estimado em 4.080.000 documentos.

Participacao

Para implementacdo da gestdo eletronica de documentos houve a formagdo de
grupos multidisciplinares com vistas a defini¢do de normas, gerenciamento de recursos e
administracio de repositérios de dados, com a participagdo de técnicos civis e militares da
DAdM e do CASNAYV, e dos préprios usudrios.

Os usudrios foram fundamentais para o sucesso da experi€ncia, uma vez que,
cientes da necessidade imperativa do projeto para a Marinha, exibiram um comportamento
proativo, analisando, criticando, incentivando e oferecendo sugestdes aos técnicos para o
aperfeicoamento do sistema.

Mecanismos de transparéncia, responsabilizacio e accountability

® Permite enviar, receber, tramitar e controlar documentos inter/intra departamentos e/ou
organizagdes, monitorar respostas, verificar referéncias a outros documentos e auditar
responsabilidades;



e Aplicagio do principio da “necessidade em conhecer”, pois somente os usudrios definidos
no tramite tomam conhecimento do documento, nao obstante permitir sua divulgacao para
toda a organizacdo, caso desejado;

e Possibilita que documentos sejam tramitados de forma segura a partir de uma organizacao,
sofrendo alteragdes e aprovacdes em uma seqiiéncia de usudrios e/ou departamentos,
acessando-os no modo leitura/escrita; e

¢ C(Credencia as pessoas e os documentos quanto ao grau de sigilo e controle de acesso.

Obstaculos encontrados e solucoes

A cultura do papel foi o principal obstdculo no inicio da implantagdo do projeto,
pois a adocdo do novo modelo importava em mudangas das préticas vigentes de gestdo de
documentos. Cabe ressaltar, entretanto, que o principal obsticulo tornou-se um forte aliado no
decorrer do processo de implantacdo, pois as resisténcias e criticas iniciais ensejaram o rapido
aperfeicoamento do sistema. Passado o impacto causado pelo primeiro contacto com o
sistema, os usudrios passaram a ser ardorosos defensores, em razdo das facilidades que o
mesmo propiciava a seus respectivos trabalhos.

Recursos utilizados

Recursos humanos: toda a equipe pertencia a Marinha do Brasil.

Recursos de hardware e software: ambiente computacional Lotus Notes - versao
5; microcomputadores dotados de processador Pentium ou similar, 8MB RAM minimo
(recomendavel 32 MB ou mais) para Win95/98 e 16MB RAM minimo (recomendével 32 MB
ou mais) para NT workstation; scanners; € impressoras.

Os recursos financeiros sao de dificil contabilizacdo, uma vez que a infra-estrutura
de hardware e software ja estava disponivel, sendo utilizada por outros sistemas corporativos.
Um custo plenamente identificavel foi o de treinamento inicial do pessoal envolvido com o
desenvolvimento do projeto, cujo valor total foi de R$ 18.800,00 (dezoito mil e oitocentos
reais).

Relato da situacio atual: mudancas efetivamente ocorridas
As seguintes estatisticas evidenciam o sucesso do projeto:
® o tempo estimado de tramite de oficio com assunto de rotina, entre unidades sediadas no
Rio de Janeiro e unidades sediadas em Brasilia, considerando todas as suas fases, era de,
no minimo trés dias tteis. Hoje, poucas horas. O tempo decorrido entre a transmissao e o
recebimento €, praticamente, zero (on line);
e estatistica de tramitagdo de documentos (média mensal levantada em JUL2001):

DOCUMENTOS PAPEL ELETRONICO |TOT |%
EMITIDOS 28867 73663 102530 [30%
RECEBIDOS 47683 189512 237195 [70%
TOTAL 76550 263175 339725 [100%
PERCENTUAL 23% 77% 100%

Alerta-se, no entanto, que ainda ha documentos cujo tramite é obrigatoriamente fisico,
por mandamento legal. Atualmente, todas as grandes e médias unidades da MB estdo
operando o SiGDEM. As OM de menor porte, que ndo possuem o sistema, trocam
informagdes com o mesmo por meio de mensagens de correio eletronico. Os documentos
tramitam como anexos as mensagens.



Mecanismos de avaliacio de resultados
O SiGDEM permite extrair diversos tipos de estatisticas, tais como o nimero de
documentos por tipo, precedéncia, origem, destino, usudrios no tramite interno, tempo de
permanéncia com cada usudrio, tempo total de tramite do documento, tempo de resposta etc.
Avaliadas, em conjunto, tornam-se ferramenta poderosa para aperfeicoamento da
gestao dos processos da Marinha do Brasil.

Impacto observado na melhoria do ambiente de trabalho ou na qualidade dos servicos
prestados

A implementacdo do modelo de gestdo eletrdnica de documentos propiciou os
seguintes beneficios: credibilidade da informagdo, tendo em vista a confiabilidade, ao
dinamismo e a atualidade das informagdes e das alteracdes que o sistema permite; reducdo a
quase zero em material para expedicdo dos documentos; velocidade na tramitacdo de
documentos; aumento da qualidade dos servigos e incremento da eficiéncia operacional;
seguranga na entrega de documentos com elevadissimo nivel de confianga e seguranca;
reducdo do nimero de ciclos de cada tipo de documentos entre usudrios; desburocratizacio;
substancial redu¢do do espaco empregado no armazenamento de documentos; protecdo de
acessos ao documento original; reducdo no risco de perdas, destrui¢do ou deterioracdo da
informacdo; rapido tempo de processamento, aumentando a eficiéncia e a distribui¢do da
informacdo; eliminacdo do problema de muiltiplas versdes de documentos; provimento da
notificacdo de pendéncia e modificacdes aprovadas; permissdo de acessos concorrentes a
todos os documentos por diversos usudrios; rdpida recuperacdo de documentos arquivados,
permitindo a reavaliacdo e a padronizacdo de processos mediante a recuperagao histérica dos
registros no tramite dos documentos; reducdo de custos pela substitui¢do de vérios sistemas
menores (menor custo de manuteng@o); sistema ecologicamente correto, diminuindo o uso de
papel; e aumento do controle dos processos organizacionais.

Facilidade de reproduciao e sustentabilidade

O sistema ainda possui requisitos que facilitam sua utilizacdo por outros 6rgaos,
a partir de pequenos ajustes, como por exemplo, a possibilidade de alteracdo do tramite
interno do documento eletronico; e a possibilidade de inclusdo de vérias adaptagdes para cada
organizac¢do, como a criagdo de lista de assuntos, a utilizacdo de modelos de documentos e os
tipos de precedéncias utilizadas.



