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RESUMO

O presente estudo trata da modernizacdo da administracdo publica através do uso
da virtualizacdo de processos e documentos, tendo como estudo de caso O
protocolo administrativo da Prefeitura Municipal de Porto Alegre e o Tribunal
Regional Federal da 42 Regido — TRF4. Através de pesquisa documental,
observacdo do local e entrevistas, foi possivel identificar que o protocolo
administrativo da Secretaria de Administragdo da Prefeitura possui métodos
ultrapassados para gerir seus processos, resultando muitas vezes em retrabalho,
altos custos na manutencdo dos processos como o0 uso de materiais de escritorio,
papéis e espaco fisico, além da morosidade no atendimento das demandas
administrativas. Em func¢ao disso, este trabalho teve como objetivo propor melhorias
ao setor de Protocolo Administrativo da Prefeitura com base nas experiéncias
realizadas pelo TRF4 ao virtualizar seus processos administrativos, eliminando com
isso 0 uso do papel e racionalizando suas atividades, na busca pela modernizacéo e
qualidade no atendimento dos servi¢os publicos.

Palavras-chave: Virtualizacdo de Processos. Modernizacdo da Gestdo Publica.

Administracéo Publica Municipal. Processos Administrativos. Organizacédo Virtual.
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INTRODUCAO

A tramitacdo de processos e documentos, em Orgaos publicos, faz parte das
rotinas administrativas tradicionais e sdo, de certa maneira, indispensaveis para sua
organizagéo e gestdo das demandas internas e externas.

Um fato muito comum que se observa no dia a dia dos municipios, sdo as
reclamacdes dos cidaddos e mesmo dos servidores quanto a morosidade no
atendimento das solicitacdes e tramitacfes de processos e seus documentos, que
muitas vezes implicam em pilhas de papéis e longos prazos para resolucao.

Com a modernizagdo da gestdo e informatizagdo das atividades
administrativas, os municipios atualmente buscam a¢des mais efetivas e ageis para
atender suas necessidades, e novas formas de gerir suas rotinas administrativas. No
caso especifico da tramitacdo de processos e documentos administrativos nos
municipios, tais rotinas envolvem a participacdo de varios setores e servidores, bem
como gestores no processo, tornando complexo a delimitacdo dos fluxos uma vez
gue a demanda e variedade de assuntos sdo elevados e acabam por gerar grandes
concentracdes de tarefas.

A maquina publica detém grande concentracdo de procedimentos e rotinas
burocraticas, seja devido a seu formato (estrutura administrativa tradicional) ou
mesmo por sua esséncia, de prestador de servigos publicos, muitas vezes limitados
a legislacdo e a politica. Em fungcédo disso, muitos gestores publicos tém buscado
modernizar suas atividades e rotinas de trabalho, no intuito de acompanhar as
rapidas transformacdes inerentes a conjuntura atual, a fim de atender as pressoes e
demandas de uma sociedade cada vez mais exigente e com novas necessidades.

A Prefeitura Municipal de Porto Alegre atende a uma populacdo com cerca de
1.413.094 de habitantes e administra uma meédia de 68 mil processos
administrativos em papel por ano, também tem dificuldades de atender com
eficiéncia sua demanda de processos administrativos registrados no protocolo,
apesar de possuir um sistema informatizado de protocolo. Este é utilizado como
auxiliar a consulta e localizacdo de um determinado processo no 0rgao, porém nao

detém informacbes suficientes para que 0 mesmo possa ser avaliado sem a



necessidade da pasta do processo’, que contém os documentos e papéis, bem
como as anotacdes, despachos e assinaturas. Sendo assim, para que 0 processo
administrativo seja avaliado pelos setores ou 6rgaos responsaveis, necessita que a
pasta do processo seja deslocada fisicamente. O sistema é alimentado pelos setores
que detém o processo, para que mantenha as informagdes de localizacéo e situacdo
atualizadas eletronicamente, acessivel aos interessados através da internet. Desse
modo, sdo necessarias intervencdes repetitivas para atender as demandas dos
processos administrativos, ja que o sistema informatizado ndo permite a substituicdo
do processo em papel. Situacdo esta que acaba acrescentando mais tarefas nas
rotinas de trabalho, contribuindo para a morosidade no atendimento das demandas.

Um caso de sucesso, fruto do uso em maior escala da virtualizagdo® de
processos e documentos, € o do Tribunal Regional Federal da 42 Regidao (TRF4).
Este Orgdo, atento as necessidades e problemas de gestdo e descrédito da
populacdo, buscou melhorar seu processo administrativo com o uso amplo da
informatizac&do. Esta mudanca trouxe ao Poder Judiciario algumas vantagens como:
agilidade, economia (tanto de papel quanto de espaco fisico), acessibilidade e
publicidade aos processos administrativos e judiciais. Os novos procedimentos
permitem a interacdo do Poder Judicidrio com a sociedade, possibilitando que a
Justica v& ao encontro do cidaddo, e ainda, acesso instantaneo aos dados de
processos, em qualquer lugar. Os advogados podem acessar 0s processos judiciais
de seu escritério ou mesmo em viagem, assim como 0s juizes que poderao resolver
questdes urgentes sem a necessidade de se deslocar a sede da Justica (Lima,
2010).

Assim como no caso do TRF4, as administragbes publicas municipais
também tém buscado implementar acbes mais efetivas e ageis para atender as
demandas da sociedade, através de novas formas de gerir suas rotinas
administrativas buscando cada vez mais informatizar.

Na tramitagdo de processos administrativos nos municipios, tais rotinas
envolvem a participacdo de varios setores e servidores, bem como dos gestores no
processo, tornando de certa maneira morosa e complexa a delimitacdo dos fluxos

uma vez que a demanda e variedade de assuntos sdo elevados e acabam por gerar

! pasta padronizada em papel, que permite anexar cépias de documentos e papéis relacionados ao
processo administrativo.
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grandes concentracfes de tarefas e decisbes, resultando em pilhas de papéis e
longos prazos para resolugdo, mesmo que utilizem recursos da informética como
impressoras e computadores.

A autora deste trabalho desempenha atividades relacionadas a informatizacéo
da gestdo publica municipal desde 1997, especialmente no desenvolvimento e
implantacdo de sistemas administrativos para a gestdo publica, e teve contato com
prefeituras de varias regides do pais, durante implantacdo de sistemas de gestao e
suporte ao usuario em varios setores bem como no setor de protocolo e por isso, a
motivagcdo por este estudo. Ao longo de sua trajetéria profissional, pode visualizar
que, na grande maioria das Prefeituras ndo ha virtualizacéo de fato, observando que
existe em grande parte, uma juncdo entre a informatizacdo dos processos do
protocolo (para acompanhamento dos processos) e 0 processo em papel.

No caso especifico da Prefeitura de Porto Alegre - Setor de Protocolo
Administrativo da Secretaria de Administracdo, objeto de estudo deste trabalho, os
processos administrativos sdo geridos da mesma maneira, ou seja, ainda mantém o
uso de papel e informatizacao parcial.

Com base nas experiéncias do Tribunal de Justica e nas vivéncias da autora
€ possivel afirmar que os processos administrativos da Prefeitura poderiam ser mais
ageis, deixando de utilizar as duas formas de tramitacédo (informatizada e em papel)
de certa maneira redundante, passando a gerir seus processos virtualmente, sem a
necessidade de deslocamento de papéis e documentos garantindo com isso maior
publicidade e acesso das informagdes a qualquer momento, redugcéo do consumo e
armazenamento de papel, aumento na velocidade na tramitacdo além da reducéo
dos custos de transacao®.

Com a evolucdo da informéatica e mesmo da internet, novas formas de gerir
acabam surgindo, com vantagens, principalmente na gestdo publica que necessita
cada vez mais de eficientes praticas de gestdo para poder atender suas demandas

com a qualidade exigida pelos cidaddos. Em funcdo disso, valendo-se da

’Consiste na substituicdo de entidades materiais de estruturas convencionais por virtuais,
apresentando novas formas de organizar.

® E o custo em dinheiro ou tempo perdido que um comprador ou vendedor gastam no mercado, tendo
em vista burocracia, dificuldade de acesso a informacédo (assimetrias), impostos, insegurancas, etc..
Mais informacdes disponiveis em:
http://sabi.ufrgs.br/F/U8HTI4L91JHS1TVJISEFIFKI2RKGCI92YE4NPC5PDXBKFDKYGMJ-
33669?func=service&doc library=URS01&doc number=000752203&line_number=0001&func_code=
WEB-FULL&service_type=MEDIA



http://sabi.ufrgs.br/F/U8HTI4L9IJHS1TVJ8EFIFKI2RKGCI92YE4NPC5PDXBKFDKYGMJ-33669?func=service&doc_library=URS01&doc_number=000752203&line_number=0001&func_code=WEB-FULL&service_type=MEDIA
http://sabi.ufrgs.br/F/U8HTI4L9IJHS1TVJ8EFIFKI2RKGCI92YE4NPC5PDXBKFDKYGMJ-33669?func=service&doc_library=URS01&doc_number=000752203&line_number=0001&func_code=WEB-FULL&service_type=MEDIA
http://sabi.ufrgs.br/F/U8HTI4L9IJHS1TVJ8EFIFKI2RKGCI92YE4NPC5PDXBKFDKYGMJ-33669?func=service&doc_library=URS01&doc_number=000752203&line_number=0001&func_code=WEB-FULL&service_type=MEDIA
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experiéncia bem sucedida com a virtualizacdo dos processos do Tribunal de Justica,
surgiu o interesse da autora em abordar a virtualizagdo de processos na Prefeitura
de Porto Alegre, em especial no setor de Protocolo Administrativo, levando ao
seguinte questionamento: que melhorias tecnoldgicas podem ser implementadas na
tramitacdo dos processos e documentos do Protocolo Administrativo da Secretaria
de Administracdo da Prefeitura de Porto Alegre para que o torne virtualizado e mais
eficiente administrativamente?

Assim sendo, o objetivo central definido para este estudo: Propor melhorias
que possibilitem a implementacao da virtualizacdo dos processos e documentos no
Setor de Protocolo Administrativo da Secretaria Municipal de Administragdo. Para
isso, fez-se necessario atingir aos seguintes objetivos especificos: investigar como
sao tramitados os processos e documentos no setor de Protocolo Administrativo da
Secretaria Municipal de Administracdo, descrever de forma foi implementada a
melhoria na virtualizacdo do Processo Administrativo no Tribunal Regional da 42
Regido, e assim buscar alternativas para que seja possivel a implementacdo da
virtualizacdo dos processos.

O presente trabalho foi estruturado em cinco secdes, excluindo-se a
introducao, referéncias e anexos. A primeira trata dos conceitos tedricos sobre a
modernizacdo da administracdo publica, processos administrativos na gestédo
publica e sobre sistemas de informacdes, apresentando informacdes sobre a
virtualizacdo de processos, 0s aspectos legais no uso dos processos virtuais, e
informacgdes sobre o uso da assinatura digital em documentos eletrénicos, no intuito
de contextualizar e melhor situar o leitor. Na segunda secéo, sdo apresentados os
procedimentos metodoldgicos, contendo informacfes sobre a metodologia escolhida
para a pesquisa, e como foi realizada a coleta e analise dos dados. Na terceira
secdo, sao apresentados os resultados da pesquisa, apresentando as informacgdes
coletadas através da observacao, da pesquisa documental e entrevistas nos 6rgaos
pesquisados, além da andlise das informacdes pesquisadas com o intuito de
responder aos objetivos especificos deste estudo. Na quarta secdo € apresentada a
proposta de virtualizacéo, respondendo ao objetivo geral do estudo e por fim, e por

fim sé@o apresentadas as conclusfes da autora.
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1. A MODERNIZACAO DA ADMINISTRACAO PUBLICA

A Administracdo Publica foi concebida e deteve por muito tempo modelos
classicos norteados pelo Estado Liberal, ou seja, baseado em pressupostos, na qual
a intervencdo do Estado na Economia, na Sociedade deveria ser minima. Neste
caso, a esse Estado caberiam apenas as funcbes de mantedora da ordem, a
administracdo da justica e também a garantia dos contratos de propriedade.

Com o processo de globalizacdo e as mudancas de paradigmas, a economia
e a propria sociedade passou a exigir do Estado um papel mais abrangente. E para
cumprir suas funcgdes adequadamente, a administracdo publica, em qualquer de
seus niveis: federal, estadual e municipal, precisa estar bem estruturada, organizada
e preparada para gerir suas demandas e atender, de forma eficiente, as
necessidades dos seus cidadaos.

Em funcéo disso, organizacdes privadas e publicas tém buscado acompanhar
e adaptar-se a essas transformacdes, através de novas formas de pensar e gerir, e
modificando sua forma visédo sobre o politico e ambiental, assim como a tecnologia e
inovacdo, o social ao cultural, além de tantas outras. Segundo argumentos de
Matias-Pereira (2009):

Um dos principais desafios dos governos e da administracdo publica é
promover o desenvolvimento econémico e social sustentavel, de forma
equilibrada, na busca permanente em elevar o nivel de desempenho da
gestdo publica, na medida em que consegue atender cada vez mais bens e
servicos aos cidaddos a um menor custo, além de cumprir com suas
fungBes de Estado.

Para este autor, a Administracdo Publica pode ser entendida, como todo o
sistema de governo, constituido por um conjunto de ideias, atitudes, normas,
processos, instituicdes e outras formas de conduta humana que determina a forma
de distribuir e exercer a autoridade politica e como se atendem aos interesses
publicos. Apesar disso, € comum observarmos na gestdo da administragédo publica a
ineficiéncia e ineficacia, a corrupgdo, o gigantismo da maquina publica, excesso de
burocracia e muitas outras situacdes que aumentam o descrédito da sociedade

quanto a gestao publica.
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E a burocracia, muitas vezes € entendida como sendo algo ruim, maléfico
para a administracdo publica. A justificativa para isso, segundo Vergara (2003), seria
pelo fato de que a burocracia privilegia certos aspectos como a divisao do trabalho e
a padronizacbes. Para o autor, este comportamento acabaria por levar a
previsibilidade nas acbes, ao formalismo, impessoalidade nas decisOes,
meritocracia, gerando assim disfungcbes como 0 exagero ao apego a regras e
regulamentos, conflitos de regras formais e informais, excesso de papelada,
ritualismos, lentiddo, resisténcia a mudancas e atrito com o publico. E desta forma
que, o Estado ao desempenhar suas atividades deve levar em conta os aspectos
que envolvem a ética, a moral e a transparéncia na administracao publica, ou seja, a
Accountability* (MATIAS-PEREIRA, 2009).

Nesse sentido, a acdo do Estado s se concretiza por meio da gestédo publica,
gue tem como objetivo viabilizar e garantir os direitos, ofertar servigos e distribuir
recursos publicos para atender as demandas geradas pela sociedade, voltadas ao
bem comum. O Estado, ao ampliar sua capacidade de governar, de formular e
implementar suas politicas publicas mantém a governanca® e também a
governabilidade®, na medida em que também qualifica a sua legitimidade.

E pensando em resolver parte de seus problemas e melhorar o atendimento
das suas demandas é que o Estado pode e deve investir em inovacdes tecnoldgicas,
a fim de aumentar os niveis de satisfacdo, de disponibilidade das informacdes,
agilidade em seus processos de comunicacdo e Vvalorizacdo da informacao,
indispensaveis para a tomada de decisdao em qualquer esfera de governo. Levando
em conta os principios fundamentais que regem a administracao publica: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

O Estado precisa estar atendo aos novos paradigmas tecnolégicos que
surgem a cada dia, buscando acompanhar e adaptar-se, a “sociedade da
Informagao”, que privilegia aquele que observa e segue estas mudangas, como
propoe VERGARA (2003).

*Conjunto de mecanismos e procedimentos que induzem os dirigentes governamentais a prestar
contas a sociedade, garantindo maior transparéncia e maior exposicdo das politicas publicas
gMATIAS-PEREIRA, 2009, p.70).

Capacidade que um governo tem para formular e implementar suas acdes e politicas (MATIAS-
MATIAS-PEREIRA,2009, p. 69).
® Consiste nas condicdes substantivas e materiais de exercicio do poder e de legitimidade do Estado
e do seu governo. (MATIAS-PEREIRA, 2009, p. 69).
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A Sociedade da Informacéo expde a complexidade das relacdes econdmicas,
politicas, sociais, tecnologicas, culturais e ambientais, fazendo emergir e elevar o
pais, o Estado, o municipio, as organizacbfes e as pessoas que com maior
competéncia e agilidade souberem buscar, selecionar, tratar e gerar informacdes

levando em conta a gestéo e os interesses da coletividade.

1.1. PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NA GESTAO PUBLICA

As demandas internas e externas, em organizacfes publicas, sé&o
organizadas e geridas através de processos administrativos, entendidos como meios
formais para solicitacdo de algum servico ao cidaddo ou mesmo uma solicitacdo
interna dos servidores.

Para Mendonca (2010), processo consiste na forma pela qual um conjunto de
atividades cria, trabalha ou transforma insumos com o objetivo de produzir bens ou
servicos, que tenham qualidade assegurada, para serem adquiridos pelos clientes.
Pode-se dizer entdo que 0s processos sao capazes de receber entradas, realizar
transformacdes e gerar saida, que sera absorvida pelo ambiente, na forma de bens
ou servicos ou podem ser base para novos processos que fardo novas atividades, a
fim de atender determinada demanda.

Na administracdo publica, os processos podem ser classificados em:
Legislativo (o Estado elabora a lei), Judicial ou Administrativo (O Estado aplica a lei).

O processo administrativo pode ser entendido como um conjunto de pecas
gue documentam concretamente o exercicio da atividade administrativa. E ainda,
compreende 0 conjunto de atos administrativos coordenados para a realizacado de
determinada demanda, manifestado a partir do interesse individual (cidad&os) ou
pela propria Administragdo. Um ato administrativo corresponde a toda manifestagéo
unilateral de vontade da administracdo publica que agindo dessa maneira, tenha
como objetivo: adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir, declarar direitos,
impor obrigacdes a seus administrados ou a si (MEIRELLES, 2009). Da mesma
forma, um procedimento administrativo representa a sucessao de partes ou fases

gue podera compor um ato administrativo.
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Sendo assim, 0s processos administrativos internos em organizacoes
publicas sdo essenciais para o funcionamento da maquina publica, j& que é dessa
forma que sdo cumpridas e organizadas muitas das demandas internas (da prépria
administracdo) e externas (dos cidadaos, além de outros érgéos publicos).

Uma estrutura organizacional baseada na burocracia conduz a processos
mais racionais, uniformidade de rotinas e procedimentos, continuidade da
organizacdo, reducdo do atrito entre as pessoas, estabilidade e constancia das
aclOes e das decisGes e confiabilidade. Mas o excesso de burocracia e normas,
visando garantir a moralidade e manter a legalidade, também contribui para a
ineficiéncia e baixa capacidade de atender as demandas da populagéo.

A propria complexidade da estrutura organizacional e a dificuldade em
conciliar a técnica com a politica também € mais um entrave e acaba por corroborar
com a visao negativa que a administracao publica possui perante a sociedade.

As reformas do aparelho Estado, conforme mencionado no paragrafo anterior,
também contribuiu para motivar alteracdes em procedimentos administrativos, néo
apenas na reestruturacdo organizacional, além disso, o papel dos cidadaos
modificou-se, passando de clientes passivos a consumidores. O Estado passou a
ser o local em que o cidadédo exerce a cidadania (MATIAS-PEREIRA, 2009, p.65).

1.2. SISTEMAS DE INFORMAGAO (SI)

Em uma organizacdo, seja ela publica ou privada, a informagdo é um dos
elementos fundamentais para sua sobrevivéncia. No entanto, a medida que cresce o
valor da informacédo para a organizacao, diminui o tempo de vida dessa informacéo,
ou seja, ela se torna mais volatil a cada dia (OLIVEIRA, 2000).

Batista (2004) conceitua informacdo como sendo tudo aquilo que pode ser
utilizado para a tomada de decisdo, podendo ser um agrupamento de dados
codificados e/ou processados de uma forma significativa para quem recebe. E
sistema, como a disposicdo das partes de um todo que, de maneira coordenada,

formam a estrutura organizada, com a finalidade de executar uma ou mais
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atividades ou um conjunto de eventos que se repetem ciclicamente na realiza¢cao de
tarefas predefinidas.

Uma empresa ou organizacao pode ser entendida como um sistema aberto,
pois sofre interacdes com seus subsistemas (departamentos) e com 0 ambiente
externo (mercado, clientes). A interacdo entre os subsistemas gera entradas e
saidas de informacdes ou produtos.

Desse modo, um sistema de informacdo (SI)’ é um subsistema da
organizacdo, compreendido como todo e qualquer sistema contendo dados® ou
informacdes de entrada que tenham por finalidade gerar informacfes de saida para
suprir determinadas necessidades (BATISTA, 2004, p.19).

A sequir, a figura 1 ilustra a utilizacdo dos Sl nas organizacgdes:

Figura 1 - Sistemas de Informac&o nas organizacdes

AMBIENTE

ORGANIZACAO

o [ps 5

u<: REALIMENTACAO <j\}

Fonte: Adaptado de (BATISTA, 2004, p. 35)

Portanto, um SI ao receber entradas (dados), processa as informacdes
através de recursos da tecnologia da informacéo (computadores, sistemas, bancos
de dados e demais ferramentas) e analisa os dados nas saidas (relatérios,
consultas, formulérios), conforme descrito por Turban (2010).

Os componentes basicos dos sistemas de informacdes séo:

a) Hardware: conjunto de dispositivos como computador, monitor, teclado,
impressora e scanner (dispositivo de digitalizacdo que reproduz

imagens e converte-as em arquivos eletrdnicos).

’ S&0 ferramentas computacionais que transformam dados em informacées.
® Referem-se a descricdo elementar de coisas, eventos, atividades e transacdes registradas e
armazenadas (TURBAN, 2007).
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Software: conjunto de programas que instruem o hardware a processar
dados.

Banco de Dados: é a colecdo de arquivos, tabelas e outros dados inter-
relacionados, que armazena os dados e associacdes entre eles.

Rede: é um sistema de conexdo que permite o compartilhamento de
recursos por diferentes computadores. Podendo ser do tipo Intranet
(rede de acesso interno das organizagdes) ou Internet (rede mundial de
comunicacédo, de acesso externo).

Procedimentos: conjunto de instrucbes sobre como combinar o0s
componentes acima listados a fim de processar informacgdes e gerar a
saida desejada.

Pessoas: que compreendem os individuos que trabalham com o

sistema.

Desse movo, os Sistemas de Informacdes (SI) devem fornecem para a
administracdo informacdes (feedback®) sobre as operacées do sistema para sua
direcdo e manutencdo (controle), enquanto ele troca entradas e saidas com o
ambiente dindmico (JUNIOR, 2005).

As ferramentas informatizadas séo as melhores opc¢des para se trabalhar com
a informagdo na manutencdo, no armazenamento, no processamento e na
recuperacdo das mesmas. Os Sistemas de Informacdo maximizam o uso das
informagdes, estimulando assim o trabalho cooperativo dos departamentos e
setores, na busca de melhorias para toda a organizagdo (OLIVEIRA, 2000, p. 164).
Para Gutiérrez (2000) apud Caulliraux (2004), a tecnologia da informacgéo (TI) tem

impacto direto no servi¢o publico na medida em que:

Melhora o tempo de entrega: em funcdo da reducdo do tempo do
tramite entre os departamentos, da possibilidade de envio de
documentos eletrdnicos, da disponibilidade da informacéo, tanto para

servidores quando para os cidadaos;

b) Aumenta a qualidade dos servigos publicos: uma vez que uniformiza e

padroniza o uso das informacdes, possibilitando maior seguranca e

® Termo em inglés, que significa retorno da informagao.
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confiabilidade na troca de documentos, melhorando a qualidade das
informagdes tramitadas;

c) Reduz os custos: ao diminuir os custos de comunicacdo e de envio e
recebimento de documentos;

d) Amplia a cobertura e a disponibilidade: pela maior disponibilidade de
servigos publicos, evitando que a distancia, a disperséo fisica dos
estabelecimentos e das pessoas seja um obstaculo a prestacdo dos

Servicos.

As organizacdes sdo compostas por setores, departamentos e unidades de
trabalho. Os Sistemas de Informacdo também sdo classificados por niveis
organizacionais. Em estruturas hierarquicas tradicionais, algumas pessoas tém
acesso a mais informagdes que outras, de acordo com sua posi¢do na hierarquia.
Quanto mais baixa a posi¢cdo de um individuo, mais informacéo ir4 gerar, porém,
tera menor acesso a informacao. Ja os niveis superiores poderdo ter mais acesso,
de todo o conjunto. No entanto, se as informacdes estdo contidas em objetos fisicos
como papéis, as informacdes ali ficam estéticas. Ao utilizar-se um sistema de
informagcbes que absorva as informacbes da organizacdo, abrem-se diversas
possibilidades de desenvolver e disseminar o conhecimento por toda a organizagao.

Para manter e apoiar as rotinas e processos de negdcio nas organizacdes, 0s
mais indicados sdo os Sistemas de Informac¢fes Funcionais (TURBAN, 2010). Para
o autor, os Sistemas de Informacfes Funcionais sdo um tipo de Sistema de
Informacdo que tém a proposta de tornar disponivel para a administracéo,
oportunamente, as informagdes precisas e necesséarias para fundamentar o
processo de tomada de decisdo e para dar condicbes para que as funcdes de
planejamento, controle e operacionais da organizacdo sejam executadas com
eficiéncia e eficacia. Dividem-se em dois grupos: de suporte aos gerentes e de
suporte a outros funcionarios nas areas funcionais.

Os sistemas que dao suporte a gerentes funcionais sao conhecidos como
Sistemas de Informacdes Gerenciais (SIG). Sado usados para emisséo de relatorios
periodicos, gréaficos estatisticos além de auxiliarem no planejamento, monitoramento
e controle. Para Oliveira (2000), podem em determinadas condicdes, trazer
beneficios para a organizacéo, isto é: reducdo no custo das operacdes, melhoria no

acesso as informacdes, na produtividade e nos servicos oferecidos e realizados;
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contribui para a tomada de decisGes, j& que disponibiliza informacdes rapidas e
precisas; estimula a interacdo entre as pessoas; melhora na estrutura
organizacional, ja que facilita o fluxo de informacdes; reduz o grau de concentracdo
de decisbes na organizacdo; melhora a prestacdo dos servicos aos clientes;
aumenta no nivel de motivagéo das pessoas envolvidas.

Para uma organizacdo usufruir desses beneficios, é necessario o
envolvimento e apoio da alta e média administracdo para que o sistema nao caia no
descrédito, além disso, € necessario competéncia por parte das pessoas envolvidas.
Além disso, elas precisam estar preparadas para operar o sistema, levando em
conta o conhecimento e a confianga no sistema de informagdes, adequando sempre
a relacéo custo x beneficio.

Os gestores responsaveis devem estar cientes que as necessidades e a
importancia das informagbes crescem de maneira exponencial em relagdo ao
crescimento das organiza¢des (OLIVEIRA, 2000, p. 177). Essa situacao pode ser
demonstrada na figura seguinte, onde A significa o crescimento da empresa e B
refere-se a evolucdo da necessidade de informagBes em relagcdo a volume e

frequéncia:

Grafico 1 - Crescimento da necessidade de Informagdes.

Crescimento
A

»
»

Tempo

Fonte: Adaptado de Oliveira (2000).

O gréfico apresentado acima demonstra a evolucdo das necessidades de
informacGes de uma organizacdo, e essa necessidade cresce exponencialmente a
medida que a organizacdo aumenta, tornando-se mais complexa e por isso,
dependente de informacdes. Para que isso ocorra, é necessario que elas sejam
confiaveis, relevantes e disponiveis em tempo, para proporcionar decisdes corretas

aos agentes da administracao.
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E é através da crescente transformacdo que a Tl tem provocado nas
organizagOes, que o conceito tradicional de utilizagdo da informagdo acabou por
modificar o significado da informacéo, transformando-a em ferramenta auxiliar na
tomada de decisdes estratégias (BALARINE, 2002). Sendo assim, o uso da
tecnologia da informacdo passa a desempenhar um papel estratégico e ndo apenas
operacional, confirmando dessa maneira a sua importancia para as organizagdes. O
acesso a informacdo, correta e a qualquer tempo, contribui para a analise,
planejamento, implementacédo e controle, além de dar suporte a tomada de deciséo
e gestdo como um todo. Nesse sentido, o papel fundamental das organizacbes
publicas é criar condicbes ambientais que propiciem integracdo de pessoas e
magquinas de forma harmoniosa e, a medida que a sociedade evolui, 0S processos
de informacédo adquirem novos formatos e passam por ajustes necessarios para que
atendam as novas demandas (FERREIRA; KANAANE; SEVERINO, 2010).

Mas ha de se levar em conta que o processo de informatizacdo nas
organizacdes normalmente tem custo elevado, demanda tempo, provoca alteracées
na estrutura organizacional, na rotina das pessoas gerando resisténcia a mudancas,
seja de ordem cultural ou mesmo das tarefas do dia a dia. Apesar disso, no
momento em que o uso da tecnologia da informacao passa a reduzir do retrabalho,
aumenta da satisfacdo do cliente, diminui o tempo de resposta a flutuagdes no
tempo internas ou externas, melhora os procedimentos da organizacdo, agiliza e
promove qualidade no processo de tomada de decisfes, o gasto com tecnologia
passa a ser encarado como investimento (BATISTA, 2004). Esses aspectos muitas
vezes sao de dificil mensuracdo, ja que representam quantidades intangiveis de
retornos diretos e indiretos por toda a organizacgéo.

Outro aspecto que importante a ser considerado sdo 0s processos de
mudanca gerados pelas informatizacbes nas organizacdes. Batista (2004) enfatiza
gque a mudanca € uma constante e acompanha o comportamento humano nas
organizacbes e suas relacbes, o que consequentemente, impacta na eficacia
organizacional jA que é dependente do desempenho individual e coletivo das
pessoas. Os processos de mudanca, provenientes de transformacdes que podem
ocorrer de forma espontanea ou direcionada, e até mesmo, pode surgir de forma
imperceptivel ao individuo (FERREIRA; KANAANE; SEVERINO, 2010).
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7

Portanto, nos processos de informatizacdo, € necessario que se tenha um
planejamento voltado para a mudanca e quebras de paradigmas'®, sob a pena de
interferir no processo e resultar em fracasso. Além disso, € importante que as
organizacdes considerem que seus investimentos e implementacdes em Tl devem
ser coerentes e alinhadas as estratégias, com o momento e disponibilidade de
recursos que a organizacao pretende dispor (JUNIOR, 2005).

1.2.1. A Organizagéao Virtual

Com o uso cada vez mais acentuado das tecnologias computacionais, no dia
a dia, das organizacdes, a informacao € a base estrutural da maioria dos negécios
da atualidade. E por isso, a sociedade e 0s governos também precisam se ajustar as
rapidas mudancas tecnolégicas e compartilhar o conhecimento por meio da
tecnologia.

Mas a estrutura tradicional burocratica dos 6rgados publicos € lenta demais
para atender as necessidades atuais da sociedade moderna, onde todos se
comunicam, através da internet. A maneira de gerir 0s negocios e as relacbées com o
mercado e a sociedade também precisam ajustar-se a essa dinamica. Em funcao
disso, novas formas de se trabalhar com as informacdes tém surgido, como é o caso
da substituicdo do papel pelo virtual, ou seja, auséncia de materialidade fisica, na
medida em que a informag&o torna-se virtual.

A expressao virtual pode ser entendida como algo nao fisico, material e sim
algo implicito, algo que passa a existir para produzir determinado efeito (CANO,
BECKER e FREITAS, 2004, p. 39).

Oliveira (2000) conceitua: virtual é todo negocio baseado nas informagdes em
tempo real, inclusive suas relagdes com o0 meio ambiente em que insere 0 seu
mercado global. A administracdo virtual repousa no dominio da informacdo em
tempo real e na confianga nos relacionamentos, o que transforma 0s processos

tradicionais. O dominio das informacdes em tempo real significa controle e

19 Refere-se a crencas, valores, concepcdes acerca de um assunto, comportamento organizacional,
dos estilos administrativos coexistentes no ambiente no qual interagimos (BATISTA, 2004, p. 90).
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supervisdo on-line* de todos os processos envolvidos no negécio. O
desenvolvimento das comunica¢bes e qualificacdo dos trabalhadores permitira
superar algumas barreiras que poderdo surgir ao longo das mudancas nos
processos de trabalho.

Qualquer organizacéo, publica ou privada, de qualquer setor ou porte, podera
transformar-se (organizagéo virtual) ou transformar seus processos em um ambiente

virtualizado, entendido como um negécio baseado em informacdes on-line:
Uma organizacéo virtual € um arranjo sistémico de entidades — homens,
agentes autbnomos, organiza¢des (virtuais ou nao), sistemas, bancos de
dados, transdutores — que visa a interligar e integrar dinamicamente, por
meio da Tecnologia da Informacdo, demandas e recursos para sua
satisfagdo, com regras de atuacdo estrategicamente definidas. (CANO,
BECKER e FREITAS, 2004, p. 41).

Cabe ressaltar que, uma organizacdo nunca é totalmente virtualizada, pois
sempre havera uma base tecnoldgica concreta (fisica) que Ihe dé suporte. Mas, em
uma organizacao virtual, as estruturas fisicas dos escritérios, por exemplo, poderéo
deixar de existir ou possuir um numero limitado de funcionarios para atender as
necessidades minimas.

Uma estrutura menor, mais “leve”, possivelmente tera custos fixos menores
em relacao aos custos variaveis, e por isso, € possivel que possua assim uma maior
dindmica temporal devido a facilidade de se implantar, administrar e mesmo,
desativar uma organizagdo com este perfil.

Para Cano, Becker e Freitas (2004), uma organizacao virtual deve possuir
algumas caracteristicas basicas, ou seja:

a) A confianca é valor fundamental;
b) Sao permitidos diferentes fluxos de autoridade;
c) Os fluxos de informac&o podem ser cruzados;

d) N&o ha distingdo entre atividades operacionais e administrativas;

Vérias formas de virtualizacdo de estruturas administrativas sdo possiveis, e
dependendo do ambiente em que atuam pode-se obter resultados mais favoraveis

ao se adotar o desenho, implantacéo e operagao de um espaco virtualizado.

" Termo de origem inglesa, popularizado na internet que significa “estar conectado”, “ligado”, “em
rede”.
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Como destacado por Cintra (2009), para que seja possivel a virtualizacao, é
necessario que haja investimentos em infraestrutura em dispositivos tecnoldgicos,
ou seja, em insumos tecnolégicos oriundos da T.I, como por exemplo:
computadores, impressoras, mesas digitalizadoras, servidores para armazenar
banco de dados com as informacdes, certificacdo digital para a assinatura digital™
de documentos e rede para transmissao e acesso aos dados.

A seguir sdo apresentadas algumas informacgdes a respeito da legalidade no

uso de processos virtuais na administracédo publica.

1.2.2. Aspectos Legais no uso de Processos Virtuais

Com o surgimento e expansao do computador pessoal no Brasil em meados
dos anos 90, a maquina de escrever foi substituida e novos meios de comunicagéo
comecaram a ser utilizados tanto na iniciativa privada quanto na iniciativa publica.

Ao final da mesma época, com a publicacdo da Lei 9.800/99"° (BRASIL,
1999), foi permitido o peticionamento® via fax na Justica Federal, permitindo as
partes uma nova forma de comunicar-se de forma mais eficiente, para o contexto da
época. Mas a utilizacdo do fac-simile ndo substituia o documento original, 0 mesmo
deveria ser enviado no prazo maximo de cinco dias, conforme determinado em
norma.

A partir de 2001, com a publicacdo da Lei n°® 10.259 (BRASIL, 2001a), foi
permitido aos Tribunais organizar o servigo de intimacdo das partes e de recepcao
por meio eletrénico, sem exigir a apresentacao posterior das pecas processuais
originais em meio fisico. E ainda, reunides de Juizes de localidades distantes
poderiam ser realizadas através de meio eletrénico. Essas novidades alavancaram o
processo de informatizacdo do Judiciario. Foi regulamentado™ definitivamente, em

2006, pela Lei o uso de meios eletronicos na tramitacdo de processos judiciais,

2 6 uma tecnologia que permite garantir a integridade e autenticidade a arquivos eletrdnicos,

constituida por operacées criptograficas aplicadas a um determinado arquivo eletronico (BRASILIA,
2012).

B http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9800.htm

1 Termo juridico que se refere a um pedido a uma autoridade governamental, elaborado através de
documento oficial e assinado por um ou varios solicitantes.

% Lei 11.419/06 - Dispde sobre a informatizagdo do processo judicial; Disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2004-2006/2006/lei/[11419.htm



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9800.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11419.htm
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comunicacdo de atos e transmissdo de pecgas processuais. Acabando por alterar
também a Lei n° 5.869 do Cédigo do Processo Civil (BRASIL, 1973).

De acordo com a referida lei, considera-se meio eletrénico qualquer forma de
armazenamento ou trafego de documentos e arquivos digitais. Ja a transmisséo
eletrdnica refere-se a toda forma de comunicacao a distancia, fazendo uso de redes
de comunicacao preferencialmente a rede mundial de computadores.

E ainda, trata também da comunicacdo eletrénica de atos, permitindo aos
Tribunais a criacdo de Diario da Justica Eletrénico para a publicacdo dos atos
judiciais e administrativos préprios e dos 6rgédos a eles subordinados, bem como
comunicagfes em geral, através da rede mundial de computadores. Destaca que a
utilizacao da publicacéo eletrbnica substitui qualquer outro meio e publicacdo oficial,
a excecao de casos que, por lei, exigem intimacao ou vista pessoal.

Quanto aos documentos produzidos eletronicamente, considera-os como
originais para todos os efeitos legais, desde que seja dada a garantia da origem e de
seu signatario (BRASIL, 2006b, Art. 11). E ainda, de acordo com o Artigo 10 da
Medida Proviséria n° 2.200-2'° (BRASIL, 2001b), os documentos assinados

digitalmente com o uso de certificados emitidos no ambito da ICP-Brasil'’

, possuem
a mesma validade juridica que os documentos em papel com assinaturas
manuscritas. E través da assinatura digital, um individuo podera assinar um
documento eletronicamente, garantindo autenticidade, integridade, ndo-repudio (né&o
ter como negar autenticidade), confiabilidade, impossibilidade de retroagir no tempo
e minimizar fraudes (JUSTICA FEDERAL, 2012).

Em funcéo das iniciativas da Justica Federal em informatizar seus processos
judiciais e demais atividades na busca da melhoria da gestdo e prestacdo de
servicos pode-se prever que os demais Poderes (Estados e Municipios) passaréo a
buscar alternativas nesse sentido, jA que é uma tendéncia, a fim de melhor gerir

suas politicas com qualidade e celeridade.

1% Mais informacdes em http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/Antigas 2001/2200-2.htm
Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileiras — ICP — Brasil Mais informagdes em
http://www.iti.gov.br/twiki/bin/view/Certificacao/Estruturalcp



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/Antigas_2001/2200-2.htm
http://www.iti.gov.br/twiki/bin/view/Certificacao/EstruturaIcp
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2. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Nesta secéo serao definidos os procedimentos adotados para abordar o tema,
a caracterizacdo do tipo de pesquisa bem como as técnicas de coleta de dados,

analise e resultados da pesquisa.

2.1. METODOLOGIA DE PESQUISA

O método de pesquisa escolhido para este trabalho sera o estudo de caso
exploratdrio, que consiste em um método detalhado que permite a investigacdo de
um contexto que possui caracteristicas com a realidade. O estudo de caso contribui
para a compreensao que temos dos fendémenos individuais, organizacionais, sociais
e politicos, conforme afirmado por Yin (2001).

Além disso, o estudo de caso é uma estratégia de pesquisa que possibilita o
conhecimento, em profundidade, de uma realidade ou um fendmeno social, sendo
conduzido em detalhes e com frequéncia baseado em varias fontes de dados. No
caso das pesquisas exploratorias, o principal objetivo é desenvolver, esclarecer e
modificar conceitos e ideias, tendo em vista, a formulacdo de problemas mais
precisos ou hip6teses pesquisaveis para estudos posteriores (GIL, 2002).

Para investigar como sdo tramitados os processos e documentos no setor de
Protocolo Administrativo da Secretaria Municipal de Administracdo, objetivo
especifico deste trabalho, foi necessario realizar pesquisas de dados e documentos
do 6rgdo bem como visitas e aplicar o roteiro de entrevistas (ANEXO C). E ainda,
realizou-se visita ao Tribunal Regional Federal da 42 Regido, com o objetivo de
identificar de que forma foi implementada a melhoria na virtualizagdo dos Processos
Administrativos, aplicando-se um questionario de entrevista (ANEXO D), com o
intuito de buscar responder ao segundo objetivo especifico deste estudo e dar
condi¢cbes para que sejam propostas as melhorias dos Processos Administrativos da

Prefeitura.
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2.2. COLETA DE DADOS

As fontes para a coleta de dados exploratérios serdo: pesquisa documental,
observacéo e entrevistas.

A pesquisa documental foi realizada através da busca de Leis, Normas,
Pareceres e Manuais de Procedimentos Internos bem como das informacdes
disponibilizadas na internet dos dois 6rgaos relacionados a esse estudo: a Prefeitura
Municipal de Porto Alegre e Tribunal Regional Federal da 42 Regiéo.

As entrevistas também foram realizadas nos dois 6rgaos. Primeiramente,
foram realizadas duas visitas a Prefeitura, no setor de Protocolo Administrativo da
Secretaria de Administracdo e Diretoria da Coordenacdo da Documentacdo. No
local, foram realizadas observagdes das rotinas, dos procedimentos e identificados
0S recursos envolvidos no cadastramento dos processos. O entrevistado do
Protocolo Administrativo, detentor do cargo de chefia do setor, além de responder as
perguntas, aplicadas pelo entrevistador de forma aberta (com o intuito de gerar
maior liberdade ao entrevistado). Teve ainda, a iniciativa de realizar uma
apresentacdo de todo o fluxo das rotinas para cadastramento dos processos
administrativos, demonstrando suas atividades de forma pratica o que contribuiu
muito para este trabalho, jA& que foi possivel ver de perto como é feito um
cadastramento de processo desde o atendimento no balcdo do protocolo até seu
encaminhamento para os setores.

E ainda, em outra ocasido, foi possivel realizar entrevista com o Diretor da
Coordenacéo da Documentacgédo da Secretaria de Administracdo, com o objetivo de
complementar a pesquisa no sentido de verificar que iniciativas estdo sendo
realizadas ou pretende-se tomar a respeito de uma possivel modernizacdo nos
processos administrativos, e ainda, qual a visao do entrevistado sobre virtualizagéo,
e sua possivel implementacdo na Prefeitura, bem como suas implicacbes e
beneficios.

A visita no Tribunal Regional Federal da 4° Regido foi realizada no Setor de

Autuacdo e Distribuicdo de Processos, ja que € o local onde iniciou e detém o maior
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conhecimento sobre a virtualizagdo dos processos administrativos no 6rgao.
Entrevistou-se a Diretora do Protocolo Administrativo, utilizando-se para isso o
roteiro de perguntas (ANEXO D). A entrevistada demonstrou bastante conhecimento
sobre o assunto e também de todo o processo ja que fazia parte da equipe
organizadora das regras para a construcdo do sistema SEI e do processo de
virtualizagdo, bem como atua no atendimento de suporte ao uso do sistema. A visita
foi muito produtiva ja que foi permitido ao entrevistador, efetuar observacdes do local

e suas rotinas, do sistema SEI e algumas de suas funcionalidades.

2.3. TECNICA DE ANALISE DOS DADOS

Para a andlise dos dados pesquisados, sera utilizada a abordagem da analise
de conteudo para responder aos objetivos especificos desde estudo, devido ao fato
de se tratar de uma pesquisa qualitativa. Tal abordagem foi escolhida visto que os
dados sdo obtidos através da observacdo e analise do conteldo ou mensagem de
texto, como descrito por HAIR et al (2005). E ainda, a analise de conteido € um
método formal para analise de dados qualitativos (COLLIS E HUSSEY, 2005).
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3. RESULTADOS

A seguir, serdo apresentadas as analises dos dados coletados através das
entrevistas, observacdes e pesquisas documentais realizadas no Protocolo
Administrativo da Prefeitura Municipal de Porto Alegre e no Setor de Protocolo
Administrativo do Tribunal Regional Federal da 42 Regiéo.

Para um melhor entendimento, serdo apresentadas por tépicos, a descricao
da Prefeitura Municipal de Porto Alegre, a Secretaria Municipal de Administracao
com o intuito de contextualizar o setor de Protocolo Administrativo e descrever como
é feito o cadastramento dos processos administrativos. Na sequencia, descrever a
estrutura do Tribunal Regional Federal da 42 Regido e como foi realizado o processo
de virtualizacdo dos processos administrativos, para que seja possivel desenvolver a

proposta de melhoria que este trabalho se propde.

3.1. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

A Secretaria Municipal de Administracdo (SMA) faz parte da Administracao
Direta do Executivo da Prefeitura Municipal de Porto Alegre. E o 6rgdo que
administra as politicas e o desenvolvimento de recursos humanos, e ainda, mantém
a documentacao oficial, o transporte (frota oficial) e a modernizacdo administrativa
do municipio, e também gerencia a criagdo de 0Orgdos e suas estruturas
administrativas, através da racionaliza¢@o e organizacdo de processos de trabalho.

Dentre as responsabilidades da Secretaria estédo a elaboracéo de Legislacéo
e Regulamentacédo de todo o sistema de Pessoal, a elaboracdo do Estatuto dos
Servidores Publicos, dos Planos de Carreira, Exames dos Projetos de Lei do
Executivo e do Legislativo. Realiza ainda, capacitagcdes e promove aprimoramento
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funcional aos servidores, também desenvolve pesquisas relacionadas a fixacdo da
politica salarial, realiza concursos publicos, e mantém os beneficios dos servidores.

Além disso, administra a documentacéo oficial do municipio, conservada no
Arquivo Municipal, subordinado ao Setor de Coordenacdo da Documentacao (CD),
realiza a triagem e microfimagem de papéis oficiais, além de estudar, elaborar,
organizar, coordenar e acompanhar as atividades relacionadas a organizacdo, a
racionalizacdo e a modernizacao administrativa.

E apresentado a seguir, de forma sintética, o organograma da estrutura da

Secretaria de Municipal de Administragéo de Porto Alegre:

Figura 2 - Organograma da Secretaria Municipal de Administracdo (SMA)
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O setor de Coordenacdo da Documentacéo (CD), destacado (simbolo de seta
verde) na figura 2 acima, € uma unidade técnica de direcdo, responsavel pela gestédo
documental da Administracdo Centralizada do municipio. Possui trés unidades:
Protocolo Administrativo (PA), Arquivo Municipal (AM) e o Centro de Microfiimagem
(CM).

A unidade de Protocolo Administrativo tem como responsabilidade, conforme
descrito no Regimento Interno®® da Prefeitura:

a) Receber e protocolizar documentos, observado os critérios pré-
estabelecidos pelo 6rgao;

b) Classificar e cadastrar magneticamente a documentacao protocolizada
e encaminhar aos diversos 6rgaos da Prefeitura;

c) Receber e classificar os expedientes e as correspondéncias no ambito
da Administracéo, para fins de protocolizacéo;

d) Responsabilizar-se pela compensacéo de expedientes;

e) Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
O Arquivo Municipal tem como competéncia de:

a) Arquivar a documentacao da Administracdo Centralizada;

b) Cadastrar os processos e atualizar as informacfes no sistema de
Gerenciamento de Processos Administrativos (GPA);

c) Prestar informacdes ao publico sobre o andamento de processos e
seus despachos.

d) Efetuar o desarquivamento, anexacdo ou desanexacao de processos,
bem como suas copias;

e) Organizar e manter o arquivamento dos microfimes e microfichas,

além de recuperar informacdes neles contidas;
E o Centro de Microfilmagem (CM) compete:

a) Classificar e restaurar a documentacgao para microfilmagem;
b) Formacdo do microfilme, com identificacdo do fotograma dos

processos, bem como a seguranca dos mesmos, a qualidade;

'® Decreto n° 15.639, de 23 de agosto de 2007.
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c) Elaborar termos de eliminagcdo bem como proceder com atualizacdo no

sistema de Gerenciamento de Processos Administrativos.

Além do Protocolo Administrativo da Secretaria de Administracdo, a Prefeitura
possui outros protocolos, os chamados de protocolos setoriais. Esses, criados com o
objetivo de descentralizar o cadastramento dos processos, devido ao grande volume
de informacdes e peculiaridades, que demandavam de conhecimento técnico
especifico. Com isso, os protocolos setoriais localizados nas secretarias de Industria
e Comércio (SMIC), Obras e Viacdo (SMOV), e a loja de atendimento da Secretaria
Municipal da Fazenda (SMF), fazem o atendimento dos processos de sua area de
atuacdo. Cabendo entdo, ao Protocolo Administrativo atender o restante dos
processos que nao enquadrarem nos protocolos. Os demais o6rgdos da
Administracdo Descentralizada, como PREVIMPA, DMLU, DEMAHB, PROCEMPA,
CARRIS, EPTC e FASC possuem seus préprios protocolos, ja que sdo érgaos de
autogestao.

Na secdo seguinte, serdo descritas as atividades inerentes ao cadastramento
dos processos administrativos do Protocolo Administrativo, subordinada a
Coordenacgéo da Documentacgédo, da Secretaria Municipal de Administragao.

3.1.1. Processos Administrativos

A Constituicao Federal especificou em norma’®, as regras para o processo
administrativo no ambito da Administracdo Federal Direta e Indireta. No caso de
Estados e Municipios, estes devem promulgar suas proprias leis sobre o0 assunto.

Na Prefeitura, os processos administrativos possuem norma® especifica, e
correspondem ao método formal de solicitagdo de demandas internas ou externas.

Um processo administrativo pode ser requerido tanto pela iniciativa de
particulares ou por servidores do Municipio. No caso de particulares, € necessario o
preenchimento de um requerimento padronizado, dirigido ao Prefeito. J& por

iniciativa de entes ou oOrgdos da propria administracdo, a solicitacdo deve ser

9 ei n° 9.784 de 29/01/99. Disponivel em http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9784.htm
2 Decreto n® 17.254, de 2 de Setembro de 2011. (ANEXO A)



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9784.htm
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realizada através de memorando. Documento esse que representa uma modalidade
de comunicagédo oficial entre unidades administrativas, utilizado em um mesmo
orgao, ou hierarqguicamente em diferentes niveis. Possui carater meramente
administrativo, ou podera vir a ser empregado para a exposicado de projetos, ideias
ou diretrizes adotadas por determinado setor do servico pablico®.

O requerimento é utilizado para solicitar a uma autoridade publica algo que
possa ou tenha amparo legal, ou seja, requerer um direito do qual se julga detentor
(GOVERNO MUNICIPAL, 2012).

Um processo administrativo pode iniciar de duas maneiras: por iniciativa de
particulares ou por entes e 6rgaos do Executivo Municipal.

No caso de solicitacdes oriundas de particulares, 0 mesmo deve acessar um
servico disponibilizado pela Prefeitura, o “Fala Porto Alegre”, para verificar de que
forma sua solicitacdo deve ser realizada, ja que ndo sao todas as solicitacdes de
servicos que exigem a abertura de um processo administrativo. Esse servigo tem
como objetivo unificar e direcionar o atendimento das solicitacdes dos cidadéos,
evitando desgastes e procedimentos desnecessarios.

Para utilizar o servigo “Fala Porto Alegre”, o usuario pode fazé-lo através de
contato telefénico, ligando para o niumero 156 ou através da internet, acessando o
portal municipal?®. Solicitacbes de servicos, como: poda de arvores, relacionadas ao
transito, 4gua e esgoto sanitario, iluminacao publica, pavimentacdo de ruas, coleta
de lixo, informacdes turisticas e tributos municipais podem ser atendidas através
desse servico, sem a necessidade de abertura de processo administrativo. Caso
seja constatada tal necessidade, o0 solicitante € orientado, de posse da
documentacdo necessaria, a dirigir-se ao setor de protocolo especifico relacionado
ao assunto do processo. Para fins deste estudo trataremos apenas 0S processos
relacionados ao Protocolo Administrativo”® localizado na Secretaria de
Administragcéo da Prefeitura de Porto Alegre.

O agente responsavel pela protocolizagdo dos processos solicitara ao
requerente o preenchimento do formulario de Requerimento Padrdo - GPA (ANEXO

B). ApOs isso, realizara a conferéncia dos documentos e informagdes prestadas.

2! Mais informagdes estéo disponiveis no Manual de Procedimentos Administrativos de Agosto/2011,

disponivel em http://Iproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/sma/usu_doc/manual_do_servidor.pdf

22 Disponivel em http://www2.portoalegre.rs.gov.br/portal pmpa_servicos/

23 . - - .
Protocolo consiste no ato pelo qual o Poder Publico se compromete com o solicitante (sociedade

ou servidor publico) a realizagéo ou decisdo de uma demanda administrativa.
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Caso estejam corretas, procedera com a colagem da etiqueta de numeracdo do
processo no requerimento, e procedera com assinatura e carimbo. Entregara ao
solicitante um comprovante de protocolizacdo, chamado de recibo de protocolo,
contendo data e numero do processo.

Quando a origem for através de memorando, 0 processo inicia-se de forma
diferente. Todos os memorandos sé&o remetidos ao Setor de Expedicao, localizado
no prédio central da Prefeitura. Esse setor faz a triagem dos documentos por
Secretaria, para que entdo um agente do protocolo os retire e entregue no Setor de
Protocolo Administrativo, que esta localizado em outro prédio.

Os requerimentos, memorandos e demais documentos sdo armazenados na
estante de processos, localizada no setor de protocolo. O servidor do protocolo,
responsavel pelo cadastramento dos processos, fara o cadastramento. Para isso
sao realizados dois procedimentos: a montagem do processo e o cadastramento no
sistema de gerenciamento de processos.

A montagem do processo consiste em anexar folhas e documentos do
processo na capa®®, colar as etiquetas do nimero do processo em todas as folhas
(inclusive na capa), carimbar, numerar e rubricar (todas as folhas).

O cadastro do processo administrativo no sistema de gerenciamento de
processos € realizado através de acesso ao computador, para que sejam informados
os dados do requerente, do assunto do processo, do setor onde sera encaminhado o
processo e sua situacdo. E ainda, deve ser emitida a guia de andamento do
processo, que servira como protocolo de recebimento do processo nos setores
destino. Ou seja, a guia de andamento é a prova de que o processo foi realmente
entregue ao 6rgao destino.

A partir disso, o processo € armazenado novamente na estante de
processos, devidamente separados por Secretaria, para que sejam encaminhados
(materialmente) por um agente da Administracdo, aos setores e/ou Orgaos para
avaliacao.

O agente do setor ou 6rgao que receber o processo devera assinar a guia de
andamento do processo e devolvé-la ao 6rgdo ou setor de origem. ApOs isso,

podera proceder com a atualizacdo do andamento do processo no sistema de

** A capa ou pasta do processo é um material de papel cartdo, utilizada apenas um “elemento de
protecdo” para os documentos e papéis de um processo.
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gerenciamento de processos administrativos — SGPA. Essa atualizacao € importante
para que o interessado do processo tenha a possibilidade de consultar os dados de
localizacdo e situacdo, através da internet acessando o portal da Prefeitura®,

conforme figura a seguir:

Figura 3 — Tela de consulta dos processos administrativos da PMPA
' O Resposta da consulta de proc

> C' | O www portoalegre.rs.gov.br/gpa/RespostaGPa, asp

Nome do Requerente: Nuamero do processo:
SECRETARIA MUNICIPAL FAZENDA ACS LICITACAD PE 13412 001 000165 12 3 00000
Assunto:

LICITACAC: CONCORREMCIA PUBL/CONYITETOMADA PRECO

Orgio onde se localiza:
CORPO TECHICO PROGRAMACAQ LICITACOE |FAJCKMMPL

Data de entrada no érgao:

0B/03/2012
Situacgao: Desde:
Er TRAMITACAD 020172012

Nova pesquisa

Fonte: (SMA, 2012).

Na tela de consulta dos processos através da internet, acima, € possivel
verificar que somente alguns dados do processo sdo apresentados, como: nome do
requerente, assunto, 6rgao (setor) onde se localiza o processo, data de recebimento
do processo no 0rgéo, a situacdo e a data de atualizacdo da situacéo do processo.
O texto do processo, seus despachos e decisdes bem como 0s documentos e suas
tramitagcbes ndo sdo apresentados. Sendo necessaria a posse do processo, em
papel, para obter essas informacgdes.

Sendo assim, a pessoa responsavel de posse do processo em papel, podera
analisar e efetuar o devido parecer ou despacho?®.

Para melhor entendimento do fluxo para o cadastramento dos processos
administrativos, é apresentado a seguir, um fluxograma?®’ das atividades de cadastro

do processo administrativo realizado no protocolo administrativo:

%® Disponivel no endereco eletrénico http://www.portoalegre.rs.gov.br/gpa/
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Figura 4 - Fluxograma de cadastro dos processos administrativos
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Fonte: elaborada pela autora.

Conforme fluxograma apresentado acima, um processo administrativo podera
tramitar em varios setores até que sua situacado final seja determinada, ou seja, sua

conclus&o. Quando isso acontece, conforme determinado em norma®®, o processo

% Termo entendido como todo e qualquer ato desprovido de cunho analitico ou decisério.

" S50 graficos estruturados que tem a finalidade de representar processos de trabalho, seus passos
e fases, bem como o encadeamento entre as etapas.

8 Decreto Municipal n°® 17.254 de 02 de Setembro de 2011. Estabelece normas gerais para a
formagéo e tramite dos processos da Administracéo Direta e Indireta do Municipio.
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recebera uma das seguintes situacdes: deferido, deferido parcialmente, indeferido
ou arquivado.

A situacdo de arquivado, sO poderad ocorrer apds seis meses de sua
instauracdo. Ocorrendo isso, 0 processo (em papel) serd encaminhado ao setor de
Arquivo Municipal, para que seja catalogado para futuras consultas. Permanecera no
setor de arquivo por aproximadamente dez anos, tempo que pode variar conforme a
temporariedade de cada um. Respeitado o tempo de guarda, 0 processo e seus
documentos poderdo ser microfiimados e entdo, eliminados, para que assim libere

espaco para novos arquivamentos de processos.

3.1.2. Anélise dos resultados das entrevistas

As entrevistas realizadas nos setores de Protocolo Administrativo e na
Diretoria da Coordenacdo da Documentacdo, da Prefeitura Municipal de Porto
Alegre, permitiram identificar como sdo cadastrados e tramitados 0S processos e
documentos no setor de Protocolo Administrativo da Secretaria Municipal de
Administracdo e com isso perceber deficiéncias na gestdo das demandas dos
processos administrativos do Protocolo Administrativo. A exploragao e identificacao
das falhas permitirdo que se facam sugestdes de melhorias nos procedimentos.

No setor de Protocolo Administrativo atuam trés servidores de carreira, trés
estagiarios e um chefe do setor. Atendem a uma demanda média de 240 a 280
processos por dia, sendo que os estagiarios fazem o atendimento inicial, no balcéo,
e os servidores de carreira fazem a conferéncia e triagem dos processos bem como
sua montagem (em papel) e posterior cadastramento no sistema de gerenciamento
de processos, para acompanhamento.

De posse das informacgdes apresentadas, na unidade anterior, referente ao
fluxo de cadastramento dos processos administrativos da Secretaria de
Administracdo, € possivel verificar que o processo em papel € o elemento principal
na gestao dos processos, ficando em segundo plano a utilizagcdo do sistema de
gerenciamento de processos administrativos — SGPA, jA que o0 mesmo € utilizado

para consultas da localizacdo e da situacdo de um processo. Além disso, conforme
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informagdes obtidas na entrevista com o Chefe do setor de Protocolo, as rotinas de
cadastramento, materializacdo (montagem do processo) e tramitacdo de processos
gera custos com transporte, de materiais de escritorio (como papéis, carimbos,
grampos, pastas, etc.) e também de pessoal para efetuar a montagem do processo
e os deslocamentos entre setores e 0Orgdos, custos com espaco para sua
acomodacédo e também, com a guarda (evitar o extravio e protecao das informacdes)
ja que na pratica um processo pode permanecer em um setor por um longo prazo de
tempo, dependendo da complexidade do assunto a ser tratado. Além disso, as
regras determinadas pelo legislativo ndo estdo alinhadas com a realidade da
Prefeitura, gerando distor¢cdes no processo.

Nesse caso, em um cenario de especializacdo e divisdo do trabalho onde o
centro de interacdo é a transacao das operacdes, para se tenha eficiéncia produtiva
¢ fundamental a busca constante da reducdo dos custos de transacéo
(WILLIAMSON, 1985 apud SILVEIRA, 2010). Estes custos podem ser constatados
através das declaracdes feitas durante a entrevista com o Diretor da Coordenacao

da Documentacéo:

Um processo administrativo materializado, em papel, atende um setor por
vez, sendo assim, somente 0s setores em que O processo tramitar terdo
acesso, um apds o outro, assim como o conhecimento sobre ele. E o caso
dos processos de licengcas ambientais, que podem levar anos para que se
tenha sua resolugéo e poderiam ser mais ageis.

Sendo assim, é percebivel a falha no atendimento de alguns dos principios
basicos da administracdo publica, como o da publicidade, pois a mesma ndo € um
elemento formativo do ato e sim requisito da eficacia e moralidade (MEIRELLES,
2009). Segundo a autora, todo ato administrativo deve ser publicado, justo que
publica € a administracdo que o realiza, s6 se admitindo sigilo nos casos de
seguranca nacional, investigagdes policiais ou interesse superior da Administracdo a
ser preservado em processo previamente declarado sigiloso. O principio da
publicidade dos atos e contratos administrativos, além de assegurar seus efeitos
externos, visa propiciar seu conhecimento e controle dos interessados diretos e pela
sociedade em geral (MEIRELLES, 2009). Isso atinge os atos concluidos e em
formacdo, os processos em andamento, 0s pareceres dos Orgdos técnicos e
juridicos, os despachos intermediarios e finais, as atas de julgamentos das licitacdes

e 0s contratos com quaisquer interessados, bem como o0s comprovantes de
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despesas e as prestacfes de contas remetidas aos 0Orgdos competentes
(MEIRELLES, 2009, pg. 98).

E ainda, durante entrevista, o Diretor de Coordenacédo da Documentacdo da
Prefeitura demonstrou grande preocupacdo com o atendimento desse principio e
informou ainda a necessidade da Prefeitura se modernizar a fim de atender a outras
questdes legais como o da Lei de Transparéncia®® e também da nova Lei n° 12.527
de Acesso a Informacdo® (BRASIL, 2011a). A primeira referindo-se & transparéncia
da gestdo fiscal, determinando a disponibilizacdo em tempo real, de informacdes
sobre a execucdo orcamentaria e financeira da Unido, Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios. Conforme a referida lei, devem-se divulgar na internet todas as
informacdes dos atos praticados pelas unidades gestoras no decorrer da execucéo
da despesa, no momento de sua realizacdo e dados referente ao namero do
processo, sobre o bem fornecido ou servico prestado, a pessoa fisica ou juridica
beneficiada, ou mesmo, o procedimento licitatério realizado, bem como o
lancamento de toda receita das unidades gestoras, inclusive referente a recursos
extraordinarios.

A Lei de Acesso a Informacédo, acima citada, foi recentemente publicada (18
de novembro de 2011) e trata das regras e do acesso das informacfes publicas
tendo como objetivo garantir ao cidaddo acesso as informacfes sob a guarda de
orgaos e entidades publicas. Essa norma envolve érgdos e entidades publicas dos
trés Poderes (Executivo, Legislativo e Judiciario), de todos os niveis de governo
(federal, estadual, distrital e municipal), assim como os Tribunais de Contas e
Ministério Publico, autarquias, fundacdes publicas, empresas publicas, sociedades
de economia mista e demais entidades controladas direta ou indiretamente por
algum ente puablico. O artigo 9° da mesma lei determina o acesso as informacdes

publicas, considerando os seguintes critérios:

| - criacdo de servigo de informacgdes ao cidaddo, nos 6rgdos e entidades do
poder publico, em local com condi¢Bes apropriadas para:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacdes;

b) informar sobre a tramitacdo de documentos nas suas respectivas
unidades;

c) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacdes; e

Il - realizacao de audiéncias ou consultas publicas, incentivo a participagao
popular ou a outras formas de divulgacgéo.

2 gj Complementar n° 131 de 27 de Maio de 2009. Disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcpl31.htm
30Disponivel em http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm
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Sendo assim, para atender a nova lei, 6rgdos publicos precisardo se adaptar
e possivelmente investir em treinamentos de pessoal e informatizacdo de sistemas a
fim de garantir essa determinacédo legal. Fato confirmado durante depoimento do

entrevistado:

A virtualizacdo € uma tendéncia, e por exigéncias legais como a lei da
informatizacéo e de responsabilidade fiscal, serd possivel o convencimento
politico para sua implantacdo e justificar seus custos. (Diretor da
Coordenacao da Documentacéo)

O atual método de cadastramento do processo, em papel, precede de varios
procedimentos e tarefas bracais, como observado durante visita e confirmado pelo

entrevistado, conforme a seguir:

Para cadastrar um processo, o requerente preenche a ficha no balcdo do
protocolo. O atendente confere, verifica os documentos, caso necessario,
tira copia deles. Carimba, assina e cola etiqueta contendo a numeracéo do
processo no formulario do requerimento. Entrega ao requerente, um recibo
de protocolo contendo a etiqueta colada com o niumero do processo, para
controle. Pronto, a partir dai o processo vai la pra dentro do setor, para
cadastramento, e encaminhamento. Mas sé é feito depois (Chefe do
Protocolo Administrativo).

Nota-se que os requerimentos sao preenchidos e entregues ao setor, que
posteriormente, conforme disponibilidade far4 o devido cadastramento. Conforme o

entrevistado, esse cadastramento, é feito da seguinte forma:

O funcionario pega o requerimento da estante, analisa os dados, pega uma
capa de processo e seus grampos, € monta 0 processo manualmente,
grampeando folhas se necessério, anotando em todas as folhas do
processo a numeracdo das paginas, escreve 0 nimero do processo e
rubrica e faz os devidos carimbos. Para que as folhas ndo corram risco de
perder. Apds isso, 0 processo é cadastrado no sistema de gerenciamento
de processos, para consultas. Apés ele é recolocado na estante, agrupado
por Secretaria, para que seja enviado por outro funcionario aos locais de
destino (Chefe do Protocolo Administrativo).

Outro principio que pode ser destacado e que ndo esta sendo totalmente
atendido é da eficiéncia, que pressupde que a atividade administrativa, publica seja

exercida com presteza, perfeicdo e rendimento funcional. Como afirmado:

Um processo pode demorar de 24 a 48 horas para ser deslocado,
dependendo da distancia entre os 6rgdos da Prefeitura, j& que na Prefeitura
existem algumas Secretarias distantes umas das outras. Mas 70% deles
séo tramitados em 24 horas (Chefe do Protocolo Administrativo).

Assim, um processo desde o seu cadastramento ja sofre com a morosidade
no seu atendimento. Exceto em casos de extrema urgéncia.
E ainda, no caso de processos originados através de memorando, sao

necessarios mais alguns procedimentos, conforme informado pelo entrevistado:
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Um funcionario busca os processos e memorandos do setor de expedicéo,
que fica em outro prédio, pois € la que ficam centralizados os envios. Ele faz
isso mais ou menos duas vezes por dia. Ele precisa levar um carrinho
muitas vezes, pois sdo muitos (Chefe do Protocolo Administrativo).

Os memorandos trazidos do setor de expedicdo, enviados por servidores das
secretarias ou de outros Orgaos, serdo montados (capa, etc.) e cadastrados no
sistema de gerenciamento de processos. Para posterior encaminhamento aos
setores destino.

O setor de Protocolo Administrativo da Secretaria Municipal Administracdo de
Porto Alegre gerou, somente em 2011, 68 mil processos em papel®’. Por dia, sdo
cadastrados no protocolo, cerca de 280 processos, em média. Conforme afirmado
pelo chefe do protocolo administrativo: “as demandas de processos administrativos
nao sdo atendidas com a eficiéncia que deveria”.

Foi possivel verificar que devido a necessidade de executar muitos
procedimentos manuais e burocraticos para que seja possivel gerar um processo
administrativo, contribuindo para a lentiddo no atendimento das demandas.
Conforme destacado por Matias-Pereira (2009), certos procedimentos e burocracias
geradas no servico publico, ndo garante rapidez, tdo pouco qualidade, nem custo
baixo para os servicos prestados ao publico, sendo na verdade: lentos, caros e
autorreferidos®.

Segundo informacdes obtidas durante visita, o Arquivo Municipal, setor que
detém a guarda dos processos (ap0s sua instauracéo), possui um acervo com 10
anos de processos catalogados, representando aproximadamente 500 mil
processos, distribuidos em dois andares do prédio da Secretaria de Administracéo, o
que acarreta em custos para manter a estrutura, como organizacdo de estantes,
iluminacdo, materiais de escritorio para catalogacdo, pessoas capacitadas para a
guarda e conservacdo dos papéis, bem como espaco fisico. Conforme destacado
pelo chefe do Protocolo Administrativo, a virtualizagdo reduz a necessidade de
utilizacdo do espaco fisico para manter esses arquivos e 0s materiais e rotinas que

0s envolvem.

3t Informac6es obtidas durante entrevista com o Coordenador do Setor de Protocolo Administrativo da
SMA.
%2 Voltada para o seu préprio poder.
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Os processos, ap0s o tempo de guarda no arquivo municipal (conforme
temporalidade exigida por lei) sdo microfimados® e posteriormente, eliminados por
incineracdo, destruicho mecanica oOu por outro processo que garanta a
desintegracéo, liberando espaco para novos processos.

Os entrevistados também concordam que a virtualizagcdo dos processos na
Prefeitura seria benéfico no que tange a economia de papeis e sustentabilidade,
conforme depoimento do chefe do Protocolo Administrativo: “diminuiria muito o uso
de papel na secretaria, que € 0 mais utilizado, e materiais de escritdrio como
grampos, pastas, carimbos, tonner®* para impressora’.

Procurou-se investigar também, através de observacdo e entrevista, se a
atual infraestrutura estd adequada para uma possivel virtualizacdo. Conforme

respondido pelo chefe do Protocolo Administrativo:

Com certeza, para virtualizar os processos sdo necessarios investimentos
em equipamentos de informatica melhores do que temos hoje.
Computadores mais modernos e scanner para digitalizacdo dos
documentos, e apoio de uma equipe técnica para qualquer eventualidade.

Observou-se com isso, que é de fundamental importancia a aquisicdo de
eguipamentos compativeis com as necessidades, ja que os atualmente utilizados no
setor de protocolo atendem ao sistema atualmente utilizado pelo érgdo, e 0 mesmo
possuem tecnologia totalmente defasada.

Além disso, foi observada a preocupacdo com treinamentos efetivos e de
disponibilidade de pessoas com capacidade técnica para tal, conforme argumenta o

Chefe do Protocolo Administrativo:

E fato que serd necessario ter pessoas qualificadas, bem treinadas, que
facam o atendimento &gil e que saibam operar o sistema e usar um
scanner, por exemplo. Aqui temos pessoas antigas, de carreira, com total
aversao a computador.

O treinamento do pessoal é muito importante para o sucesso de qualquer
mudanca, principalmente relacionadas ao uso de tecnologias. E o caso da
digitalizacdo de documentos, sendo uma das etapas que despendera maior atencao
do usuario, pois o processo de digitalizar € um tanto trabalhoso ja que exige alguns
cuidados como formatagcédo do documento, tamanho do arquivo, e por iSSo necessita
de pessoas qualificadas para tal. Um documento mal digitalizado pode prejudicar o

andamento ou resolucdo de um processo com um todo.

¥  Decreto n° 1799 de 30 de janeiro de  1996.  Disponivel  em

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto/Antigos/D1799.htm
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Apesar disso, os entrevistados afirmaram que a virtualizacdo dos processos
podera gerar beneficios para a Prefeitura, conforme declarado por ambos

entrevistados:
Reduz o custo tanto de materiais, de tarefas quanto de pessoal para a
distribuicdo dos processos, torna 0 envio mais agil, as pessoas tomam
conhecimento do que esta acontecendo porque ela esta disponivel para
guem quiser acessar (Chefe do Protocolo Administrativo).
E ainda:

O acesso das informacdes atualizadas de um processo a qualquer
momento, permitindo maior interacdo entre os setores mesmo distantes, em
prédios diferentes. Permite a publicidade dos processos, redugdo do
consumo de papel e de espaco fisico nos arquivos, reducdo de
procedimentos e tarefas, agilidade em atender as demandas (Diretor da
Coordenacao da Documentagéo).

Fatos esses que nos levam a constatar os beneficios virtualizagdo pode gerar
a Prefeitura. No entanto, foi possivel verificar quais seriam as possiveis dificuldades

ao virtualizar os processos, na opinido do entrevistado:

As dificuldades seriam das pessoas deixar de usar o processo em papel e
fazer tudo no computador, do requerente solicitar um papel de comprovante
forcando a impress@o de recibos devido a cultura j& impregnada nas
pessoas de ter as coisas em papel, para saber que estdo sendo feitas

(Chefe do Protocolo Administrativo).

Sendo assim podemos destacar que, cada organizagcdo possui uma cultura
especifica, apoiada, transmitida e transformada através do processo de interacao
social dos inumeros e diferenciados atores que nela atuam (MATIAS-PEREIRA,
2009, p.52). O autor enfatiza que a burocracia nas organizacdes publicas foi
desenvolvida como forma de combater a corrupgdo e o nepotismo patrimonialista,
buscando assim maximizar os controles administrativos. Porém, esses controles
foram desenvolvidos ao longo dos anos acabando por formar cenarios de controles
rigidos e muitas vezes engessados, por excesso de procedimentos e leis.

Complementa ainda, o Diretor da Coordenacao da Documentacao:

As mudancas nas rotinas das pessoas, da resisténcia em deixar métodos
de trabalho que executa por anos, de ndo conseguir apoio da cupula e
ainda, apoio politico dentro e fora do 6rgdo, do convencimento para investir

em inovagdo tecnoldgica.

7

Com isso, podemos verificar o quanto €& desafiador, conciliar questbes
politicas e administrativas, na gestdo publica. O ideal, segundo Matias-Pereira
(2009) seria a separagao entre a “politica” responsavel pela formulag&o das politicas

publicas e a “administragao” responsavel por sua implementacdo. Além do que,

% Material composta por tinta em pé, utilizado para o funcionamento de impressoras laser.
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sabemos que a administracdo publica deve levar em conta as limitac6es impostas
pelos recursos publicos arrecadados da sociedade, e prestar contas disso. Por isso,
as grandes dificuldades enfrentadas e citadas pelo entrevistado.

Mas, durante a entrevista, verificou-se que ja existem intencdes voltadas para
a virtualizacdo na Prefeitura, manifestada pela Coordenagédo da Documentacdo. O
diretor do setor, afirmou que inclusive ja foi firmado contrato de parceria entre a
Prefeitura e 0 TRF4, para o fornecimento do sistema informatizado que gerencia a
virtualizacdo dos processos. Mas estudos estdo sendo realizados e uma equipe de
trabalho foi montada para estudar o sistema e como sua implantacdo poderia ser
realizada. Fato este que é muito positivo para este estudo, ja que confirma a sua
necessidade e também, a intencéo de efetuar melhorias com a virtualizagéo.

Em funcéo disso, foi realizada pesquisa no Tribunal Regional Federal da 42
Regido — TRF4, com o intuito de entender o processo de virtualizacdo dos processos
administrativos executados no érgdo. Para isso, buscou-se descrever no tépico a
seguir, a estrutura do 6rgdo para que assim possa ser contextualizado o setor de
Protocolo Administrativo e o processo de virtualizacdo bem como o uso do sistema
SELI.

3.2. O TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 42 REGIAO — TRF4

Os Tribunais Regionais Federais (TRF) sdo 6rgdos do Poder Judiciario
Brasileiro, e representam a segunda instancia da Justica Federal®. Sao
responsaveis pelo processo de julgamentos de recursos contra as decisdes de
primeira instancia®.

O Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) possui sede na cidade de
Porto Alegre e jurisdicdo nos Estados do Rio Grande do Sul, Santa Catarina e no
Parana. E constituido por 27 Desembargadores Federais vitalicios, escolhidos entre
os Juizes Federais de 12 Instancia, membros do Ministério Publico e representantes

da Ordem dos Advogados do Brasil.

35
36

Reavaliam as decisdes tomadas em primeira instancia.
Compreende a decisdo na qual um Unico juiz analisa e julga, em primeiro lugar, um caso
apresentado ao Poder Judiciario.
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As competéncias dos Tribunais Regionais Federais estdo definidas no artigo
n° 108 da Constituicdo Federal, e sdo de processar e julgar originalmente e em grau
de recurso:

a) Juizes federais da sua area de jurisdicéo, incluidos os da Justica Militar e
da Justica do Trabalho, nos crimes comuns e de responsabilidade, e 0s
membros do Ministério Publico da Unido, ressalvando a competéncia da
Justica Eleitoral;

b) RevisbGes criminais e as acdes rescisoérias de julgados seus ou dos juizes
federais da regiao;

c) Mandados de seguranca e os habeas data, contra ato do proprio Tribunal
ou de juiz federal,

d) Habeas corpus®’, quando a autoridade coatora for juiz federal;

e) Conflitos de competéncia entre juizes federais vinculados ao Tribunal.

f)  Causas decididas por juizes federais e juizes estaduais no exercicio da

competéncia federal da area de sua jurisdicao.

%" Garantia constitucional que beneficia quem sofre ou se acha ameacado de sofrer violéncia ou
coacdo em sua liberdade de locomocé&o, por ilegalidade ou abuso de poder.



45

Para melhor entendimento da estrutura do Tribunal Regional Federal da 42

Regido — TRF € apresentado a seguir o organograma do TRF4:

Figura 5 - Organograma TRF4

ORGANOGRAMA DO TRIBUNAL REGIOMAL FEDERAL DA 4° REGIAO

Plenario

Corte Especial

A mf Corregedoria
Turmas &) Presidéncia Regional

Wice-Presidéncia

Coordenadoria dos Coordenadoria do Siztema)
Juizados Ezpeciaiz de Conciliagio da Justica
Federaiz da 47 Regido Federal da 47 Regido
—
Ezcola de
Magistratura

Diretaria-Geral

Financeira

Atribuicdes de Titulares de Unidade e de Assessores

arganograma administrativo
----------- organograma judiciario

Aualizada corforme RITRFA, A do Plendrio n® 41997 & Resolugfes n® 22009, 972009, 222003, 3172009, 322009,
3972009, 422009, 442009, S82008, 5952009, RE2009, 672009, TEA009, 172010, 32010, 1420100, 11952011, 1232011 & 92012

Fonte: (TRF4, 2012).

Na figura acima, pode-se visualizar a estrutural organizacional do TRF4,
constituido pelo Plenario (constituido por 27 desembargadores), Corte Especial
(contendo 15 desembargadores federais), 4 Sec¢bes (12 Sec¢do, de competéncia
trabalhista e tributaria, 22 secdo administrativa, civil, comercial, 32 Secdo de
competéncia previdenciaria, 42 competéncia penal), 3 Turmas (composta por 3

desembargadores cada uma), Turma Especial e Conselho Administrativo (composto
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pelo presidente, vice-presidente, corregedor geral de justica e dois
desembargadores federais efetivos e dois suplentes).

O setor pesquisado no TRF4 foi a Divisdo de Protocolo Administrativo,
subordinado a Diretoria-Geral e Coordenadoria de Gestdo do Conhecimento e Apoio
a Diretoria-Geral.

A localizacdo da Divisdo de Protocolo Administrativo é apresentada no

organograma administrativo da Diretoria-Geral do TRF4, conforme figura a seguir:

Figura 6 - Organograma Diretoria-Geral TRF4

DIRETORIA-GERAL

Diretoria-Geral

Azzeszaria Juridica Azsessoria de
& Administrativa Planejamerto e Gestéo
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T g eah g8 Elstud.ns . Gestan Estratedics g8 Infc:rmalu.;[:ues
Crganizacionais e de Processos Gerenciais

L Setor de

Coordenadoria de Gestdo Gestao de
da Conhecimenta e Apoin Projetos
& Diretoria-Geral

SegAo de Apoio
I I I |
Divis&o _dn_a F'rnI_u:ucqu:u Hiiclen de Micleo de SecAo de Lpoio &
Administrativa Aroivo-Geral Biblicteca Deslocamentos
Centralizacdo
| | | | l |
Secio de Secio de o ] Setor de Cadastro| | Setor de Controle
Atuslizacio de Documertagan Seggnegeuigmn e Viagens e e Passagens e
Suporte & Memaria f Diarias Faturamento

Atuslizado conforme Resolugdes n® 492011 & 11952011,
Fonte: (TRF4, 2012).
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A Divisédo de Protocolo Administrativo, destacado na figura acima, tem como

atribuices>®:

a) Receber, registrar e dar encaminhamento a processos administrativos,
documentos e correspondéncias encaminhadas ao Tribunal;

b) Autuar, com a digitalizacdo e cadastramento, toda a documentacao
administrativa recebida no Tribunal mediante o Sistema Eletronico de
Informacdes - SEI -, e distribui-la as respectivas unidades;

c) Organizar e realizar treinamentos para a utilizacdo do SEI no Tribunal e
nas Sec0des Judiciarias;

d) Prestar consultoria para a implementacdo das rotinas de mudanca de
suporte e utilizacdo do SEI nas diversas unidades da 42 Regido;

e) Gerenciar e realizar o armazenamento da documentacdo em suporte fisico
que foi digitalizada e autuada no SEI até posterior encaminhamento para o
Arquivo-Geral;

f) Coordenar e dar suporte a utilizacdo do SEI junto aos usuarios, como as
permissdes, criacdo de unidades, cadastramento de dados essenciais a
utilizacdo do sistema e ministrar treinamentos referentes a utilizagdo do
SELI.

Na proxima sessao, sera descrito o processo de virtualizacdo administrativa

no TRF4.

3.2.1. A virtualizacéo de processos e documentos no TRF4

No intuido de promover a modernizacdo da gestdo e aumentar a velocidade
na resolucao dos processos judiciais, a partir de julho de 2003, o Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (TRF4) passou a fazer uso de sistemas de processamento

eletrdnico, chamado “e-proc”®

. Inicialmente, o projeto piloto ocorreu em algumas
Sub-sessfes Judiciarias (denominado de Varas Federais), compreendidas entre os
trés Estados da regido sul do pais. Dessas, na Justica Federal do Rio Grande do

Sul, a instancia da cidade de Rio Grande teve a implantacéo e utilizacdo do sistema

% Conforme Portaria n® 305, de 05/04/2011 do TRF4.
¥ sistema informatizado, hospedado na web, de acesso interno ou externo, usado na administracéo
de processos judiciais eletrdnicos.
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e-proc por completo, utilizando-o exclusivamente para processos judiciais e atos que
envolvessem matéria de direito.

Com a publicacdo da norma regulamentadora*® em marco de 2004, o uso do
sistema eletrénico passou a ser ampliado, passando a atender maior niumero de
matérias e competéncias, além de permitir que os Juizados Especiais Civeis
tivessem a tramitacdo de todos 0s seus processos em meio eletronico, e ainda,
interligacdo com os Juizados Especiais Previdenciarios.

Assim, com a evolucdo gradual e positiva dessas implantacdes foi entdo
promulgada a lei 11.419/06*" (BRASIL, 2006b) regulamentando o uso de sistemas
de processamento eletronico a todos os tribunais nacionais.

O Tribunal Regional Federal da 42 Regido, o Rio Grande do Sul (TRF4)
tornou-se pioneiro no uso dos processos eletrénicos, ja que em 31 de marco de
2007, todas as novas acOes dos Juizados Especiais Federais da 4° Regiao
passaram a ser utilizadas em meio eletrénico®.

Além disso, para atender suas necessidades internas em relacdo aos
processos administrativos, foi também criado o sistema SEI - Sistema Eletronico de
Informacdes, com o mesmo propésito do sistema e-proc: abolir o uso de papel
através da virtualizacdo, com o intuito de simplificar e por isso tornar a tramitacéo de
processos mais célere, uma vez que qualquer procedimento ou processo de trabalho
relacionado a area administrativa sera tratado de forma totalmente virtual, ou seja,
sem a necessidade de utilizar o meio fisico. Além disso, promover a integracdo das
unidades da Justica Federal da 42 Regido em um Unico sistema de processo
eletronico, ja que o modelo tradicional utilizado para o fluxo de trabalho, fragmentado
e restrito a cada servidor ou unidade, ndo mais atendia as necessidades do érgdo e
as exigéncias da sociedade.

O desenvolvimento do sistema se deu atravées de uma equipe bastante
reduzida, cerca de trés servidores com vinculo efetivo. Foi utilizada uma metodologia
de inversdo do processo normal de desenvolvimento de sistemas, ja que foi
totalmente especificado e desenhado por duas servidoras definidoras das regras de

negocio, que tinham conhecimento total de como funcionava o fluxo dos processos e

9 Resolucdo N° 13 de 11/03/2004, publicada em 15/03/2004. Disponivel em http://www.trf4.jus.br/trf4/
! Lei que dispde sobre a informatizacéo do processo judicial. Disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2004-2006/2006/lei/|11419.htm

*2 Regulamentado no TRF4 pela Resolucdo n° 13 de 11 de Marco de 2004 e Provimento n° 1 de 10
de Maio de 2004.
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também capacidade de entender a logica de um sistema informatizado. A
codificacdo (programacao) do sistema SEI durou cerca de quatro meses e foi
totalmente realizada por servidores do orgéo, utilizando software livre e linguagem
de programacdo PHP, o que permitiu que seu contetudo fosse disponibilizado via
web, fazendo uso da intranet (rede local), acessivel através de autenticacéo
(validagdo) do usuério e senha. O SEI foi implantado no TRF4 em 15 de dezembro
de 2009 e instituido oficialmente como sistema Unico para a geracdo, tramitacéo e
publicacdo de documentos administrativos em 08 de fevereiro de 2010, pela
Resolucéo de n° 6*. Nesse sistema, qualquer documento produzido é considerado
um processo administrativo, e por isso, € protocolado com o intuito de padronizar,
tornar acessiveis e seguras as informacdes contidas nos documentos produzidos no
orgao, como emails, portarias, resolucdes, instrucdes, etc.

No TRF4 a responsabilidade de manter o funcionamento do sistema SEIl e a
guarda das informacdes (banco de dados) é do setor de Tl. Sendo assim, € restrito o
acesso a equipamentos ou dados do sistema, como por exemplo, dos arquivos
digitais. A seguranca dos dados trafegados em rede sdo assegurados através da
arquitetura de armazenamento SAN (Storage Area NetWork), que consiste em uma
rede de armazenamento de dados padronizadas e controlados via software. E
utilizada ainda, a estratégia de espelhamento dos dados, que consiste em fazer
duas cépias dos dados gravados, em caso de uma delas falhar, a outra conclui a
gravacdo dos dados. Além disso, sao realizados backups (cépias) de seguranca
total, com frequéncia semanal, e um diario (executado a noite) fazendo apenas a
copia incremental dos dados, ou seja, somente os dados acrescentados desde a
altima cépia, a fim de garantir a guarda dos dados.

A implantagé@o no 6rgéo se foi realizada de forma gradual, em forma de teia, a
partir da Presidéncia do Tribunal. E quando o processo de trabalho dependia da
atuacdo de outra unidade, a mesma era cadastrada e treinada por uma equipe
especifica destinada a implantar o sistema, para que entdo pudesse utilizar o
sistema. Com isso, uma area automaticamente definia a inclusdo da proxima, até
que todas foram inseridas no novo contexto. Segundo a Diretora de Autuacéo e

Distribuicdo dos processos, as maiores dificuldades em se utilizar a virtualizacdo dos

43 http://www.trf4.jus.br/trf4/diario/visualiza_documento _adm.php?orgao=1&id materia=866&reload=false
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processos administrativos foram em relagdo a mudanca de cultura das pessoas e

quebra do paradigma em se utilizar o papel. Conforme comentario:

As dificuldades em desprender do papel, a mudanca da rotina acabou
gerando uma sensacao de inseguranca e falha no sistema, ja que as
pessoas estavam acostumadas com certos procedimentos repetitivos, como
por exemplo, um parecer era repassado por varias pessoas do setor apenas
para que seja assinado e descrito 0 seu visto (consentimento), sem que iSso
seja realmente seja necessario (Diretora de Autuacdo e Distribuicdo de
Processos).

Mas estas dificuldades foram superadas a partir do momento em que as
pessoas puderam visualizar os beneficios que a ferramenta trazia a todos, e que nao
fazia mais sentido o uso dos volumes em papel e a execucdo de tantos
procedimentos desnecessarios. Tudo poderia ser utilizado eletronicamente.

Conforme declarado pela entrevistada:

Com o0 uso do sistema e a virtualizacdo dos processos, tarefas foram
reduzidas, muitas atividades ndo faziam mais sentido, tornando todo o
processo mais agil. Isso foi um ponto muito positivo no convencimento das
pessoas, em utilizar o sistema (Diretora de Autuacdo e Distribuicdo de
Processos).

E ainda, a reducdo do excessivo controle e cOpias de um mesmo processo,

conforme declaracéo:

Muitas pessoas, por receios de perder um processo, realizavam cépias e as
mantinham. Era comum um processo extraviar ou sumir (todo ou parte
dele), como documentos, pareceres, etc. Prejudicando todo o trabalho
(Diretora de Autuacao e Distribuicdo de Processos).

Sendo assim, a recuperacao da informacéo era lenta e dependia da busca do
processo no setor onde se encontrava, e somente 0S setores em que O Processo
tramitou tinha conhecimento do mesmo, dessa maneira ndo havia disponibilidade
das informagoes.

E ainda, constatou-se que foi de fundamental importancia para o sucesso da
implantacdo do SEI, o apoio e envolvimento da alta e média administracdo, partindo
as determinagdes “de cima para baixo”, dando condigbes a implantagao e esforco de

todos os setores do tribunal. Conforme declarado pela entrevistada:

O presidente abragou a causa, partindo dele a montagem da equipe para o
desenvolvimento do sistema e também, a determinacédo do uso do sistema
por toda a entidade em determinada data. Isso foi muito importante, pois
assim tivemos respaldo e condi¢des de implantar (Diretora de Autuacéo e
Distribuicdo de Processos).

Na proxima secao, serdao descritas algumas caracteristicas do SEI — Sistema

Eletronico de Informacgdes, para melhor compreenséo de sua utilizagcdo no 6rgao.
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3.3. SEl — SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

Desenvolvido por servidores do TRF4, o SEI — Sistema Eletronico de
Informacbes é uma ferramenta informatizada voltada para a administragcdo dos
processos administrativos.

A proposta do SEI € de atender todas as necessidades relacionadas a
abertura, acompanhamento e tramitacdo de processos e procedimentos
administrativos, de forma virtualizada, ou seja, totalmente informatizada (as
informacdes ficam disponiveis apenas eletronicamente). E por essa caracteristica,
permite seu acesso em qualquer local dentro ou fora da instituicdo (internet*). Para
isso, faz-se necessario 0 uso senha de acesso. E ainda, permite que varias pessoas
de diferentes unidades acessem ao mesmo tempo um mesmo processo, tornando a
comunicacao e o fluxo das informacdes mais abrangente.

O SEI - Sistema Eletronico de Informacdes é acessivel a todos os usuarios
(magistrados, servidores, estagiarios) previamente cadastrados e com as devidas
permissdes para acesso. As informacdes armazenadas no SEI sdo criptografadas®,
além disso, é utilizado um método de identificacdo por protocolacdo (sequéncia de
caracteres e numeros), permitindo que a equipe técnica do sistema possa
acompanhar e visualizar qualquer tentativa de violacdo dos dados e documentos,
confiando assim maior seguranca das informacdes. Para a seguranca das
informacg0des, 0 sistema faz a armazenagem de todas as movimentacdes realizada,
permitindo o rastreamento das informacdes, e identificacdo de possiveis fraudes ou
violagbes. Neste caso, um documento digital é produzido, identificado e tramita
eletronicamente com o intuito de cumprir sua funcdo até seu arquivamento, mas o
documento fica disponivel para futuras consultas, com todas as suas informacoes.

O uso do SEI apresenta uma série de vantagens em relagdo ao modelo
anterior que utilizada o papel nos processos, uma vez que:

a) E uma ferramenta acessivel em todos os setores e unidades, a qualquer
momento, ja que pode ser acessado a partir do computador ligado em rede

(internet).

* Rede mundial de computadores.
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b) Elimina o uso do papel, permitindo grande economia e sustentabilidade.

c¢) Reduz da necessidade de espaco fisico, como Arquivos, para manter e
guardar os papéis e documentos dos processos administrativos.

d) Em funcéo da virtualizacdo dos processos, faz-se menor uso de recursos
humanos e materiais. Permitindo que as pessoas utilizem melhor seu
tempo com atividades intelectuais.

e) Padronizacdo dos procedimentos e atividades, jA que 0S processos serao
gerados em um mesmo formato previamente determinado.

f) Seguranca, j& que possui rastreamento das informacgfes e alteracdes dos
processos, bem como permite o uso de assinatura digital;

g) Permite tornar publico os processos e atos administrativos.

O cadastramento de um processo administrativo, no sistema SEI, pode ser
realizado por qualquer pessoa devidamente autorizada, através de senha de acesso.
De posse das informacdes do processo, como nome do requerente, e setor, é
possivel efetuar o cadastro, anexar ao processo arquivos de informacdes e de
documentos, sendo esses digitalizados (arquivo eletrénico) bem como os pareceres
relacionados ao processo.

Através do sistema, o usuario possui a liberdade de fazer alterac6es nos
dados dos processos e seus documentos anexados (arquivos eletrénicos) enquanto
0 mesmo estiver em sua posse. E possivel ainda, utilizar a assinatura digital nos
documentos e arquivos eletrbnicos, garantindo com isso autenticidade e
imutabilidade das informac¢cdes. Ao encaminhar 0s processos, 0s setores destino
passam a visualizar instantaneamente quais processos foram enviados, permitindo
fazer o recebimento dos processos de forma agil. E ainda, ao receber
eletronicamente, o usuario tem a possibilidade de manipular os dados do processo,
visualizar todas as informacdes pertinentes, acrescentar novos documentos,
arquivos de pareceres ao processo eletrdbnico, no momento em que melhor
considerar pertinente. O sistema mantém a identificacdo das pessoas envolvidas,
para seguranca e controle das informacfes. Permite que as informacbes do

processo sejam publicadas eletronicamente, para acesso dos interessados.

%> Método que transforma dados de sua forma original para outra ilegivel, sendo possivel decifra-lo
através de chave secreta.
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Para melhor entendimento, serdo apresentadas a seguir, algumas telas do
sistema SEI, adquiridas através de um manual disponibilizado pela Justica Federal
de Santa Catarina, que utiliza o sistema SEI do TRF4. A figura 7 abaixo representa a

tela inicial de controle de processos:

Figura 7 - Tela de Controle de Processos.

EVE R

Tribunal Regional Federal da 4° Regido Menu Pesquisa Rapida [ R

Controle de Processos

Controle de Processos 8 &
: AEELEE
Iniciar Processo = fi &

Pesquisa
Textos Padro Ver processos atribuidos a mim
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido 1 registro 2 registros
Blocos Intemos Recebidos Gerados
[ & 10.3.000000153-5 ] A & 10.3.000000059-8
Q [ & 10.3.000000043-1
D SIGJUS

Fonte: (SANTA CATARINA, 2012).

A figura acima contém funcionalidades e acBes de acesso rapido, e
demonstra ao usudario quais processos foram recebidos e gerados no setor,

facilitando o controle dos processos.
A seguir, na figura 8, é apresentada a tela de cadastramento do processo:

ura 8 - Tela de Cadastramento do Processo.
Menu Pesquisa Rapida [N EQE A

Fig

Tribunal Regional Federal da 4 Regido

Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processe : ~ .
Orlemagae Normativa

Pesquisa

Textos Padrdo Assuntos: ;
Blocos de Assinatura )
Blocos de Reunido 01.01.01 - Normas, Regulamentacdes, Diretrizes i x}
Blocos Internos
e Interessados:
2 SIGJUS ‘
S X
® 8

bservacies desta unidade:

ol

© Reservado i Publico

F@

Fonte: (SANTA CATARINA, 2012).
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Nessa tela, o usuario fara o cadastramento do processo administrativo,
selecionando o assunto do processo, o0s interessados, descrever as observagdes
relevantes ao processo e optar pelo nivel de acesso do processo, se 0 mesmo sera
de acesso reservado (sigiloso) ou publico.

A consulta dos andamentos (tramite) dos processos, apresentada na figura a

seqguir:

Figura 9 - Tela de Andamentos do Processo.
Menu Pesquisa Ra'pida_ ESINE S |

Tribunal Regional Federal da 42 Regido

Historico do Processo 10.3.000000153-5

J810.3.000000153-5

Ver histérico completo

J’) Consultar Andamento

Data/Hora Unidade Usuario Descrigao
04/05/2010 18:18 SCFLPSA dma Reabertura do Processo na Unidade
04/05/2010 18:10 SCFLPSA dma Conclusio do Processo na Unidade
04/05/2010 18:03 SCFLPSA dma Processo Gerado

Fonte: (SANTA CATARINA, 2012).

A consulta de processos pode ser realizada de forma textual, ou seja, €
possivel pesquisar qualquer expressdo contida no processo ou em seus
documentos.

Um processo administrativo podera conter diversos tipos de documentos, ou
seja: documentos de identidade civil, comprovantes de residéncia, certidfes,
demonstrativos fiscais, recibos, notas, entre outros. Estes documentos podem ser
digitalizados através de um aparelho do tipo scanner®® em arquivos eletrdnicos
contendo imagens digitais, que poderdo ser anexados ao processo virtual, para que
assim o processo contenha as informacgdes necessarias para sua instauracao.

Na figura 10, a seguir, visualiza-se a tela de registro de documentos

eletrbnicos no processo:

*® Scanner ou digitalizadora é um aparelho que faz a digitalizacdo de imagens, fotos, documentos em papel.



Figura 10 - Tela de registro do documento no processo.

Tribunal Regional Federal da 4° Regiao Menu Pesquisa Rapida

Registrar Documento Externo

L.} 10.3.000000153-5 [ =enm

#] Informag&o SCFLPSA 0042197 O e BeSirars:

42 consultar Andamento

=L} S

/ Moma na Arvors

|[GEDOC 0920130070

Descrigao:

[informagao documento gedoc

Remetente:

[internc v 2
Interessados.

Al 2
CFLPSADO) ~| 7 4
5 desta unidade
PA 0,080000797. 6riundo do GEDOGC, regulamenta ONS na SI1SC

Resernvado

{ Tiivel de ACe550 |
=
I

de Anexos (0 registro
Data Bytes Usuario Unidade Agbes

Fonte: (SANTA CATARINA, 2012).
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Um documento digitalizado ou mesmo, arquivo eletrénico de dados, podera

ser anexado ao processo. Esses arquivos poderdo ser acessados pelo usuério, no

sistema SEl, através da tela a seguir:

Figura 11 - Tela de visualizacdo do documento.

| SCFLPSA ¥| N 3

1 Documento

@

Consultar /Altera

l/.‘,\ll|

o REE

1}10.3.000000059-8

@ Informacao SCFLPSA 003901
% Requisicdo (0039053)

= Portaria (0039057)

% Nota de Empenho (0039059)
£ Demonstrativo Financeiro (003
% Devolugo de Limites Financei
% Devolucéo de Limites Financei
% Requisic&o (0039072)

Processo N° 10.3.000000059-8

INFORMACAO - SCFLPSA

% Portaria (0039074)
% Nota de Empenho (0039076)
< SIAFI - NS (0040411)

& Consultar Andamento

Gedoc n® 10/2028105 .4

Assunto: Suprimento de Fundos

Referéncia: SAJA Cacador. Suprido: Augusto Graeff Amold
Data: 27/04/2010

Informamos que o processo originario do sistema GEDOC. autuado em 13 /01/2010 fo.

inchuido no sistema SEI! contendo anexos os documentos do processo fisico.

Fonte: (SANTA CATARINA, 2012).

Os documentos em texto, produzidos pelos usuarios poderdo ser assinados

digitalmente a fim de garantir sua autenticidade. Para auxiliar e facilitar a assinatura
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de véarios documentos, o SEl permite agrupar diversos arquivos para serem

assinados eletronicamente pelo responséavel, conforme tela a seguir:

Figura 12 - Tela bloco de assinaturas.

Tribunal Regional Federal da 4° Regiao Menu Pesquisa Rapida

Documento

[}10.3.000000059-8

~# ] Informac&o SCFI PSA 0039015
ﬁ Requisicdo /2 http://sei.trf4.jus.br/?acao=bloco_selecionar_documento&tipo_selecao=1&id object=0
=% Portaria (00
“ZiNota de Em|| Selecionar Bloco de Assinatura

%% Demonstrati
£ Devolucéo ¢
fSDevolugéo ¢| Palavras-chave para pesquisa:

~F Requisicdo | |
% Portaria (00|

- Nota de Emj| Sigla:
= siaFl-Ns (| [

£ Informacdo

[ ok ][ Pesquiser | [ Fecner |

Lista de Blocos (1 registro):
Id Descrigao Agoes
1740 orientacéo normativa # [

& Consultar And

3 /012014 fo|

Fonte: (SANTA CATARINA, 2012).

De posse da selecao dos processos, o usuario responsavel pelas informacdes
fard a assinatura eletronica do documento, podendo realizar essa autenticacédo

através do uso de senha ou certificagcéo digital, conforme tela a seguir:

Figura 13 - Tela de assinatura do documento eletrénico.

Tribunal Regional Federal da 4% Regiao Menu Pesquisa rapica [ EEI N P
Documentos do Bloco de Assinatura 1740

Documento Data Tipo
10 3 000000045-1 DO44676 11082010 Informacado

/= http://seitrf4 jus.br/?acao=documento_;
Assinatura de Documento

Assinante:
[Fabricio Papaléo de Souza

Cargo / Fungéo:

Senha ou Certificado Digital

[ [ [ [ [ 3V Stesconhaves

Fonte: (SANTA CATARINA, 2012).
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O documento assinado digitalmente conterd a descricdo do usuario que
assinou o documento, a data e hora, o cargo ocupado, conforme destacado na figura

14, a sequir:

Figura 14 - Tela de visualizag&o do documento assinado digitalmente.
Menu Pesquisa Rapida [N SSANE A |

Tribunal Regional Federal da 4° Regiao

Documento

U 10.3.000000153-5
#) Informag&o SCFLPSA 0042197
#) Informag&o SCFLPSA 0045238

Processo N° 10.3.000000153-5

& Consultar Andamento

INFORMACAO - SCFLPSA

Gedoc n®

Assunto:

Referéncia:

Data: 00/00/0000

Informamos que o processo originario do sistema GEDOC, autuado em 00/00/0000 foi incluido no sistema SEI!
contendo anexos os documentos do processo fisico.

Assinado eletronicamente por Denise Maria de Aguiar da Silva em 13/05/2010 17:09 g
Técnico Judiciario

Criado por [cm]. versdo [3] por [cm] em: 13/05/2010 17:09. g

Fonte: (SANTA CATARINA, 2012).

E ainda, um documento eletrdnico poderd ser podera ser publicado. No
sistema SEI, a publicacdo de documentos podera ser agendamento, conforme tela a

seqguir:

Figura 15 - Tela de visualizac&o da publicacdo de documento.

nal Federal da 4 Regiédo

Documento

[} 10.3.000000043-1
=, Orientag@o Normativa JFSC 0080000800 (0036275)
= Informac&o 0080000800 (0036285)

) Informag 40 0080000600 (0036267)

#) Informacdo SCFLPSA 0036388 7
#) Despacho SCFLPSA 00:
#] Informac&o SCELPNAA
PRAlO rientacio Normativa JF

I . ) 2 e L
Processo N® 10.3.000000043-1

ORIENTACAO NORMATIVA JFSC

42 Consultar Andamento

ON ADML.JO: SISTEMA ADMINISTRATIVO - SUBSISTEMA JORNAIS

MODULO INICIAL

1. Finalidade
Definir pr i e
comerciais na Segdo Judiciaria de Santa Catarina

sobre a ntratac

2. Area Responsavel: SCL - Segio de Compras e Licitagses

MODULO GENERALIDADES

3. Objetivos
ER critérios e i para a de
comerciais pela da Segio Judicidria de Santa Catarina

4. Referéncias

4.1. PA GEDOC N° 00.80.00080-0

4.2, SEIN® 10.3.000000043-1

de isigio e controle de assi de

os

MODULO ASSINATURAS
5. Assinaturas
5.1. Sera di ibili

para cada
jornal comercial

Subsegdo Judiciaria
52 Para a Segdo Judicidria em Santa Catarina -
uma assi de jornal i

assinatura, atendera as necessidades da Diregao do Foro e da Secretaria Administrativa
53 A solici de novas

Secretaria Administrativa -

de assinaturas de jornais

de jornais

4.3 Memorando n° 144/2000-NAJ, de 14 de Julho de 2000, que sugere uma nova

4.4 Comunicagao Eletrénica n® 008/02/SCL/NAA, de 04 de Julho de 2002, alterando

ia do Interior, uma assinatura de

511 A escolha do jornal a ser assinado ficard a cargo do Diretor do Foro de cada

sera

52 A escolha do jornal a ser assinado ficard a cargo do Diretor do Foro, ¢, a mesma

e renovacées, bem como o controle dos

Fonte: (SANTA CATARINA, 2012).
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Com o uso do sistema SEI, o TRF4 teve a possibilidade reavaliar seus fluxos
de trabalho e com isso, efetuar corregdes restringindo-se as exigéncias legais.

Sendo assim, muitos processos de trabalho acabaram sendo otimizados em
funcdo da revisdo das atividades e acdes que envolvia o cadastramento e tramite de
processos judiciais e administrativos. Um case de sucesso, publicado pelo TRF4*,
descreve o quanto obteve na reducdo do tempo de tramitacdo e resolucdo de um
processo administrativo para a contratacdo de servico de reparo. Em comparacéo
com o método em papel, que levava em média, trés dias para sua resolucdo, com o
uso do sistema SEI, o0 mesmo processo foi resolvido em aproximadamente trés
horas. Isso se deve ao fato que, antes o processo administrativo necessitava
tramitar em varias unidades, sucessivamente, até sua instauracdo. Utilizando o
processo administrativo eletrdnico, o mesmo processo pdde ser visualizado e
analisado por mais de uma unidade ao mesmo tempo, acelerando assim sua
resolucdo®®. Assim, fica evidente a melhoria e agilidade no fluxo dos processos
administrativos.

Segundo a Diretora de Autuacdo e Distribuicdo de processos do TRF4, a
solucdo adotada pelo Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul em
virtualizar os processos judiciais e administrativos despertou o interesse de Varios
orgdos publicos, que viram no sistema SEI a solugdo para modernizar e melhorar
suas atividades administrativas. Com isso, o Tribunal Regional Federal da 42 Regiéo
tomou, entdo, a decisdo de disponibilizar o SEI, sem custo algum, para todos os
orgdos publicos, inaugurando, com isso, um novo conceito: a rede de instituicdes,
denominado de “SEl — FEDERACAQ’. Para que seja disponibilizado aos 6rgdos
interessados, o TRF4 firma um contrato de cooperacao técnica, com a proposta de
dispor o sistema e o treinamento inicial para que o conhecimento seja disseminado,
e 0 0rgao se dispde a repassar qualquer melhoria ou alteracdo no SEI ao TRF4. O

sistema ja foi cedido as seguintes institui¢des:

a) Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS
b) Defensoria Publica-Geral da Unido

c) Justica Militar de S&o Paulo

" Disponivel em http://www.trf4.jus.br/trf4/noticias/noticia_detalhes.php?id=7579



http://www.trf4.jus.br/trf4/noticias/noticia_detalhes.php?id=7579
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d) Justica Militar de Minas Gerais

e) Justica Militar do Rio Grande do Sul

f) Ordem dos Advogados do Brasil — OAB

g) Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo

h) Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina

1) Tribunal de Justica do Estado do Tocantins

j) Procuradoria Geral do Estado do Rio Grande do Sul

k) Embrapa Uva e Vinho - Bento Gongalves

E ainda, segundo informacbes publicadas pelo Desembargador Federal
Presidente Vilson Darés*®, as maiores dificuldades na implantacéo do sistema SEI
foram as de adaptacdo das rotinas de trabalho ja que envolvia mudancas
institucionais e culturais das atividades internas, uma vez que 0 uso do sistema
eletrbnico ndo tem como premissa a reproducédo “literal” das rotinas tradicionais do
processo em papel. Sendo assim, 0s processos passam a ser reavaliados para que
assim a utilizacdo do sistema seja de fato eficiente e adaptado a realidade de
determinado 6rgdo, resultando positivamente a administracéo.

Durante a pesquisa documental e visita no 6rgao, foi possivel verificar que o
processo judicial e administrativo virtualizado ja é uma realidade consolidada no
TRF4. Segundo dados publicados® pelo 6rgéo, até metade do ano de 2011, mais de
385 mil processos virtuais foram protocolados nas varas federais (que compreendem
os estados do Rio Grande do Sul, Santa Catarina e Parana). O tempo de uma
apelagéao civel eletrénica tramita 77,21% mais rapido do que uma em papel.

Além disso, o tempo médio de tramitacdo de um processo judicial caiu de 272
dias para 62 dias. No caso dos mandados de seguranca, a queda do tempo de
tramitacdo chega a 55,42%, ou seja, um processo que antes (em papel) levava 83
dias passou para 37 dias no modo eletrénico. Outro fator importante constatado foi
com a reducdo do consumo de papel, revelando uma grande economia nos cofres
publicos, além do carater ecolégico. No Supremo Tribunal Federal, somente em
2006, foram movimentadas mais de 680 toneladas de papel SILVEIRA NETO

8 VIl edicdo do Premio Innovare: Justica sem burocracia e Acesso do preso & Justica. Disponivel em
http://www.premioinnovare.com.br/praticas/sei-sistema-eletronico-de-informacoes/
° Publicado na lista de Boas Praticas da VII edicdo do Prémio Innovare. Disponivel em
http://www.premioinnovare.com.br/praticas/sei-sistema-eletronico-de-informacoes/



http://www.premioinnovare.com.br/praticas/sei-sistema-eletronico-de-informacoes/
http://www.premioinnovare.com.br/praticas/sei-sistema-eletronico-de-informacoes/
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(2010). O sistema Judiciario Brasileiro gastou neste mesmo ano, cerca de 46
milhdes de quilos de papel, equivalente a 690 mil arvores, 400 hectares florestas
desmatadas e 1,5 milhdes de metros cubicos de agua, suficiente para abastecer
uma cidade com 27 mil habitantes durante um ano SILVEIRA NETO (2010). A cada
tonelada de papel sdo gerados 42 quilos de poluentes atmosféricos, 18 quilos de
poluentes da agua e 88 quilos de detritos solidos, conforme publicado pelo
Inmetro®.

E ainda, com a implementacdo dos diarios de justica eletrénicos, desde
outubro de 2007, a versdo em papel do Diario Oficial do Poder Judiciario do Tribunal
de Justica do Estado de Sao Paulo deixou de ser impressa, contribuindo para a
reducdo de 17 toneladas de papel o que gerava em média 10 mil exemplares,
economizando cerca de 340 arvores por edicdo0®’. No Tribunal Regional Federal da
42 Regido (TRF4), a adocéo do processo eletrénico e administrativo permitiu reduzir
aproximadamente 22,5% no consumo de papéis, representando uma economia de 1
milhdo e 300 mil folhas entre os anos de 2009 e 2010,

Conforme destacado pela Diretora de Autuacéo e Distribuicdo dos processos:

‘Com o0 uso do sistema SEI, o TRF4 passou a gerir 0S processos
administrativos de forma totalmente virtual, sem a necessidade da utilizagcdo de
papel, o que reduziu drasticamente o tempo de execucdo das atividades
administrativas, com organizacao e enxugamento dos fluxos de trabalho, menos re-
trabalho, além de promover a atualizacéo das informac6es administrativas em tempo
real, as tarefas rotineiras menos complexas dao ligar a fluxos de processos com
maior inteligéncia”.

Com isso, as pessoas passaram a aproveitar melhor seu tempo no trabalho,
gerindo da melhor maneira suas atividades, pois ndo precisavam executar tantas
acOes fragmentadas e repetitivas, dando condi¢cdes para que fosse aumentada a
qualidade das analises das solicitacbes e consequentemente.

Estes sao alguns exemplos relevantes e comprovados, de que a virtualizagao

acarreta em beneficios positivos para a sociedade, mesmo em 06rgaos, como 0

®  Noticia publicada no Portal da Justica Federal da 4% Regido. Disponivel em

http://www.trf4.jus.br/trf4/noticias/noticia_detalhes.php?id=7579 Acesso em 30/01/2012.

>l Instituto Nacional de Metrologia, Normalizagdo e Qualidade Industrial. Disponivel em
http://www.inmetro.gov.br/infotec/publicacoes/cartilhas/ColEducativa/meioambiente.pdf

> Mais informacdes em http://www.htmlstaff.org/ver.php?id=12731

% Dados disponiveis em http://www.conjur.com.br/2011-abr-05/trf-regiao-completa-ano-processo-
eletronico
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judiciario, complexos e com grandes volumes de ac¢des, que demandam tempo para
sua resolucdo. Dessa forma, ao exercitar a pratica do benchmarking® no TRF4 é
possivel prospectar e propor melhorias nas rotinas administrativas na Prefeitura, ao
virtualizar seus processos administrativos, com o intuito de trazer beneficios

positivos, tanto para a administracdo, bem como para a sociedade em geral.

> Processo que busca adotar medidas de desempenho relacionadas a melhores praticas,

comparando-as com processos similares, com o objetivo de emular e atingir desempenho similar,

podendo motivar e proporcionar renovagdo em areas que necessitem de aprimoramento (DE SORDI,
2008).
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4. PROPOSTA DE VIRTUALIZACAO NA PMPA

Baseando-se nas experiéncias bem sucedidas do Tribunal Regional Federal
da 42 Regido, em virtualizar os processos administrativos, e no estudo das rotinas
para cadastramento de processos no Setor de Protocolo Administrativo da Prefeitura
Municipal de Porto Alegre, sera possivel fundamentar e propor alternativas para que
a Administracdo Publica Municipal também usufrua dos beneficios da virtualizacédo
permitindo assim tornar a gestdo de seus processos administrativos mais eficientes.
A virtualizacdo no TRF4, de processos judiciais e administrativos ja € uma realidade
consolidada, e ja apresenta beneficios bastante visiveis e expressivos. E ja é
copiado por diversos 6rgaos publicos, conforme j& apresentado.

Sendo assim, para que seja possivel a virtualizacdo na Prefeitura, baseando-
se na realidade do setor de Protocolo Administrativo, se faz necessario:

a) Adquirir o apoio da alta dire¢do, como Secretarios e Prefeito, a fim de

garantir respaldo para realizar as mudancas;

b) Firmar parceria com o TRF4, com o intuito de adquirir o sistema SEI —

Sistema Eletrénico de Informacfes para uso na Prefeitura,

c) Montar equipe de trabalho, composta por pessoas com ampla visdo das

atividades que envolvem os processos administrativos, capazes de gerenciar

0 processo de mudancga das rotinas dos setores e disseminar o conhecimento

adquirido e que tenham facilidade de buscar solugbes para adequar a

realidade da Prefeitura ao uso do sistema, bem como a utilizacdo dos

recursos tecnologicos;

d) Montar um ambiente de teste ou piloto, acessando o programa em alguns

computadores e permitindo certas pessoas estrategicamente selecionadas,

para que operem e avaliem o uso do sistema a fim de validar se o sistema
possui todas as funcionalidades necessarias para atender as demandas da

Prefeitura;

e) Adquirir equipamentos de infraestrutura, como computadores, scanner,

certificacdo digital, internet, e demais recursos necessarios para a
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implantagéao, de acordo com 0s requisitos para uso do sistema SEl, definidos
e disponibilizados pelo TRF4.

f)  Comunicar a todos envolvidos, a proposta da mudanca, os beneficios
oriundos delas, o cronograma de treinamentos e de implantacdo, para que
haja interacdo e participacao de todos;

g) Realizar treinamentos com todas as pessoas envolvidas, no
cadastramento e tramitacdo dos processos administrativos, envolvendo-as e
motivando-as no processo, no uso do sistema SEI bem como na manipulagéo
dos equipamentos de informética, a fim de tentar evitar resisténcias em
funcdo das mudancas, resultando em prejuizo na implantacao;

h) Manter uma equipe de informatica, especializada, para dar total apoio e

suporte técnico aos usuarios do sistema, e que garanta o seu funcionamento.

As propostas citadas, de fato, ndo possuem o detalhamento tdo pouco o
aprofundamento que um plano de acao deve conter, mas tem como pretensao levar
ao poder publico municipal novas possibilidades para melhor gerir suas demandas,
fazendo uso dos recursos da tecnologia da informacédo e da virtualizagdo, buscando
com isso modernizar suas estruturas no intuito de promover melhorias no
atendimento das demandas.

Apesar disso, para implantar o SEI, a Prefeitura terd custos. Mas € possivel
observar que, esses custos, com a aquisicdo de equipamentos de informética e de
treinamentos podem ser compensados, se considerarmos, a médio e longo prazo,
todos os custos que o processo em papel demanda aos cofres publicos. Sem contar
0s beneficios tangiveis e intangiveis que a virtualizacdo e o uso do SEI — Sistema

eletrdnico de Informacdes podera gerar a toda Prefeitura, como:

a) Otimizac&o dos processos de trabalho, devido reducdo do namero de
atividades ocasionado pela informatizacéo e virtualizacao;

b) Seguranca das informacgbes, além do uso de certificacdo digital e
assinatura eletrénica simplificada, de baixo custo para acesso interno;

c) Publicidade, e disponibilidade das informacdes em tempo real;

d) Andamento automético dos processos, nesse caso, eliminando o envio

de papéis e documentos dos processos as secretarias;
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e) Facilidade no uso do sistema pelo usuério, ergonomia e melhor
aproveitamento do tempo e organizacao do trabalho;

f) Compartilhamento das informacfes e processos por diversos setores
ao mesmo tempo;

g) Transparéncia das informacdes, do fluxo das informacoes;

h) Reducéo das despesas de custeio com transporte, com o uso de papel,
com impressdes e outros materiais de expediente, na confeccdo de
capas de papel padronizadas, além da reducdo do uso de espacos
fisicos para a guarda e preservacao dos papé€is;

i) Sustentabilidade, ao deixar de utilizar milhares de folhas em papel;

j) Aumento da produtividade e melhoria na prestacdo dos servicos

publicos.

Por fim, o aumento dos niveis de exigéncia da populacao propicia 0 aumento
das demandas sociais e de servicos com maior qualidade e com isso, a
disponibilidade do governo em atendé-las, mesmo restrito a controles orcamentéarios
cada vez mais exigentes. Situacdo essa que apresenta um duplo desafio aos
governos, levando-os a buscar novas formas de administrar, reorganizando e
modernizando suas estruturas em busca da eficiéncia.

Sendo assim, pelo exposto, ndo ha como negar que a proposta em virtualizar
0s processos administrativos da Prefeitura podem gerar muitos beneficios para a

administracdo e também para toda a sociedade.
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CONCLUSAO

A informatizacado dos processos administrativos ja € uma realidade que atinge
organizacdes publicas e privadas, que buscam aumentar a eficiéncia e
produtividade. Através do advento da virtualizagao, foi possivel substituir o “material”
pelo “virtual”’, quebrando varios paradigmas. Porém o uso das tecnologias ndo pode
ser vista como solucdo para os problemas de gestdo nas organizacdes. Devendo
sim, ser utilizadas como apoio e recurso estratégico para a tomada de deciséo e
vantagem competitiva. Mas para cumprir adequadamente o seu papel, a
administracdo publica, necessita estar bem estruturada e possuir equipes de
trabalho comprometidas com as instituicbes e com as funcdes basicas do Estado, no
atendimento e prestacdo de servicos de qualidade a populacdo, promovendo o
desenvolvimento econdémico e social sustentavel, num ambiente de incertezas. O
desafio em dispor cada vez mais bens e servicos com menores recursos, levando
em conta questdes como a ética, a moral, da legalidade, da transparéncia, eficiéncia
e 0 bem comum, ndo é tarefa facil.

Sendo a administracdo publica, em sentido amplo, entendida como todo o
sistema de governo, conjunto de ideias, atitudes, normas, processos, instituicbes e
formas de conduta humana, que determinam a forma de distribuir e exercer a
autoridade politica e de atender aos interesses publicos (MATIAS-PEREIRA, 2009),
cabe entdo, a ela prover solu¢des adequadas para atender as suas demandas.

E para isso, € essencial que sejam adotadas medidas que leve em conta a
modernizacdo da administragcdo publica, através dos recursos tecnoldgicos. E de
posse dos dados levantados através desse estudo, pode-se concluir que a solugéo
adotada pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regidao ao virtualizar os processos
administrativos, utilizando para isso o sistema SEI também pode ser uma o6tima
opcao para melhorar a eficiéncia e desburocratizacdo da gestdo publica municipal.
Por fim, este trabalho proporcionou a pesquisadora desenvolver novos
conhecimentos e mostrou que a gestdo publica também pode ser tdo eficiente
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quanto a iniciativa privada, mas para iSso precisa buscar novos recursos com muita
determinacao e coragem.

Este trabalho ndo se esgota jA que outros pontos de vista podem ser
verificados e outras possibilidades relacionadas a modernizacéo e virtualizacdo de
processos, ficando assim o0 mesmo aberto a pesquisas futuras, a fim de aprofundar o
estudo e contribuindo para a melhoria da administracdo publica como um todo.
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ANEXO A — Decreto Municipal n° 17.254 de 2 de Setembro de 2011

DECRETO N° 17.254, DE 2 DE SETEMBRO DE 2011

Estabelece normas gerais para a formacdo e tramite dos processos
administrativos no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Municipio; e
revoga a Ordem de Servico n° 004/93, de 15 de fevereiro de 1993.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso das atribuicdes que lhe
confere o artigo 94, incisos Il e IV, da Lei Organica do Municipio, DECRET A:

CAPITULO |

DA FORMACAO DO PROCESSO

Art. 1° A instauragdo de processos no d&mbito da Administragéo Direta e Indireta do
Municipio dar-se-a:

| — pela iniciativa dos particulares ou servidores do Municipio, por meio de
requerimento dirigido ao Prefeito, o qual devera conter:

a) 0s nomes, prenomes, profissao, domicilio e residéncia do requerente;

b) o fato e os fundamentos do pedido;

c) o pedido, com suas especificacoes;

d) o rol de documentos, caso tenham sido apresentados para instrucdo do
requerimento;

e) o instrumento de mandato, na hipétese de o requerente estar sendo
representado;

f) o local, a data e assinatura do requerente ou de seu representante legal; e

Il — pela iniciativa dos entes ou 6rgaos do Executivo do Municipio,

por meio de memorando, o qual, além do nimero do ato e a data da expedicéo,
devera estar identificado com a sigla e cédigo da unidade que a expedir, o codigo do
assunto e, caso sejam apresentados, vir acompanhado do rol de documentos.

8§ 1° Todas as folhas apresentadas para registro deverdo estar numeradas e
rubricadas no canto superior direito.

§ 2° Os codigos a que se refere o inc. Il sédo os do sistema de gerenciamento de
processos administrativos.
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Art. 2° A protocolizacdo ocorrerd nos protocolos setoriais das Secretarias, dos
orgaos que compdem a Administragcdo Indireta e, somente na inexisténcia destes, no
Protocolo Administrativo da Administracéo Direta, observadas as atribuicdes de cada
orgédo e ente.

Paragrafo Unico. Aos protocolos, quando do registro, incumbira identificar todas as
folhas com o nimero do processo.

Art. 3° Na hipotese do inc. Il do art. 1°, somente o Prefeito,

os Secretérios, o Procurador-Geral do Municipio, os Diretores-Gerais de Autarquias,
Presidentes de Fundacgles, Diretor-Presidente de Empresa Publica e Diretor de
Sociedade de Economia Mista, bem como os ocupantes de fun¢des de confianga
(FGs) e cargos em comissdo (CCs), ambas a partir do nivel 5 (cinco), poderao
determinar a instauragéo.

Art. 4° O processo de expediente Unico iniciara suas etapas, cada qual, com novo
requerimento, atribuindo-se, inclusive, nova ordem de numeracéo das folhas.

CAPITULO Il
DO APENSAMENTO E DESAPENSAMENTO

Art. 5° Os apensamentos e desapensamentos de processos sdo atribuicdes dos
protocolos setoriais das Secretarias e dos 6rgdos que compdem a Administracédo
Indireta, conforme a area de atividade de cada setor e ente.

8 1° Na inexisténcia dos protocolos setoriais, 0s apensamentos e desapensamentos
incumbirdo ao Arquivo Municipal (AM), da Coordenac¢édo de Documentacédo (CD), da
Secretaria Municipal de Administragao (SMA).

§ 2° O apensamento devera ser efetuado segundo ordem cronolégica decrescente
de instauracdo dos processos.

Art. 6° Apenas as pessoas referidas no art. 3° poderdo, nos autos do processo,
determinar o apensamento e o desapensamento.

Art. 7° O apensamento e o desapensamento devem ser registrados no sistema de
gerenciamento de processos administrativos.

CAPITULO IlI
DA ESTRUTURA

Art. 8° Aquele que incluir folhas nos autos incumbira, no canto superior direito delas,
numera-las, mantendo a sequéncia, rubrica-las e nelas mencionar o numero do
processo.

Art. 9° A fim de preservar a sucessao logica dos atos e termos do processo, as
inclusGes ou retiradas de folhas ou documentos que o compdem devem nele ser
certificada, aludindo-se a razéo de tal acao.
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Art. 10. Excepcional e fundamentadamente, as pessoas referidas no art. 3° poderéo,
substituindo por coOpias autenticadas, retirar ou determinar a retirada de folhas ou
documentos dos autos do processo.

Art. 11. As manifestacOes acrescidas nos processos devem ser claras e objetivas,
preferencialmente digitadas e indicar seu autor, cargo ou funcédo, 6érgdo e matricula,
bem como estarem datadas e assinadas.

§ 1° Quando manuscritas ou carimbadas, as manifestacdes devem estar legiveis e
em letra de forma.
8 2° Em qualquer hipotese, deve-se utilizar tinta escura azul e indelével.

Art. 12. Nao se admitem espacos em branco, entrelinhas, emendas ou rasuras,
sendo, outrossim, vedado o uso de qualquer tipo de corretivo.

Paragrafo Unico. Retificacbes, acréscimos ou cancelamentos deverdo ser,
respectivamente, precedidos das expressoes “digo”, “Em tempo” ou “sem efeito”.

CAPITULO IV
DO TRAMITE

Art. 13. O deslocamento de processos somente dar -se-a com a expedicao da guia
de andamento gerada pelo sistema de gerenciamento de processos administrativos.

Art. 14. Para os casos de despachos de expediente, a permanéncia dos processos
em uma mesma unidade de trabalho fica limitada ao prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

8§ 1° Na impossibilidade do andamento dar-se dentro desse prazo, o servidor expora
sucintamente 0s motivos no corpo do processo.

§ 2° Entende-se por despacho de expediente todo e qualquer ato desprovido de
cunho analitico ou decisorio.

Art. 15. Os processos apenas serdo encaminhados para arquivamento depois de
decorridos, no minimo, 6 (seis) meses de sua instauracao.

§ 1° Somente as pessoas referidas no art. 3° poderdo determinar o arquivamento de
processos, incumbindo-lhes providenciar o registro do despacho na primeira folha
dos autos e da situacao no sistema de gerenciamento de processos administrativos.

§ 2° Para fins do disposto neste artigo, as situacbes admitidas para registro no
sistema de gerenciamento de processos administrativos séo:

| — deferido;

Il — deferido parcialmente;

[Il — indeferido; e

IV — arquivado.
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CAPITULO V
DO SIGILO

Art. 16. Os atos processuais sao publicos, salvo se as pessoas referidas no art. 20
determinarem o sigilo, a fim de preservar a seguranca da sociedade e do Estado, o
interesse publico e a intimidade das pessoas.

Paragrafo Unico. Essas hipoteses devem correlacionar-se a fatos que as
justifiguem e estar demonstradas nos autos do processo.

Art. 17. No anverso da capa dos autos de processos sob sigilo constara a expressao
“sigilo”, escrita com caracteres ostensivos e legiveis.

Art. 18. O direito de consultar processos sob sigilo ou de pedir cépias de seus atos
ou termos esté condicionado a autorizacdo das pessoas referidas no art 3°.

CAPITULO VI
DAS TRAMITACOES SOB REGIME DE URGENCIA
Art. 19. Terdo prioridade na tramitacao:

| — os anteprojetos de lei;

Il — os projetos de lei aprovados pela Camara Municipal;

Il — os pedidos de informacdes e providéncias oriundos do Tribunal de Contas e da
Camara Municipal;

IV — as requisi¢cbes oriundas do Poder Judiciario, do Ministério Publico e do Tribunal
de Contas;

V — os processos disciplinares e de sindicancia;

VI — os pedidos de pagamento de auxilio funeral;

VIl — os processos em que figurem como parte ou interessado crianca ou
adolescente, pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos ou portadora
de doenca grave,

VIII — outras causas cujos prazos séo estabelecidos por lei.

8 1° As hipdteses dos incs. | e VII deverao ter sua tramitacéo concluida no prazo de
até 60 (sessenta) dias, prorrogaveis, justificadamente, uma Unica vez por igual
periodo; as demais hipoteses observarao os prazos da lei.

§ 2° Os prazos computar-se-do, excluindo o dia do comeco e incluindo o do
vencimento, a partir da data de recebimento do documento, que deverd ser
encaminhado ao setor ou ente responsavel no prazo de até 2 (dois) dias uteis.

§ 3° As determinacgfes do Poder Judiciario deverao ser remetidas em até 24 (vinte e
guatro) horas.

Art. 20. Somente o Prefeito, os Secretarios, o Procurador - Geral do Municipio, 0s
Diretores-Gerais de Autarquias, Presidente de Fundacado, Diretor-Presidente de
Empresa Publica e Diretores de Sociedades de Economia Mista, bem como os
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ocupantes de FGs e CCs, ambos a partir do nivel 7 (sete), poderdo determinar a
tramitacdo de processos com urgéncia, fixando apenas o tempo conveniente.

Art. 21. No anverso da capa dos autos de processos com urgéncia de tramitacéo
constara a expressao “urgente”, escrita na cor vermelha, com caracteres ostensivos
e legiveis.

Art. 22. Na impossibilidade de se atender aos prazos previstos, as causas deveréo
ser prontamente justificadas nos autos do processo.

CAPITULO VII
DA REQUISICAO DE PROCESSO E SOLICITACAO DE COPIAS

Art. 23. Somente as pessoas referidas no art. 3° poderéo, por meio de memorando,
requisitar processos, respeitadas as disposi¢oes sobre o sigilo.

Art. 24. A solicitagdo de coOpias nao seréa protocolizada, sendo atendida diretamente
pelo setor onde a documentacéo se encontra.

8§ 1° Somente as pessoas referidas no art. 3° poderdo autorizar a extracao de copias
do processo, respeitadas as disposi¢cdes sobre o sigilo.

8§ 2° O fornecimento de coépias somente se dard com a apresentacdo do
comprovante de pagamento de taxa, recolhida por meio do Documento de
Arrecadacgdo Municipal (DAM).

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25. Fica vedado carimbar e fixar papéis ou documentos, sem necessidade, bem
como fazer anotagdes no anverso e verso da capa e contracapa dos processos e
nos documentos que Ihes dao origem.

Paragrafo Unico. Documentos ou minutas, somente enquanto em transito para
assinatura, poderéo ser acondicionados em invélucro transparente fixado no anverso
da contracapa dos autos do processo.

Art. 26. Salvo quanto aos originais de documentos, que terdo sua integridade
totalmente preservada, eventuais espacos livres nos anversos e versos das folhas
dos autos do processo deverao ser utilizados.

Art. 27. Os servidores que operam, manuseiam ou transportam processos, Sao
responsaveis pela conservacéao e limpeza deles.

Art. 28. As restauracbes da capa e contracapa dos processos deverdo ser
solicitadas aos protocolos setoriais das Secretarias e das pessoas que compdem a
Administracdo indireta, conforme a area de atividade de cada 6rgédo ou ente.
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Paragrafo Unico. Na inexisténcia dos protocolos setoriais, as restauracdes
incumbirdo ao AM, da CD, da SMA.

Art. 29. O extravio de documentos, de instauragdo ou instrugcédo, ou dos autos do
processo, implicard em abertura de processo disciplinar.

Art. 30. Incumbe as chefias instruirem seus subordinados e zelar pelo perfeito
cumprimento das normas aqui contidas.

Art. 31. Estas normas deveréo ser impressas na capa e contracapa de processos.
Art. 32. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 33. Fica revogada a Ordem de Servigo n° 004/93, de 15 de fevereiro de 1993.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 2 de setembro de 2011.



ANEXO B — Formulario Requerimento Padréo - GPA

Exmo. Sr. Prefeito Municipal de Porto Alegre

DESPACHO

[J DEFERIDO
[ INDEFERIDO

[J] DEFERIDO PARCIALMENTE

[0 ARQUIVADO

NUMERO DO PROCESSO

(ETIQUETA)

REQUERIMENTO PADRAO - GPA

4.1.1.1. UTILIZE TINTA AZUL OU PRETA

REQUERENTE
PROFISSAO

ENDEREGO RESIDENCIAL / DOMICILIO No AP. OU SALA
BAIRRO CIDADE TELEFONES

ENDEREGO DA OCORRENCIA No AP. OU SALA
BAIRRO CIDADE TELEFONES

VEM REQUERER A V. Exa.

NESTES TERMOS, PEDE DEFERIMENTO.
PORTO ALEGRE, DE DE

REQUERENTE OU REPRESENTANTE

MATRICULA

CARGO / FUNGAO

ORGAO DE LOTACAO

PREENCHER SOMENTE SE FOR SERVIDOR MUNICIPAL

“DROGAS: A VIDA E MELHOR SEM ELAS”

A-CGMA, MOD. A-205 ON-LINE
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ANEXO C - Questionério Protocolo Administrativo PMPA

Roteiro de Perguntas — Prefeitura Municipal de Porto Alegre

Setor e Fungéo exercida:

Tempo de atuacao no 6rgao:

1 — Quantas pessoas trabalham no setor de protocolo administrativo, da Prefeitura?
2 - Como funciona o cadastramento do processo administrativo? Que atividades séo
necessarias?

3 — Quantos processos sdo cadastrados, em média, por dia no protocolo?

4 — Quanto tempo, em meédia, um processo leva para ser deslocado entre
secretarias ou setores distantes?

5 - Vocé considera que a Prefeitura consegue atender a demanda de processos com
eficiéncia?

6 — Quais materiais de escritorio sao utilizados para que um processo seja
cadastrado?

7 — Vocé acha possivel virtualizar os processos administrativos (utilizar somente
processos online) e deixar de usar o processo em papel?

8 — Vocé considera que virtualizar os processos administrativos melhora a gestéao
dos processos, de que forma?

10 — Que outros beneficios vocé considera que a virtualizacdo de processos poderia
trazer ao setor e a Prefeitura?

11 — Que problemas / dificuldades vocé considera que a Prefeitura poderia ter ao
deixar de utilizar o processo em papel e passasse a usar apenas o meio eletrénico?
12 — Vocé acha possivel utilizar a assinatura digital nos processos?

13 - Que sugestdes voceé teria quanto a virtualizacdo de processos na Prefeitura?
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ANEXO D - Questionério Protocolo Administrativo TRF4

Roteiro de Perquntas — TRF4

Setor e Funcéo exercida no TRF4:

Tempo de atuagdo no 6rgao:

1 — Como funcionava o processo administrativo do TRF4, antes da virtualizacdo dos
processos?

2 — Com a virtualizagdo, quais acdes (tarefas) deixaram de ser realizadas no
processo de protocolizagéo dos processos administrativos?

3 — Foram acrescentadas novas tarefas no dia a dia, com o uso da virtualizacdo de
processos?

4 — Que equipamentos de informatica e materiais, SAo necessarios para gerar um
processo administrativo eletrénico?

5 — Como funciona o cadastramento do processo administrativo eletrénico?

6 — Na sua opinido quais sdo as maiores dificuldades ao se utilizar um processo
administrativo eletronico?

7 - E quais seriam as vantagens?

8 — O sistema SEI atende as necessidades de gestdo dos processos?

9 — Vocé sente seguranca ao utilizar o sistema SEI?

10 — Vocé encontra alguma dificuldade ao utilizar a assinatura digital?

11 — O sistema SEI pode ser utilizado em outros 6rgaos publicos? Caso positivo,
como, 0 que € necessario (recursos tecnologicos, etc)?

12 — Vocé considera que a substituicAo dos processos administrativos da forma
tradicional (em papel) pelo virtual (eletrénico) melhorou a gestdo dos processos
administrativos? Se sim, de que forma?

13 — Que tipo de economia o Tribunal teve ao deixar de usar o processo

administrativo em papel?



