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RESUMO

Com o aumento do fluxo informacional, diariamente as organizacdes produzem e
recebem correspondéncias, documentos por correio, malote, fax e e-mail. E tudo
isso tudo deve ser registrado, classificado e expedido para o setor ou o funcionario a
gue se destina. Essas atividades sdo de responsabilidade do setor de protocolo,
nessa perspectiva o presente trabalho tem como objetivo analisar a importancia do
setor de protocolo para administracdo, do Instituto de Metrologia e Qualidade
Industrial da Paraiba — IMEQ-PB. Metodologicamente classifica-se como uma
pesquisa empirica com abordagem qualitativa com tipologia exploratéria e descritiva.
O presente trabalho procurou fazer uma apresentacdo das etapas a partir da gestao
documental até o protocolo e um breve histérico do INMETRO/IMEQ-PB. Conclui-se
gue o setor de protocolo do IMEQ-PB é realmente importante para a administracao
do instituto.

Palavras chave: Setor de Protocolo. IMEQ-PB. Gestdo Documental.



ABSTRACT

With the increased informational flow, daily organizations produce and receive
documents by mail, pouch, fax and e-mail. And all this must be registered, sorted
and sent to the sector or the intended official. These activities are the
responsibility of the Protocol, that perspective this paper aims to analyze the
importance of the Protocol for Administration, the Institute of metrology and
Industrial quality of Paraiba — IMEQ-PB. Methodologically classifies itself as an
empirical research with qualitative approach with exploratory and descriptive
typology. The present study sought to make a presentation of the steps from the
document management to the Protocol and a brief history of the INMETROIMEQ-
PB. Thus exposing the industry functions IMEQ-PB Protocol, in order to compare
the functions of a protocol sector according to archival principles with the sector of
IMEQ-PB Protocol, present strengths and weaknesses with respect to the
Protocol of the Office sector. It is concluded that the Protocol sector of IMEQ-PB
is really important for the administration of the Institute.

Keywords: Protocol Sector. IMEQ-PB. Document Management.
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1INTRODUCAO

Com o aumento do fluxo informacional, diariamente as organizacfes
produzem e recebem correspondéncias, documento, entre outros. Via correios,
malote, fax e internet. Sdo eles oficios, memorandos, cartas pessoais, extratos
bancarios, convites, entre outros. E isso tudo deve ser registrado, classificado e

expedido para o setor ou o0 colaborador a que se destina.

Nos dias atuais, cada vez mais as organizagdes tem constantemente buscado
por maior qualidade, mais além de qualidade a competitividade exige também uma
maior eficiéncia no processo de producéo e recebimento de informacdes relevantes.
Com isso as organizagcOes percebem a necessidade de que sua documentacgéo
produzida/recebida seja 0 mais rapidamente possivel expedida para o seu destino,
com isso facilitando a administracdo da mesma e contribuindo para o sucesso no

mercado em que esta inserida.

Deste modo, as vezes gestores necessitam dessas informagbes para
administrar recursos humanos, financeiros e operacionais, mas sem um
gerenciamento dessas informagodes fica inviavel administrar a organizagéo, podendo
acarretar em escolhas precipitadas, aumento de custos, ma organizacdo de
atividades internas e externas entre outras que podem acontecer no dia a dia da

organizacao.

Nessa perspectiva, essas atividades sdo de responsabilidade do setor de
protocolo, nesse sentido, o presente trabalho tem como objetivo analisar a
importancia do setor de protocolo para administracdo, do Instituto de Metrologia e
Qualidade Industrial da Paraiba — IMEQ-PB.

A escolha do tema aconteceu durante o periodo de estagio pelo Curso de
graduacdo em Arquivologia, o estagio foi realizado no IMEQ-PB, com suas
atividades desenvolvidas no setor de Nucleo de Comunicagcdo e Protocolo (NC),

durante o periodo de 01 de agosto de 2012 a 01 de agosto de 2014.

Na oportunidade de estarmos no dia-a-dia, presenciando e participando das
atividades desse setor, fomos percebendo que existiam muito mais funcdes, rotinas
e detalhes do que tinha sido exposto no ambiente académico e que o protocolo

necessitava de uma maior visibilidade, pois 0 mesmo ainda era pouco enfatizado e
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com isso néo tinha o seu real reconhecimento, como foi percebido durante o estagio.
Além disso, existiram os didlogos com os professores do curso de arquivologia, com
os colegas de graduacdo e com os funcionarios do IMEQ-PB, suscitado cada dia
mais e mais o interesse de se aprofundar sobre essa tematica e assim foi
amadurecendo esta ideia e acabamos percebendo e tendo a real certeza do quao

seria importante essa abordagem.

Com esse ponto de vista, temos a intencdo de analisar a importancia do setor
de protocolo e buscar instigar um novo pensamento, tanto para arquivologia ja que a
tematica é pouco abordada nos Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC), como
também para os arquivistas para que esses tenham uma nova visédo e valorizacao
dessa atividade e como também para a sociedade, mais especificamente as
organizagbes, empresas, instituicbes e qualquer que necessite desse setor para
contribuir na sua administracdo interna. O presente trabalho tem a intencdo de

contribuir acerca da tematica e incentivar a novas discursdes sobre o tema.

A pesquisa esta dividida em sete capitulos, o primeiro capitulo é a introducao

sobre a temética, contendo também a problematizacao e os objetivos.

No segundo e terceiro capitulo, tratamos do percurso teérico, onde se faz
toda a fundamentacdo da pesquisa, no caso abordamos temas como a gestao

documental, arquivos correntes, sistema de informacéao e protocolo.

No quarto capitulo é apresentado um breve historico sobre o INMETRO e
IMEQ-PB.

No quinto capitulo € a metodologia, que delineia o percurso e execucdo da

pesquisa.

No sexto capitulo temos a analise dos dados, onde foi feito exposto as
funcdes e procedimentos do setor de protocolo do IMEQ-PB, o comparativo das
suas funcbes com o setor de protocolo de acordo com 0s principios arquivisticos,
apresentamos pontos fortes e fracos do setor de protocolo do instituto e analisamos

sua importancia para a administracédo do IMEQ-PB.

No sétimo e ultimos capitulo fazemos as consideracdes finais a respeito da

pesquisa.
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1.1 PROBLEMATIZACAO

O estagio tem como um dos seus principais objetivos, possibilitar que o
estudante coloque em pratica seus conhecimentos teoricos, adquiridos no ambiente
académico. Durante o periodo de estagio no Nucleo de comunicacéo e protocolo no
IMEQ-PB, percebemos que poucas pessoas sabiam o que é o setor de protocolo e
quais sdo as suas funcdes. Onde os préprios colaborados do IMEQ-PB, tinham uma
ideia superficial das funcdes e atividades exercidas pelo referido setor. Assim
tentamos encontrar justificativas, para os colaborados e os demais ndo saberem

suas fungodes, seria porque o setor ndo teria importancia?

A partir do exposto surgiu a inquietacdo, sera que o setor de protocolo &

importante para administracdo do IMEQ-PB?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral
e Analisar a importancia do setor de protocolo para administracdo do IMEQ-PB.
1.2.2 Objetivos Especificos

o Expor as fun¢cdes de um setor de protocolo de acordo com 0s principios
Arquivisticos;

o Comparar as fun¢des de um setor de protocolo de acordo com 0s principios
arquivistico com o setor de protocolo do IMEQ-PB.

o Apresentar pontos fortes e fracos do setor de protocolo do IMEQ-PB.
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2 PERCURSO TEORICO

Para uma melhor compreenséo, foi necessario fazer uma apresentacao sobre
a Gestdo Documental, Arquivos Correntes, sistema de informagdo para enfim
introduzirmos ao Protocolo e um breve historico do INMETRO/IMEQ/PB.

2.1 GESTAO DOCUMENTAL

No primeiro momento para um melhor entendimento definiremos o que €
documento, ja que este € o centro da gestdo documental. O termo documento é
definido por diversos autores no ambiente da arquivologia. O Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005, p. 73) aponta que documento é “Unidade de

registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato”.

7

Nessa perspectiva, o conjunto de documentos é chamado de arquivo.
Arquivo este que historicamente eram geralmente € associado a “depdsitos” de
papeis e de objetos sem valor, no entanto de acordo com o artigo 2° da lei n°
8.159/1991arquivo é

Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informacé&o ou a natureza dos documentos.

O arquivo tem como finalidade, primeiramente servir & administracdo e em
segundo momento servir a historia. E sua funcdo béasica € tornar disponiveis as

informacdes contidas em sua guarda. (PAES, 2004)

E nesse momento que a gestdo documental aparece, para facilitar o controle
das informacbes desde sua producdo ate sua destinacdo final, auxiliando na
recuperacdo da informacdo, na tomada de decisdo, na diminuicAo da massa

documenta, entre outros.

O conceito de gestdo de documentos foi formulado apos o advento da

Segunda Guerra Mundial, quando ocorreu uma explosdo documental no ambito das
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administracdes publicas e a consequente necessidade de racionalizar e controlar o
volume de grandes massas documentais que passaram a serem acumuladas em
depaositos de arquivos. (RODRIGUES, 2007)

A efetivacdo da gestdo documental foi de extrema necessidade e importancia,
pois se tratava de um periodo cadtico para a arquivologia, onde existiu um aumento
na producdo de documentos, mas também nas solicitacbes de informagcdes que

estavam na guarda dos arquivos.

Com o0 seu uso, o resultado foi uma mudanca que revolucionou a
arquivologia, onde surge um modelo metédico de organizacdo dos arquivos, em que
o documento passa a ser controlado desde sua producédo até sua destinacao final,

seja ela a guarda permanente ou sua eliminagdo. (RODRIGUES, 2007)

Nesse aspecto Jardim (1987, p. 35) afirma que, “a gestdo de documentos é
uma operacao arquivistica entendida como o processo de reduzir seletivamente a

propor¢cdes manipulaveis a massa de documentos”.

No Brasil, a gestdo de documentos ganhou parametros legais através da lei
federal n° 8.159/1991 também conhecida como lei de arquivo, onde no seu artigo 3°
destaca que a gestao de documentos “é o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producédo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagcdo ou recolhimento para a

guarda permanente”.

Da citacdo apresentada (PAES, 2004) destaca que a gestdo documental

divide-se em trés etapas, séo elas a producao, a utilizacdo e a destinagao.

e Producéo de documentos: Esta relacionada a elaboragédo dos documentos em
decorréncia das atividades de um 6rgao ou setor.

e Utilizacdo de documentos: Esta fase inclui as atividades esséncias do arquivo
como: protocolo, expedicdo, organizacdo, arquivamento, como também a
elaboracdo de normas para 0 acesso e recuperacao da informacéao.

e Destinacdo de documentos: Esta etapa estabelece os prazos de guarda,
determinando a destinacao final dos documentos seja a guarda permanente

ou sua eliminagéo.
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Os principais instrumentos da gestdo documental sdo o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo. Estes dois
instrumentos garantem a simplificacdo e a racionalizacdo dos procedimentos de
gestao, imprimindo maior agilidade e precisdo na recuperagcédo dos documentos e
das informagdes, autorizando a eliminacéo criteriosa de documentos desprovidos de
valor que justifique a sua guarda e a preservacdo dos documentos de guarda
permanente. (BERNARDES e DELATORRE, 2008)

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005)

. Plano de Classificacdo é um Esquema de distribuicdo de documentos
em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir
do estudo das estruturas e fungBes de uma instituicdo e da analise do arquivo por

ela produzido.

. Tabela de Temporalidade € o instrumento de destinag&o, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢fes de guarda tendo em vista

a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos.

E necessario lembrar que para executar essa atividade e outras, o arquivista
€ o profissional que detém competéncia e habilidades para por em pratica as
atividades inerentes aos principios da arquivologia, com isso o Conselho
Internacional de arquivos aponta que “os arquivistas devem ser envolvidos desde

sua fase inicial do ciclo de vital dos documentos de arquivo [...]".

O arquivista devera ser um mediador entre a informacdo e seu usuario,
devendo ser um profissional dotado de habilidades que vislumbre sempre melhorar o
fluxo informacional no ambiente em que atua de acordo com o0s conhecimentos
adquiridos na academia. (SOARES, 2013)

Com a utilizacdo das etapas acima citadas em conjunto com uma equipe de
profissionais de arquivo, o programa de gestdo documental certamente tera éxito no

ambiente a ser aplicada.



19

2.3 ARQUIVO CORRENTE

A gestao documental surge para assegura as fases do documento, ou seja, a
teoria das trés idades, a qual estabelece um ciclo de vida dos documentos. Onde é
dividida em primeira idade ou arquivo corrente, segunda idade ou arquivo

intermediario e terceira idade ou arquivo permanente.

Nesse sentido o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.
160) destaca que “os arquivos sdo correntes, intermedidrios ou permanentes, de
acordo com a frequiéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificacdo de

primario e secundario”.
Ja (PAES, 2004) traz as seguintes definicbes:

e Primeira idade ou Arquivo corrente — Onde sdo guardados os documentos
de uso frequente e agueles em que o ato administrativo ainda nao terminou.

e Segunda idade ou Arquivo intermediario — Onde sdo guardados os
documentos de menor frequéncia de uso e que aguardam destinacéo final.

e Terceira idade ou Arquivo permanente — Onde s&o guardados os
documentos cuja frequéncia de uso é esporadica e que sao conservados em

razao do seu valor histérico, probatorio ou informativo.

A teoria das trés idades tem o objetivo de estabelecer prazos de guarda dos
documentos para o arquivo corrente, intermediarios e sua destinagdo final, isto €, a

sua guarda permanente ou sua eliminacéo, assim auxiliando na gestao documental.

Seguindo a linha de raciocinio discorremos mais sobre o arquivo corrente,
gue na literatura arquivistica também é conhecida como arquivo de primeira idade,

arquivo de gestao e arquivo ativo.

De acordo com Paes (2004, p.54). “S&o constituidos de documentos em curso
ou freqlentemente consultados como ponto de partida ou prosseguimento de

planos, para fins de controle, para tomada de decis6es das administragdes”.

Bellotto (2007, p.23-24) vai além e completa, onde diz que o arquivo corrente

€ aquele
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[...] nos quais se abrigam os documentos durante seu uso funcional,
administrativo, juridico; sua tramitacdo legal; sua utilizacéo ligada as
razoes pelas quais foram criados. A permanéncia de tais documentos
nesse tipo de arquivo depende de sua tipologia/funcdo e,
principalmente, de sua vigéncia [...].

Vieira (1999, p. 3) afirma que “no arquivo corrente, é onde tudo comeca”. Com
essa afirmacéo percebemos que os documentos que pertencem ao arquivo corrente
detém um valor primario, que segundo Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005, p.171) é o “valor atribuido a documento em funcdo do interesse
gue possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para

fins administrativos, legais e fiscais”.

Contudo, Rousseau e Couture (1998, p.114) acrescenta que 0 arquivo
corrente € o periodo durante o qual os documentos de primeira idade sé&o
indispensaveis a manutencdo das atividades cotidianas da administracdo. Esses
documentos que s&o utilizados frequentemente devem permanecer o mais perto

possivel do utilizador.

Paes (2004) Dentre os cinco setores distintos das atividades de arquivos

correntes estao:

e Protocolo;

e Expedicao;

e Arquivamento;
e Empréstimo;

e Consulta Destinagéo.

Dento dos cinco setores das atividades do arquivo corrente o protocolo é o
foco da nossa pesquisa, mas antes falaremos um pouco sobre sistema de

informacéo.
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3 SISTEMA DE INFORMACAO

Para uma melhor compreensédo, antes de adentrarmos sobre sistema de
informacéo, se fez necessario esclarecer primeiramente 0 que sao dados,
informacdo e conhecimento. Para Siqueira (2005, p.23) “a matéria prima de um

sistema de informacao é constituida por dados, informacéo e conhecimento”.
Siqueira (2005, p.24) aponta que dados, informacao e conhecimento séo:

e Dados: E a forma primitiva que compde um sistema de informagdes. O dado é
considerado como menos particula estruturada que compde a informacao.

e Informac&o: E um dado acrescido de contexto, relevancia e proposito. Requer
um minimo de analise para sua obtencéo.

e Conhecimento: E a informac&o dotada de contexto, reflexéo e sintese.

Nesse sentido, percebemos que dado é um elemento isolado, fora de um
contexto, e quando esses dados sédo organizados e inseridos dentro de um contexto
e transformado em informacdo e quando essa informacdo é compreendida,
assimilada resultara em conhecimento. Sendo assim notamos que existe um ciclo
gue ndo é continuo, pois nem todo dado pode gerar informacdo e nem toda
informagdo pode gerar conhecimento, mas se analisarmos todo conhecimento é
constituido de uma informacdo ou um conjunto de informacdes e toda informacéao &

composta de um dado ou um conjunto de dados.

Podemos agora introduzir o que é sistema de informacéo, que para Siqueira
(2005, p.3) € “é um conjunto de elementos interdependentes e interagentes que
formam um todo organizado e tem por finalidade transformar entradas em saidas”.
Ou seja, o sistema de informacgdo captura um conjunto de dados e informacoes,

onde é processado para enfim gerar novos dados e informacdes.

Segundo Araujo (2006, p. 307) “Os sistemas de informacao lidam com um tipo

de informacdo: a que esta potencialmente contida em documento”.
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J4 Laudon e Laudon (2007, p. 9 apud DANTAS, 2011, P. 35) aponta o

sistema de informac&o como:

Um conjunto de componentes inter-relacionados que coletam (ou
recuperam), processam, armazenam e distribuem informacgdes
destinadas a apoiar a tomada de decisbes, a coordenacdo e o

N

controle de uma organizagdo. Além de dar apoio a tomada de
decisdes, a coordenacdo e ao controle, esses sistemas também
auxiliam os gerentes e trabalhadores a analisar problemas, visualizar
assuntos complexos e criar novos produtos.

Por tanto, o sistema de informacéo tende a colabora através das informacdes
coletadas e recuperada a tomada de decisdo e um controle maior da organizacao
podendo produzir novas informacdes e conhecimento através das que foram

coletas/recuperadas.

Alves (2006, p. 322) afirma que “cada vez mais, o que a organizacdo pode
fazer depende do que os sistemas de informacdo permitem fazer”. Isso nos faz

perceber o quanto as organiza¢des dependentes a um sistema de informacao.

No entanto nessa relagcdo organizacdo e sistemas de informacbes Alves

(2006, p. 323) nos faz uma ressalva

por um lado, sistemas de informacdo devem ser ajustados a
organizacao para promover informacdo a administragéo. Por outro, a
organizacdo deve estar ciente e aberta a influencia dos sistemas de
informacgdo, a fim de beneficiar-se das novas tecnologias da
informacdo e alcancar os objetivos organizacionais e vantagens
competitivas.

Nesse contexto percebemos que é necessario a organizacdo escolher o
sistema de informacdo adequado para ela, que venha a supri as suas necessidades.
Assim o sistema de informacéo deve ter como objetivo, auxiliar os profissionais no
desenvolver de suas atividades com a entrada, processamento e saida de
informacdes, assim colaborado para que essas atividades sejam eficientes no

ambiente em que esteja.
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3.1 PROTOCOLO

O arquivo de um o6rgédo, entidade comeca a se forma no protocolo, segue o

seu ciclo passando pelo arquivo corrente, intermediério ate sua destinacéo final.

De acordo com Sales, Silva e Soares (2012) € entendido que durante a sua
tramitacdo, os arquivos correntes podem exercer funcdes de protocolo, por isso
alguns 6rgéos existem a denominacéo Protocolo e Arquivo, Nucleo de Comunicacao

e Protocolo, Setor de Expedicdo, Setor de Distribuigéo e outros.

Para Shellenberg (2006, p. 98)

O sistema de registro primitivo em guardar os documentos de um
orgdo em duas séries, uma constituida de papéis expedidos e outra
de recebidos. A caracteristica essencial do sistema, da qual se deriva
0 seu nome, € o registro. No servico de registro protocolam-se os
documentos na ordem em que se acumulam, atribuem-se lhes
nameros consecutivos. Esses numeros sao a chave para o controle
dos documentos em ambas as séries, e constituem um meio de
referéncia para o nome dos signatarios e para os assuntos dos
documentos; nos indices as pessoas e 0s assuntos sdo identificados
pelos mesmos, indicando a ordem dos documentos em cada série.

Quando se fala de protocolo logo se remete ao numero de identificacdo de um

documento qualquer, mas, além disso, Paes (2004, p 27) define protocolo como:

€ a denominacao geralmente atribuida aos setores encarregados do
recebimento, registro, distribuicdo e movimentacdo dos documentos
em curso; denominacéao atribuida ao préprio nimero de registro dado
ao documento; Livro de registro de documentos recebidos e/ou
expedidos

Sob esse aspecto, Lopes (1997, p.16) nos traz a seguinte definicdo a respeito
do protocolo onde diz que “é o conjunto de operagfes visando o controle dos
documentos que ainda tramitam no 6rgdo, de modo a assegurar a imediata

localizacdo e recuperacdo dos mesmos, garantindo, assim, o acesso a informacgao”.

Assim percebemos que o protocolo tem funcdo de receber documentos,

sejam eles por correios, malotes e internet; classificar e registrar esses documentos
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de acordo com o plano de classificagdo da entidade para assim poder ser

encaminhado para o seu destino.

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.131)
protocolo € o “Servico encarregado do recebimento, registro, classificagéo,

distribuicédo, controle da tramitacao e expedi¢cdo de documentos”.

¢ Recebimento - Entrada de documentos de origem interna ou externa.

e Registro - Atribuicdo de numero ao documento/conjunto documental e
registro no sistema de controle de protocolo, mediante processo manual,
mecanizado ou informatizado.

¢ Classificagdo — Os documentos sao anteriormente identificados e analisados
atendendo ao plano de classificagdo do 6rgéo.

e Distribuicdo—Encaminhamento de documentos do protocolo para outro
setor/unidade interno da mesma instituicao.

e Controle e Movimentacdo — Mediante processo que pode ser: manual,
mecanizado ou informatizado, faz-se o controle do fluxo documental desde a
entrada/criagdo do documento na instituicdo. Os sistemas informatizados
atendem com precisdo esta trajetéria documental tracando/registrando todo
o percurso do documento.

e Expedicdo — Encaminhamento de documentos do protocolo para outras

instituicoes.

Ja Paes (2004, p. 55-56) aponta algumas rotinas adotadas no protocolo, sao

elas:

e Receber a correspondéncia;

e Efetuar a separagédo dos documentos recebidos de caréter oficial ostensivo ou
sigiloso e ser encaminhados aos seus destinatarios;

e Tomar conhecimento das correspondéncias de carater ostensivo por meio da
leitura, requisitando a existéncia de antecedentes, se existirem;

e Classificar o documento com base no cédigo de assuntos adotado pela

instituicao;
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Colocar carimbo de protocolo;

Elaborar o resumo do assunto a ser lancado na ficha de protocolo e
encaminhar os documentos ao Setor de Registro;

Preparar a ficha de protocolo, em duas vias e anexar a segunda via ao
documento, encaminhado ao seu destino;
Arquivar as fichas de protocolo;

Receber dos varios setores os documentos a serem redistribuidos.
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4 BREVE HISTORICO DO INMETRO/IMEQ/PB

4.1 INMETRO

No periodo do Primeiro Reinado, as tentativas de uniformiza¢éo das unidades
de medida brasileiras se apoiaram em padrdes originarios da Corte Portuguesa. Em
1830, o deputado gaucho Candido Baptista de Oliveira sugeriu a adocao do sistema
métrico decimal em vigor na Republica Francesa. Entretanto, apenas em 26 de
junho de 1862, j& no Segundo Reinado, Dom Pedro Il promulga a Lei Imperial n°
1157 e com ela oficializa, em todo o territério nacional, a utilizacdo do sistema
métrico decimal francés. O Brasil foi uma das primeiras nacfes a adotar o novo

sistema como signatario da Convenc¢do do Metro, instituida em 20 de maio de 1875.

Com o crescimento industrial do século XX a ideia e necessidade de criar no
Brasil instrumentos mais eficazes de controle que viessem a proteger produtores e
consumidores. No ano de 1961, foi criado o Instituto Nacional de Pesos e Medidas
(INPM), centralizando a politica metrolégica nacional. Para a plena execucédo de
suas competéncias, ele adotou, em 1962, o Sistema Internacional de Unidades (SI),
consolidado pela 112 Conferéncia Geral de Pesos e Medidas em 1960. Os Org&os
Estaduais, hoje conhecidos como Orgdos Delegados, recebem a incumbéncia de

execucao de atividades metrolégicas, atingindo cada regido do Pais.

Em 1973, nascia o Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e
Qualidade Industrial, o Inmetro, hoje chamado Instituto Nacional de Metrologia,
Qualidade e Tecnologia. Inmetro é uma autarquia federal, vinculada ao Ministério do
Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior, que atua como Secretaria Executiva
do Conselho Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial
(Conmetro), colegiado interministerial, que é o 6érgdo normativo do Sistema Nacional

de Metrologia, Normalizagéo e Qualidade Industrial (Sinmetro).

Com o objetivo de integrar uma estrutura sistémica articulada, o Sinmetro, o
Conmetro e o Inmetro foram criados pela Lei 5.966, de 11 de dezembro de 1973,
cabendo a este ultimo substituir o entdo INPM e ampliar sua area de atuacdo a
servigco da sociedade brasileira.
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Segundo a pagina do INMETRO (http://www.inmetro.gov.br/) sua missao é:

prover confianca a sociedade brasileira nas medi¢cdes e nos produtos,
através da metrologia e da avaliacdo da conformidade, promovendo a
harmonizacéo das relacbes de consumo, a inovagdo e a competitividade do
Pais.

O Inmetro, motivado pela grande extensao territorial do Pais, e atento a
politica de descentralizacdo das atividades administrativas e operacionais do
Governo Federal, decidiu optar por um modelo descentralizado de atuagéo que, ao
longo dos anos, consolidou-se na delegacéo de atividades nas areas de metrologia
legal e avaliacdo da conformidade a Institutos de Metrologia e Qualidade,
constituindo assim, a Rede Brasileira de Metrologia Legal e Qualidade — Inmetro
(RBMLQ-I).

A RBMLQ-I é o braco executivo da Instituicdo em todo o territorio brasileiro,
incumbindo-se das verificagOes e inspecodes relativas aos instrumentos de medicéo,
da fiscalizacdo da conformidade dos produtos e do controle da exatiddo das
indicacGes quantitativas dos produtos pré-medidos, de acordo com a legislacdo em

vigor.


http://www.inmetro.gov.br/

A seguir, um quadro com os 6rgaos delegados a RBMLQ-I:

QUADRO 1 - Rede Brasileira de Metrologia Legal e Qualidade

Orgédos Delegados

Cidades

IPEM — Instituto de Pesos e Medida

Boa Vista - RR

IPEM — Instituto de Pesos e Medida

Contagem — MG

IPEM — Instituto de Pesos e Medida

Curitiba — PR

IPEM-FORT - Instituto de Pesos e Medida

Fortaleza - CE

INMEQ - Instituto de Metrologia e Qualidade

Macei6 - AL

IPEM — Instituto de Pesos e Medida

Macapa — AP

IPEM — Instituto de Pesos e Medida

Manaus — AM

IPEM — Instituto de Pesos e Medida Natal — RN
AEM — Agéncia de Metrologia, Avaliacdo da Conformidade,
~ . Palmas — TO
Inovacéo e Tecnologia
IPEM - Instituto de Pesos e Medida Porto Velho - RO
IPEM - Instituto de Pesos e Medida Recife — PE

INMETRO - Instituto de Metrologia e Qualidade

Rio de Janeiro — RJ

IPEM - Instituto de Pesos e Medida

Sao Paulo - SP

IMEQ - Instituto de Metrologia e Qualidade Industrial

Jodo Pessoa - PB

IPEM — Instituto de Pesos e Medida

Cuiaba - MT

ITPS - Instituto de Tecnologia e Pesquisa de Sergipe

Aracaju - SE

IMETRO - Instituto de Metrologia

Sao José - SC

AEM — Agéncia Estadual de Metrologia

Campo Grande - MS

IMETROPARA - Instituto de Metrologia

Belém - PA

IMEPI - Instituto de Metrologia do Estado do

Teresina - Pl

IBAMETRO - Instituto Baiano de Metrologia e Qualidade

Salvador - BA

INMEQ - Instituto de Metrologia e Qualidade Industrial

Sao Luis - MA

INMETRO - SURGO/BSB

Brasilia - DF

SURGO - Superintendéncia do Inmetro

Goiania - GO

IPEM - Instituto de Pesos e Medida

Rio Branco - AC

SURRS - Superintendéncia do Rio Grande do Sul

Porto Alegre - RS

FONTE: Adaptado de Sales (2010)

4.2 IMEQ-PB

O Instituto de Pesos e Medidas do Estado da Paraiba (IPEM-PB) foi criado
através da Lei n® 3.543, de 24 de julho de 1968, é um 6rgao autarquico, com
personalidade juridica. Inicialmente o 6rgéo era vinculado a Secretaria Extraordinaria
do Planejamento e Coordenacdo Econdémica. O IPEM-PB é responsavel pelas
atividades pertinentes ao sistema metrolégico instituido pela Unido Federal, decreto
— lei n° 240 de 28 de fevereiro de 1868 e decreto 62.292 de 22 de fevereiro de 1968.

No entanto a partir do dia 12 de dezembro de 2002, através da Lei 7.276, o Instituto

s
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de Pesos e Medidas da Paraiba, passou a denominar-se Instituto de Metrologia e
Qualidade Industrial da Paraiba — IMEQ-PB.

O Orgdo em referéncia passa a ser vinculado a Secretaria de Estado do
Turismo e do Desenvolvimento Econémico (SETDE). Compde a RBMLQ-I, sendo
suas acbes direcionadas para orientacdo e verificacdo, conforme as metas
pactuadas com um Convénio de Cooperacao Técnica e Administrativa celebrado
entre esta e o INMETRO, através da interveniéncia da SETDE.

O IMEQ/PB é responsavel pela execucdo das atividades de natureza
Metroldgica e de Controle de Qualidade de bens e servigos, por delegacdo do
INMETRO.

De acordo com a pagina do IMEQ-PB (http://www.imeq.pb.gov.br/)a missao e

a visao do instituto sao:

e Missao - Contribuir de forma eficaz e efetiva, para o desenvolvimento
socioeconémico da Paraiba, através da Metrologia e Qualidade.

e Visao - Ser referéncia de credibilidade, confianca e eficiéncia na area
de Metrologia e Qualidade no Estado da Paraiba e perante
RBMLQ/INMETRO.

As atividades de Metrologia Legal atingem de forma positiva a vida de
milhares de paraibanos residentes nos 223 municipios do Estado. Encontra-se
presente no dia a dia dos setores da industria, comércio e servico, especialmente na
vida do cidaddo comum, garantindo a confiabilidade das medicdes, relacdes de
consumo mais justas, dessa forma podendo contribuir para melhoria da

competitividade das empresas.


http://www.imeq.pb.gov.br/
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5 METODOLOGIA

5.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

O presente trabalho classifica-se como empirica também conhecida como

pesquisa de campo que segundo Marconi e Lakatos (2005, p.188) é

Aquela utilizada com o objetivo de conseguir informagbes e/ou
conhecimentos acerca de um problema, para o qual se procura uma
resposta, ou de uma hip6tese, que se queira comprovar, ou, ainda,
descobrir novos fenémenos ou as relacdes entre eles. Consiste na
observacgéo de fatos e fendbmenos tal como ocorrem espontaneamente, na
coleta de dados a eles referentes e no registro de variaveis que se presume
relevantes, para analisa-los.

J& a pesquisa empirica, para Rodrigues (2007, p. 42), “é uma investigagao
que busca solugbes praticas para problemas concretos”. A pesquisa justifica-se

como empirica, pela coleta de dados no proprio local, no caso no IMEQ-PB.

A pesquisa desenrola-se com uma abordagem qualitativa que para Gil
(2006), a pesquisa qualitativa permite a relacdo dindmica entre o objetivo e a

subjetividade do sujeito de modo que nao se traduz em numeros.

Conforme Marconi e Lakatos (2008, p. 272), por meio do método qualitativo

o investigador entra em contato através do estudo de caso com o individuo
ou grupos humanos, com o ambiente e a situacdo que esta sendo
investigada, permitindo um contato de perto com os informantes.

Nesse sentido os tipos de pesquisa utilizados serdo: exploratéria e a
descritiva, pois foram as que tiveram melhor adequacdo para o presente estudo e
assim auxiliando em uma melhor compreensdo do ambiente e suas caracteristicas

acerca do objeto a ser estudado.

A pesquisa exploratdria segundo Gil (2008, p.41) que explica que “estas
pesquisas tém como objetivo proporcionar maior familiaridade com o problema com
visto e torna-lo mais explicito ou a constituir hipéteses”. Ja Marconi e Lakatos (2008,

p.190) completa apontando que a pesquisa exploratoria:
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sdo investigacdes de pesquisa empirica cujo objetivo € a formulag&o
de questbes ou de um problemas, com tripla finalidade: desenvolver
hipoteses, fendbmeno, para a realizagdo de uma pesquisa futura mais
precisa ou modificar e clarificar conceitos. Empregam-se geralmente
procedimentos sistematicos ou para obtencdo de observacdes
empiricas ou para analise dos dados (ou ambas, simultaneamente).

Ja a pesquisa descritiva Gil (2008, p.28) afirma que “As pesquisas desse tipo
tém como objetivo primordial a descricao das caracteristicas de determinada
populacdo ou fendmeno ou o estabelecimento de relagcdes entre variaveis”.

Rodrigues (2007, p.29) vai além e aponta que é o:

estudo que apresenta informag6es, dados, inventarios de elementos
constitutivos ou contiguos ao objeto, dizendo o que ele é, do que se
compde, em que lugar estd localizado no tempo e no espaco,
revelando periodicidade, indicando possiveis regularidade ou
irregularidade, mensurando, classificando segundo semelhancas e
diferengas, situando-o conforme as circunstancias.

5.2 CAMPO EMPIRICO

A definicho do campo empirico se propfe a estabelecer segundo Minayo
(1996), um recorte espacial, delimitado pela problematica, onde o fenbmeno de

interesse se manifesta.

Com isso o campo empirico escolhido foi o Instituto de Metrologia e
Qualidade Industrial da Paraiba (IMEQ-PB). O Orgédo em referéncia esta vinculado a
Secretaria de Estado do Turismo e do Desenvolvimento Econémico. Encontra-se
situado na Avenida Hilton Souto Maior, n° 4180, Mangabeira VII, na Capital, e possui
uma Agéncia Regional na cidade de Campina Grande. Compde a RBMLQ — |, sendo
suas acdes direcionadas para orientacdo e verificacdo, conforme as metas
pactuadas com um Convénio de Cooperacdo Técnica e Administrativa celebrado
entre esta e o INMETRO, através da interveniéncia da SETDE.
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5.3 UNIVERSO E AMOSTRA

Segundo Marconi e Lakatos (2001, p. 118) “universo ou populacédo € o
conjunto de seres animados ou inanimados que apresentam pelo menos uma

caracteristica em comum”. Para Rudio (1860, p.60) universo é:

[...] a totalidade dos individuos que possuem as mesmas
caracteristicas, definidas para um determinado estudo. O conceito €,
portanto, “fluido”, dependendo, em cada caso, das especificacbes de
caracteristicas que foram feitas.

De acordo com os conceitos apresentados, o universo escolhido foi o IMEQ-
PB.

Com a escolha do universo podemos determinar a amostra, que para Marconi
e Lakatos (2001) constitui-se de uma parte selecionada do todo, ou seja, uma

amostra do universo. Ja para Rudio (1986, p. 60), ao afirmar que:

Amostra €, portanto, uma parte da populagéo, selecionada de acordo
com uma regra ou plano. O mais importante, ao seleciona-la, é
seguir determinados procedimentos, que nos garantam ser ela
representacdo adequada da populacdo, donde foi retirada, dando-
nos assim confianca de generalizar para o universo o que nela for
observado.

Partindo desse pressuposto a amostra selecionada foi o Nucleo de

Comunicacéo e protocolo do IMEQ-PB.

5.4 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Os instrumentos de coleta de dados sdo de extrema importancia para a
pesquisa, ja que auxiliam na obtencédo de dados sobre o0 objeto estudado. Com isso
na referida pesquisa foi utilizada a observacdo como instrumento de coleta de

dados.
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Gil (2008, p. 100) aponta que “a observagao nada mais € que o0 uso dos
sentidos com vistas a adquirir os conhecimentos necessarios para o cotidiano”. Para

Marconi e Lakatos (2005, p. 190) a observacéo é

Uma técnica de coleta de dados para conseguir informac@es e utiliza
0os sentidos na obtencdo de determinados aspectos da realidade.
N&o consiste apenas em ver e ouvir, mas também em examinar fatos
ou fenbmenos que se desejam estudar.

O tipo de observacao utilizado foi a participante. Que de acordo com Marconi
e Lakatos (2005, p. 194)

Consiste na participacdo real do pesquisador com a comunidade ou
grupo. Ele se incorpora ao grupo, confunde-se com ele. Fica téo
préximo quanto um membro do grupo que esta estudando e participa
das atividades normais deste.

O instrumento foi escolhido com o propdsito de recolher o maximo de
informacdes possiveis acerca do objeto que no caso foi o setor de protocolo do
IMEQ-PB através da observacado participativa para identificar as funcbes e a

importancia do referido setor.
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6 ANALISE DOS DADOS

6.1 NUCLEO DE COMUNICACAO E PROTOCOLO

O setor de protocolo do IMEQ-PB é denominado de Nucleo de Comunicacédo
e Protocolo, também é conhecido pela sua abreviatura, NC. O IMEQ-PB utiliza o
Sistema de Gestado Integrada (SGI), € um software de gestédo informatizado utilizado
pelo INMETRO, foi desenvolvido em 1995 pela equipe de programacédo da
Superintendéncia do Rio Grande do Sul (SURRS) e em meados de 2010 o SGI foi
implementado no IMEQ-PB.

FIGURA 1 — Tela inicial do SGI

| Arquro Edtar Aplicagfes Utitarios Auda Janela

INMETRO

WM 2 ml Dighte 0 caminho do Menu

E

fia . )
s ° ¢ 050272014

FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2014)
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O SGI abrange todo o Instituto e cada setor utiliza a area que compete suas
atividades. Além disso, ha um campo especifico para o protocolo no sentido, de
auxiliar em determinadas atividades que sdo da competéncia do NC. Segundo o

programa de atividades, o NC é encarregado de:

e Envio e recebimentos de correspondéncias;
e Registro de documentos;
e Autuacdo de documentos;

e Tramite de documento, processos e correspondéncias.

PROCEDIMENTOS DE ENVIO E RECEBIMENTO DE CORRESPONDENCIAS

7

O envio das correspondéncias € realizado de quatro maneiras, seja ela
através do malote, da carta simples ou registrada ou do Sedex, para a realizagdo
desses procedimentos, existe um contrato celebrado com a Empresa Brasileira de

Correios e Telégrafos (CORREIOS), para viabilizar esses servicos.

No caso do malote, é utilizado para enviar correspondéncias para sua sede
regional em Campina Grande e para o Instituto de Metrologia e Qualidade do Rio de
Janeiro (INMETRO-RJ). Para o envio do malote é produzida uma guia de remessa
na qual sdo discriminadas sua origem e destino, a identificacdo do malote e seu
lacre, o seu conteudo, além de quem produziu a guia e quem recebeu com suas
respectivas datas. Feito esse procedimento sdo impressos trés vias, aonde duas vao
no interior do malote, uma delas ficara no seu destino e a outra retornara para o
IMEQ-PB e a terceira via fica para comprovar seu envio até que a via devidamente
assinada retorne, e assim sendo eliminada, também existe um livro de protocolo
com o numero do malote, selo e seu destino aonde o funcionario do CORREIOS
assina, para que possamos comprovar que o malote foi levado por um dos seus

funcionarios.



FIGURA 2—Guia de Remessa
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| r DATA Malote N° 00005
| . |
| -l =
1 GUIA DE REMESSA
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o |
- 1
ENVIADO POR: DATA DE ENVIO: | RECEBIDO POR: | DATA DE RECEBIDO:
PABLO ROBERTO

FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2014)
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A outra maneira das correspondéncias serem enviadas é através das cartas
simples e registradas e o0 Sedex, todos esses sao servicos oferecidos pelos
CORREIOS. Em se tratando da carta registrada e do Sedex, ambas recebem um
selo especifico do servico com um codigo de registro do objeto, além de no anverso
da correspondéncia € acrescentado um aviso de recebimento. Ja a carta simples,
levara um carimbo no verso da correspondéncia com o numero do contrato entre o
IMEQ-PB x CORREIOS e nédo é necessario o selo do servico. Para o envio das
correspondéncias é produzido uma lista de postagem, onde é discriminado o
destino, o cddigo de registro do objeto, além do numero do contrato entre as
instituicdes. Feito isso sdo impressas trés vias da lista de postagem, onde duas
estdo juntas das correspondéncias, uma das vias fica no proprio CORREIOS e a
outra devera ser devolvida para sua origem, no caso o NC. As correspondéncias séo
levadas pelo funcionario do CORREIOS para enfim, serem enviadas aos respectivos
destinatarios. A outra via fica no NC para comprovacao de que foi realmente enviada
a correspondéncias e € eliminada quando houver o retorno da via devidamente

assinada e carimbada pelo CORREIOS.
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FIGURA 3 - Lista de Postagem
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FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2014)

Outro importante procedimento € o recebimento de correspondéncia que ocorre via
Malote, CORREIOS, E-mail e Fax. Além destes, algumas vezes recebemos

correspondéncias diretamente de outras instituigoes.



39

REGISTRO DE DOCUMENTOS

E o procedimento no qual inserimos os dados referentes ao documento no
SGlI, esses dados vao servir como identificadores. Essas espécies ou tipologias
documentais podem ser: defesas administrativas; recursos administrativos; faturas;
oficios; requerimentos dentre outros. Logo apds o preenchimento dos dados do
documento, tais como: tipo do documento, interessado, assunto sera gerado o
numero de protocolo e em casos de processos, além do numero do protocolo sera
gerado o numero de processo. Vale salientar que a numeragéo tanto do protocolo
guanto a dos processos sdo zeradas anualmente, o numero de protocolo é
constituido de oito digitos sendo seus quatro ultimos digitos referentes ao ano
corrente, ja o numero de processo € constituido de quatro digitos mais o ano em
vigéncia. De acordo com os termos cujos documentos s&o registrados, que
posteriormente vamos ser capazes de acessar e recuperar a informagdo com maior

rapidez e eficiéncia. Para registrar os documentos utilizamos a seguinte tela do SGI.

FIGURA 4 — Tela utilizada para o registro de documento
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Origem  Setor Dest. Envio  Recebimento Retorno Deserigio Malote Lacre GR. Malote Imp.

[ C O
+

r ml

e
— s — - Fl

UsuérioMData Utina Atualizagéo Enc. Receh [:] Deta Utims Atualizagéo Prot.

744 | Abrir | Protocolo Protocaln
.32 | Abrir | Conteréncia de Protocol Protacolo
1.4.1.4 | Abrir | F : F :
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FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2014)
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AUTUACAO DE DOCUMENTOS

De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996, p. 11)
“atuacao é a acgao pela qual um documento recebido no protocolo passa a constituir
um processo”. No NC autuamos processo administrativo (Memorando, oficios,
requerimentos, folha de pagamento, ordem de servico e entre outros.) que € a
atividade meio* do instituto. Efetuado o preenchimento dos campos necessarios sera
gerado o numero do protocolo e processo, feito isso é acrescido a capa do processo
gue no caso dos processos administrativos sao caracterizados pela cor banca, na
capa é colocado uma etigueta com a identificacdo que contem o numero do
protocolo, o numero do processo, assunto e interessado. Todas as paginas dos
processos sdo numeradas e rubricadas, conforme estabelecido no § 4° da Lei
Federal n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo.

Para autuar os processos administrativos utilizamos a seguinte tela do SGI:

FIGURA 5 — Tela para autuacéo dos processos administrativos
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Acompanhamento das implantagdes: hitpifias.inmetro.rs.qovhrimplantacoes

FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2014)

'Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 39) “Atividade que da apoio a consecugdo das
atividades-fim de uma instituicdo. Também chamada atividade mantenedora”.
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Além dos processos administrativos também autuamos processos juridicos
(Autos de Infracdo) que é a atividade fim? do 6rgdo. Diferentemente de como é a
autuacdo dos processos administrativos onde é utilizada uma unica tela do SGl,
essa operagcao utilizamos quatro telas diferente para realizar a autuacdo dos
processos juridicos. Primeiramente verificamos o cadastro da pessoa (fisica ou
juridica) autuada no nosso banco de dados, caso o autuado néo tiver o cadastro, na
mesma tela faremos o cadastro do mesmo. Para realizar esse procedimento
utilizamos a seguinte tela do SGI:

FIGURA 6 — Tela de cadastro de Estabelecimento/Detentores
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FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2014)

fTa . @0

*Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 39) “Atividade desenvolvida em decorréncia da
finalidade de uma instituicdo. Também chamada atividade Finalistica”.
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O proximo passo a ser efetuado serd o cadastro do auto de infracéo, que € o
documento produzido pelos fiscais do INMETRO quando encontram irregularidades
como, por exemplo, nas bombas de gasolina, nas balancas, nos taximetros e outras
gue sdo encontrados durante suas verificacbes. Para o cadastro é necessario o
preenchimento dos campos referentes ao documento tais como: numero do auto de
infracdo, funcionario que realizou a autuacado, dia e hora da autuacédo, dados do
autuado e o que estava irregular. Para realizar essa operacao utilizamos a seguinte

tela:

FIGURA 7 — Tela de cadastro de auto de infracdes
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FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2014)

Na mesma area, mas em tela diferente é feito a discriminacao da infracdo
encontrada na verificacdo, além da discriminacdo também conta com o
enquadramento em que se encaixa a autuacdo/infracdo. Esse cadastro é feita na

seguinte tela:
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FIGURA 8 — Tela de cadastro de irregularidades
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FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2014)

Com a autuacdo do processo concluida é gerado o nhumero de protocolo e o
numero do processo. Com esse numero do processo € que podemos verificar o0s
antecedentes do autuado, ou seja, se 0 interessado tem outras autuacfes em Nosso
banco de dados, feito essa verificacdo é gerado um arquivo em Formato Portatil de
Documento (PDF) com todas essas informacdes citadas. Essa verificacdo é feita na

seguinte tela:
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FIGURA 9- Tela de processos juridicos
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FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2014)

Por ultimo, consultamos o Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou o Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ) nos respectivos sites

(http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp) e

(http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva solicitacao.

asp) depois da consulta é impresso o CPF ou CNPJ e sera anexada junto com a
documentacdo toda documentagdo que compdes o0 processo. Enfim, é acrescida a
capa no processo que no caso dos processos juridicos € caracterizado pela cor
rosa. Os procedimentos sdo 0os mesmos utilizados nos processos administrativos,

tais como a etiqueta e sua paginacao.


http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp
http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
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TRAMITE DE DOCUMENTOS, PROCESSOS E CORRESPONDENCIAS

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.
39) tramite € o “Curso do documento desde a sua producdo ou recepcdo até o
cumprimento de sua funcdo administrativa. Também chamado movimentacdo ou
tramite”. O tramite de documentos e processo no IMEQ-PB é realizado de duas
maneiras, através do SGI e do livro de protocolo, no caso dos processos o tramite é
feito exclusivamente no SGI, onde pode ser tramitado durante sua autuacéao ou pode
ser feito em outro momento, basta inserir na busca o numero do protocolo, ou
processo ou qualquer outro termo que possa localiza-lo, feito isso existe um espaco
na parte inferior da tela onde € feita a tramitac&o, inserimos a origem, ou seja, quem
esta enviando o processo no caso a abreviatura do setor e ao lado inserimos a
abreviatura do setor a quem se destina, a data de envio é automaticamente inserida
pelo sistema. Esse procedimento é realizado na seguinte tela:

FIGURA 10- Tela para tramitacdo
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FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2014)
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No caso da documentacdo também é utilizado o SGI e segue 0s mesmos
procedimentos de tramitacdo dos processos. Ja as correspondéncias, utilizamos o
caderno de protocolo, onde é descriminado o0 setor ou pessoa a quem se destina, a
origem, a natureza, 0 assunto e a assinatura de quem esta enviando e quem estar
recebendo. Com isso percebemos que mesmo atualmente com tanta tecnologia 0s

procedimentos contemporaneos ainda existem.

FIGURA 11 — Caderno de protocolo

FONTE: INMETRO/IMEQ/PB (2014)
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6.2 COMPARANDO O NC COM O SETOR DE PROTOCOLO DE ACORDO COM
OS PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS

Para um melhor entendimento, a seguir um quadro com as fun¢cdes do NC e

do setor de protocolo de acordo com o0s principios arquivisticos:

QUADRO2 — Comparativo entre as funcbes do NC e do setor de protocolo de

acordo com os principios arquivisticos

Funcdes de um protocolo de acordo

Funcdes do NC com os principios arquivisticos
Envio e recebimentos de
correspondéncias Recebimento

Registro de documentos
Registro

Autuacdo de documentos Classificacao

Tramite de documento, processos e | Distribuicdo
correspondéncias

Controle da tramitacao

Expedicédo de documentos

FONTE: Dados da pesquisa (2014)

Como percebemos através desse comparativo e da descricdo das funcdes e
procedimentos de ambas, que o NC mesmo com nomenclaturas diferentes segue as
fungbes de acordo com os principios arquivisticos. Notamos que a funcdo do NC, no
tocante ao envio e recebimento de correspondéncias remete as funcdes do
recebimento e expedicdo de documentos. Ja o registro e a autuacdo de documentos
do NC equiparassem as funcdes de registro e classificacdo de documentos. E por
fim a funcdo do NC tramite de documentos, processos e correspondéncias é

comparado a distribui¢cdo e o controle da tramitacao.
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6.3 PRONTOS FORTES E FRACOS DO NC

De acordo com os dados coletados através da observacéo, foi possivel
encontrarmos e apontarmos os pontos fortes e fracos no NC. Os pontos fortes do

NC encontrados foram:

e Sistema Informatizado que atende as necessidades do NC;
e Agilidade e maior precisdo na recuperacéo de documentos;
e Agilidade na autuacao dos processos administrativos e Juridicos;

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

Esses pontos fortes propiciam diversos beneficios para o IMEQ-PB. Através
do SGI temos uma maior agilidade nos procedimentos que séo realizados pelo NC,
com isso gerando uma reducdo de carga horaria e um ganho de tempo para
realizarmos outras atividades, também temos um maior controle dos documentos
produzidos como recebidos e um acesso e recuperacdo mais agil e preciso dos
documentos, assim podendo auxiliar na tomada de decisdo e contribuir para o

sucesso no ambiente em que o instituto esta envolvido.
Ja os pontos fracos identificados foram:

e Falta de qualificacdo dos colaboradores do NC em relacdo a arquivologia;
e Auséncia de um Plano de Classificacao;

e Falta de algum informativo a respeito das atividades desenvolvidas.

A falta de qualificacdo dos colaborados do NC em relacdo a arquivologia é
notéria, pois apenas um dos seus colaborados é formado em arquivologia enquanto
0s outros nao tem nenhum embasamento tedrico relacionado a &rea de arquivo. Isso
€ percebido quando € necessario o registro dos documentos e também nos
procedimentos de controle de correspondéncias. Outro ponto € a falta de um plano
de classificacdo dos documentos, onde o NC e o arquivo do instituto deveriam
trabalhar em conjunto para sua elaboracéo e por fim a falta de algum informativo das

atividades e procedimentos realizados no setor, ja que esse conhecimento esta
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apenas com o0s seus colaborados, com isso podendo dificultar o desenvolvimento
das atividades em caso de uma nova equipe de colaborados, ja que nédo existe nada

registrado.

6.3 A IMPORTANCIA DO NC PARA ADMINISTRACAO DO IMEQ-PB

O NC é estrategicamente localizado na area administrativa do instituto, ja que
suas atividades colaboram com a maioria dos setores do 6rgdo. De acordos com o
que observamos o NC é considerado por muitos colaborados como o “coragédo” do
instituto, pois é através dele que muitas vezes ocorre a comunicacao interna entre
0s setores do 6rgdo e também a comunicagdo externa. O NC participa de forma
direta na administracdo do instituto, j& que é através do setor que autuamos 0s
processos administrativos e juridicos que séo respectivamente as atividades meio e
fim do IMEQ-PB, também somos responsaveis pelo envio e recebimento de
correspondéncias, essas podem ser de extrema importancia para a administracao,
como por exemplo, os contratos, os comunicados de autuagdo. O protocolo tem a
finalidade de fazer o controle dos documentos em fase corrente e muitas vezes o
gestor necessita dessas informagdes contidas nos documentos para administrar,
sejam recursos humanos, financeiros e operacionais, por isso o NC é importante

para auxiliar na administracao do IMEQ-PB.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Considerando a importancia que a informacao adquiriu no ambito nacional,
percebemos que seu uso e busca tem sido um diferencial nos processos
estratégicos, sobretudo para obtencdo de novos conhecimentos dentro das
instituicdes publicas ou privadas. Nesse aspecto, fica claro que ndo basta apenas ter
informagdes disponiveis, mas também se faz necessério té-la de forma organizada e

saber como disponibiliza-la.

No decorrer desse trabalho, expomos as fungcdes de um setor de protocolo de
acordo com os principios arquiviticos, apresentamos as funcdes e os procedimentos
do setor de protocolo do IMEQ-PB, depois comparamos as funcdes do Nucleo de
Comunicacéo e Protocolo com as do setor de protocolo de acordo com 0s principios
arquivisticos e apresentamos o0s pontos fortes e fracos do NC, para enfim

analisarmos a sua importancia para a administracdo do instituto.

Deste modo a pesquisa atendeu seu objetivo mostrando a importancia do
setor de protocolo para a administragdo do IMEQ-PB, além disso, percebemos a
importancia que o setor de protocolo tem, seja para o IMEQ-PB ou para outro
instituto, também mostramos que o setor de protocolo ndo tem apenas a funcéo de
receber e enviar documentos, mas, além disso, 0 mesmo faz parte da administracéo
do ambiente que esteja, controlando os arquivos em fase corrente, auxiliando as
atividades internas. Como foi dito a informa¢é@o adquiriu o apice de importancia na
gestdo empresarial, sendo assim o setor de protocolo assume o papel de diferencial
para o sucesso administrativo com o conjunto de operagdes visando 0 acesso as

informagdes/documento.

Diante do exposto, esperamos que essa pesquisa sirva de ponto de partida
para outras, ja que infelizmente a tematica ainda € pouca abordada no ambiente

académico.

E preciso ressaltar também que durante o periodo no de elaboracédo deste
trabalho constatamos a escassa literatura sobre o tema protocolo, com isso essa
pesquisa tem a perspectiva de ampliar e instigar novas ideias a respeito do mesmo,

ja que de forma alguma este trabalho procurou terminar a discussao sobre o tema.
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APENDICE A

Universidade

ESTADUAL DA PARAIBA

Jodo Pessoa, 14 de novembro de 2014.

Ao Sr.,

Arthur Bomfim Galdino de Araujo

Diretor Superintendente do Instituto de Metrologia e Qualidade Industrial da
Paraiba

Prezado Superintendente,

Com os cordiais cumprimentos, solicito a Vossa Senhoria autorizacdo para
obtencdo de informagbes a respeito das atividades realizadas pelo setor de
protocolo deste Instituto.

Considerando que o Trabalho de Conclusao de Curso tem como campo empirico o
IMEQ - Instituto de Metrologia e Qualidade Industrial da Paraiba, faz-se
necessario, a realizacdo da observacdo a fim de validar dados e informacdes
sobre: A IMPORTANCIA DO SETOR DE PROTOCOLO PARA A ADMISTRAQAO
DO IMEQ-PB.

Diante do exposto, gostaria de obter o apoio e colaboracdo deste Instituto para a
realizacdo desta pesquisa, haja vista que os resultados pretendidos poderéo vir a
subsidiar a melhoria do fluxo de informacé&o para a producéao cientifica.

Na certeza de contar com a valiosa colaboracdo, coloco-me a disposicdo para
eventuais esclarecimentos.

Respeitosamente,
Pablo Roberto Cordeiro Leitdo

Aluno de Graduacdo do Curso de Bacharelado em Arquivologia -
Universidade Estadual da Paraiba

Contato: (83)8808-5645

E-mail: pablo_robertol4@hotmail.com



