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1 INTRODUGAO

Atualmente, a problematica de que a informacdo documentada em papel cresce
diariamente dentro de um d&rgao publico, torna cada vez mais trabalhoso o
armazenamento e a manipulacido destes documentos.

Ressaltando que a busca manual por documentos dispde de um tempo precioso
nas atividades, gerando o atraso nas tomadas de decisdes que ndo € mais aceitavel na
realidade atual, em uma era de tamanha evolugdo dos meios digitais, facilitagdo ao
acesso de computadores e outros equipamentos de informatica, aliados ainda a
preocupacdes com o volume de dados e informacdes a serem armazenados.

Neste sentido, uma excelente alternativa é tornar todo este volume de dados, em
uma fonte digital, acessivel a qualquer pessoa envolvida no processo, para que se possa
acessa-la de forma agil e pratica, sem o recorrer de uma enormidade de papéis e
processos burocraticos, utilizando arquivo digital, ou seja, gerenciar eletronicamente tais
informacgdes, tornando o processo muito mais rapido e pratico.

O objetivo deste trabalho é o estudo e o desenvolvimento de um sistema de
Gerenciamento Eletrénico de Documentos - GED - para prefeituras, gerando agilidade,
rapidez de atendimento e melhor acesso as informacdes. Como resultado o trabalho
demonstra como de uma forma simples, desde que planejada e organizada
adequadamente, implementar um sistema de GED em qualquer 6rgao da estrutura
municipal que assim necessitar uma ferramenta de gerenciamento eletrénico de facil
assimilacao e utilizacdo sem necessidade iminente de altos investimentos.

Dudziak (2010. p. 6) esclarece que

Entretanto, ndo basta organizar os documentos, é necessario manté-los e utiliza-
los, eliminando-os ou preservando-os quando necessario. Isto envolve questdes
de validade e posse de documentos, restricdo ou livre acesso as informacgoes,
transparéncia ou sigilo empresarial, bem como a utilizacdo de normas.

Ressalva-se, porém, que a presente proposta estda focada no processo de
digitalizagcdo de documentos, ndo envolvendo todas as etapas da gestao de documentos,

como, por exemplo, analise da tabela de temporalidade.



2  APRESENTAGAO/PROBLEMATICA

As prefeituras atualmente manipulam uma grande quantidade de informacgdes
documentadas em papel, como notas de empenho, matriculas de imdveis, contratos e
demais documentos que sao produzidos diariamente, ocupando um amplo espaco fisico
devido ao volume gerado e a necessidade de armazenamento. Por haver consultas a
estes documentos, eles precisam estar armazenados de forma que se tornem acessiveis,
de modo que as consultas a eles sejam rapidas e eficientes. A legislagcdo impde um
periodo que determina a validade do documento, prazo em que o documento ndo pode
ser descartado e precisa estar a disposi¢cao para possiveis conferéncias.

Fantini (2001. p. 17) enfatiza que:

Alguns documentos que sdo gerados a todo o momento dentro de uma
organizacao possuem uma periodicidade definida de acordo com as necessidades
burocraticas do processo administrativo, ou, sdo regidas por uma legislagédo
especifica que determina por quanto tempo devem ser guardados e deixados a
disposicdo de uma eventual auditoria pelos 6rgédos competentes.

Destaca-se este ponto, ainda que nao seja o foco do presente trabalho, porque a
disponibilidade de documentos em meio eletrénico facilita em muito o desenvolvimento
das atividades de fiscalizagdo, percebendo-se um direcionamento das entidades
fiscalizadoras no sentido de que paulatinamente irdo exigir das administragcées publicas a
producao de documentos em meio digital para fins de auditoria.

Para o TCE/PR (2011) sobre o SIM - Sistema de Informagdes Municipais:

O sistema segue o principio da auditoria sem papel. Suas informagdées mostram,
de forma pormenorizada, como as prefeituras, camaras de vereadores e demais
entidades de cada um dos 399 municipios paranaenses estdo aplicando os
recursos publicos. “Trata-se de um instrumento que nos auxilia sobremaneira na
fiscalizacdo da execucdo orcamentaria sob os parémetros da legalidade,
economicidade, eficiéncia e eficacia”, observa o titular da DCM, Mario Antdnio
Cecato.

Na maioria das instituicdes, a busca por documentos é feita de forma manual,
utilizando um tempo que poderia ser bem mais produtivo. Esta procura, muitas vezes,
pode ser em vao, considerando a possibilidade de extravio, e assim, gerando perdas
expressivas para o 0rgao, pois isto tende a atrasar as resolugdes de processos e gerar a

necessidade de emitir uma segunda via que resulta em gastos.
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Ha necessidade de se utilizar uma ferramenta que armazene digitalmente os
documentos, possibilitando reimpressdes ou informagdes precisas de localizagdo dos
mesmos em arquivos fisicos, gerando uma otimizagdo do processo € minimizando o
tempo de busca. Uma vez o documento digitalizado, ele encontra-se disponivel para
todos os que possuem acesso a essa informacdo, permitindo que um ou mais usuarios
analisem o mesmo documento.

Estas ferramentas visam utilizar o minimo de espago em servidor necessario para
armazenagem do documento digital, assim como apresentam diversos parametros de
pesquisa, que auxiliam na busca do documento. Esses pardmetros sdo combinados com
uma indexacao eficiente de forma que a localizagdo seja agil e precisa, contendo
informacgdes uteis e peculiares a cada tipo de documento. Através de um controle de
permissdes, estas ferramentas permitem que apenas os usuarios autorizados possuam
acesso a determinados documentos que estao disponiveis simultaneamente, dinamizando
a transmissao de informacgao, reduzindo assim, os custos provenientes de reproducao e
extravio de documentos.

Apresenta-se neste trabalho uma metodologia pratica para a digitalizagdo de
documentos em o6rgaos publicos, objetivando a celeridade e economicidade na consulta
de documentos de manuseio frequente, como, por exemplo, e notas de empenho e
registro de imdveis. Relatam-se os beneficios e os pontos criticos gerados a partir da
automacao deste processo, apresentam-se algumas ferramentas existentes no mercado,
e faz-se um comparativo das diferentes conversdes de arquivos, com a finalidade de
oferecer embasamento tedrico que ira auxiliar na escolha das tecnologias a serem
utilizadas na proposta de uma ferramenta.

Por fim, apresenta-se ao administrador publico uma proposta que racionalize a
gestdo de documentos tomando-se como modelo, o registro de imével, cuja relevancia é

bastante significativa para a gestao tributaria.

21 OBJETIVO GERAL DO TRABALHO

Disponibilizar ao gestor publico uma metodologia de digitalizagcdo de documentos

que garanta ganhos de qualidade e produtividade do servigo publico.
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2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DO TRABALHO

— lIdentificar as etapas que compdem o processo de digitalizagdo de documentos;

— Propor um modelo de estrutura do tratamento de documentos digitalizados,
envolvendo os seguintes processos: digitalizagao, indexagdo e armazenamento e
consulta;

— Exemplificar a aplicagdo da digitalizacdo de documentos tomando-se por base o
“registro de iméveis”;

— Estimular no gestor publico a consciéncia para a racionalizagdo dos processos
administrativos;

— Possibilitar o uso dos documentos digitalizados por diversos usuarios;

— Contribuir para a disseminagao de uma consciéncia de preservagao dos recursos

naturais.

2.3 JUSTIFICATIVAS DO OBJETIVO

O servigo publico carrega o estigma da ineficiéncia, da morosidade, do alto custo
de manutencdo da maquina publica. E comum o cidaddo buscar o servigo publico para
obter alvaras, atualizar informagdes cadastrais, pagar impostos ou mesmo retirar uma
certiddo negativa e se deparar com um rol de exigéncias que para ele (o cidadao) nao
fazem sentido, tome-se, por exemplo, a exigéncia de um documento em duplicidade que
ja foi fornecido quando da elaboragdo de um processo anterior ou em outro setor da
entidade publica. Documentos bastante uteis para a prefeitura acabam servindo apenas
para solucionar demandas pontuais, uma vez resolvida a demanda do processo este é
encaminhado ao arquivo e toda a informacdo ali disponivel acaba literalmente se
perdendo entre centenas de outros processos, vez que se torna muito dificil o seu acesso
nao somente pela inexisténcia de uma metodologia adequada de arquivamento, como
também pelo ndo desentranhamento daqueles documentos que poderiam ser reutilizados
em outros processos. Neste contexto observa-se o tratamento pontual das demandas
inibe uma visdo sistémica dos processos como administrativos e do potencial das

informacdes contidas nos documentos que compdem cada processo.
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Por outro lado, vislumbra-se um novo cenario na dinamica da gestdo publica.
Com o avancgo das tecnologias, cada vez mais softwares e sistemas de organizagédo sao
desenvolvidos visando a otimizar recursos, acelerar processos e reduzir custos. Neste
cenario encontra-se o GED — Gerenciamento Eletronico de Documentos o qual se tornou
uma tendéncia irreversivel para o mercado e ja € uma realidade em muitas instancias do
servigo publico, cita-se, por exemplo, o caso da Justica Federal da 42 regido (Parana,
Santa Catarina e Rio Grande do Sul) cujos processos em tramitacdo ja sao totalmente
digitais. Diminuir espagos de armazenamento, economizar com papel e evitar poluicao
ambiental sdo algumas das vantagens que a digitalizagdo de documentos proporciona as

entidades que optam por este processo.
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3  REVISAO TEORICO EMPIRICA

Apresenta-se a seguir os conceitos basicos sobre a ferramenta GED -
Gerenciamento Eletrénico de Documentos, para que se possa ter o preparo correto para

uma aplicacao da pratica.

3.1 GED - GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS

“O Gerenciamento Eletrénico de Documentos € uma solugdo que faz uso de
novas tecnologias, para agilizar o fluxo de documentos representados na forma de papel,
aumentar a velocidade na troca de informacgdes, e tornar os processos de negdocios mais
rapidos.” (SPRAGUE JR., 1995)

3.2 PRINCIPIOS BASICOS DO GED

O GED possui alguns principios basicos e elementares para sua funcionalidade,
conforme descreve Baldam (2002):

a) possuir uma forma de gerenciar e visualizar o documento;

b) utilizar-se invariavelmente da tecnologia de informatica;

c) pode vir a acompanhar o documento desde sua criagdo e em qualquer estagio,

trafegando na organizagao digitalmente.

3.3 COMPONENTES DE UM GED

Apesar de a digitalizacao tratar e armazenar qualquer tipo de objeto, o foco sera
em documentos, considerando “documento como qualquer papel que contenha
informacéo relevante, ou qualquer arquivo digital que possa ser impresso de forma legivel
e sendo assim transformado em documento em papel.” (BALDAM, 2002, p.39).

Exemplificando melhor documento, pode-se citar um manuscrito, algum arquivo
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de processador de texto, formularios prontos, cheques ou documentos financeiros, notas
fiscais, entre outros.

Baldam (2002) acrescenta ainda que geralmente utiliza-se de mais de um
software como uma plataforma completa de solugdo para um GED, normalmente
chamado de Sistema GED. Principalmente pelo fato de que um unico software,
dificilmente trabalha com todas as funcionalidades em sua melhor performance, tendo
entdo cada software do pacote, uma caracteristica mais especifica, e a principal duvida
nao se embasa em qual soffware mais adequado, mas sim em quais as necessidades

reais para meu GED.

3.4  PRINCIPAIS TIPOS DE SOLUCAO DE GED

Baseado nas caracteristicas de cada tipo de documento deve-se pensar na
melhor solugdo para sua digitalizacdo, e dentre as opgdes apresentadas por Baldam
(2002), optou-se por Document Imaging: utilizado com frequéncia para documentos que
nao sofrerdo mais alteracdes, focando ao arquivo ativo da empresa, e geralmente

trabalhando com imagens (documentos digitalizados).

3.5 IMPORTANCIA DO GED

Para entender a necessidade de sistema GED nos dias de hoje, basta relembrar
que vivemos a “Sociedade do Conhecimento”, distribuido de todas as formas possiveis e
evidentemente também em papel. Fica claro, entdo, que cada vez mais se produz muitos
documentos em papel e nunca se necessitou transitar com toda essa informacao de
forma téo rapida e agil. Pensando neste conceito, encontram-se na mesma linha de
raciocinio, os objetivos basicos de um sistema Document Imaging, que se concentram
em: capturar ou digitalizar os documentos em um formato eletrénico; armazena-los de
forma e em ambiente seguro; sempre que necessario recuperar esses dados; e permitir a
manipulacdo destes documentos, de acordo com que 0s processos da organizagao
exijam, e, ainda, sem ocupar um espago fisico em sua mesa, o profissional acabara tendo

todos os documentos acessiveis em segundos, sem confusao ou risco de extravio.
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3.6 COMPONENTES DO AMBIENTE DE DOCUMENT IMAGING

Mesmo partindo da ideia de que todo e qualquer sistema, geralmente e diferente
dos outros, em seus aspectos visuais, mas podem muito ser comuns em sua
aplicabilidade, como é o caso destes.

Baldam (2002) mostra alguns componentes basicos no ambiente do sistema GED
— Document Imaging, como:

a) Meio ou ferramenta de pesquisa, visualizacao e indexagao;

b) Base de dados para armazenagem;

c) Software visualizador para os documentos e imagens;

d) Recursos para customizar o ambiente;

e) Recursos para programar todo o processo;

f) Seguranga;

g) Funcionalidades comuns.

Quanto ao topico meio ou ferramenta de pesquisa, visualizagcdo e indexagao,
como cita Baldam (2002), os softwares podem chegar a ter inumeras telas de interface, e
muitas variagdes destas. Isso ndo € um ponto onde deveria se definir como aconselhavel,
principalmente porque cada interface atendera a uma formatagédo e uma organizagao ou
trabalho em especifico, 0 que pode ndo ser comum para outra organizagao, e, portanto
nao ha sequer necessidade de formalizar uma formatagcdo padrado. Destaca-se aqui a
indexacédo do documento como ponto relevante para o sucesso do projeto. “A indexagao &
a definicdo de atributos especificos de um documento/registro da base de dados para
facilitar a busca” (Portal GED).

Rubi (2004. p. 8) enfatiza que

A politica de indexagao de ser constituida de estratégias pertinentes ao alcance
dos objetivos de recuperagao do sistema de informacao. Isto porque, sob o ponto
de vista do sistema, a indexagéo é reconhecida como sua parte mais importante
dentro dos procedimentos realizados para o tratamento da informagdo, pois
condiciona os resultados das estratégias de busca.

assim, o tempo de planejamento despendido com a definicdo dos campos indexadores do
documento sera crucial para o sucesso do projeto, pois a partir do inicio do processo o
volume de documentos tratados aumentara rapidamente, dificultando alteracdes de

campos indexadores sem que haja retrabalho, correndo-se, ainda, o risco de
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comprometer a eficiéncia do processo.

Muitos softwares acabam trazendo interfaces amigaveis muito semelhantes as
interfaces encontradas nos programas Windows, como o Windows Explorer, tornando a
adaptacao do usuario muito mais rapida, por ser um ambiente ja praticamente conhecido,
existindo uma tendéncia para que algumas interfaces migrem para o formato WEB.

Quanto ao fator de customizagdo do ambiente, Baldam (2002) descreve que se
deve buscar a melhor e mais aprazivel opgao, que torne o processo mais pratico e que
rapidamente traga a informagéo desejada.

Baldam (2002) ainda comenta que um desenvolvedor, mesmo com uma boa
estrutura e ideias, e um tempo razoavel, jamais teria possibilidade de prever todas as
mudancas que possam ser necessarias. Portanto, sugere que a interface possa, dentro
do possivel, aceitar programagdes permitindo, por exemplo, que os indices possam ser
gerados automaticamente, baseados em regras determinadas, que exista integracédo com
o correio eletrdnico e com outros dados da organizagao também.

No fator seguranca, Baldam (2002, p. 54) fala que “existe um consenso geral, que
salvo excegdes, a principio toda informacdo dos ambientes de GED, neste caso
Document Imaging, € sigilosa. O que varia € o nivel de sigilo para os documentos em
questao”.

Na area de Pesquisa de Documentos Baldam (2002) ainda cita uma série de
modos de pesquisa a buscar, desde pesquisas por palavras, inteiras ou partes delas,

possibilitar pesquisas via WEB.

3.7 FORMATOS MAIS UTILIZADOS

Alguns dos tipos de arquivos sdo muito utilizados e difundidos, e acabam por
tornar-se padrao de uso e conquistar os consumidores, e dentre alguns destes, Baldam
(2002) cita alguns dos principais formatos, como: TIFF (Tagged Image File Format), o
mais utilizado na industria de GED, praticamente considerado um padrao; JPEG (Joint
Photographic Experts Group — JPG) trabalha bem com cores e tons de cinza, mas nao
permite arquivos com mais de uma pagina; PDF (Portable Document Format), um formato
desenvolvido pelo Adobe extremamente pratico e mais leve operacionalmente, sendo este

ultimo a opgao adotada pela compatibilidade com o hardware disponivel.
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3.8 DISPOSITIVOS UTILIZADOS

O préprio conceito de GED torna indissociavel de seu processo, a presenca de
algum dispositivo que faca a captura da imagem do documento, para a interiorizacao dele
via sistema, a rede de computadores e a base de dados criada.

Baldam (2002) cita alguns dos principais dispositivos utilizados para o processo
de digitalizagdo, que sdo os escaneres, geralmente utilizados em documentos planos e
em formatos pequenos; cameras de video e/ou fotografia, para digitagdo de areas e
imagens maiores; e ainda o fax, que também permite introduzir imagens de documentos
em equipamentos de informatica.

3.9 METODOLOGIA PARAA IMPLANTACAO DO GED

Mesmo existindo uma série de formas claras de elencar a metodologia que deve
ser seguida, Baldam (2002) descreve uma forma metodolégica bem simples, que é

exemplificada no quadro 1, demonstrando pontos comuns encontrados nas metodologias.

Item Detalhamento

* vai ao encontro com as necessidades da empresa;

* possua retorno de investimento satisfatério;

* possua custo total de propriedade satisfatorio;

* alinhe-se com as perspectivas futuras da organizagao.

*

Definicao da solugao:

acompanhamento na compra do software,
equipamentos e infraestrutura necessarios;
Desenvolvimento da  |* acompanhamento na preparacao da estrutura;

solucgao: * preparar os ambientes e telas;

* instalacdo do servidor e configuragdes necessarios ao
acesso.

* treinamento dos colaboradores;

* acompanhamento do periodo de transicdo do
processo;

* producéo inicial;

* beneficios iniciais.

Funcionamento da
solucgao:

Avaliacéo e melhoria

- . * busca pela melhoria do processo.
da solucéo:

Quadro 1: Pontos comuns para metodologia
Fonte: O'Brien (2006, p.6)
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4 METODOLOGIA

Segue definicdo quanto a modalidade de pesquisa a ser utilizada, qual sera o
campo de observagao de onde serdo coletados os dados, o instrumento de coleta de
dados a ser adequado e utilizado para esta metodologia e quais serdo os critérios para,

posteriormente serem analisados os dados.

4.1 MODALIDADE DE PESQUISA

Para que se possam efetuar as devidas verificagbes necessarias para a
realizacao deste estudo, sera realizada uma pesquisa aplicada, que conforme cita Gil
(1999, p. 43), “tem interesse na aplicagao, utilizacdo e consequéncias praticas dos
conhecimentos.”

Enquadra-se, entdo, adentrando ao meio das pesquisas aplicadas, em pesquisa
exploratdria, pois segundo Gil (1999) é uma forma de pesquisa que objetiva através da
formulacdo de problemas mais precisos e especificos, desenvolverem, esclarecer e
modificar conceitos e ideias ja existentes.

As pesquisas exploratorias, conforme comenta Gil (1999), sdo consideradas de
pouca rigidez de planejamento, ndo necessitando de um envolvimento com entrevistas
muito padronizadas, pois objetivam proporcionar uma visdo ampla de um determinado
fato, sem a necessidade ainda de formularem-se hipoteses precisas, como em outras
pesquisas.

Gil (1999) define ainda que as pesquisas descritivas, em algumas situagdes néo
visam apenas estudar algumas caracteristicas de uma populagédo ou amostragem, mas
sim, proporcionam uma nova visao de um problema ja existente, caracteristica esta que a
aproxima muito da pesquisa exploratéria.

A pesquisa definida para a aplicacdo desenvolvida durante o estudo sera,
portanto uma pesquisa aplicada exploratéria e descritiva, possuindo uma analise
qualitativa, a qual tem por objetivo investigar, de forma profunda, a opinidao de um dado
publico com relacdo a um produto, bem ou servigco. Os resultados ndo sdo baseados em
dados numéricos, mas em depoimentos e informacdes dos pesquisados . Conforme

Giovinazzo (2001), a pesquisa qualitativa € util para firmar conceitos e objetivos a serem
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alcangados e dar sugestdes sobre variaveis a serem estudadas com maior profundidade.
Algumas possiveis ferramentas para a condugdo de uma pesquisa qualitativa sao:
entrevistas e questionarios com questdes descritivas.

Neste estudo, optou-se pela adogado de entrevistas, o uso dessa ferramenta é
particularmente interessante, pois através dela é possivel detectar as percepcdes dos
entrevistados sobre as alteragdes ocorridas quando da mudanga de paradigma trazida
pelo gerenciamento eletrénico de documentos. Considerando que o universo de usuarios
ndo é extenso, a entrevista podera ocorrer com todos. A medida que se colhem os
depoimentos, vao sendo levantadas e organizadas as informagdes relativas ao objeto da
investigacao e, dependendo do volume e da qualidade delas, o material de analise torna-
se cada vez mais consistente e denso. Quando ja € possivel identificar padrbes
simbalicos, praticas, sistemas classificatorios, categorias de analise da realidade e visdes
de mundo do universo em questdo, e as recorréncias atingem o que se convencionou
chamar de “ponto de saturagao”, da-se por finalizado o trabalho de campo, sabendo que

se pode (e deve) voltar para esclarecimentos Duarte (2002).

4.2 CAMPO DE OBSERVACAO

Para o levantamento dos dados a serem utilizados no estudo, a coleta de dados
ocorreu no Departamento de Rendas Imobiliarias — DERIM, vinculado a Secretaria de
Financas da prefeitura de Pinhais/PR, salientando que na area onde ocorreu a coleta de
dados, e respectivamente o estudo estdo envolvidos com o processo a ser modificado, 2
(dois) servidores, 1 (uma) estagiaria e 1 (um) servidor que coordena a area de
informatica, sistemas e redes, demais servidores do DERIM que manipulavam fisicamente
os documentos, diariamente, e que hoje se utilizam do GED — Gerenciamento Eletrénico

de Documentos, para uma mais rapida busca e visualizagdo dos documentos.

4.3 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

A pesquisa efetuada no campo de observagdo determinado anteriormente, a
prefeitura de Pinhais/PR, teve seus dados coletados através do método de observacgao

simples, que segundo Gil (1999, p.111) é um método “em que o pesquisador,
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permanecendo alheio a situacdo que pretende estudar, observa de maneira espontanea
os fatos que ai ocorrem.” Gil (1999) ainda comenta que nesta modalidade de observacao
0 pesquisador € muito mais um espectador do que um atuante. A observagao simples
sera apoiada por um roteiro pré-definido de pontos a serem avaliados, para verificar a

devida aplicabilidade do processo implementado.

4.4 CRITERIOS PARA ANALISE DE DADOS

Posteriormente a implantacdo e ao estudo observacional, os dados serao
apresentados através de relatdrios conclusivos apoiados por representacdes graficas das
mudangas de desempenho e tempos de operagdo, antes realizadas no modo
convencional e fisico e, posteriormente, no modo digitalizado e informatizado,

demonstrando todas as evolugdes e demais conclusdes e observagdes pertinentes.
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5 A ORGANIZAGAO PUBLICA

5.1 SOBRE A CIDADE

Pinhais, 0 municipio que pertencia a Piraquara até 1992, € um dos mais novos e o
menor em extensdo do Estado com uma area de 60,92 quildémetros quadrados. E,
também, o municipio mais proximo do centro da Capital do Estado, pois esta a 8,9
quildbmetros da regido central. Atualmente Pinhais possui a 122 maior arrecadagcdo do
Parana. Dona de um vasto polo industrial, com aproximadamente 2.500 empresas, 1500
estabelecimentos comerciais, se destaca principalmente na industria de metal mecanica,
plasticos e prestagcao de servigos. Contando com 15 bairros e inumeras vilas, Pinhais faz
divisa com Colombo, Curitiba, Quatro Barras, Sado José dos Pinhais e Piraquara.
(PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHAIS, 2011)

5.2 SOBRE APREFEITURA

A prefeitura de Pinhais conta com aproximadamente 1.500 servidores, para o ano
de 2011 o orgamento projetado é de R$196.218.252,67. No municipio estdo instaladas
aproximadamente 5.000 empresas, a cidade conta, ainda, com mais de 60.000 iméveis
cadastrados. (PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHAIS, 2011)

5.3 SOBRE O DEPARTAMENTO DE RENDAS IMOBILIARIAS

O Departamento de Rendas Imobiliarias — DERIM, composto por 63 servidores, &
responsavel pelo langamento e arrecadacao do imposto predial e territorial urbano —
IPTU, da contribuicdo de melhoria — COMEL, do imposto sobre transferéncia de bens
imoveis — ITBI, bem como pela gestdo da divida ativa imobiliaria. Ao ano tramitam no
DERIM aproximadamente 10.000 processos referentes tributos elencados acima. O

departamento possui um arquivo com mais de 50.000 registros de imoveis, e é sobre este
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universo que a proposta de digitalizagdo se desenvolveu, pois trata-se de um documento
de consulta constante, cujo acesso na metodologia tradicional toma muito tempo,
comprometendo o0 desenvolvimento e analise dos processos que tramitam no
departamento. (DEPARTAMENTO DE RENDAS IMOBILIARIAS, 2010)
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6 DIAGNOSTICO DA SITUAGAO-PROBLEMA

Serao detalhadas, nos topicos a seguir, inicialmente visdes de fluxo e trafego de
documentos da entidade, bem como avaliagdo dos documentos que necessitam de sua

digitalizacdo e quais podem seguir seu tramite normal de trafego, até entao usual.

6.1 TRAFEGO DE DOCUMENTOS DO DERIM

Uma analise quanto ao processo primordial objetivo deste estudo, que tratou da
implantacdo do GED no Departamento de Rendas Imobiliarias da Prefeitura de Pinhais,
focou os documentos que visam a atualizacdo cadastral de iméveis, bem como aqueles
que substanciam os processos judiciais de recuperagao de divida ativa correspondem a
aproximadamente dois tercos do fluxo de documentos e papéis. Os Uultimos sao
justamente os documentos que mais circulam internamente na organizagéo, e que muitas
vezes, precisam ter informacdes especificas consultadas, constantes nos mesmos, e que
precisariam circular, portanto com maior rapidez dentro dos setores.

Na variavel documentos a avaliar, quanto a situacédo de opgao por digitalizar-se ou
nao, constatou-se a existéncia dos documentos abaixo relacionados, dos quais optou-se
por digitalizar o item “d” - registro de imoveis:

a) documentos pessoais de contribuintes;

b) contratos de compra e venda de imoveis;

c) plantas e croquis de imoveis;

d) registros de iméveis;

e) escrituras de iméveis;

f) laudos de fiscalizagdes.

Com a digitalizagéo do registro de imoveis, o processo de arquivo, que despendia
um enorme tempo de arquivo diario, conforme pode ser visualizado nos fluxogramas de
trafego comparativos permitiu além do deslocamento da funcdo de arquivo a outro
funcionario, uma reducao substancial de tempo de operacionalizagao, reducao de uso de

arquivos e facilidade no acesso as informagdes.
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6.2 TRAFEGO DE DOCUMENTOS NA ORGANIZAGCAO

Na figura 1 pode-se observar o fluxograma dos processos no Departamento de
Rendas Imobiliarias — DERIM, antes da implementagao do GED.

Na figura 2 vé-se o fluxo de busca do documento “registro de imovel” no arquivo,
antes da implantacdo do GED, salienta-se que a estrutura fisica esta localizada em um
escritorio adaptado, fisicamente separado do departamento, sendo composta por 8 fileiras
de prateleiras, onde os processos sdo organizados por ano/numero, guardados em caixas
tipo arquivo morto. O arquivo possui aproximadamente 60.000 processos. No arquivo
também sdo guardados os registros de imdveis, cuja organizagdo segue a sequéncia de
numeracgao da inscricdo imobiliaria, cuja descricao sera vista no capitulo 5.8 Escolha da
mascara a ser utilizada nos arquivos.

O volume de pastas e documentos arquivados gerava uma lentiddo na busca, o
que tornava um processo simples, em um processo oneroso se considerado o tempo
despendido, em média 15 minutos para busca, arquivamento e reposig¢ao, destaca-se que
um percentual consideravel das buscas nao resulta em sucesso na localizacdo do
documento, pois o estoque de registros de imdveis esta vinculado a entrada de processos
que possuem este documento, levando-se em conta que a sistematica de extracdo do
registro de imovel de cada processo € relativamente recente — 4 anos, sendo que neste

periodo conseguiu-se um acervo em torno de 20.000 documentos.
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