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BREVE INTRODUCAO AO SISTEMA
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

DA CAMARA MUNICIPAL DE MACAU
PROVISORIA

long Chi Seng, Lao Chon Pio e Lao Sok Chi*

A Camara Municipal de Macau Provisoria, a semelhanca do que acon-
tece com todas as entidades publicas, trata diariamente um elevado volu-
me de documentos, quer a nivel interno, que externo. Consoante o desen-
volvimento da sociedade, 0 campo de intervencdo dos servigos municipais
tem vindo a ser constantemente alargado e o nimero de documentos trata-
dos nos servi¢os do municipio aumenta anualmente. Geralmente, os docu-
mentos sdo, necessariamente, sujeitos a um processo de tratamento por
parte de diversos servi¢cos do Municipio, mas, caso se registe grande de-
mora num determinado servico, o respectivo processo pode eventualmen-
te sofrer atrasos. Este aspecto tem vindo a merecer a atencdo da Camara
Municipal de Macau Provisoria no sentido de assegurar um tratamento
mais conveniente destinado a processar convenientemente os documentos
no ambito da recepcdo e encaminhamento e conhecimento dos servigos
onde os documentos sao retidos, qual o tempo que dispenderam e a situa-
¢ao em que se encontram.

1. A FORMA ADOPTADA PELOS SERVICOS DA CAMARA MUNICI-
PAL DE MACAU PROVISORIA PARA O TRATAMENTO DE DOCU-
MENTOS NO AMBITO DA RECEPCAO E ENCAMINHAMENTO

No passado a circulagcdo de documentos nos servigos era assegurada
através do Livro de Protocolo, possuindo cada servigo o seu proprio Livro.
Quando era necessario o envio de documento, as suas caracteristicas eram
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registadas no Livro de Protocolo e os funcionérios, na altura da sua re-
cepcao, confirmavam o acto de entrega. E quando era necessario o reenvio
deste documento bastava repetir o mesmo procedimento. Dai que, em
caso de necessidade, o Livro de protocolo podia servir como uma prova
para confirmar quais 0s servi¢cos onde se podia localizar o respectivo do-
cumento.

2. DIFICULDADES NA LOCALIZACAO DE DOCUMENTOS

Em determinados casos, 0s servi¢os necessitavam de saber o local,
onde os documentos se encontravam, para ter conhecimento do respecti-
vo andamento dos trabalhos. Muitas vezes, os documentos ja passaram
por varios servicos, e entdo tornava-se dificil saber, de imediato, o local
onde se encontrava o documento, porque a entrada e a saida de docu-
mentos eram registados no Livro de Protocolo, e o Livro de Protocolo de
cada servico so registava os proprios documentos. Se os documentos séo
emitidos pelos outros servicos, sO € possivel obter informacédo junto dos
respectivos servicos, e este tipo de trabalho exige muito mais tempo quan-
do se pretendem localizar os documentos antigos, por ndo se poder de-
terminar a data de emissdo do documento por parte de outros servicos,
de modo que o grau de dificuldade da localizacdo no Livro de Protocolo
aumenta.

3. AUMENTO DE EFICACIA

Além da localizagdo de documentos, frequentemente, séo solicitados
dados para efeitos estatisticos. Por exemplo, 0 numero de documentos que
sdo tratados anualmente e o tempo de duragdo para o tratamento de docu-
mentos de determinado servico; se houver forma de saber a data em que 0s
documentos séo emitidos e recebidos em cada servicgo, entdo podemos sa-
ber o tempo que foi utilizado para ai 0os documentos serem tratados Se
houver dificuldade em obter estes dados, havera obstaculos para ser efec-
tuada a avaliacdo do volume de trabalho pelo responsavel do servigo. Caso
contrario, se estes dados pudessem ser obtidos em qualquer momento, o
servigo pode elevar a eficiéncia do trabalho e assegurar um razoavel funci-
onamento dos recursos. Se houver um método que permita localizar os
documentos com eficiéncia, com certeza que se podem poupar certos re-
cursos humanos e os servigos podem utilizar o excesso de recursos huma-
nos para executar outros trabalhos, e este aspecto representa uma influén-
cia positiva que permite elevar a qualidade de trabalho de todo o organis-
mo. E esta matéria fez com que o Centro de Informéatica da Camara Muni-
cipal de Macau Provisoria se debrucasse no sentido de estudar novos mé-
todos de transmissdo de documentos.

4. O APARECIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

No inicio de 1995, o Centro de Informatica procedeu a estudos
sobre os trabalhos de recepcéo e expedicdo de documentos, a cargo do
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Leal Senado de Macau (actualmente a Camara Municipal de Macau
Provisdria). Os resultados dos estudos revelaram que o método tradicio-
nal dificultava a localizacdo da origem do documento e os locais por
onde os documentos passavam. Se se pretendesse saber 0s servicos,
por onde passavam 0s documentos e a sua situagdo correcta, era neces-
sario criar uma base de dados, ou seja, todos 0s servigos necessitavam
de registar as informacdes de expediente, recepcédo, despacho e parecer
do documento, para que cada servico pudesse obter as informacdes
necessarias, através do computador. Por isso, deu-se inicio a explora-
¢do de um Sistema de Gestdo de Documentos, e esse Sistema identifica
cada documento através de um codigo de barra, onde sdo registadas as
suas caracteristicas, o local e a data de recepcdo e expedicdo do docu-
mento, de modo que os Servigos podem saber a situacdo do documento,
através do numero ou codigo de barra do documento. Este Sistema tem
as seguintes funcoes:

1. Registar as informacdes identificadas no documento, como por
exemplo: NUmero, data e contetdo essencial;

2. Registar a data e local da emissao do documento;

3. Registar a data e local da recep¢do do documento;

4. Juntar documentos relacionados;

5. Procurar documentos relacionados consoante certos requisitos;

6. Indicar a situacdo de recepcao e expedicdo do documento, conso
ante os diversos requisitos, para reforcar o controlo administrativo do pro
cesso do documento. Por exemplo; o documento que foi emitido mas que
néo foi recebido pelo destinatario ou o tempo que determinado documento
esteve retido num local, etc...

Através das funcdes acima referidas, os responsaveis dos servicos
ficam esclarecidos sobre a situacdo do documento de forma mais rapida e
directa.

Como o documento é registado na altura da recepcéo e expedicéo, ao
utente basta utilizar o leitor do codigo de barra para ler o nimero, reduzin-
do assim o tempo dispendido com a digitacdo no teclado; esta forma é
mais correcta e reduz o erro da digitacdo. Os quadros I, 2, e 3 revelam a
pratica do processo de transmissdo de documentos, utilizando o conteudo
do registo de Protocolo e o Sistema de Gestdo de Documentos para infor-
mar qual a situacdo do documento.

Quadro 1— Encaminhamento de um documento

B _ oM e SAF SEsie DLA/SAF
Secpio de - Director Municipal UL, e LA
Expedienie ¢ Arquivo . . 3 7 i Fi : i ¥ - Advelnintrative
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Quadro 2 — A informacéao de envio e recepcao de um documento é regis-

tado no Livro de Protocolo de trés Subunidades

DATA/HORA - DATA/HORA
REFERENCIA DO DOCUMENTO EXPEDIGAQ DESTINATARIO RECEPGAQ | RUBRICA
o AR 2 W [N ® 5 1
BR/ | B/ B
(AP 00 £3% /914 ol /o /9 M °l/e1 /) 7
Q&uei'ha Sebre « owmpasdy da Joag /"_
Dlblicas y
' DATA/HORA DATA/HORA
REFERENCIA DO DOCUMENTO EXPEDIGAC DESTINATARIO RECEFGAO | RUBRICA
b 2 W ' oA & W L3
B8R/ &Y B/ wr
(AP Lo %28 /7 o3f1[%]  SAE llaliil N
(C’o\er'ﬁa Cobie Of«f)t-::ir.\ oA (T
Peblicas
DATAHORA DATA/HORA
REFERENCIA DO DOCUMENTO EXPEDIGAO DESTINATARIO RECEPGAO | RUBRICA
¥R R 2 H wo# A ® B w
am/ wm B®/ &Y
(AP 00838 /45 ewfor(3| DLA /SAF LZARIAN fy.
(Guersa Scbre a wupogan da Vies piblicas )

Quadro 3 —E mais facil descobrir a pista do documento através do
Sistema de Gestao de Documentos(SGD)

Pedido de Informacie

04/0711999

17:20:27

Tipo. [RECEPGAO DE OFiCIOS
I
Circuito

Recepgao Envio

Subunidade......... DLA/SAF
Itilizador............... BRUNO
Cod. Barra........... [1113009909881
Ne Original......... [111300990988°
ne de Documento. I CAIP
Asstnip, ;... Queixa sobre ¢ 1 |SEAISAF
piblicas. 2 |DM
3 SAF
4 DLASSAF
Despacho
Ohservacéo
Parecer............
Autorcnhn |SECQE.0 DE EX
Circuto | Anexos

B 7

01/07/1999 [01/07/11999 = |
01/07/1998 |02/07/1999
02/07/1999 |04/07/1999
04/07/1999 | 1 1

!

599

B39

Imprimir
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5. AFIXACAO DE PADROES NO PROCESSO DE TRATAMENTO DE
DOCUMENTOS REDUZ OS ERROS

Com o SGD, as subunidades fixaram os padrdes uniformizados de
recepcao e envio de documentos. Caso surja algum erro, o sistema pode
avisar os utentes para resolverem os erros imediatamente. Por exemplo;
guando os documentos ainda nao foram inseridos no sistema, mas foram
enviados erradamente para outra subunidade, entdo, através do Bar-Code,
0 Sistema avisara 0s utentes de que ndo podem ainda receber os documen-
tos, podendo assim, ser corrigido o erro imediadamente. Segue-se uma
introducdo sobre o Menu Principal do SGD e a digitacao dos dados.

Quadro 4 — Menu Principal do Sistema

26/07/1999

Menu Principal

Subunidade. .. t=1u]]
tilizadar BRIUNO
Intetligar “I
Reqisto Copiar Enviar Receber | Separar _ = 1=
B - Procurar Por receber
@ w g ( 1 pelo destinatario
. L dislie)
..-r.E| - .El
=l Bl
FPor enviar Mavimento
do dia
:_?—‘:_ ..-.--l
Chave |
Saida |
Sistenn de Gestiio de Docmnentos

No Quadro 4, existem cinco botbes no lado esquerdo que permitem
digitar os dados: Registo, Copiar, Enviar, Receber e Interligar. No lado
direito existem outros cinco que permitem consultar e imprimir: Procurar,
Por receber pelo destinatario, Por enviar, Movimento do Dia e Protocolo.

Quadro 5 — O autocolante «Bar-Code» colocado no Documento

WI IIHI\II\IIHIIHIHIIIMHM

1 |13000004561W

SEA/SAF
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Registo de Documento: no Quadro 5 mostra-se um autocolante de
«Bar-Code» no Documento. Escolha o botdo de Registo no Menu Princi-
pal para digitar os seguintes dados:

* Digita 0 «Bar-Code» colocado no Documento
* Escolha os tipos de Documento

* Digita 0 nimero do Documento

* Digita 0 Assunto do Documento

* Digita a data de envio do Documento

» Digita o despacho e o parecer referidos

Quadro 6 — Funcao de Registo de Documento

s . 014071399
Registo do Documento |7|”M
Subunidade............. SEMSAF e
Utilizador................. KEITH
Cod. Barra Original... 1113009909881 Tipo. |RECEPGAO DE OFICIOS =
N® de Documento...... |C-Jl.IF' 00823 |Plﬂ Confidencial... & Nio
" Sim
Ac .
ASBRID. o Queixa sobre a ocupac#o de vias piblicas ] Registadoem..  01/07/1999
16:54:33
J Data de Doc.. ‘ 01/07/1959
Autar | SEC Q.A.CI DE EXPEDIENTE E ARQUIVO
Despacho _]
Observagdo
Parecer
Actualizar | Interliciar | | Enviar | Anular | Saida

Envio de Documento: O quadro 7 revela que quando 0s servigos ne-
cessitam de enviar documentos podem escolher a fun¢do de «Enviar Do-
cumento» no Menu Principal e digita os seguintes dados:

* Digita o «Bar-Code» colocado no Documento

» Escolha o destinatario
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Quadro 7 — Funcéao de Enviar Documento

Subunidade ...
Milizador...........

Cod. Barra......

M de Documento.

__— . _ [01/0711 993
Envio de Documento m
SEAISAF
KEITH
[ 1113009 ! Tipn. |RECEPGAO DE OFICIOS
la.lP it 199 Confidencial. @ Nao ¢ Sim

ASSUND.e Queixa sohre a ocupagio de vias publicas. | Enviado Em 01/07/1 999
17:36:00
| DatadeDoc.  01/07i1999
Despacho i
Observagao
Parecer
Escolher Destinatério | [DIRECTOR MUNICIPAL << SEA |

Enviar 1

I Anexar ] Anular 1 Saicla l

Recebimento de Documento: o quadro 8, revela que quando as subunidades
necessitam de receber documentos, podem escolher a fungao de Receber Docu-
mento no Menu Principal, utilizando o leitor de «Bar-Code» no Documento.
S6 os destinatarios podem receber os referidos documentos; se outros destina-
tarios tentarem receber o documento indevidamente, entdo o Sistema avisara 0s
utentes de que o destinatario ndo corresponde, ndo podendo recebé-lo.

Quadro 8
) : 01/07/1999
Recebimento de Documento |
| 17:39:48
Subunidade D
Utilizador............. NUMNO
cod. Bara.... | Tipo. [RECEPGAO DE OFICIOS
N°de Docmento. [ CAIP 00828 EE Confidencial. & Néo € Sim
Assunto......... Queixa sobre a ocupagio de vias publicas. 2] RecebidoEm  p1/07/1999
17:39:43
:_! Data de Doc. . 01/07/1999
Déspachn =
Observacao
Parecer

Receher |

Anular I Saida i
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6. DIVULGACAO DO NOVO METODO

Apos a introducdo do sistema, constituira tarefa prioritaria o desen-
volvimento das acgbes de divulgacédo junto dos servigos do Municipio so-
bre a sua utilizacdo. Devido ao facto de existirem na Camara Municipal de
Macau Proviséria muitos servigos e encontrando-se dispersos em diversos
locais, a implementacdo do novo sistema preveé dificuldades iniciais. En-
tretanto, caso surjam problemas no inicio do seu funcionamento, os uten-
tes deixardo de acreditar no sistema. Assim, este sistema, entra em funcio-
namento a titulo experimental em alguns servicos seleccionados, onde se-
rdo executados testes e, talvez, alteracdes ao sistema. Depois de se registar
um bom funcionamento nos locais de experiéncia, a sua utilizacdo sera
estendida a outros servicos municipais. Para além da instalacdo dos equi-
pamentos e do sistema, torna-se necessario fazer uma apresentacao aos
funcionarios e ao pessoal de chefia sobre as funcbes deste novo sistema e
esclarecer as suas duvidas para ficarem a conhecer a utilizacdo do sistema
de gestdo de documentos. Como este sistema permite resolver, através da
origem a questdo da localizacdo de documentos, todos os servigos do mu-
nicipio estdo dispostos a utiliza-lo. Por enquanto, este sistema ja foi insta-
lado em 50 locais de trabalho, tendo tratado mais de 200 mil documentos.

7. FORMACAO DE PESSOAL, CHAVE DO EXITO OU FRACASSO

Para assegurar um bom funcionamento deste sistema, a formacao dos
utilizadores € indispensavel; se o respectivo pessoal ndo tiver formacao
adequada, facilmente deixardo de ter confianca no sistema, considerando
gue 0 novo sistema apenas aumenta a quantidade de trabalho. Por isso o
respectivo pessoal recebera accbes de formacdo para conhecer o funciona-
mento do mesmo sistema, sendo-lhes transmitido os correctos conceitos
através da formacdo, e assim o pessoal pode compreender as vantagens do
novo sistema e as suas virtudes. Além das ac¢bes de formacao proporcio-
nadas no inicio da sua utilizacdo, apos o aperfeicoamento do sistema e a
introducdo de novas funcdes, serdo organizadas accdes complementares
para o respectivo pessoal; deste modo todo o pessoal ficara a conhecer as
funcdes do sistema. Por outro lado, também, elaboramos um manual de
utilizacdo, destinado aos utilizadores para ser consultado quando forem
encontrados problemas na sua utilizagao.

8. APOIO, MELHORAMENTO E VALORIZACAO

Embora o pessoal ja tenha recebido ac¢bes de formacéao e possa con-
tar com um manual para efeito de referéncias, encontrara alguns proble-
mas gue requerem o apoio dos técnicos. Actualmente quando os utentes
tiverem problemas, os técnicos podem, atraves do «network» da Camara
Municipal de Macau Proviséria, compreender de imediato a situacdo iden-
tificada no computador dos utentes, e através do apoio a distancia, resolver
0s problemas técnicos dos utentes de forma rapida. A comunicacédo entre
técnicos e utentes, para além de ajudar os utentes na resolucéo dos seus
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problemas, permite recolher a opinido dos utentes e descobrir os defeitos
do sistema no intuito do melhorar, satisfazendo assim as necessidades dos
utilizadores, bem como aperfeicoar, deste modo, o Sistema. Neste mo-
mento ja se efectuaram varias melhorias no Sistema tendo em conta a opi-
nido dos utentes.

9. VERIFICACAO DE QUALIDADE E QUANTIDADE

Devido a existéncia de muitos utilizadores e milhares de documentos
que requerem tratamento, torna-se inevitavel a ocorréncia de alguns erros
humanos, os quais podem ser detectados nos dados do Sistema. Por exem-
plo: um documento foi enviado mas nédo foi recebido, etc. Assim, os técni-
cos elaboram determinados quadros estatisticos para verificar as situacoes
referentes ao envio e recep¢do de documentos, bem como proporcionar
dados as subunidades, a fim de avaliarem a situacdo do estado de utiliza-

¢do.

10. PERSPECTIVAS DA SUA APLICACAO

Acreditamos que existem na Administragédo, alguns servigos que es-
tdo localizados em diversos sitios, e esses servicos podem ter encontrado
problemas na localizacdo de documentos. A informatizagdo no envio e
recepcdo de documentos é um metodo que permite melhorar a situacgéo.
Neste momento, existem servigos que estdo a estudar o controlo de locali-
zacdo de documentos, outros estdo ao nivel do desenvolvimento do Siste-
ma. Em virtude da generalizacdo e reducao de preco dos equipamentos
informaticos, os custos de desenvolvimento também foram reduzidos, de
modo que acreditamos que os sistemas referidos serdo ainda mais genera-
lizados no futuro.

CONCLUSAO

Hoje em dia, a utilizacdo do computador esta cada vez mais generali-
zada; o computador para além de permitir localizar os documentos, tam-
bém pode resolver muitos trabalhos complexos, o que contribui para au-
mentar a produtividade. Mas a introducdo de novos métodos, exige uma
boa preparacdo dos recursos e um numero suficiente para se obter os resul-
tados pretendidos.
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