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GESTAO DA QUALIDADE E GESTAO DE DOCUMENTOS: UM RELATO DE
EXPERIENCIA DO ALINHAMENTO ENTRE SISTEMAS DE GESTAO NO AMBIENTE
CORPORATIVO

QUALITY MANAGEMENT AND DOCUMENT MANAGEMENT: A REPORT ABOUT
THE ALIGNMENT OF MANAGEMENT SYSTEMS WITHIN A CORPORATIVE
ENVIRONMENT

Livia Marangon Duffles Teixeira
Elisdngela Cristina Aganette

Mauricio Barcellos Almeida

Resumo

Um sistema de gestdo consiste de um conjunto de elementos inter-relacionados que estabelecem
politicas e metas corporativas, bem como definem os processos necessarios para alcancgar tais metas.
Um sistema desse tipo pode integrar diversas iniciativas de gestdo, como por exemplo a Gestao da
Qualidade e a Gestdo Documental. A Gestdo da Qualidade é definida, de forma simples, como o
subsistema de gestdo que lida com questdes relativas a qualidade. Um subsistema de Gestdo de
Documental pode ser considerado um subsistema que abrange o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas realizadas sobre um documento nas fases de seu ciclo de vida. Partindo-se da
premissa de que existem beneficios no alinhamento desses dois subsistemas, o presente artigo descreve
resultados experimentais obtidos em um projeto de Pesquisa & Desenvolvimento conduzido em uma
corporacdo de grande porte do ramo de energia elétrica. O objetivo do artigo é apresentar o projeto e
os resultados que corroboram com a premissa de que existem beneficios com o alinhamento dos
sistemas em questao. Pretende-se ainda contribuir para o campo da Ciéncia da Informacdo ao investigar
a aplicacdo conjunta de sistemas que manipulam grandes volumes de informacdo no contexto
corporativo, bem como o uso de preceitos arquivisticos em conjunto com preceitos da gestdo da
informacao.

Palavras-chave: Sistema de Gestdo. Gestdo da Qualidade. Gestdo de Documentos. Gestdo da
Informacdo. Setor Elétrico.

Abstract

A management system consists of a set of interrelated elements that establish corporative policies and
goals, as well as define the processes required to reach such goals. A system of this sort can include
several initiatives in management, for example, a Quality Management and a Document Management
initiative. The management of quality is roughly defined as a management subsystem that deals with
issues regarding the general quality of products or services. A Document Management System can be
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seen as a subsystem that encompasses the group of procedures and technical operations performed on a
document during the several stages of its life-cycle. From the premise that corporations can reach real
benefits in aligning these two kinds of subsystems, the present paper describes experimental results
obtained in a P&D project conducted in the scope of a large power supply corporation. The aim of the
paper is to present the project and to describe its results that can confirm the aforementioned premise.
We also intend to contribute to the field of Information Science in investigating the joint application of
systems able to manipulate large volumes of information in the corporative context, as well as the use of
principles of the archival science along with principles of information management.

Keywords: Management systems. Quality Management. Document Management. Information
Management. Power supply sector.

1. Introducao

Visando sustentabilidade no mercado, as organizacdes sdo frequentemente
confrontadas com a necessidade de racionalizacdo de processos de negécio, de controle da
produtividade, de melhoria na satisfacdo de clientes e de reduc¢dao de custos. Na busca pelo
atendimento a tais necessidades, muitas organizag¢des incluem em sua estratégia a implantacao
de sistemas de gestao de diversos tipos.

Um tipo de sistema de gestdo bem conhecido é o Sistema de Gestdo da Qualidade
(5GQ). Um SGQ pode integrar diferentes iniciativas, como por exemplo, a Gestdo da Qualidade
em si, a Gestdo Ambiental e a Gestdo da Saude e Seguranca no Trabalho. Ainda assim, a énfase
de um sistema desse tipo via de regra recai na normatizacdao dos processos através de um
pequeno conjunto de documentos de controle.

O termo “processo” aqui diz respeito a um conjunto de atividades sequenciais,
dependentes (ou ndo), com entradas e saidas bem definidas (HARRINGTON; ESSELING;
NIMWEGEN, 1997; CRUZ, 2003). Racionalizar processos consiste em entender e modelar suas
etapas, relacionando-as as regras de negdcios, aos atores, aos papéis e oas documentos
envolvidos. Por sua vez, documentos sdo elementos que reunem informacdes, registros e
evidéncias, os quais atestam a execuc¢do da sequéncia de etapas que constitui um processo de
negdcio.

Documentos carecem de organizacdo e gestdo, de forma a garantir acesso e

recuperacdo. A Gestdao Documental pode ser entendida como um conjunto de praticas que
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adotam metodologias especificas para conhecer, entender e otimizar os fluxos documentais e
informacionais em uma organizagao, desde da criagao do documento até sua destinagao final.

Nesse contexto, praticas arquivisticas possibilitam a criacdo de instrumentos de
gestdo documental os quais, em ultima instancia, orientam e suportam a tomadas de decisdo.
Além disso, esses instrumentos garantem a seguranca e a constante necessidade de
racionalizacdo inerente a dindmica dos processos de negdécio, considerando-se ainda a
cobinagdo entre meio fisico e o digital.

A gestdo de documentos — ou gestdo documental — é um conceito que corresponde
a traducdo do termo records management. Trata-se do conjunto de tarefas e procedimentos
orientados para obter eficacia e economia na exploragao ou uso dos documentos por parte das
organizacdes (MUNDET, 2006).

Apesar de aparentemente relevante e mesmo essencial para a gestdo racional da
instituicdo, a organizacdo e a gestdo de documentos é na maioria das vezes encarada como
atividade secundaria. De fato, as atividades que compdem a gestdo documental no ambiente
corporativo sdo em geral vistas como dispensaveis e até mesmo como trabalho adicional
(AGANETTE, TEIXEIRA e ALMEIDA, 2015). As praticas de Gestdo Documental podem ser
operacionalizadas através de um Sistema de Gestdo Documental (SGD).

Parte-se aqui da premissa que a integracao das praticas inerentes aos SGQs e SGDs
é vidvel e mesmo benéfica para a organizacdo. Enquanto o primeiro tipo de sistema exibe
capilaridade que lhe permite disseminar boas praticas por toda a empresa; o segundo tipo lida
com um ativo essencial muitas vezes negligenciado no ambiente corporativo: o documento de
arquivo. Um documento de arquivo é constituido por um suporte ou peca e por um conteudo,
ou seja, a informacao registrada (ROUSSEAU; COUTURE, 1994).

A Gestdo da Qualidade, a primeira vista tdo distante do dominio da Gestado
Documental, veio dar um novo impulso a arquivistica ao oferecer novas oportunidades de
pesquisa associadas a normalizacdo da “informacdo organica” e dos procedimentos usados na
sua producdo. O SGQ sera tanto mais eficaz quando mais articulado com a politica de arquivo

ou de gestao da informacdo. Isso ocorre por que um SGQ se fundamenta em requisitos da
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documentacdo, a qual exige uma abordagem por processos (ISO 9001:2008) tal como a
Arquivistica (LEITAO, 2010).

O presente artigo apresenta um projeto de Pesquisa e Desenvolvimento (P&D) e
descreve seus resultados experimentais obtidos obtidos na maior concessionaria de energia
elétrica do estado de Minas Gerais, o qual integrou praticas dos dois sistemas em questdo. O
objetivo é apresentar evidéncias experimentais que corroboram com a premissa adotada, ou
seja, de que existem beneficios com o alinhamento entre SGQs e SGDs. Espera-se ainda,
contribuir para a investigacdo sobre dois tipos de sistemas que manipulam grandes volumes de
informacdo no contexto corporativo, bem como o uso de preceitos arquivisticos em conjunto
com preceitos da gestao da informacao.

O artigo estd organizado como segue: a secao 2 apresenta alguns preceitos tedricos
para entendimento dos conceitos arrolados, a saber sistema de gestdo da qualidade e gestao
documental; a secdo 3 contextualiza o desenvolvimento do projeto na concessionaria,
abordando as praticas utilizadas provenientes de diferentes areas. A secdo 4 apresenta a
aplicacdo pratica, os produtos gerados e resultados parciais do projeto que evidenciam os
beneficios do alinhamento em diferentes sistemas de gestdo; por fim, a secdo 5 traz

consideracdes finais.

2. Preceitos tedricos

Os SGQs tem caracteristicas peculiares que garantem seu sucesso na maioria dos ambientes
corporativo. Os SGDs, menos comuns, ndo sdo menos importantes. Na presente se¢dao descrevem
brevemente os SGQs (se¢do 2.1), os SGDs (seg¢do 2.2), bem como a integracdo entre esses dois tipos de

sistema (sec¢do 2.3).

2.1 Sistema de Gestao de Qualidade

Um sistema de gestao é basicamente um "conjunto de elementos inter-relacionados
ou interativos de uma organizacdo para estabelecer politicas, objetivos e processos para

alcancgar esses objetivos" (ABNT NBR ISO 9000:2015, p.19). Um SGQ é definido pela norma ISO
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9001; um SGQ relacionado a gestdo ambiental é definido pela norma ISO 14001; um SGQ
relacionado a seguranca no Trabalho é definido pela norma ISO 45001.

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o Foro Nacional de
Normalizacdo, que através de Comissdes de Estudos elabora as normas brasileiras, e em alguns
casos, adota-se normatizacdo idéntica a 1SO' em lingua portuguesa. A norma ABNT NBR SO
9001 recomenda requisitos relativos a lideranca, planejamento, apoio, operacdo e avaliacdo de
desempenho sejam atendidos em um SGQ através da abordagem de processos, incorporando o
método Plan-Do-Check-Adjust (PDCA) e considerando riscos dos processos (ABNT NBR ISO
9001: 2015).

Um SGQ se fundamenta nos principios da gestao da qualidade (SANTOS et al 2014),
a saber: i) melhoria continua; ii) énfase o papel da direcdo; iii) consideracdo aos requisitos de
ordem legal e estatutaria; iv) estabelecimento de objetivos mensuraveis; v) monitoramento da
informacdo e a satisfacdo dos clientes, como medida da desempenho do sistema; vi) atencao a
disponibilidade de recursos; vii) ampliacdo das possibilidades de mensuragcdo aplicando-as a
sistemas, processos e produtos.

A certificacdo de um produto ou servico garante a padronizacdo da execucdo e a
consequente qualidade, pois a partir dela é possivel presumir que os critérios técnicos
garantem seguranca ao cliente do produto ou servico. Portanto, a certificacdo evidencia que a
empresa funciona de maneira estruturada, orientada pela qualidade e garante que seus
funciondrios estdo envolvidos com a manutencdo desses requisitos e melhorias no préprio
processo (LUCENA, 2003).

Nesse contexto, um SGQ é definido como "a parte de um sistema de gestdo com
relacdo a qualidade" (ABNT NBR ISO 9000:2015, p.19). Apesar de definir, a norma nao
apresenta um modelo a ser seguido, mas apenas recomendacdes e requisitos que devem ser
aplicados em todos os tipos de organizacdo em que um SGQ estd sendo implantado,
independentemente do ramo de negdcio, tamanho e produtos ou servicos.

Dessa forma, depois da decisdo de implantar um SGQ, segue-se a execuc¢do de

planejamento e um longo periodo de implantagdo do sistema. De acordo com suas

! International Organization for Standardization. Disponivel em: <www.iso.org>.
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possibilidades e capacidades, cada organizacdo estuda, planeja e descreve como organizar
documentos normativos, bem como informacgdes e registros; como realizar monitoramentos e
controles, além de acompanhar e tratar desvios.

Virios sdo as etapas e tarefas envolvidas na implantacdo de um SGQ (NBR ISO
9001:2015): i) identificar processos necessarios para o SGQ e para a sua aplicacdo na
organizacdo; ii) determinar a sequéncia e interacao entre processos; iii) determinar critérios e
métodos necessdrios para assegurar a eficacia da operacdo e do controle de processos; iv)
assegurar recursos e informagao necessarios para suportar a operagdo e a monitorizagdo dos
processos; v) monitorar, medir e analisar os processos com periodicidade; vi) implementar
acOes necessarias para atingir os resultados planejados e buscar a melhoria continua dos
processos.

Apds a implantacdo de um SGQ, cada setor da organizacdao é periodicamente
submetido a verificagGes internas e auditorias externas de forma a atestar a corretude das
atividades. As verificagdes e auditorias servem ainda para controlar indicadores, tratar desvios

e mapear riscos de forma a possibilitar a obtencdo da Certificacdo 1SO.

2.2. Gestao Documental e Sistemas de Gestao Documental

A Gestdo da Informacdo no ambito de uma organizacdo pode se realizar em
variados niveis de estruturacdo. Um nivel de fundamental importancia é a informacado
registrada. Nesse contexto, pode-se considerar que um documento é um conjunto organizado
de informacgdes utilizdveis para efeitos de consulta ou como prova. (ROUSSEAU; COUTURE,
1994).

A Gestdo Documental pode ser entendida como o “conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a producdo, tramitagao, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a eliminacdo ou o recolhimento para guarda permanente”
(BRASIL, 2004). Nesse contexto, a interacao entre os aspectos tedricos, metodoldgicos, legais e
prdticos é fundamental para que um projeto de gestdo de documentos se configure como

eficiente, e possa entdo evoluir para a implementacao tecnoldgica tipica de um SGQ.
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Um exemplo de aspecto tedrico é a teoria das trés idades, que distingue as trés
etapas do ciclo de vida de um documento, a saber: fase corrente, intermedidria e permanente.
A metafora do ciclo vital dos documentos e os conceitos de avaliacdo e gestdo documental
foram criados, e a partir delas o historiador Carlos Wyffels promulgou a teoria das trés idades
ainda na década de 1970 (BARROS, 2010). Segundo Brasil (2004), o ciclo vital dos documentos é
definido como uma sucessdo de fases por que passam os documentos (trés idades) desde o
momento em que sdo produzidos até sua destinagao final (eliminacdo ou guarda permanente).

Um exemplo de aspecto metodoldgico é a elaboracdo de instrumentos, como o
Plano de Classificacdo Documental (PCD) e a Tabela de Temporalidade Documental (TTD).
Enguanto os PCDs organizam documentos em uma estrutura hierarquica, as TTDs definem seus
prazos de guarda e de sua destinacdo final. Exemplos de aspectos legais sdo as evidéncias da
legislacdao sobre retencao de documentos em carater probatério. Exemplo de aspecto prdtico
relevante é o entendimento de processos documentais para criacdo de SGDs.

Ao definir politicas, normas e procedimentos referentes a organizagao, preservagao
e eliminacdo de documentos, a Gestdo Documental contribui para atender demandas do
dindmico mercado em que as empresas estdo inseridas, garantindo acesso rapido a
informacodes. As atividades de gestdo resultam na elaboracdo de PCDs e TTDs, os instrumentos
gue norteiam os procedimentos de gestdo documental, os quais agilizam a recuperacdo de
documentos.

O cerne da pratica em Gestdao Documental estd no entendimento de como ocorrem
0s processos que envolvem documentos em uma organizagdao. A abordagem prdtica,
essencialmente ligada aos fluxos documentais inerentes aos processos de negbécios e

respectivas atividades pode ser visualizada através de uma simples cadeia:

Figura 1 — esquema de fluxos documentais

Atividade Dossié mm) Tipologia

Fonte: adaptado de Aganette, Teixeira e Almeida (2015)

Na cadeia da Figura 1, o termo “processo” diz respeito ao fluxo de trabalho que

contém entradas e saidas bem definidas; por “atividade” entende-se a operacdo em si, ou seja,
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a execucdo da tarefa constituinte do processo; o termo “dossié”, nesse contexto, diz respeito
ao conjunto de pecas documentais sobre um assunto especifico; a “tipologia” especifica cada
tipo de documento, a menor parte do dossi€, via de regra denominada “peca documental”
(AGANETTE, TEIXEIRA e ALMEIDA, 2015).

Os SGDs sdao muitas vezes criados em projetos de gestdo documental, o qual é
suportado por documentacdo normalizadora, por exemplo, instrucbes de trabalho ou
procedimentos operacionais. Esses documentos normatizam a implantacao, a manutencdo e o
monitoramento das atividades de gestdo documental. Sem a sistematizacdo destas atividades
para manutencdo e melhoria continua, rapidamente se perdem o trabalho e os ganhos da
pratica da gestdo de documentos, como por exemplo, o uso racional de espagos fisicos e
eletrbénicos, e recuperacao eficiente de documentos.

A necessidade de operacionalizar a gestdao documental nas empresas fica evidente,
uma vez que garante as empresas o controle sobre as informagdes que produzem ou recebem.
Além disso, possibilita uma significativa economia de recursos com a redugdo do volume
documental, racionalizacdo dos espacos fisicos abarrotados de documentos e celeridade na
recuperacgao das informacdes.

Entretanto, a auséncia de SGDs e seus elementos — uma politica que estabeleca
diretrizes corporativas referentes a manipulacdo de documentos — bem como normas, métodos
e procedimentos de trabalho nos servigos de protocolo e arquivo das unidades corporativas
parece dificultar sobremaneira o acesso as informacoes. Além disso, resulta em acumulo
crescente e desordenado de documentos, transformando os arquivos em meros depdsitos
empoeirados de papéis.

A gestdo documental ndao pretende atender apenas aos interesses imediatos da
empresa, mas também assegurar que os documentos indispensaveis a reconstituicao histoérica
da instituicdo sejam preservados, garantindo o direito a memodria. Reconhecendo-se a
importancia estratégica dos SGDs no plano da modernizacdo administrativa, em termos de
simplificacdo e normalizacdo de processos e procedimentos de trabalho, é possivel observar a

importancia da transversalidade desses sistemas nas organizacdes (LEITAO, 2010).

Tendéncias da Pesquisa Brasileira em Ciéncia da Informacgao, v.9, n.1, jan./ago. 2016.



53

Combinando duas situacbes ja citadas anteriormente — uma certa negligéncia aos
SGDem organizagles e a capilaridade inerente aos SGQs — observa-se a possibilidade de
complementariedade entre projetos de SGQ e de SGD. A estrutura normativa criada para o
SGQ, em geral patrocinada pela alta geréncia por exigéncias diversas, por exemplo, legislacdo e
manutencao de indices de sustentabilidade, pode ser adaptada para uso na Gestao Documental

e para criar SGDs.

2.3. Alinhamento: importancia de integracao de estratégias

Considerando que tanto o SGQ quando a SGD s3ao programas normativos, ou seja,
sdo orquestrados por instrumentos que padronizam e controlam a execug¢dao de processos,
como por exemplo instrucdes de trabalho e procedimentos operacionais, parece natural
planejar o uso conjunto dos dois sistemas.

De fato, sem gestdo da informacdo, o que inclui informacdo registrada
(documentos), ndo ha gestdo da qualidade. E como ndo ha controle de processos de trabalho
sem informacdo, ndo parece possivel distinguir totalmente a implantacdo de um SGQ de outros
sistemas de gestdo da informacao, dentre eles, o SGD (CARDOSO; LUZ, 2005). A classificacdo e a
avaliacdo de documentos sdo atividades relevantes para a gestado da informacdo organizacional,
o que pode ser feito por meio da gestdo da informacdo arquivistica com vista a manutencado da
gualidade nas empresas (FLORES; NASCIMENTO, 2007).

Embora possam ser implantados de forma independente e resultem em saidas
diferenciadas, SGQ e SGD exibem um tipo de proto—cooperagéoz. Isso ocorre pois 0s sistemas
podem se beneficiar das praticas um do outro. Essa possibilidade é apresentada na préxima

secdo (sec¢do 3) a partir de um relato de caso de projeto envolvendo essa abordagem conjunta.

2Em biologia, protocooperagdo é uma relagdo ecoldgica harménica (ndo ocorre prejuizo para nenhum
individuo) e interespecifica (entre individuos de diferentes espécies) em que ocorrem beneficios para

todos os animais envolvidos. Disponivel em: <www.todabiologia.com/ecologia/protocooperacao.htm>.
Acesso em: 08 ago. 2016.
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3. Relato de experiéncia

O relato de experiéncia se baseia em projeto de P&D conduzido via parceria da
Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG) e Companhia Energética de Minas Gerais
(CEMIG), com financiamento da Agéncia Nacional de Energia Elétrica (ANEEL). A partir da
analise da conducdo do Projeto, podem-se inferir dados empiricos que revelam beneficios na
complementaridade entre SGQ e SGD. Essa complementaridade é fundamental para que os
preceitos das referidas areas de conhecimento possam demonstrar o seu potencial. Em
seguida, descreve-se o contexto do projeto (se¢do 3.1), bem como o SGQ existente na empresa
(secdao 3.2); a abordagem gestdao documental no P&D (secdo 3.3); e finalmente, uma breve

descricdo do Programa de Gestdo Documental (secdo 3.4).

3.1. O contexto

A Cemig é uma das principais concessionarias de energia elétrica do pais, sendo a
maior empresa integradora do setor, reunindo geracgao, transmissao e distribuicdo de energia
elétrica. Conta com cerca de 6000 mil funciondrios e fornece servicos para a sua darea de
concessao e para clientes livres do Pais. Assim como em toda grande empresa, gerenciar
documentos no contexto Cemig ndo é uma tarefa trivial, visto que a atividade ndo se inclui em
planos estratégicos.

O resultado é que, fisicamente, documentos se acumulam e se sobrepée em uma
simultaneidade de suportes, como papel, microfilme, digital. Ainda assim, essa redundancia
gue dispende recursos financeiros nao se reflete em facilidade ou agilidade em consultas. Esse
tipo de situacdo ocorre porque a arquitetura de Tecnologia da Informacdo (TI) utiliza
tecnologias com funcionalidades e aplicacdes parcialmente sobrepostas que, em quase sua
totalidade, ndo contemplam preceitos da Gestdo Documental (ZAIDAN, MENDES e BAX, 2015)

Na tentativa de aliviar essa situacdo a empresa propds um projeto piloto em um
processo de negdcio critico para a empresa. Surgiu assim o Projeto de P&D GT-507 — intitulado

"Gestao de Recursos Informacionais para Eficiéncia de Processos Contabeis" — desenvolvido no
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periodo de 2013 a 2016 com o objetivo de racionalizar o processo contabil denominado "capa
de lote". O setor de contabilidade (internamente denominado CR/CB) foi selecionado como um
piloto, visto a grande variedade de documentos que recebe, gerencia e disponibiliza.

Uma importante contribuicdo do projeto consistiu em um estudo de viabilidade
técnica para a implantacdo da metodologia, servicos e produtos de Gestdao Documental em
toda a empresa, bem como o desenvolvimento de um SGD (AGANETTE, TEIXEIRA e ALMEIDA,
2015, p. 98).

3.2. Sistema de Gestdo

A Cemig traduz os requisitos de normas de referéncia em documentos normativos
do seu SGQ, que através das areas de interesse e aplicabilidade, as adequam as suas atividades,
produtos e servigos.

As normas adotadas sdo: i) NBR ISO 9001 - Sistema de gestdo da qualidade, a qual é
orientada para a promogao da melhoria continua da eficacia e da eficiéncia dos processos; ii) a
NBR ISO 14001 - Sistemas de gestdo ambiental, a qual é orientada para a promocdo e a
utilizacdo racional dos recursos naturais com a devida preservacdo do meio ambiente, além da
prevencdo da poluicdo; iii) OHSAS 18001 - Sistemas de gestdo da seguranca e saude do
trabalho, a qual é voltada para a prevencao dos perigos e gerenciamento dos riscos aos quais
empregados e outras partes interessadas possam estar expostos em suas atividades.

Os sistemas de gestdo trazem como um de seus requisitos essenciais a gestdo de
documentos, o que faz com que os documentos emitidos e recebidos sejam controlados,
gerando evidéncias importantes das praticas executadas. Essas evidéncias permitem confirmar
o0 bom desempenho da Cemig, colocando-a lado a lado com as melhores empresas mundiais,
uma vez que se torna apta a integrar indices internacionais de credibilidade, tais como o indice
Dow Jones de Sustentabilidade, Oekom Research (Alemanha) e o indice de Sustentabilidade
Empresarial da Bovespa (CEMIG, 2015).

A documentacdo do Sistema de Gestdo da Cemig é composta por um pequeno

grupo de documentos normativos, os quais sdo: i) Manual do SGQ; ii) Politica de Gestdo; iii)
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Glossario do Sistema de Gestdo e, iv) Procedimentos Gerais (doze documentos). Através dessa
estrutura normativa, as unidades administrativas vao se consolidando no que é chamado de
“nuacleo”.

Os nucleos se sobrepdem as unidades administrativas e tem cargos especificos que
também se sobrepdem aos cargos administrativos. Um nucleo pode abranger um setor da
empresa ou parte dele. Nos nucleos as atividades sdo normatizadas através de procedimentos
especificos, instrugdes de trabalho e procedimentos operacionais. Os nucleos assim definidos
sdo submetidos frequentemente a verificacbes internas e auditorias externas, de forma a
assegurar conformidade aos padroes estabelecidos. O setor da Cemig com atribuicdo para
promover a implementacdo de sistemas de gestdo certificdveis na empresa é a
Superintendéncia de Sustentabilidade Empresarial (SE). No ambito do SGQ, esse orgdo
chamado de “nucleo central” é responsavel pela coordenagao do SGQ Cemig.

Vale ressaltar que o SGQ ndo é mandatdrio, ou seja, os setores da empresa ndo sdo
obrigados a obter Certificacdo. Ainda assim, o sistema é altamente recomendado pela alta
direcdo. Essa recomendacdo, mais os beneficios da implantacdo do sistema, promoveram desde
2006 uma ampla expansdo do SGQ pela Empresa. Até o ano de 2015, em ndimeros, a empresa
contava com 102 areas certificadas no SGQ, de um total de 212 unidades administrativas, o que
representa 48% da empresa e abrange cerca de 7.000 funciondrios e terceirizados (CEMIG,
2015).

O SGQ refere-se a especificidade "qualidade", e se configura como subsistema de
gestdo mais aderente para vincular um SGD, uma vez que indica de forma bem direta com a

empresa deve criar, atualizar e controlar as informagdes documentadas (NBR ISO 9001:2015).

3.3. Abordagem da Gestdao Documental no projeto GT-507

O Projeto GT-507 se desenvolveu no ambito de um processo contabil, mas exibe

caracteristicas corporativas, uma vez que todas as unidades administrativas em qualquer parte

da empresa vao executar um procedimento contdbil em algum momento. Toda transagao
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contébil executada na ferramenta SAP? é acompanhada de documentago fisica que suporta e
legitima uma operagao financeira, por exemplo, um pagamento. Essa documentagao de
suporte é reunida em um dossié denominado "capa de lote". O dossié é o objeto da Gestdo
Documental nesse caso, uma vez que nele se reune a massa documental requisitada em
auditorias, processos judiciais e outras demandas.

Antes do desenvolvimento tecnoldgico também abordado pelo projeto, boa parte
do mesmo enfatizou o conhecimento dos processos corporativos, nesse caso os contabeis, e
suas etapas para fins de modelagem. Dessa forma, foi possivel entender os fluxos documentais,
os tipos de dossiés relacionados e as tipologias documentais constituintes. Dessas atividades,
sob o ponto de vista documental, originaram-se: inventario e descritivo documental, um PCD
(Figura 2) e uma TTD (Figura 3). Esses instrumentos fundamentaram a tomada decisdo para
remodelar o processo no sistema SAP, de forma a evidenciar o excesso de cépias, a
redundancia de suportes e consequente extingdo de microfilmagem.

Um resultado imediato apresentado pela aplicagao dos instrumentos gerados foi a
reducdo de custos de impressdo, suspensdo do contrato de microfilmagem e consequente
diminuicdo do crescimento de volume documental em armazenamento externo. Além disso,
um resultado é um SGD, normativo e informatizado, que baseado nas premissas testadas e

aprovadas no setor de contabilidade tera abrangéncia corporativa.

¥ SAP é uma tecnologia alem&, um software ERP (enterprise resources planning / gestdo de recursos
empresariais) para a gestao de empresas com funcionalidades necessérias as grandes corporagdes.
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Figura 2 — Fragmento do PCD exibindo duas classes abaixo de contabilidade

023.2 Contabilidade

A classe "Contabilidade” inclui documentos relacionados &
contabilidade, excluindo aqueles relacionados a financas e patrimdnio.

Exemplos: planos de classifica¢gio contdbeis, relatérios gerenciais,
relatorios fiscais.

023.2.1 Acerto de Tributo - AT

Nessa classe incluem-se documentos referentes ao langamento
acerto de tributo, o qual € utilizado na contabiliza¢fio do acerto
tributario para retencio, no momento da contabilizacio ou
ainda na devolugdo indevida de tributos.

023.2.2 Alocaciio de Atividade - YA
Nessa classe incluem-se documentos referentes ao langamento

de alocacdo de atividade, o qual é utilizado nos processos de
encerramento contabil.

Fonte: do projeto GT-507 Cemig

Figura 3 — Fragmento da TTD exibindo documentos levantados (anexos)

PROJETO GT507 — GESTAO DE RECURSOS INFORMACIONAIS PARA EFICIENCIA DE PROCESSOS

Temporalidade Documental
Lancamento Midia Corrente Intermediario Destinaciio
Anexos .
m Original (meses) (meses) (meses)
P M|E P M|E | P | M E

Documento Canhoto-de-notatfiseal Pa
Contibil (AB)

Comprovante de levantamento Pa

Comprovante de pagamento bancério El

Conhecimentode lransporte eletrbnico El

Documento de arrecadagiio estadual El

Documento auxiliar de nota fiscal eletronico El

Fonte: do projeto GT-507 Cemig
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3.4. Programa de Gestdo Documental (PGD)

A partir da juncdo das experiéncias profissionais, dos conceitos arquivisticos e das
premissas em gestdo da informacdo registrou-se o conhecimento gerado no Projeto em uma
metodologia, de forma que possa replicar o trabalho em outras unidades administrativas da
Empresa. Assim, criou-se um sistema normativo para suportar o trabalho de cada setor da
empresa que optasse pela implantacdao da SGD.

O PGD consistiu no desenvolvimento e criacdo de instrumentos de gestdo
documental de forma corporativa e padronizada, sob orientacdo do SGQ pré-existente na
organizagdo. O PGD prevé o uso racional da estrutura documental em iniciativas de
implantagao da qualidade, padronizando normativamente as instrugdes e os procedimentos
para orientar a execu¢ao operacional dos colaboradores em quaisquer setores.

Dessa forma, o PGD-Cemig foi composto por: i) Manual do Programa de Gestdo
Documental; ii) Politica da Gestdo de Documentos; iii) Procedimentos Gerais (oito
documentos). Exemplo do planejamento para criacdo da documentacdo normativa para o PGD

é apresentado na Figura 4:

Figura 4 — Planejamento para criacdo da documentagao normativa

—

Politica (proposta semi-pronta)
=  Manual (proposta pronta)

®* Procedimentos Gerais (aguardando validagio)

Confecgdo:
PG-01 Diagnoéstico e requisitos para gestdao de documentos (UFMG)
PG-02 Levantamento de dados para modelagem de processos =
PG-03 Identificagdo e descri¢do de tipologias documentais Validagdo:
Livia (CEMIG)

PG-04 Elaboragao de Plano de Classificagdo Documental (PCD)

PG-05 Elaboragdo de Tabelas de Temporalidade Documental (TTD)
PG-06 Legislagdo — documentos em papel e eletronicos

PG-07 Arquivamento e descarte — documentos em papel e eletronicos
PG-08 Verificagdes internas e auditorias externas

-

Confecgdo:

4 rge Responsaveis pela modelagem
= Procedimentos Especificos g P ¢

= Procedimentos Operacionais Validagdo:
Setor envolvido

® |nstrugoes de Trabalho
Observagdo:
validagdo assessoria juridica

Fonte: do projeto GT-507 Cemig

4. Resultados
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Com o desenvolver do Projeto GT-507, principalmente a partir do momento em que
os instrumentos arquivisticos e respectivos procedimentos foram sendo criados, percebeu-se a
forte vinculacdo entre o SGD em construcdo e o SGQ da Cemig. De fato observou-se que ambos
eram instrumentos altamente operacionais, ou seja, qualquer setor da empresa com interesse
em implantar SGQ, poderia quase que simultaneamente implantar o SGD de forma
concomitante.

Figura 5 — Estrutura de normativa de comissées para o SGD

Insténcia Superior Orgdo Executivo
Contelddo do programa, Disseminagdo e promogdo do
consideragdes técnicas PGD na CEMIG

Diretrizes, principios,
operacdes, auditoria

‘ Comisséo Central ]

Comissdo de
integracdo

Comissdo
Local

Comissdo
Local

Comissdo
Local

Fonte: do projeto GT-507 Cemig

Por exemplo, a estrutura que determinava os chamados nucleos no SGQ foi
aproveitada para disseminar a criacdo de “comissdes”, que cuidaria dos procedimentos do SGQ
por toda a empresa (Figura 5). A estrutura de cargos do SGD, que se sobrepdem a estrutura
administrativa da empresa para definir os responsdveis pela operacionalizam da Gestdo

Documental, também foi aproveitada do SGQ (Figura 6).

Figura 6 — Estrutura de normativa de comissées para o SGD

[ Diregdo da comissao }

[ Representante da Direcdo }7

4[ Controlador de documentos J
[ Equipe de implantacdo ]7

Fonte: Fonte: do projeto GT-507 Cemig
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Também a estrutura da documentacdo de controle foi aproveitada, conforme é
apresentado na Figura 7.

Figura 7 — Estrutura de normativa de documentos de controle para o SGD

PG-01 Diagnostico e requisitos para gestdo de documentos

Levantamento de dados para modelagem de processos

PG-03 | Identificacdo e descricdo de tipologias documentais

PG-04 | Elaboracio de Plano de Classificacio Documental (PCD)

PG-05 | Elabora¢io de Tabelas de Temporalidade Documental (TTD)

PG-06 Legislacdo — documentos em papel e eletronicos

PG-07 Arquivamento e descarte — documentos em papel e eletronicos

PG-08 | Verificacdes internas e auditorias externas

Fonte: do projeto GT-507 Cemig

O objetivo geral da qualidade é a melhoria continua através do foco no cliente, a
melhoria dos processos e dos compromissos envolvidos. A capilaridade do SGQ é capaz de
facilitar a expansdo do SGD; por sua vez, os beneficios para o SGQ virdo a partir da gestao
documental proporcionada pelo SGD. Destaca-se novamente que a decisdao de implantagao de
um SGQ decorre de uma visao estratégica de alta direcdo, que naquele momento era sensivel a
admissdo de a¢des para melhorias e racionalizagdo de recursos.

Assim que percebida a importancia estratégica do alinhamento entre o SGD e o
SGQ, a equipe do projeto apresentou aos gestores da Cemig a proposta de integracdo (CEMIG,
2015a). A iniciativa foi bem recebida e sugeriu-se a vinculagdo do SGD a um documento
normativo do SGQ, de abrangéncia corporativa, de forma a complementar e detalhar as
instrucdes sobre Gestdo Documental também no ambito do SGQ. Essa sugestdo foi acatada
como um desdobramento pds projeto, uma vez que a entrega do produto estava ainda em nivel

de pré-producdo e demandaria um esfor¢o nao previsto. A recomendag¢do para que ndo se
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criasse mais um “instrumento burocratico” estava contemplada pela propria estrutura
documental do SGD.

Por essa experiéncia, evidenciou-se a possibilidade de integracdo e
complementariedade dos dois sistemas de gestdao, bem como os beneficios para a empresa.
Apds o término do projeto e a respectivas entregas e aceites, o objetivo da equipe que recebe
essa documentacdo (equipe Cemig) é dar o prosseguimento a sua real implantacdo do SGQ na

organizagao.

5. Consideragoes finais

O presente artigo buscou fundamentacdo nos conceitos da literatura cientifica das
areas de Ciéncia da Informacgdo e Arquivistica e descreveu uma experiéncia pratica de projeto
P&D em Gestdo Documental. O projeto abrangeu superintendéncias e geréncias vinculadas a
area de Contabilidade da Empresa, a qual se configura como um canal receptor e gerador de
um volume consideravel de documentos. As chamadas “capas de lote” agrupam documentos
referentes a todos os tipos de pagamentos ou transa¢des contabeis de uma empresa com
aproximadamente 6000 mil funcionarios.

O projeto enfatizou a elaboracdo e a implantacdo de uma metodologia corporativa
de Gestdo Documental, bem como o desenvolvimento de software para o mesmo fim. Nesse
contexto, vdrios entregdveis foram planejados e desenvolvidos: uma arquitetura corporativa
para a Gestdo Documental; uma politica para Gestdao Documental; e um Programa de Gestao
Documental contendo um conjunto de documentos de instrucdo, tudo o que se convencionou
chamar de SGD.

Vale ressaltar que no ambito do projeto, lidou-se com um grande arcabouco tedrico
e a aplicacdo pratica resultante culminou em desenvolvimento tecnoldgico de um SGD. Trata-se
especificamente do desenvolvimento de um software de Gestdao Documental, que se refere a
um modulo de Enterprise Content Management (ECM). Tal software foi desenvolvido com base
em instrumentos de gestdao documental elaborados a partir de preceitos da arquivistica (PCD e
a TTD) e correspondem a dois importantes produtos gerados pela metodologia de Gestdo

Documental desenvolvida.
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Finalmente, cabe enfatizar que a premissa inicial — que seria viavel integrar dois
tipos de sistemas de gestao com beneficios para a organizagao — p6de ser verificada ao longo
do projeto, conforme descrito no relato de experiéncia apresentado. Exemplos de como essa
integracdo se operacionalizou foram apresentados, de forma a possibilitar o uso dos

instrumentos por outros profissionais no ambito da Ciéncia da Informacao.

Considerando a grande quantidade de processos que ocorrem na empresa, de
forma corporativa ou setorial, o SGD trara inumeros beneficios, economia e agilidade as
atividades. O controle e melhoria continua nos processos sugerida pela area de qualidade péde
finalmente ser experimentada na Gestdao Documental, para lidar com registros, documentos

informacgdes e conhecimento organizacionais.
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