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Resumo

A documentagido ¢ de fundamental importincia nos processos de certificagdo uma vez que os documentos
atestam e controlam toda a atividade desenvolvida pela organizacdo. O GREEN, grupo de estudos em energia
situado na PUCMinas, desenvolve a atividade de certificacdo de placas de energia solar, que gera uma
quantidade de informagdes e documentos que devem ser gerenciados. Foi iniciado um trabalho com a
participacdo de alunos do curso de ciéncia da informag8o nas atividades de estudos para a organizagdo do fluxo
de documentos ¢ um estudo da organiza¢ao dessa documentacdo, visando atender as atividades dos técnicos e
profissionais do GREEN. Como resultado, tivemos uma reordenagdo do fluxo de atividades, a racionalizagdo na
produgdo documental e a criagdo de um modelo de organiza¢do documental em meio fisico e eletronico. Foi
possivel desenhar um modelo de sistema para a gestdo das informagdes, em meio eletrénico, a partir do fluxo
dos documentos necessarios ao processo de certificagao.
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INTRODUCAO

O processo de organizacdo da informag¢@o tem hoje grande importancia na vida de uma
organizag¢do, visto que a informagdo pode ser utilizada como um instrumento de tomada de
decisdo e como um registro historico das atividades de uma organiza¢do. E para que a
informacdo possa ser utilizada ela deve ser devidamente tratada, de modo que seja de facil
acesso, independentemente do meio fisico onde a mesma tenha sido gerada ou esteja
armazenada.

Para o trabalho de organizacdo da documentacdo de uma instituicdo a ciéncia da
informagdo e a arquivologia dispdem de processos, métodos e ferramentas que juntas
auxiliam o profissional da informag¢do no desenvolvimento de seu trabalho nas organizagdes
atendendo assim a crescente demanda que as corporagdes, de toda natureza e tamanho,
apresentam hoje com relacdo a criagdo, circulacdo, armazenamento e acesso as informacdes
produzidas, recebidas e que circulam na instituicdo. Neste trabalho ressaltaremos algumas
defini¢des relacionadas ao trabalho de gestdo de documentos e as contribui¢des da ciéncia da
informacao e da arquivologia no trabalho de organiza¢do documental.

Sera apresentado o caso de gestdo documental implementado no O Grupo de Estudos
em Energia Solar (GREEN Solar) da PUCMinas, que ¢ um o6rgdo certificador ligado ao
INMETRO que tem a fun¢do de certificar/testar/ensaiar coletores solares e, por fazer parte do
PBE (Programa Brasileiro de Etiquetagem), deve seguir algumas regras de modo a se
enquadrar no padrdo de qualidade referente a norma técnica NBR ISO/IEC 17025. Essa
norma aponta os requisitos que os laboratorios de ensaio devem apresentar para se adequarem
como oOrgdos certificadores, ligados ao INMETRO. O GREEN por estar ciente da
importancia do processo de qualidade, deve seguir os requisitos presentes na norma técnica
NBR ISSO/IEC 17025 com relacdo a organizagdo da documentagdo de certificacdo. Por esses
motivos, a institui¢do percebeu que a documentacdo resultante do processo de ensaio produz
muitas informacgdes importantes para a comprovagdo das suas atividades de certificagdo e,

desta forma, merece atencdo na sua organizagao.

1. ALGUMAS DEFINICOES

Para uma melhor compreensdo da atividade de organizacdo de documentos
desenvolvida no caso a ser relatado neste trabalho, faz-se necessaria a apresentacdo de
algumas defini¢des do campo tedrico que envolve o trabalho gestdo documental. Essas
defini¢des ndo tém o objetivo de gerar discussdes conceituais acerca do tema. A discussao

tedrica serd resultado de um trabalho futuro, mas apenas para apresentar ao leitor elementos



conceituais que acreditamos serem necessarios ao trabalho de organiza¢do de documentos
hoje em uma instituicdo qualquer. Entendemos que a ciéncia da informacdo traz no seu
escopo de definicdo elementos que a faz presente na atividade de organiza¢do de documentos,
uma vez que esta atividade envolve o o fluxo de informa¢do de uma organiza¢do. De acordo
com a defini¢do de ciéncia da informacdo surgida nas conferéncias de Georgia Institute of
Technology, em 1961 e 1962 e depois sintetizados no estudo de Jesse Shera e Donald
Cleveland de 1977 e depois citados e compilados em varios trabalhos acerca do tema. Nesta
definicdo tem-se que a ciéncia da informacao ¢ uma disciplina que tem como fung¢ao principal
investigar as propriedades e comportamento da informagdo, as for¢as que governam o fluxo
da informacao e os meios de processamento da informacdo para o acesso € uso da mesma na
sociedade como um todo, incluindo aqui toda e qualquer tipolgia de organizacdo. Neste
processo inclui-se o estudo da origem, disseminagdo, recolhimento, organizacao,
armazenamento, recuperacdo, interpretacdo e uso da informag¢do. Podemos entender que as
atividades da ciéncia da informacdo comportam todos os elementos para a gestdo da
informacdo dentro de uma organizagdo. Segundo Davenport, 2002, a gestdo da informagao
comporta um “conjunto estruturado de atividades que incluem o modo como as empresas
obtém, distribuem e usam a informacdo e o conhecimento”(p.173). Essa informagdo
produzida, obtida, distribuida e utilizada dentro da organizacdo, em grande parte ¢
compreendida como a informagao registrada ou a documentag@o resultante das atividades da
organizacdo ou mesmo a documentacdo que da suporte as atividades desenvolvidas pela
empresa.

A implantacdo de um processo de gestdo da informagdo deverd incluir um estudo de
todo os processos e atividades da organizagdo para identificar o fluxo informacional existente
na instituicdo. O estudo do fluxo informacional possibilita a identificagdo dos documentos
resultantes dessas atividades e processo, mesmo que esse ndo seja seu objetivo principal.
Portanto a atividade de gestdo da informagdo leva a organizacdo a compreender também o seu
fluxo documental ou sua produ¢do documental. Em geral ¢ neste momento que as instituicdes
constatam a necessidade de implementar uma gestdo ou administragdo de seus registros de
informacdo ou documentos. O documento ¢ definido como toda °
informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato” (DICIONARIO BRASILEIRO DE
TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2006). A atividade de gestio documental ou gestdo de

‘unidade de registro de

documentos, segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica ¢ definida como

i SHERA, Jess¢ H.; CLEVELAND, Donald B. History and fundantions of informations Science. Annual Review
of informations Science and Technology. Washington. 12 (1977).



um “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producdo, tramitacao, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria, visando sua
eliminacdo ou recolhimento” (2006). A gestdo documental insere-se no ambito de estudo da
arquivistica ou arquivologia, que alguns autores entendem como disciplina autonoma e outros
ainda como uma ramificacdo da ciéncia da informagdo. Nao ¢ nosso objetivo discutir esse
ponto mas apenas ressaltar a defini¢cdo da arquivologia e sua interligagdo com as atividades da
ciéncia da informacdo ressaltando a complementaridade de ambas.

A arquivologia pode ser definida como a “disciplina que estuda as fun¢des do Arquivo
e 0s principios técnicos a serem observados na producdo, organizagdo, guarda, preservagao e
utilizagdo dos arquivos” ((DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA
ARQUIVISTICA, 2006). Se entendermos que os arquivos sio um conjunto de documentos
resultantes de uma atividade de uma pessoa ou organizagao, publica ou privada, caracterizado
pela natureza organica de uma acumulagdo e conservado, para fins de prova ou informacao,
podemos inferir uma similaridade entre as duas areas do conhecimento. Em ambas ha a tarefa
de estudar, entender e cuidar dos registros de informagdo de uma organizagdo para sua
preservacao e acesso € para a garantia da autenticidade e confiabilidade.

A gestdo da informagdo utiliza de ferramentas para a implementacdo de seus
procedimentos de organizacdo de documentos, sdo elas: um plano de classificagdo de
documentos e a tabela de temporalidade e destinacio de documentos. O plano de
classificagdo tem a fungdo de guiar a producdo documental da organizacdo e fornecer
elementos para sua organiza¢do fisica. Constitui-se de um plano de classificacdo dos
documentos derivado da estrutura organizacional ou das fungdes da instituicdo utilizada para
gerenciar o fluxo de documento, para classificar os documentos de acordo com sua produgao
e para orientar o arquivamento do mesmo. O plano de classificacdo pode ser elaborado a
partir dos estudos dos processos e do fluxo de informacdo, tarefa da atividade de gestdo da
informagao.

O plano de classificacdo guia a elaboragdo da tabela de temporalidade dos documentos
que ¢ um instrumento de destina¢do, aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condi¢des de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou
eliminag¢do de documentos. Temos nessas duas ferramentas a resultante da implanta¢do da
atividade de gestdo documental e da atividade de gestdo da informag¢ao nas organizagdes.

Essas definicdes mostram a interse¢do de atividades da ciéncia da informag¢do, quando
trata dos estudos e usos da informagdo na sociedade em geral e da arquivologia que apresenta

metodologias e ferramentas para o estudo, organizacdio e gestdo dos documentos



institucionais, enquanto seus principais registros de informagdo. Passaremos a apresentar o
resultado dos primeiros estudos para a implementagdo da gestdo documental no GREEN,
Grupo de estudos de energia solar, situado na PUCMinas.

2. ESTUDO DE CASO

O GREEN, Grupo de Estudos de Energia Solar da PUCMINAS, seguindo as suas
diretrizes de expansdo e solidificagdo de atividades, deparou com a necessidade de explicitar
uma politica de organiza¢do da documentag¢do resultante da atividade da institui¢do como
certificadora/testadora/ensaiadora de coletores solares. Essa necessidade surgiu a partir da
reformulacdo do Programa de Qualidade que a organizagdo estd implementando, baseado na
Norma Técnica NBR ISO/IEC 17025, que apresenta os requisitos que os laboratérios de
ensaio e calibragdo devem seguir para a adequacdo da instituicdo como orgao certificador,
ligado ao INMETRO. Foi constatado que a documentacdo resultante, especificamente, das
atividades de ensaio de coletor solar, ¢ uma importante fonte de informag¢do e comprovagao
das atividades da instituicdo e deve estar sistematicamente organizada e identificada, para uso
interno da instituicdo e como fonte de certificagdo e comprovacao das atividades de ensaios e
testes realizados nos coletores.

A instituigdo, ja ciente da importancia que a documentagao possui para a organizagao,
mantinha um arquivo fisico onde eram organizados todos os documentos resultantes da
atividade dos testes com os coletores solares que a institui¢do recebeu desde 1998. Essa
organiza¢do inicial foi implementada seguindo o objetivo de dar suporte as atividades da
organizagao.

Dando continuidade as suas atividades de implantagdo do Programa de Qualidade e a
necessidade de adogdo de ferramentas de tecnologia de gestdo da informacgdo, a instituicdo
verificou a necessidade de adequagdo da organizacao da documentagdo, em meio fisico, para
a implementacdo do novo sistema de gestdo da informagdo que passara a funcionar em meio
eletronico.

Compreendendo a necessidade de reorganizar o acervo documental o GREEN Solar
buscou junto ao curso de Ciéncia da Informacdo da PUCMinas, o estabelecimento de uma
parceria que viabilizasse a participagdo de professores e alunos do curso para tal tarefa. Assim
foram contratados dois estagiarios do curso de Ciéncia da Informagao, sob a coordenagdo de

um professor do curso para atuarem na reorganizagdo do arquivo fisico.



2.1. DIAGNOSTICO

O primeiro passo para a coordenacdo de atividades de gestdo da documentagdo, tanto
do meio fisico quanto manual, foi a realizacdo de um diagnéstico da documentagdo existente
no Arquivo fisico. Esse diagndstico compreenderia em uma verificagdo da documentagdo
referente aos ensaios de coletores de 1998 até a presente data, através da conferéncia dos
documentos de todos os coletores com ensaios concluidos e descontinuados. Paralelo a este
diagnostico da documentagdo € importante ressaltar que a instituicdo passa por um estudo dos
processos realizados pela organizagdo a partir da elabora¢do dos organogramas de processos e
atividades, realizado por uma outra equipe de trabalho. Este estudo serviu como
complementacdo do trabalho de diagnostico da documentacdo e para o estabelecimento do
fluxo documental. Podemos dizer que s3o atividade complementares, o diagndstico ajudou a
elaboracdo dos fluxos de processos e os fluxos de processos ajudaram na elaboragdo do fluxo
documental.

Foram estabelecidos entdo os objetivos e critérios para a realizagdo do diagndstico. O
diagnostico tem como objetivo principal avaliar a atual situagdo dos documentos resultantes
dos registros dos testes de laboratorio. As etapas consistem em:

* Entender os processos de organiza¢do dos documentos no arquivo fisico;

* Elaborar uma lista dos documentos necessarios para o teste do coletor; fluxo de
documento;

* Verificar a existéncia ou ndo desses documentos para cada coletor testado;

* Recuperar informagdes ndo existentes sobre os documentos;

* FElaborar uma lista de eventuais incorrecdes/falhas nos documentos para que a Direcao
e Coordenacdo do GREEN possam tomar as devidas providéncias;

* FElaborar subsidios para a manuten¢do do sistema eletronico de gestdo informacional,
garantindo autenticidade das informacdes relativas as emissdes de relatorios de ensaio
completo e pré-etiquetagem que se encontram no arquivo permanente da instituicao.

A metodologia de trabalho adotada para realizar o diagndstico consistiu de um
levantamento e descri¢do das informagdes referentes aos documentos encontrados no arquivo
permanente da instituicdo na conferéncia dos documentos que estdo nas seguintes pastas, ja
definidas pelos usudrios do arquivo de documentos sobre os coletores:

1. Documentos referentes a cada coletor solar;

2. Controle de Ensaio Exposi¢cdo Nao-Operacional;

3. Relatorios de Ensaios.



Foi elaborada uma tabela para constar os nomes de cada documento referente aos
coletores, organizada por coletores ensaiados. Dessa maneira ¢ possivel verificar se a
documentagdo estd completa e se as informagdes contidas nas mesmas sdo pertinentes aquele
coletor.

O documento utilizado como referéncia (base) para a conferéncia foi o atual Registro de
Emissdo de Relatorios de Ensaios. A partir dele, verificava-se a existéncia das pastas dos
coletores e dos relatorios ja emitidos. Nesse controle, as amostras sdo identificadas em
codigos que indicam se o coletor teve substituicdo ou reteste, apesar da documentacdo estar
somente em uma pasta (do modelo do coletor). Este documento mostra se houve a emissdo de
relatorios finais atestando a existéncia do ensaio ou teste no coletor. Partimos do pressuposto
de que se existe o relatorio final, deveria existir todos os outros documentos referentes a
realizagdo do teste, fazendo assim o fechamento da documentacdo referente a cada teste
aplicado ao coletor.

Devido ao formato entdo existente do documento intitulado Controle 01, que atesta os
testes pelos quais passa cada coletor, bem como toda a identificacdo do fabricante e seu
pedido de teste, ter sido empregado recentemente, os coletores que foram ensaiados ha mais
tempo possuem uma documentacdo equivalente, porém com informacdes diferenciadas.
Assim, no intuito de reunir as informagdes dispersas em um unico documento, os dados foram
transcritos para atual Controle 01, sem descarte dos documentos originais.

O documento Controle 01 utilizado hoje na instituicdo com o registro inicial do fabricante
quando este solicita do GREEN teste em alguma amostra ¢ o resultado das primeiras
tentativas da instituicdo de se implantar a gestdo de documentos. Ele surgiu da necessidade de
se reduzir e condensar as informag¢do de 7 formuldrios em um formulario unico para a
captagdo de dados sobre o fabricante e sobre o coletor, com o objetivo de se criar um banco de
dados com essas informagdes. O que antes eram varios formularios resultou em um Unico
formulario com as informagdes realmente relevantes para o inicio do processo de teste de
coletores e o que antes era um formulério de captacao de dados resultou no documento inicial
do processo, aplicados ai o0 modelo de estruturacdo e criacdo de documentos que a instituicao
passa a adotar como modelo de documento. Este estudo foi feito também por alunos do curso
de ciéncia da informacdo dentro das atividades de estdgio supervisionado. A partir dos
resultados realizados neste estdgio a instituicdo detectou a necessidade de um estudo mais
aprofundado para a organizacdo dos documentos. Podemos dizer que o estudo feito para a

criacdo do Controle 01 foi o primeiro diagnostico sobre a documentacao da instituicao.



3. RESULTADO DO DIAGNOSTICO FEITO NOS DOCUMENTOS

3.1 Situacao das pastas
As pastas contém os documentos referentes aos coletores que passaram pelos processos de
ensaio no GREEN. Podemos verificar que cada ensaio pode passar por 18 fases. As pastas
estdo classificadas de acordo com essas 18 fases e armazenadas em pastas plasticas divididas
nessas fases. Desta forma deveria existir um niimero total de 166 pastas, todavia as pastas dos
coletores CSP-061-V e CSP-062-V ndo foram localizadas, apesar de terem relatorios finais
emitidos para os testes realizados com esses coletores. Havia ainda doze pastas que ndo se
encontravam no arquivo permanente e sim, dispersas pela institui¢do, sem a existéncia de
qualquer documento ou informagdo que indicasse onde estariam ou com quem estariam as
pastas que deveriam estar no arquivo fisico.

3.2 Situacio dos documentos

A partir do levantamento foi identificado e certificado quais e quantos documentos
efetivamente deveriam compor cada pasta e uma ordem e o que deveria ser uma ordem
seqiiencial para os mesmos nas pastas. No total sdo 12 documentos, sendo eles:

* Controle 01; Autorizagdo do INMETRO; Inspe¢ao Inicial; Formularios 1.1,
1.2, 1.3, 1.4 e 1.5; Pressdao Hidrostatica; Choque Térmico; Testes; Inspecdo
Final; Solicitacdo de Ensaios; Notificagdo de Falhas; Mensagens diversas;
Relatorio de Pré-Etiqueta; Relatério de Ensaio Completo.

Foi verificado ainda que cada pasta possui uma variedade e quantidade diferente de
documentos, o que nos levou a concluir que, foram perdidos alguns documentos, outros nao
foram assinados, o que dificulta para a instituicdo atestar a sua confiabilidade e autenticidade.
Os documentos que se encontram nas pastas nao tém uma ordem definida, dificultando sua
localizagdo.

Com relagdo aos relatorios emitidos para os testes realizados foi feito um
levantamento em separado e constatou-se que a quantidade de relatérios emitidos que deveria
existir seria de 221, de acordo com o nimero de testes realizados desde 1998, porém apenas
217 foram localizados. Segundo o atual Registro de Emissdo de Relatorios de Ensaios,
documento base utilizado para o diagnostico, existem 4 relatérios que ndo foram encontrados.
Além disso, outros foram encontrados na secretaria (fora do arquivo permanente), pois estao
aguardando pagamento dos fabricantes. Foram encontrados ainda 31 relatérios sem
assinaturas. Para verificar se as informac¢des dos documentos eram corretas foi realizada uma

conferéncia dos relatdrios impressos com os arquivos em formato PDF desses relatorios, pois



era a unica fonte de informacdo para verificar a emissdo dos mesmos € a que ensaio
pertenciam.

3.3. Sobre o cédigo de identificacio

Apo6s o diagnodstico foram levantadas ainda algumas informagdes sobre os codigos
utilizados para a identificacdo dos ensaios. A instituicdo utiliza dois tipos de cddigos no
intuito de controlar o modelo do coletor, Cédigo do Modelo ¢ as amostras ensaiadas
referentes aos modelos, Codigo GREEN, respectivamente e o Cédigo de Identificacdo, que
além de informar o modelo, como os outros dois € a amostra, informa ainda qual o tipo de
ensaio realizado. Nos casos de Extensdo de Etiquetagem, o “Codigo Modelo” do novo
modelo ¢ o mesmo do seu coletor base, mesmo este sendo diferente, o que acarreta a quebra
da seqiiencialidade do codigo. A Extensdo de Etiquetagem consiste na obtencdo de uma
etiqueta sem a necessidade de realizar o Ensaio de Pré-Etiqueta ou Ensaio Completo. Essa
constatacao foi possivel através da comparacdo de documentos de um coletor base, que
passou pelo Ensaio de PE ou EC, e do novo modelo. Constatou-se entdo que a institui¢ao
utilizava 3 codigos de controle para os testes que ndo seguiam uma seqiiéncia légica para sua
atribuicdo o que dificultava muito o entendimento do que realmente aconteceu com cada
amostra, ou seja, que testes foram realizados com cada amostra de coletor, além de dificultar a
ordenacdo fisica dos documentos a partir de qualquer um desses codigos. Constatou-se a
existéncia de uma outra organizagdo de documentos em separado para o processo de Extensdo
e Etiquetagem que ndo estava sendo acompanhada pelo diagnoéstico inicial dos documentos do
arquivo. A partir dessa constatacdo foi feito entdo o levantamento da situagdo dos documentos
oriundos dos processos de Extensdo e Etiquetagem seguindo a mesma metodologia para os
documentos de Ensaio.

As conclusdes deste levantamento foram bem parecidas com o levantamento da
documenta¢do de Ensaio completo. O documento utilizado como referéncia (base) para a
conferéncia foi o atual Registro de Emissdo de Relatorios de Extensdo de Etiquetagem, a
partir dele, verificava-se a existéncia das pastas dos coletores e dos relatérios ja emitidos.
Nesse controle, as amostras sdo identificadas em cddigos que indicam se o coletor teve
substituicdo ou reteste. Além disso, o controle informa o tipo de extensdo (Ensaio Completo
ou Pré-Etiqueta), a empresa fabricante, o modelo da amostra, o coletor base, as datas de
recebimento da Autorizagdo do INMETRO e da Planilha de Especificacdes Técnicas, além da
data de emissdo dos relatorios.

Apods o levantamento da situacdo dos documentos de Etiquetagem e Extensdo, agdes

béasicas de corre¢do foram realizadas no intuito de localizar documentos que ndo foram



encontrados. Assim, a busca se deu com a Engenheira responséavel pelos Ensaios e com a
funcionaria da secretaria.

Havia apenas uma pasta com os documentos referentes aos modelos de coletores que
passaram pelo processo de Extensdo de Etiquetagem no GREEN, com exce¢do dos relatorios
que estavam em outra pasta. Todavia, no decorrer do diagndstico, optou-se por armazenar os
relatorios juntamente com os demais documentos referentes ao modelo de coletor, assim,
devido ao aumento do volume de documentos, estdo sendo utilizadas duas pastas no arquivo
fisico.

Deveria existir um nimero total de 107 pastas, entretanto a pasta referente ao modelo de
coletor CSP-014-V/H-EE nao foi localizada, apesar de seu relatério ter sido emitido e
encontrado. A lista dos documentos encontrados para a Extensdo e Etiquetagem sdo:

* Extensdes sem realizacao de ensaio:
0 Autorizagdo do INMETRO;
0 Formulario 1.3 (PET);
0 Tratamento de dados para Relatorio de Ensaios;

0 Relatorio de Extensao.

* Extensdes com realizacao de ensaio:
0 Autorizagdo do INMETRO;

Tratamento de dados para Relatério de Ensaios;

Formulario 1.1;

Formulario 1.2;

Formulario 1.3 (PET);

Formulario 1.4;

Formulario 1.5;

Controle 01;

Choque Térmico;

Inspegdo Inicial;

Inspe¢ao Final;

© O 0O 0O 0O o o o o o o

Notifica¢ao de Falhas e Defeitos (Formulario 1.7);
0 Relatorio de Extensdo.
Cada pasta possui uma variedade e quantidade diferente de documentos. Dentre estes,

25 estao dispersos, ndo foram assinados ou faltam determinadas assinaturas.



Outro item importante a ser destacado ¢ a falta do padrdo adotado pelo Manual da
Qualidade no documento Tratamento de dados para Relatorio de Ensaios. Nele, ndo ha o
cabecalho com o controle de versao do documento, logotipo do GREEN, Codigo e Titulo do
documento, Endereco e Brasao da PUC Minas, data de aprovagdo do documento e nimero de
folhas.

CONCLUSOES DO DIAGNOSTICO

O diagndstico no arquivo fisico de documentos levou-nos as seguintes conclusdes:

* Falta de um modelo padrdo para a criagdo de documentos e controle de versao;
* Divisao dos documentos em lugares fisicos diferentes: Documentos de Ensaio,
Extensdo e Etiquetagem,;
» Falta de pastas de documentos no arquivo;
» Pastas dispersas pela instituicao;
* Falta de um documento que indicasse quando e quem retirou as pastas no
arquivo;
* Nao existéncia de uma seqiiéncia na ordem dos documentos nas pastas;
* Falta de documentos nas pastas;
» Falta de relatério finais nas pastas;
* Relatorios sem assinatura.
* Documentos perdidos
As duavidas suscitadas com esse diagnostico levou-nos a elaborar algumas perguntas e a
tomar algumas decisdes que deveriam ser implementadas para corrigir os problemas
apresentados. Algumas dessas decisdes sdo de natureza administrativa outras sdo de natureza
operacional. As primeiras decisdes operacionais a serem tomadas sdo no sentido que criar
uma ordenacdo fisica dos documentos no arquivo fisico e adotar procedimentos para a gestao
dos documentos fisicamente. A partir do primeiro diagndstico feito quando da criagdo do
documento Controle 01 ja relatado anteriormente foi sugerido que a instituicdo deveria:

* Definir um modelo padrio para criagdo de novos documentos.

* Elaborar uma lista de documentos essenciais para cada ensaio de amostra.

* Definir um cddigo Unico de identificagdo e localizacdo dos documentos, pois isso
facilita a organizagao fisica além de ser fundamental para a gestdo dos documentos em
meio eletronico.

* Definir as regras de funcionamento do arquivo fisico e que serdo incorporados para a

gestdo dos documentos em meio eletronico



* Revisar e adequar a forma de ordenagcdo dos documentos a partir do novo cédigo de
identificacdo e localizagdo dos documentos no arquivo.
* Definir a ordem seqiiencial dos documentos em cada pasta.
A partir da constatagdo de pastas de documentos inexistentes, documentos faltosos e
documentos sem assinatura ficou a pergunta do que fazer com esses casos:

* Como recuperar as pastas dos coletores CSP-061-V e CSP-062-V?
0 Quais os procedimentos a serem adotados?
* Como proceder com os relatorios sem assinatura?
0 Descartar os relatdrios sem assinatura ou providenciar a validagdo dos
documentos através da reemissao e assinaturas?
As perguntas postas aos profissionais da informacgao a partir do diagnostico executado

levaram-nos a buscar as respostas adequadas junto a pratica arquivistica, que possuem
principios a serem seguidos para a atividade de gestdo de documentos. A gestdo de
documento tem como fungdo principal organizar os documentos para que estes conservem
as suas caracteristicas de documento arquivistica que sdo:
* Organicidade: relagcdo que o documento mantén com os demais documentos
* Unicidade: ¢ unico no conjunto documental ao qual pertence
* Confiabilidade: capacidade de sustentar os fatos que atesta.
* Autenticidade: se o documento ¢ aquilo que diz ser.
* Acessibilidade: garante que aquele documento pode ser localizado
Essas caracteristicas que devem ser asseguradas ao documento arquivistico levaram-
nos a sugerir a organizagdo que as pastas e os documentos que ndo foram localizados e
possivelmente estdo perdidos ndo podem ser substituidos por outros documentos criados, isso
iria de encontro ao principio da unicidade, confiabilidade e autenticidade do documento, uma
vez que ndo existem outros documentos organicamente ligados para atestar a existéncia da
atividade. A ndo existéncia do mesmo deve refletir o que realmente aconteceu com esse
documento e consequentemente com a atividade que ele atesta. A instituicdo, quando
questionada sobre o mesmo deve elaborar um parecer e um relatério atestando e relatando o
que realmente aconteceu com as pastas de documentos que faltam e com os documentos nao
encontrados.
Quanto aos relatdrios finais ndo assinados, a partir do principio da organicidade, ou
seja, a existéncia de outros documentos junto aquele que atesta a existéncia da atividade, a
instituicdo pode concluir que realmente a atividade aconteceu e que a ndo assinatura do

relatorio ndo invalida a existéncia dos outros documentos bem como da atividade de ensaio.



Desta forma a instituigdo poderd emitir um novo relatério com data atual e proceder a

assinatura e validagao do documento.

3. IMPLEMENTACAO DAS SOLUCOES

Apods a elaboracao do relatorio final do diagnostico bem como da sugestdo de medidas

administrativas e operacionais a serem tomadas a instituicdo vem adotando as medidas

adequadas para a total implementacdo das atividade de gestdo documental. Atualmente ja
foram implementadas algumas das sugestdes apontadas pelo diagnostico inicial.
* Foi definido um modelo de criagdo de documentos bem com um controle de versao
que passa a ser adotado ja no sistema de gestao eletronica.
* Foi criada uma tabela onde consta o nome de cada documento referente a amostra de
cada coletor, separando os documentos por tipo de ensaio. Assim definido:

1- Ensaio Completo e Pré-Etiqueta. Os documentos conferidos relativos aos
processos de Ensaio Completo e Pré-Etiqueta, Documentos referentes a cada
modelo de coletor; Controle de Exposicdo Nao — Operacional e Relatério de
Ensaios. As pastas sdo organizadas em fases e dentro de cada pasta existem outras
pastas, cada uma contendo a documentacdo de cada amostra que passou pelo
processo de ensaio.

2- Extensdo de etiquetagem. Os documentos conferidos referentes ao processo de
Extensdo de Etiquetagem se encontram nas seguintes pastas: documentos
referentes a amostra de cada coletor solar; relagdo de emissdo de relatérios de
Extensdo de Etiquetagem; Relatorios de Extensdo de Etiquetagem. Os documentos
referentes a cada modelo de coletor sdo armazenados em pastas, armazenados em
uma outra pasta.

* A defini¢do de que o processo de Extensdo de Etiquetagem consiste na concessdo de uma
etiqueta sem a realizagdo do ensaio. Esse processo se d4 a partir da comparacdo da
documentagdo do coletor base, ou seja, o que ja fez o Ensaio Completo ou Pré-Etiqueta e
o novo modelo. Com isso, quando um novo modelo de coletor chega ao GREEN para o
processo de Extensdo de Etiquetagem ele herda a codificagdo do seu coletor base, mesmo

sendo um novo modelo, o que acarreta na quebra da ordem cronologica.

Ap0s avaliar o diagnostico dos documentos e os processos referentes a estes, chegou-se a
conclusdo que os documentos deverdo ser organizados através de um codigo seqiiencial,

denominado cédigo de rastreabilidade, que devera ser composto pelos seguintes numeros:



* Numero de identificacdo do fabricante;
* Numero de Identificagao do Modelo;
* Numero de identificacdo do produto.

O codigo de rastreabilidade serd utilizado como identificador unico para a
documentagado resultante dos processos de ensaios. Assim, a organiza¢do do arquivo fisico e
no meio digital sera dada por esse codigo de forma a garantir a seqiiéncia cronologica e logica
da documentacdo e relacionar a documentacdo do meio fisico com as informagdes € os
documentos gerados no meio digital. Essa organizacdo possibilitard a localizacdo dos
documentos mais facilmente e, além disso, sera possivel saber as amostras de quais modelos
foram ensaiadas. A decisdo de utilizar o codigo de rastreabilidade para o controle da
documentagao foi devido a este seguir o mesmo padrdo de organizacdo do sistema de
informacao computadorizado de controle de ensaios e produtos que sera implantado.

Ap0s avaliar os processos da documentagdo referentes aos processos de ensaio também
foi possivel perceber que apesar da PET (Planilha de Especificagdes Técnicas) ndo possuir um
c6digo, a mesma esta sempre relacionada a documentacdo da amostra ensaiada, que por sua
vez possui um Codigo GREEN, que a identifica. Por esse motivo, a PET, que agora sera
preenchida no meio digital, e também sera atrelada a amostra que sera submetida a algum tipo
de ensaio. Entretanto, o preenchimento da PET sera realizado para cada modelo.

CONCLUSAO

A aplicagdo dos primeiros passos da gestdo de documentos na institui¢do suscitou
mudangas na pratica gerencial da instituicdo que, de acordo com a avalia¢do da geréncia, vem
contribuindo para a melhoria dos processos da instituicdo. A instituicdo tem uma clareza
maior sobre as atividades realizadas bem como um controle das resultantes de cada atividade
o que possibilita planejar a pequeno, médio e longo prazo as modificagdes necessdrias. Além
disso, 0 GREEN tem o registro histérico das atividades que acontecem na organizacio o que
possibilita uma melhor gestdo das informag¢des da organizagdo. Para o futuro a organizacao
planeja a estruturagdo completa de todo o sistema de gestdo da documentacdo em meio
eletronico, o que ja vem acontecendo em parte, com uma garantia maior de sucesso tendo em
vista que ¢ possivel hoje, através do meio fisico, ter uma clareza de todo o fluxo documental
da organizagdo. Serdo implementados no sistema de gestao eletronica o plano de classificagao

dos documentos e a tabela de temporalidade e destinagao.
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