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RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo apresentar as vantagens e desvantagens da
implantacdo de um software de Gerenciamento Eletrénico Documentos almejando a melhoria
na qualidade da gestdo empresarial. O método de pesquisa é um estudo de caso de carater
gualitativo, descritivo e de natureza combinada, utiliza-se de andlises de conferéncia de
documentos para levantamento de informagfes e ainda, utilizacdo de pesquisa bibliogréfica.
A implantacdo do software apresenta mais vantagens que desvantagens, como toda aquisicédo
de uma nova ferramenta, existe um custo empregado (onde considera-se um investimento),
as vantagens se apresentam de forma explicita desde o inicio do uso do sistema bem como
durante a elaboragéo dos documentos, tendo em vista que o pouco uso pelo responsavel pelo
laboratério até o presente momento, apresenta satisfacdo quanto a utilizacdo do software e
dos documentos que foram atualizados. Com isso, conclui-se que ha uma crescente
necessidade da utilizagdo dos fundamentos da qualidade na gestdo e operagcdo empresarial
contemporanea, assim como os especialistas no assunto tem apontado, em destaque para 0s
softwares de Gerenciamento Eletrénico de Documentos que se apresentam como um ponto
inicial importante para a melhoria continua e busca da Qualidade Total.

Palavras-chave: Gestao da Qualidade. Gerenciamento Eletrénico de Documentos. Software.
Vantagens e Desvantagens.

ABSTRACT

The present work aims to present the advantages and disadvantages of the implementation of
an Electronic Document Management software aiming at improving the quality of business
management. The research method is a case study of a quali-quantitative character,
descriptive and of a combined nature, it is used by document conference analyses to collect
information and also use of bibliographic research. The implementation of the software
presents more advantages than disadvantages, such as all acquisition of a new tool, there is
an employee cost (where an investment is considered), the advantages are explicitly
presented since the beginning of the use of the system as well as during the preparation of the
documents, considering that the little use by the laboratory manager to date is pleased with
the use of the software and the documents that have been updated. Thus, it is concluded that
there is a growing need for the use of quality foundations in contemporary business
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management and operation, as well as the experts in the subject has pointed out, in particular
for electronic management software of Documents that present themselves as an important
starting point for continuous improvement and search for Total Quality.

Keywords: Quality Management. Electronic Document Management. Software. Advantages
and Disadvantages.

1 INTRODUCAO

As organizagbes empresariais, independentemente da sua area de atuacao,
enfrentam uma realidade extremamente dindmica, sem limite econémico definido, com grande
concorréncia, uma gama de clientes e stakeholders (fornecedores) cada vez mais rigorosos e
legislacbes mais restritivas em relacdo a qualidade dos servicos e produtos, saude do
trabalhador e meio ambiente. Nessa conjuntura, a gestdo da qualidade mostra-se como um
caminho indiscutivelmente primordial para favorecer as empresas a medida que proporciona
artificios para controlar seus processos e garantir melhoria continua e, consequentemente,
atender as expectativas e supera-las, além de promover desenvolvimento organizacional e
aumentar a sua competitividade. Os autores afirmam que os principais objetivos da gestdo da
qualidade envolvem a padronizacao de processos que, através do planejamento, controle e
aperfeicoamento podem gerar a garantia de produtos e servicos de qualidade (OLIVEIRA et
al., 2011).

Algumas das opc¢Bes mais utilizadas pelos gestores para aumentar a
competitividade entre as empresas sao o desenvolvimento e implantacdo de Sistemas de
Gestao da Qualidade (SGQ) e o uso de programas e ferramentas da qualidade. Silva, Flores
e Oliveira (2011) afirmam que ferramentas, programas e métodos para a qualidade facilitam
as decisbes gerenciais, possibilitam otimizacdo dos processos e contribuem para a
identificacdo, compreenséo e solucéo de problemas. Assim, de acordo com a literatura, o
SGQ baseia-se no planejamento e na sistematizacdo dos processos. Estruturada na
documentacdo escrita, objetivando zero defeitos. Deve ser incorporado em todos os
departamentos e por todos os funcionérios de uma organizagdo (MACHADO, 2012).

Oliveira et al., (2011) afirmam que, para que o SGQ apresente eficiéncia e eficacia,
ele demanda de programas e ferramentas para auxiliar no desenvolvimento, implementacéo,
monitoramento e melhoria dos preceitos de qualidade da empresa.

Decorrente da grande necessidade de certificagcdo, muitas empresas buscam
sistemas de padronizacdo para o alcance da ISO 9001, onde Machado (2012) afirma que a
gestdo da qualidade disponha dentro da empresa um sistema de gestdo da qualidade que

integre todos os setores. Com isso, Wrany (2011) aponta os sistemas de gerenciamento



eletrénico de documentos (GED) como um fator determinante de sucesso nas organizacdes,
sendo elas publicas ou privadas; para Andrade (2012), a insercdo de um sistema eletrénico
de informacdes documentais proporciona viabilidades para a empresa agregar valor aos seus
bens e produtos.

Referente a gestdo da qualidade com énfase na gestdo documental que engloba
o0 Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED), foi realizada uma pesquisa em uma
plataforma de artigos académicos (Scielo), onde disponibiliza artigos nacionais e
internacionais, tanto para consulta como para download. Ao realizar a pesquisa, foram
encontrados dez trabalhos para analise. O Grafico 1 apresenta a quantidade de trabalhos

versus o ano de publicagéo:

Gréfico 1 — Publicacéo de trabalhos
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Fonte: Adaptado de Scielo (2019)

De acordo com os dados apresentados no Grafico 1, pode-se observar que o
namero de trabalhos publicados apresenta um desenvolvimento muito lento. Apesar de
possivelmente as organizacdes estarem adotando essa medida na pratica, ndo ha uma
quantidade consideravel de documentos publicados que apresente os resultados adquiridos
com a implantac&o de sistemas, bem como as facilidades e dificuldades encontradas durante
a implantac&o do software de GED.

Ao continuar a busca pela plataforma, ndo foi inserido nenhum outro filtro de
selecdo devido pouca quantidade de trabalhos encontrados. Os dez trabalhos disponiveis

para consulta encontram-se em trés idiomas diferentes sendo eles em lingua portuguesa,



inglesa e espanhol, os artigos apresentam variedade de &reas analisadas bem como ideia
central.

Contudo, esta sendo realizado um processo de inser¢do de um software de GED
em uma empresa de carvao ativado, onde objetiva a padronizagéo total. Com isso, o presente
trabalho apresenta as vantagens e desvantagens da implantacdo de um sistema de controle
e gerenciamento eletrénico de documentos — software especifico, que visa otimizar a gestado
documental da empresa impactando na qualidade e melhoria interna e na gestdo como um

todo.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 PADRONIZACAO E NORMATIZACAO

“Padronizagao” caracteriza-se de maneira similar a “normalizagdo” ou
“normatizacao”, no entanto, ha controversas, Azambuja (1996, p. 24-25) propfe que a ideia
de normalizar é tornar normal, enquanto que normatizar entende-se como criar normas, ou
seja, de acordo com as definigbes do autor, o primeiro termo € o melhor a ser usado quando
se trata de padronizacao.

De acordo com a abordagem do autor, considera-se para este trabalho ambos os
termos, “padronizar” e “normalizar” que tem como objetivo estruturar determinados
procedimentos tendo em vista a reducdo de variagbes e aumentar a perspectiva destes
(CORREA et al., 2015).

Para Freitas (2016) dentro de uma empresa, a padronizacdo nao significa apenas
registrar os procedimentos padrdes, mas certificar-se de que eles sejam seguidos sempre da
maneira estabelecida, com objetivo de minimizar as chances de erro e alcancar os resultados
esperados, auxiliando o treinamento pessoal, onde simplifica o desenvolvimento das

atividades.

2.2 GESTAO DA QUALIDADE

Para Carpinetti (2012) tanto no meio académico como empresarial, a gestao da
qualidade é vista como um agente estratégico para melhoria da competitividade e
produtividade. O autor afirma que a partir da década de cinquenta o conceito de qualidade

evoluiu para adequacgéo do produto em uso, onde o conceito de “gestdo da qualidade” passa



a ser apresentada com vérias caracteristicas que conferem ao produto (desempenho técnico,
durabilidade, facilidade de uso, estética, entre outros).

Paladini et al. (2006) apresenta a gestdo da qualidade com vérias definicbes, nas
guais citam-se: transcendental, baseada no produto, baseada no usuério, baseada na
producdo, baseada no valor; cada abordagem apresenta uma definicdo de qualidade
especifica.

Ao analisar as duas definicbes de qualidade, pode-se concluir que apesar de
abordarem pontos diferentes, elas se entrelagam de maneira que uma complementa a outra,
ou seja, tanto de forma geral quanto especifica, a gestdo da qualidade apresenta-se como um

fator que objetiva a melhoria tanto do processo como do produto.

2.2.1 Ferramentas da qualidade

De acordo com as especifica¢cdes do processo de melhoria continua de processo
e produtos na gestdo da qualidade, h4 cinco passos importantes a serem analisados:
identificacdo dos problemas prioritarios; observacéo e coleta de dados; analise e busca de
causas raizes; planejamento e implementacdo de acdes e, verificagdo dos resultados
(CARPINETTI, 2012). Com base nessas etapas, 0 autor apresenta as sete ferramentas da
qualidade que podem auxiliar na solucdo desses problemas, as quais estdo dispostas no
Quadro 1:

Quadro 1 — Ferramentas da qualidade

. fg Diagrama de . Lo
Folha dg Estra~t|f|ca— Graéfico de Causa e Histograma Diagrama de | Gréfico de
Verificagdo céao Pareto Efeito Disperséo Controle

Fonte: Adaptado de Carpinetti (2012)

Além das ferramentas citadas anteriormente, o autor destaca a importancia da
utilizacdo de mais trés ferramentas: 5S (de origem japonesa os 5S — Seiri, Seiton, Seiso,
Seiketsu e Shitsuke, respectivamente, classificacdo, ordem, limpeza, padronizacdo e
disciplina— € o ponto inicial para a implantacao da qualidade total), mapeamento de processos
e 5W2H (ferramenta administrativa que tem como finalidade registrar de maneira organizada
e planejada como serdo efetuadas as a¢des, assim como por quem, quando, onde, porque,



como e quanto ir4 custar para a empresa), que, segundo Carpinetti (2012), o uso dessas
ferramentas faz-se a partir do brainstorm (técnica para resolver problemas especificos ou

desenvolver novas ideias ou projetos).

2.2.2 Gestao documental

No Brasil, a gestdo de documentos institucionalizou-se com a aprovacao da Lei
8.159, de 08 de janeiro de 1991, que em seu artigo 3°, define gestdo documental como sendo
“(...) o conjunto de procedimentos e operagfes técnicas a sua producgdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagcdo ou
recolhimento para guarda permanente”.

A implantacéo de um sistema de gestdo documental pode garantir tanto & érgaos
publicos como empresas privadas um controle mais rigido sobre as informagbes que
produzem ou recebem, onde gera uma significativa reducdo da massa documental e
economia de recursos, otimizagdo e racionalizacdo dos espagos fisicos onde ficam
armazenados os documentos e facilidade na recuperagéo das informagoes (DELATORRE e
BERNARDES, 2008).

Dentro das organizacgdes, a gestdo documental vem se tornando um desafio, uma
vez que a producao de documentos cresce em um progressdo geomeétrica, pois, ocasiona
inameros prejuizos, como: dificuldade na recuperacdo de informacfes, ineficiéncia
administrativa, demanda de espaco fisico, acimulo de massa documental, dentre outros
fatores que podem causar gastos desnecessarios a organizacdo (ALMEIDA e VITORIANO,
2018).

Delatorre e Bernardes (2008) e Tiago e Reis (2011) afirmam que, todos os
programas de gestao documental devem definir normas e procedimentos técnicos referentes
ao ciclo de vida dos documentos, definindo os prazos para guarda-los bem como para sua

destinacéo final.

2.2.3 Gerenciamento Eletrdnico de Documentos (GED)

Scheer, Mendes e Giandon (2014) descrevem que o GED é realizado através de
um conjunto de elementos — sendo eles softwares especificos e hardware — que tendem a
gerenciar todo um ciclo de vida de um documento, desde a criacdo até a distribuicdo do
mesmo. Para que o GED exista deve-se criar tipos ou padrées de documentos que podem

ser associados a indices para pesquisa e recuperacdo permitindo localizar rapidamente o



documento. Os autores afirmam que uma grande vantagem de gerenciar eletronicamente os
documentos é a facilidade do controle das versfes disponiveis, ou seja, dificiimente um
documento seré encontrado desatualizado.

Podemos considerar que, ainda, segundo Tiago e Reis (2011, p. 286) o
Gerenciamento Eletrénico de Documentos € um conjunto de procedimentos informatizados
com o objetivo de otimizar e racionalizar a gestdo documental. De acordo com os autores, 0
GED (...) ¢ um conjunto de tecnologias que permite o gerenciamento de forma eletrénica ou
digital de documentos. Tais documentos podem ser das mais variadas origens e midias, como
papel, microfilme, som, imagem e mesmo arquivos ja criados na forma digital”.

A seguir, apresenta-se algumas vantagens e desvantagens decorrente da
implantacdo de um sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos em uma
organizagéo, tudo dependera do programa escolhido bem como os gestores responsaveis.

As caracteristicas que mais se destacam estao dispostas no Quadro 2:

Quadro 2 — Vantagens e desvantagens da implantacdo de um GED

IMPLANTACAO E USO

- Rapidez e preciséo na localizacao;

- Gerenciamento automatizado de processos, minimizando recursos
humanos e aumentando a produtividade;

- Melhoria no processo de tomada de decises;

- Aproveitamento do espaco fisico;

VANTAGENS - Evitar extravio ou falsifica¢cdo de documentos;

- Maior velocidade na implementacao de mudangas nos processos;

- Melhor atendimento ao cliente. O GED proporciona respostas precisas e
instantaneas;

- Possibilidade da empresa virtual sem limites fisicos, com reducéo de

despesas permitindo que os funcionarios trabalhem a partir de casa.

- Custo de implantagéo do sistema,;
- Aceitacdo do uso pelos funcionarios;

DESVANTAGENS |- Padronizagéo referente ao formato para armazenamento dos
documentos;

- Profissionais capacitados e dispostos a trabalhar na padronizacéo.

Fonte: Adaptado de Baldan, Valle e Cavalcanti (2002); Araujo (2005); Costa (2010); Fachin (2010); Freitas (2011)
e Menezes (2014).



Tanto para Fachin (2010) quanto para Freitas (2011) as vantagens vao depender
da escolha do sistema adotado na empresa, ou seja, sempre tende a propiciar melhor
comodidade assim como atender as especificagbes, dando praticidade no processo de
trabalho. Para eles, o GED s6 vem a facilitar o trabalho operacional e funcional da empresa,
dispondo assim os seus beneficios, o que torna o GED uma ferramenta de fundamental
importancia.

Enquanto que para Costa (2010) as desvantagens devem ser levadas em
consideracdo, pois ndo sdo programas baratos e a sua aplicacdo exige tanto esforcos
financeiros quanto profissionais habilitados. Fachin (2010) concorda em dizer que “custos da
implantacdo, que podem ser caros, sem contar o0 equipamento que deve ser avaliado, como
o hardware e o software, que devem ser adequados ao sistema escolhido”.

Menezes (2014) afirma que o GED sobressai-se em vantagens que em
desvantagens pois, oferece uma boa solugéo para os problemas de uma organizagao, facilita
e melhora varias coisas, organiza o acesso e o trabalho, porém, tudo depende da gestédo do

sistema, que se ndo for de forma correta pode causar grandes prejuizos incluindo o financeiro.

3 METODOLOGIA

Apresenta-se a seguir os métodos utilizados para a pesquisa. De acordo com
Mattar (1992), a metodologia deve ser apresentada para que, de forma resumida, sejam
expostos 0s métodos utilizados, a fim de informar de forma convincente os leitores leigos em
termos técnicos.

A pesquisa caracteriza-se como sendo um estudo de caso que, segundo Nakano
(2012, p. 66) “é uma analise aprofundada de um ou mais objetos (casos), com o uso de
multiplos instrumentos de coleta de dados e presencga da interacdo entre pesquisador e objeto
de pesquisa”. Ainda, de acordo com a definicdo do autor quanto a natureza da pesquisa que,
descrevem que a abordagem quantitativa caracteriza-se como sendo “(...) o ato de mensurar
variaveis de pesquisa”, tendo como foco a estrutura e os elementos da estrutura do objeto de
estudo. Enquanto que, o foco nos processos do objeto de estudo juntamente com técnicas de
interpretacdo que tem como objetivo descrever, traduzir, decodificar outro termo relacionado
com entendimento e ndo com a frequéncia da ocorréncia das variaveis de determinado
fendbmeno, caracterizam-se de natureza qualitativa.

Com isso, cabe definir o presente trabalho como sendo de carater descritivo e
original, pois, aborda a implantacdo de um sistema de Gerenciamento Eletrdnico de
Documentos em uma empresa de carvao ativado, sendo ainda de natureza combinada, ou

seja, ocorre da necessidade do uso de um conjunto de diferentes métodos e técnicas de



andlise e coleta de dados. A conciliagdo dessas abordagens viabiliza um melhor entendimento
dos problemas da pesquisa onde cada abordagem pode ser analisada separadamente.

Quanto aos meios de investigacdo, o presente trabalho utiliza-se da exploracdo
gue para Sousa e Miguel (2012, p. 133), na fase inicial de uma investigacéo pode-se usar um
ou mais casos para desenvolver ideias e perguntas de investigacdo. Serdo utilizados métodos
de analises e conferéncia de documentos para levantamento de informages relevantes sobre
a empresa e especificamente o setor em analise. Serd utilizado também o método de pesquisa
bibliogréfica, que segundo o autor, € um estudo desenvolvido com o apoio de material
publicado em livros, revistas, periddicos, etc.

O tratamento dos dados, segundo Sousa e Miguel (2012, p. 137) refere-se a
explicitagdo, ao leitor, de como seréo tratados os dados coletados, relacionando-o com 0s
objetivos do projeto. No referido trabalho de pesquisa, serédo apurados os dados referentes a
analise documental do setor juntamente com o técnico responsavel e, andlise do software
adquirido para o uso, a fim de identificar o grau de qualidade em termos documentais. Com
relagdo aos dados colhidos junto ao responsavel, e por meio da analise, seréo elencadas as
vantagens e desvantagens quanto a implantacdo do software especifico, os quais interferem

na qualidade e, consequentemente, melhoria dos processos internos da empresa.

4 RESULTADOS - ESTUDO DE CASO

4.1 APRESENTACAO DA EMPRESA

A empresa escolhida para desenvolvimento do presente estudo possui como
nome fantasia Alphacarbo Industrial LTDA, a qual é especializada na producdo e
comercializacéo de carvfes ativados utilizados principalmente em sistemas de tratamento de
aguas municipais, aguas residuais, industrias alimenticias e de bebidas, farmacéuticas e
guimicas.

A Alphacarbo conta com um seguro laboratério de controle de qualidade
garantindo a eficiéncia dos produtos fornecidos aos clientes. Além do laboratério, o controle
de qualidade expande-se por todo processo de fabricacéo, desde o recebimento da matéria-
prima até processo final (expedi¢do). Possui implementado o programa 5S (housekeeping),
garantindo boas condi¢Bes de higiene e limpeza e boas préaticas de fabricacdo em todo
processo, programa ao qual todos os funcionérios séo instruidos de como funciona realizando

assim sua pratica diaria.



No contexto de estrutura organizacional, a empresa atualmente opera com um
modelo tradicional de administragéo, que, apesar de ser uma empresa de pequeno porte, tem
seus setores muito bem definidos e com responsaveis especificos para cada area, cuja

representacdo pode ser observada na Figura 1.

Figura 1 - Organograma atual da empresa
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Fonte: Autor (2019)

4.2 DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS PELA EMPRESA

De acordo com Schlosser (2013) uma empresa € um tipo especifico de
organizacao que se caracteriza com o principal objetivo na maximizacao de seus lucros, todos
0S outros objetivos da empresa sdo na verdade meios para se obter mais lucro. Enquanto
gue, para Andrade (2012) a empresa é uma organizacao que tem visao econdmica, mantém
uma interacdo ativa com o meio externo, e também compromissos e responsabilidades
internos em relacéo a seu quadro de funcionarios, objetivando a maximizacéo de lucros.

O setor administrativo possui um responsavel que atribui tanto as funcgfes
financeiras como de recursos humanos, apresenta um modelo de gestdo empresarial
convencional, onde Gullo (2016, p. 24) afirma que “as fungbes da administracdo devem ser

aplicadas aos processos de operacédo de cada uma das areas da empresa e como um todo



(...)", ou seja, o setor administrativo engloba tanto a &rea financeira como os demais
departamentos. J& o setor de vendas é o responsavel especificamente pela distribuicdo do
produto que segundo o autor, engloba quatro elementos fundamentais, sendo a distribuicédo
(define canais intermediarios e revendedores), logistica (define desde o estoque do produto
até a entrega final), vendas (realiza as vendas e relacionamento com o s clientes e
consumidores) e servigos pés-vendas (presta fornece e suporte técnico e garantia).

O departamento de compras e almoxarifado possui um Unico responséavel, que
para realizacdo de compras utiliza um software especifico onde deve constar as cotacfes
realizadas pelo responsavel do setor junto aos fornecedores as quais sdo encaminhadas para
aprovacgao da diretoria e posterior efetivacdo da compra. Quanto ao almoxarifado, existe um
controle de entrada e saida de materiais utilizados, tanto do uso no laboratério quanto na
fabrica.

O setor da qualidade esta vinculado com o laboratério, onde o responsavel da
gualidade faz toda elaboracéo do Planejamento e Controle da Produgéo (PCP), faz o controle
do estoque da matéria-prima (carvao ativado) e realiza a programagéo da producdo. Enquanto
gue o responsavel técnico do laboratorio realiza a coleta e preparacdo das amostras do
carvao, faz a andlise fisico-quimicas, controle de qualidade (matéria-prima e produto
acabado), realiza os relatérios dos resultados (que sdo armazenados), elabora os laudos
laboratoriais, verifica a calibragdo dos equipamentos, verifica o estoque de reagentes e
demais materiais do laboratério.

O departamento de producdo trabalha em conjunto com a manutencdo e
expedicdo, o responsavel pela producdo distribui, orienta e/ou executa a operagédo de
maquinas de producdo para a fabricacdo do carvao, é responsavel pelas embalagens
utilizadas na producéo, dentre outras atribui¢cdes. O encarregado de manutencdo acompanha
e controla as possiveis atividades de manutencao (corretiva e preventiva) dos equipamentos
utilizados na producdo. A expedicdo conta com profissionais responsaveis o0s quais
supervisionam o carregamento do produto acabado, assegura o correto acondicionamento e
seguranca do produto preservando a integridade e qualidade do mesmo, e a exatiddo nas
guantidades carregadas.

No Fluxograma 1, é possivel entender de melhor forma como funciona o processo

de producéo de carvéo ativado na Empresa Alphacarbo:



Fluxograma 1 — Processo produtivo de carvao ativado da Alphacarbo
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Fonte: Alphacarbo Industrial LTDA (2019)

O laboratério é o setor que mais gera documentos e com um grau extremamente
significante de importancia para a producédo de carvdo ativado, com isso e com base nha
necessidade da atualizacdo dos documentos laboratoriais devido a sua constante utilizacdo

by

didria, chega-se a conclusdo de que entre todos os departamentos da Alphacarbo, o



laboratério é considerado o “coracdo” da empresa pois, a produgido s6 comega apds a analise
da matéria-prima (onde é realizado o teste de qualidade identificando o tipo de mistura com
reagentes que o carvao necessita para ser produzido) e o produto final sé é liberado para
expedicdo apds uma nova analise de qualidade do carvao ativado que devem se enquadrar
nas especificagdes técnicas do produto acabado.

Com a necessidade diéria de atualizacdo de relatérios em documentos, a empresa
sentiu uma forte necessidade da utilizac&o de sistema que facilitasse essas atualizacdes, bem
como a comunicacao dentro da propria empresa, com isso, a empresa adquiriu um software

de gerenciamento eletrénico de documentos.

4.3 INICIO DA IMPLANTAGAO DO SOFTWARE DE GED

s

O software adquirido pela empresa ndo é um programa instalado nos
computadores, é um programa online que pode ser acessado pelos usuarios cadastrados de
qualquer lugar, até mesmo pelo celular. Tem uma relagdo custo beneficio razoavel para a
empresa em andlise, e dispde de um suporte online permitindo sanar davidas ou problemas.

O programa permite criar as pastas de armazenamento dos documentos que sao
identificados por codigos alfanuméricos, ao criar uma nova pasta no sistema, gerara
automaticamente o coédigo do respectivo documento. O administrador do sistema é
responsavel por cadastrar os usuarios e definir seus respectivos niveis de acesso ao sistema.

Ao acessar o site do sistema, ele direcionar4 para uma tela de acesso/login

conforme Figura 2:

Figura 2 — Tela de acesso/login no sistema de GED

Esqueci minha senha Solicitar Suporte [J Mantenha-me conectado

Fonte: Dados do Sistema de GED (2019)



O acesso € composto pelos dados de usuario (e-mail cadastrado) e senha, que
apos introduzidos no sistema levara o usudrio para a tela inicial. Na tela inicial representada
nas Figuras 3 e 4, quando o usuario for o gestor, pode-se observar se ha ou ndo pendéncias

referente a algum documento.

Figura 3 — Tela inicial: sem pendéncia de documento

DOC - ¥ inicio P Consulta ~ © Novo ~ & Imprimir @ Suporte ~ Alphacarbo Configuracées #%  Matheus ~ (O

Ver pendéncias de todos

) DOC.

Fonte: Dados do Sistema de GED (2019)

Na tela inicial representada na figura 4, o gestor pode acompanhar todos os
documentos que possuem alguma pendéncia, sejam elas por data de validade expirando,
solicitacdo de alteracdo de algum documento etc.

Figura 4 — Tela inicial: com pendéncia de documento

XOC - o P Consulta v @ Novo v & Imprimir @ Suporte Alphacarbo  Configuracbes %  Rafaela = ()

Minhas pendéncias

Ver pendéncias de todos

Documentos internos Q
Status ~ Pendéncia Documento Processo Responsavel Prazo ~
™ Elaboragao IT0030:00 Acompanhamento de Colabarador em Experiéncia RH Rafaela Fernandes Soares 24/11/2019
™ Elaboragao IT0031:00 Lista Mestra de Documentos Externos RH Rafaela Fernandes Soares 24/11/2019
(¢ ] Elaboragao IT0034:00 Integracao de Novos Colaboradares RH Rafaela Fernandes Soares 24/11/2019
() Elaboragao IT0037:00 Expedicao de Produto Acabado R Rafaela Fernandes Soares 24/11/2019
) Elaboragdo 1T0038:00 Planejamenta de Estoques RH Rafaela Fernandes Soares 24/11/2019
™ Elaboragao IT0041:00 Ficha de Emergéncia RH Rafaela Fernandes Soares 24/11/2019
e L ) o

Fonte: Dados do Sistema de GED (2019)

As Figuras 5 e 6, respectivamente, exemplificam, como localizar os documentos
gue j& estdo armazenados, podendo ser filtrados de acordo com dados especificos ou realizar
a localizagéo entre todos os documentos disponiveis no sistema.



Figura 5 — Tela inicial: localizagao de documento (com filtro de pesquisa)

Rafoela

) A
Documentos internos.
Documentos internos v Exportar
Titulo
Codigo - Deocumento Processo Publicagao
Unidade
ET0001:00 Produto Acabado Laboratério 13/09/2019
Todos -
ET0002:00 Matéria-Prima Laboratério 09/10/2019
Processo
Todos N 1T0001:00 Amostragem de Maténia-Prima Labaratéria 20/08/2019
[P 1T0002:00 Amostragem de Carvio Ativado Labaratério 20/08/2019
Todos v
1T0003:00 Determinagdo de Umidade Laboratério 20/08/2019
Ponto de distribuigac
1T0004:00 Preparagdo e Padronizagdo de Solugbes Laboratério 21/08/2019
Status 1T0005:00 Determinacao do Ndmero de lodo Laboratério 21/08/2019
Publicodos -
1T0006:00 Determinagdo de Cinzas Totais Laboratério 21/08/2019
m 1T0007:00 Determinacdo Granulométrica Laboratério 21/08/2019
1T0008:00 Determinagdo do Indice de Fenal Laboratdrio 21/08/2019
Documentos e
1 de 4 « »
Registros v

Fonte: Dados do Sistema de GED (2019)

Figura 6 — Tela inicial: localizagao de documento (sem filtro de pesquisa)

# Inicio . porte ~

Documentos internos

Documentos internos v Exportar
Titulo
Codigo - Documento Processo Publicagao
Unidade
ET0001:00 Produto Acabado Laboraterio 13/09/2019
Todos -
ET0002:00 Matéria-Prima Laboratério 09/10/2019
Processo
Todos N IT0001:00 Amostragem de Matéria-Prima Laboratério 20/08/2019
Categorla 1T0002:00 Amostragem de Carvao Ativado Laboratério 20/08/2019
Todos .
1T0003:00 Determinagdo de Umidade Laboratério 20/08/2019
Pento de distribuigio
1T0004:00 Preparagao e Padronizagae de Solugoes Laboratsrio 21/08/2019
Status 1T0005:00 Determinacdo do Nimero de lodo Laboratdrio 21/08/2019
Publicados -
1T0006:00 Determinagdo de Cinzas Totais Laboratério 21/08/2019
m 1T0007:00 Determinagdo Granulométrica Laboratério 21/08/2019
1T0008:00 Determinagde do Indice de Fenol Laboratério 21/08/2019

Documentos externos. v

Reglstros v

Fonte: Dados do Sistema de GED (2019)

Para concluir, as Figura 7 e 8, respectivamente, demonstram como criar o

cadastro de um novo documento no software:

Figura 7 — Tela inicial: cadastro de novo documento

OX A Inicio @ Novo D Imprimir @ Suport Alphacarbo #  Rofoela

Documento intermo
Dy S

Documentos internos v . Exportar
Documento externo

Titulo

cadigo - Documento Processo Publicagsio

Fonte: Dados do Sistema de GED (2019)



Ficlzura 8 — Seiunda tela de acesso do cadastro de um novo documento
o )

Categoria Cédigo Revisdo Titulo

- ud o Cadastro inicial

C1 blicacio
E 09/2019

Unidade Alphacarbo %
E 1072019

Processo Selecione -
08/2019

08/2019

Elaborador Prazo* | 3q | dia(s) i 08/2019

Aprovador 08/2019

08/2019

1
1
1
|1 Consensadores 08/2019
1
1
1

¥ S 2 : 5 08/2019
Ao publicar, solicitar reviséo para os documentos internos associados

d Avisar outras pessoas por email quando publicar 08/2019

Restringir acesso, impressées ¢ download

m Caneele

Fonte: Dados do Sistema de GED (2019)

A empresa utiliza atualmente apenas o cadastro de documentos internos, visto
gue o sistema é de gestdo privada onde apenas os colaboradores da organizagao utilizardo
o software.

Quanto aos usuarios encarregados, a tela de pendéncia de documentos nao se
faz presente, visto que as pendéncias sdo direcionadas aos gestores responsaveis pela
elaboracdo do documento. A busca por documentos no sistema ocorre de forma igual tanto
para os gestores como para demais usuarios e, o cadastro de documento sé é possivel ser
realizado pelos gestores, caso os encarregados solicitem alguma alteragdo em documento, o
sistema disponibiliza da fungao “revisar documento”.

De acordo com o objetivo da empresa, todos os documentos antes de serem
inseridos no software devem ser padronizados e normatizados de acordo com um modelo
padrdo. Antes da digitacdo acontecer, cada documento foi checado com o responsavel do
laboratério para certificar-se de que todos os dados que constam em cada documento
apresenta veracidade, feito isso, a digitacdo pode acontecer normalmente respeitando o
padrdo imposto.

Foi criado um modelo padrdo de formatacdo e cabecalho para os documentos no
formato Word® e Excel®, quanto ao corpo do documento, todos eles apresentam formatacéao
de acordo com as normas da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) e uma

sequéncia logica de dados.



Na Figura 9 a seguir, pode-se observar como eram o0s cabecalhos dos
documentos em Word® onde ndo tinham nenhuma padronizagdo e muitos deles néo

apresentavam todos os dados, e ainda estavam com o logotipo antigo.

Figura 9 — Modelo antigo de cabecalho Word®

RESPONSVEL:

CONTROLE DE QUALIDADE Encarregado de Laboratorio
. 06102/2008
INTRUCAO DE TRABALHO
| h b ML - CQ- 00

d p dCarbo . 16104119

MANUAL DO LABORATORIO REVISAQ PAGINAS
03 Pagina 1 de 11

Fonte: Dados da Empresa (2019)

Enquanto que, na Figura 10 a seguir, apresenta-se o modelo padréo elaborado,
proposto e aceito pela diretoria da empresa.

Figura 10 — Modelo proposto de cabecalho Word® (padréo)

RESPOMSAVEL:
CONTROLE DE QUALIDADE Encarregado de Laboratdrio
DATA DE LIBERACAO:
MANUAL DE TRABALHO 06/022008
alphacarbo T 0001 SsseRe
MANUAL DO LABORATORID REVISAD: A F:AGlNAS:
03 Pagina 1 de 12

Fonte: Elaborado pela Autora (2019)

Os dados contidos no cabecalho correspondem ao logotipo da empresa, controle
de qualidade que corresponde aos gestores responsaveis pelos documentos, manual de
trabalho refere-se diretamente ao tipo de documento cadastrado no software, MT 0001 é o
codigo do documento que o software gerou ao cadastra-lo, manual do laboratério € o nome
do respectivo documento. Responsavel € o encarregado do setor, as datas de liberacdo e de
revisdo correspondem, respectivamente, quando o documento foi liberado para uso e revisado
pela ultima vez. O nimero de revisdes do documento e quantas paginas possuli.

Na Figura 11 pode-se observar o cabecalho das tabelas e quadros no formato
Excel® onde nao tinham padrdo de elaboracdo, continha apenas os dados necessarios para
sua identificacdo, muitas vezes ndo apresentava a data de elaboracdo e de reviséo, e o

logotipo era o antigo.



Figura 11 — Modelo antigo de cabecalho Excel®

RG-CQ-06
@ CONTR_OLE DIARIO ) Resp.: Enc. Laboratdrio
EIthECEI'bD PADRONIZACAO DE SGLUQC}ES Data: 05/12/08
Rev.: 00 Data: 23/05M3

Fonte: Dados da Empresa (2019)

Ja na Figura 12, pode-se observar o0 modelo padréo de cabecalho proposto para
tabelas e quadros, onde todos os documentos que possuem esse formato de arquivo seguem
0 mesmo padrdo e contém todos os campos preenchidos de acordo com a realidade da

empresa.

Figura 12 — Modelo proposto de cabecalho/tabela Excel® (padrio)

RG 0006
@ CONTROLE DlARlO DE PADRONlZAC:\O Resp.: Enc. do Controle de Qualidade
DE SOLUCE)ES Data de Elaboracao: 05/12/2008
alphacarbo Data de Revis&o: 08/08/2019
Revisdo: 01

Fonte: Elaborado pela Autora (2019)

O modelo proposto apresenta o logotipo da empresa que é utilizado em todos os
documentos impressos ou digitais, nas embalagens de carvao ativado, nas amostras e em
outros; o nome do documento como o préprio nome ja diz, € o nome que corresponde ao
respectivo documento; o cédigo do documento representa o cédigo de identificacdo gerado
pelo software no momento em que o documento é cadastrado (no caso do referido exemplo
acima, o RG 0006 significa que o tipo de documento € um REGISTRO e foi o de nimero seis
a ser cadastrado, logo, nas configuracbes do sistema REGISTRO possui a sigla RG e
ordenadamente RG 0006); o responsavel refere-se ao responsavel pelo setor que o
documento é oriundo; as datas de elaboracao e revisdo referem-se respectivamente quando
o documento foi elaborado e revisado pela ultima vez e, por fim, a revisdo, ou seja, quantas

vezes o documento foi revisado.

4.5 UTILIZACAO DO SOFTWARE — VANTAGENS E DESVANTAGENS DE USO E

IMPLANTACAO

Atualmente, a utilizacdo do software esta sendo apenas pelo gestor responsavel
pela elaboracao e padronizacdo dos documentos, e pela diretoria responsavel pela aprovacéo

dos mesmos. Como apresentado anteriormente, € possivel considerar que o sistema em si €



facil de ser utilizado, as telas apresentam uma interface simples e conta com auxilio de
consultoria online para sanar qualquer davida referente ao sistema.

Ao utilizar o software, pode-se identificar vérias caracteristicas relativas as
vantagens e desvantagens quanto a implantagcdo e ao uso. A seguir, o0 Quadro 3 apresenta
as principais vantagens e desvantagens do uso e implantacéo do software na empresa:

Quadro 3 — Caracteristicas quanto a implantacédo e uso do software na empresa

IMPLANTACAO E USO

- Acesso a qualquer hora por qualquer aparelho que possua internet;
- Rapidez e precisédo na localizacdo de documentos;

- Aproveitamento do espago fisico;

- Otimizacao recursos humanos e aumento de produtividade;

- Evita extravio ou falsificacdo de documentos;

VANTAGENS - Maior velocidade na implementacido de mudangas nos processos;

- Melhor relacionamento com o cliente (proporciona resposta precisa e
instantanea);

- A possibilidade de home office;

- Ponto inicial para busca da qualidade total (certificacéo).

- Custo de aquisicdo/implantagéo do software;
- Por ser totalmente online necessita de uma rede de internet de qualidade;
- Demanda de tempo para atualizacdo de dados e padronizagéo dos

DESVANTAGENS | documentos;
- Demanda de gestores responsaveis, qualificados e dispostos a trabalhar

na padronizagdo dos documentos;

- Aceitacdo do uso pelos funcionarios.

Fonte: Dados da Autora (2019)

E visivel que a implantacdo do software apresenta mais vantagens que
desvantagens, como toda aquisicdo de uma nova ferramenta, existe um custo empregado
(onde considera-se um investimento), uma demanda de funcionérios a desempenhar as
funcdes e tempo para realizar todo processo de atualizacdo documental. As vantagens se
apresentam de forma explicita desde o inicio do uso do sistema bem como durante a
elaboragdo dos documentos, tendo em vista que 0 pouco uso pelo responsavel pelo
laboratorio até o presente momento, apresenta satisfacdo quanto a utilizacdo do software e

dos documentos que foram atualizados.



CONCLUSAO

Observando-se 0 aumento das exigéncias dos consumidores com relacdo a
gqualidade dos produtos e servicos, aliada a timida assimilagdo da qualidade na gestéo e
processos das pequenas e médias empresas, pode-se definir que ha uma crescente
necessidade da utilizagéo dos fundamentos da qualidade na gestdo e operagédo empresarial
contemporanea, assim como 0s especialistas no assunto tem apontado.

Dentro dessa perspectiva, conclui-se que através da melhoria continua dos
processos empresariais através das ferramentas disponiveis como o Software de
Gerenciamento Eletrénico de Documentos e de sistemas de qualidade, podem impactar
diretamente no produto final. Visando sempre a satisfagcéo do cliente em relacdo aos produtos
e gestdo empresarial, e uma maior rentabilidade a empresa, trazendo excelentes resultados
a médio e longo prazo, através de planejamento, execu¢do e controle de forma continua.
Assimilando estes passos, a empresa passa a ter uma base sélida para tragar o planejamento

estratégico voltado para as a¢des presentes e futuras.
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