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RESUMO

Este estudo foi realizado com o objetivo de solucionar o problema do arquivo da empresa
Construtora Celi, onde apresenta gargalos para o gerenciamento adequado. As documentacoes
sdo de grande importancia para a instituicdo, sdo as fontes de informacgfes precisas que
necessitam de um cuidado especial do acervo documental. Foram coletados dados para
melhorar o setor da empresa, com o auxilio da pesquisa de campo onde atribuiu uma visao
ampla para mapear o processo com o intuito de obter melhoria continua. Vale ressaltar que
foram utilizadas ferramentas Uteis para auxiliar na realizacdo desse trabalho, como:
Fluxograma, para visualizar as entradas, saidas e a¢Ges do processo, Brainstorming por meio
de coletar ideias de varias pessoas responsaveis pela realizacdo desse projeto e entrar em um
consenso, diagrama de Ishikawa onde foram verificadas as causas que estdo afetando
diretamente o problema, o 5W2H que auxilia na elaboracdo do plano de acdo dos problemas
encontrados na empresa e por fim o 5S que aperfeicoa a qualidade do ambiente de trabalho em
geral na qual torna o arquivo dindmico quanto a organizacdo. Os principais resultados
alcancados foram o desenvolvimento das agcOes sugeridas, a padronizacdo e flexibilidade do
acervo documental, a evolucdo dos processos para a guarda e retiradas dos documentos, as
atribuicdes solicitadas obtendo agilidade na procura dos documentos, seguranga com as
informacdes repassadas e tecnologia relacionada a transformacao do ambiente.

Palavras-chaves: Organizacdo de arquivo. Documentos. Gerenciamento no processo. 5S.



ABSTRACT

This study was carried out with the objective of solving the problem of the Construtora Celi
company file, which presents bottlenecks for proper management. Documentations are of great
importance to the institution, they are the sources of accurate information that need special care
of the documentary collection. Data were collected to improve the business sector, with the
help of field research where it gave a broad view to map the process in order to obtain
continuous improvement. It is noteworthy that useful tools were used to assist in this work,
such as: Flowchart, to visualize the inputs, outputs and actions of the process, Brainstorming
through collecting ideas from various people responsible for carrying out this project and
entering into a consensus, diagram. from Ishikawa where the causes that are directly affecting
the problem were verified, the 5W2H that assists in the elaboration of the action plan of the
problems encountered in the company and finally the 5S that improves the quality of the general
work environment in which the file is dynamic. regarding the organization. The main results
achieved were the development of the suggested actions, the standardization and flexibility of
the document collection, the evolution of the processes for the storage and removal of
documents, the requested tasks obtaining agility in the search of documents, security with the
information passed on and technology related to transformation of the environment.

Keywords: File Organization. Documents Management in the process. 5S.
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1 INTRODUCAO

Os fatores de risco que contribuiam para a degradacdo de documentos utilizados e/ou
arquivados por empresas eram inumeras. A inexisténcia de organizacdo documental e as
condigdes precarias para armazenagem levaram a perda de informag6es. Diante disso, notou-se
a necessidade de realizar acGes preventivas para garantir a conservacao desses papéis. Tal fato
possibilitou que as empresas tivessem uma visdo ampla da preservacdo documental,
estabelecendo metas para que a informacao fosse guardada por muitos anos. (RIBEIRO, 2014)

A falta de comprometimento das empresas no que se refere a gestdo de documentos
indica a necessidade de mudancas que se adequem a atualizac&o dos processos como um todo.
Os documentos tém uma importancia significativa para as realizacGes das tarefas nas empresas,
pois € através destes que ha o compartilhamento de informacGes precisas e simplificacdo de
processos.

O processo de arquivamento de documentos € bastante complexo e a elaboracdo de
diversas atividades relacionadas a este fim se torna dificultosa. Transformar um arquivo antigo
em um atual € custoso por causa do volume de documentos presente, tornando complicado o
mapeamento desse trabalho. A organizagdo de documentos tem como objetivo principal criar
ferramentas de controle, monitoramento, armazenamento e movimentacdo de documentos na
empresa. Além disso, da suporte na implantacdo de técnicas e metodologias da entidade com a
finalidade de transformacdo da demanda e qualidade no fluxo dos processos das tarefas. E
notdrio que a gestdo documental necessita da padronizacdo das atividades realizadas no setor
de arquivo, e 0 tempo gasto com a procura de documentos e a desorganizacdo dificulta a
continuidade do trabalho.

Mediante a prioridade da pertinéncia do documento e em decorréncia da grande
frequéncia, sdo arquivados em dossiés, pastas suspensas e caixa arquivos para manter
resguardados e organizados. Porém, ha dificuldade em relacéo a localizac¢do do arquivo, por
ndo possuir um arquivamento cronologico. Assim essa deficiéncia na organizacdo permitird
dificuldades no acesso, e maior tempo gasto na procura.

Para a padronizacdo do acervo documental as empresas necessitam de ferramentas que
auxiliem no controle do ciclo de vida dos arquivos, obtendo vantagens no desempenho da
evolugcdo do processo; agilidade no acesso das atribuicdes diarias, otimizando tempo e
reduzindo custos para a realizacdo das demandas ocorridas, na qual foram observados
globalmente como é a realidade do acervo documental nas empresas e quais foram os requisitos

e restrigdes no avango da organizagao.
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Neste contexto surge a seguinte questdo problematizadora: O que pode mitigar os
problemas relacionados a falta de organizacéo do setor de arquivamento de documentos
da empresa Construtora Celi Ltda.?

Neste sentido, o0 objetivo geral desta pesquisa € utilizar ferramentas de gestdo
documental na preservacdo de informacbes e melhoria do desempenho das atividades da
empresa. Para tanto, foram definidos como objetivos especificos:

v Mapear o processo de arquivamento de documentos relacionados ao setor de arquivo da
empresa;

v Analisar os pontos criticos existentes no processo de gestdo documental;

v Propor melhorias relacionadas ao acesso, manutencdo e descarte adequado de

documentos provenientes do setor de arquivo da empresa.

O trabalho é dividido em cinco partes incluindo estd introducdo na qual relata
globalmente sobre o gerenciamento do acervo documental, segunda parte trata da
fundamentacdo tedrica que sdo conceitos de pesquisas e autores relacionadas a propor
resultados para o tema, a terceira aborda metodologia que mostra como foi feita a coleta de
informacdes da empresa, na quarta parte sdo apresentados os resultados e discussdes desta
pesquisa por meio das acdes propostas. E por fim, sdo apontadas as consideracdes sobre esse
trabalho.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Esta secdo apresenta uma breve revisao da literatura onde sdo abordados os principais
conceitos relacionados ao tema proposto e que servirdo de suporte para a discussdao dos

resultados.

2.1 Gestdo de Documentos

Segundo Rondinelli (2002, p.129) Apud Fonseca (2015, p.24), os documentos de
arquivo se caracterizam por deter “[...] conteudo, contexto e estrutura suficientes para servir de
prova [...]” de uma atividade institucional. Sdo aqueles capazes de informar sobre atividades
administrativas, para o exercicio do poder, para o reconhecimento de direitos, para o registro
da memoria e para a sua utilizacdo futura.

De acordo com Correio (2014, p. 9) Apud Poderoso (2017, p. 5-6), o documento é
considerado importante por conta do conteldo e informacfes que contém e transmite. As
informacdes e noticias, ali representadas, precisam ser adequadas as capacidades técnicas, para
gue possam ser traduzidas em partes de representacdo, constituindo objeto de andlise e
tornando-se uma comprovacéo direta da atividade de documento.

Para Lopes (1997), a busca constante por informacdes, seja ela antiga, presente ou futura
requer um cuidado especial com a organizacao e manutencdo das documentacgdes. Dessa forma,
a empresa deve se encarregar de gerenciar esse ambiente para poder transmitir as informacées

de forma segura e agil, para assim ter maior garantia e vida Gtil do acervo documental.

2.1.1 Arquivo

Conforme Camargo e Belloto (2010, p. 27),

arquivo é definido como sendo o conjunto de documentos que,
independentemente da natureza ou do suporte, sdo reunidos por acumulacéo
ao longo das atividades de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas.

De acordo com Duarte (2009), o arquivo de uma empresa € um local importante. Um
acervo documental organizado facilita o acesso e a agilidade do processo. Independente da
urgéncia na demanda da ocorréncia no processo, manter a organizacdo do arquivo € essencial,

entretanto o fluxo de documentos é grande e h&d uma obrigacao de oprimir o ambiente.



12

2.1.2 Procedimentos na entrada e saida de documentos

De acordo com Cardoso (2016, p. 31, 32), 0 objetivo da gestdo documental é administrar
os documentos, organiza-los em dimens@es eletronicas e facilitar a partilha deles e das
informagdes existentes neles para 0s usuarios.

Para Cardoso (2016), a organizagdo das solicitacOes interna e externa necessita de
alguns recursos, sendo eles: controle em planilhas excel, word, pastas de arquivos ou suspensas,
e-mail, equipamentos de utilidade tecnoldgica, instrumentos utilizados pelo gerenciamento
eletronico de documentos (GED) dentre outros, onde facilitara no decorrer da tarefa e da

organizacéo do local realizado.

2.1.3 Gerenciamento eletrénico de documentos (GED)

De acordo com Rocha (2016, p.04) Apud Poderoso (2017, p. 12), o GED é uma
ferramenta ou um conjunto de ferramentas de métodos sistematicos e tecnoldgicos, que tem a
capacidade de converter o processamento de documentos e os transformando em informacéo
eletronica e digital.

Segundo Angeloni (2002), com base na evolugcdo da tecnologia, houve um
desenvolvimento no gerenciamento eletrdnico do acervo documental facilitando o acesso e 0
controle da documentacédo guardada, agilidade no processo e melhoria do fluxo de documentos.

O gerenciamento eletrénico de documentos apresenta desvantagens, de acordo com
Bahia e Fachin (2010, p. 16), todo sistema é falho e com o GED n&o poderia ser diferente.

Para Bahia e Fachin (2010), os pontos negativos que pode obter referentes ao
gerenciamento eletrénico de documentos sdo diversos para o impedimento de realizacdo de
trabalho eficaz, assim o alto custo na implementacdo, falhas no sistema, perda de documentos
sdo alguns pontos que podem ocorrer para que haja impedimentos insatisfatorios.

Bartalo e Moreno (2008, p. 85) apud Elias (2012, p. 17),

as acOes da gestdo documental [...] objetiva, entre outros, assegurar uma
documentacdo adequada, garantir a preservacao e 0 acesso aos documentos,
permitindo a recuperacdo das informagdes de forma agil e eficaz, proporcionar
0 cuidado adequado e o armazenamento a baixo custo, reduzir ao essencial a
massa documental produzida, otimizar recursos humanos, fisicos e materiais.

Para Tiago e Reis (2011), a GED é uma ferramenta Util e adequada para realizacéo da
organizacdo acervo documental, embora existam alguns itens inconvenientes para um bom

funcionamento da ferramenta, o programa ndo deixa de ser eficaz e de agil acesso
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proporcionando satisfazer o uso continuo, gerenciando um pré planejamento de estratégias para
ser implementadas, impactando as seguintes falhas.

A Figura 1 mostra uma cadeia de informacdes precisas para o desenvolvimento das
tarefas que geram a padronizagdo do ambiente, proporcionando formas de organizar as
documentacdes em tempo &gil e seguro.

Figura 1 - Melhorias com o programa GED
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DOCUMENTOS

Fonte: Inprint (2014, sp)

Percebe-se entdo, que as etapas do programa de gerenciamento eletrdnico de
documentos sdo capazes de estabelecer melhorias em varios tipos de processo para obter o
documento mais estavel. As etapas do ciclo do gerenciamento sdo responsaveis pelo resguardo
dos documentos de maneira segura, agil, facil acesso, otimizando custo e simplificando

processos.
2.2 Layout

De acordo com Cury (2017, p. 368),

o layout corresponde ao arranjo dos diversos postos de trabalho nos espacos
existentes na organizacdo, envolvendo, além da preocupacdo de melhor
adaptar as pessoas ao ambiente de trabalho, segundo a natureza da atividade
desempenhada, a arrumacao dos imoveis, maquinas, equipamentos e matérias-
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primas.

Assim, para Cury (2017), manter um arranjo fisico adaptavel torna 0 ambiente com uma
visdo de organizacgdo, gerando flexibilidade no acesso de transporte pelo local, mantendo o

conforto para as pessoas e evitando fadiga.

2.3 Logistica Reversa

Conforme Leite (2009, p. 17),

a logistica reversa, por meio de sistemas operacionais diferentes em cada
categoria de fluxos reversos, tem como objetivo tornar possivel o retorno dos
bens ou de seus materiais constituintes ao ciclo produtivo ou de negécios.

Para Shibéo (2010), a atuacdo da logistica reversa na empresa sera imprescindivel, além
de esta organizando o local de trabalho estard ajudando o meio ambiente onde a empresa estara
obtendo evolugdo ecologicamente e socialmente. O intuito dessa ferramenta € tentar trabalhar
com o descarte dos documentos para se que sejam feitos de uma forma correta, trazendo
beneficios para a mesma.

Na Figura 2, pode-se verificar as etapas do processo de reciclagem do papel na qual
poderd compreender a sua evolucao.

Figura 2 - Etapas do processo de reciclagem de papel

ﬁ\gui Fresca
Desintegracdo parcial das fibras J——— Pasta de Papel

Pastas ou papéis velhos

Refinacdo
1° diluicdo
Aguas 2° diluicio Depuracdo
Secagem
Maauina de Papel
Acabamentos i Bobinas
Produto Embalado Corte e vinco

Fonte: Recipac (2019, sp)
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Na evolucdo da reciclagem de papéis existem varios tipos de etapas na qual o papel
passa para o tratamento do papel como ilustra a figura acima.
Para Ricchini (2019, sp) as fases do processo industrial de reciclagem de papel séo:
v Desagregacdo ou maceracdo: mistura do papel velho com agua, de modo a
enfraquecer as ligagOes entre as fibras;
v" Depuracdo e lavagem: tém como objetivo eliminar os contaminantes. O
processo € semelhante a peneirar o papel, com peneiras cada vez mais menores;
v Dispersado: sdo utilizadas temperaturas de 50°C a 125°C para dissolver os
contaminantes, que sdo depois dispersos;
v Destintagem: consiste na remocao das particulas de tinta aderentes a superficie
das fibras;
v' Branqueamento: para a maioria dos produtos reciclados, a destintagem é
suficiente para obter um grau de brancura adequado. Se o intuito for obter
produtos de alta qualidade, pode serfeito um branqueamento a base

de alvejantes.

Como relata Novaes (2015, p. 131), no mundo civilizado, 0 movimento reverso de bens
materiais nas cadeias de suprimentos estd se tornando uma necessidade crescente,

independentemente do tipo de industria ou de comercializacdo envolvidos.

2.4 Ferramentas da Qualidade

Davis (2001, p.161) define as ferramentas da qualidade como sendo técnicas
quantitativas que podem auxiliar um gerente na coleta, no agrupamento, na apresentacéo e na
analise dos dados gerados por um processo.

De acordo com Gozzi (2015, p.72),

as ferramentas da qualidade s&o utilizadas para definir, mensurar, analisar e
propor solugdes aos problemas identificados que interferem no desempenho
dos processos organizacionais. Ajudam a estabelecer melhorias de qualidade
em processos.

Para Martins (2007, p.9), “E possivel afirmar que em todas as visdes de qualidade,
indicam que o foco estéd direcionado principalmente a satisfacdo dos clientes e mercados e,
consecutivamente, a melhora dos resultados empresariais.”

Para Seleme (2012, p. 34), ““A importancia das ferramentas para a qualidade estd em sua

efetiva utilizacdo no desenvolvimento das metodologias utilizadas para a identificacdo e a
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eliminacdo das falhas de processo [...].”

2.4.1 Diagrama de causa e efeito

Segundo Davis (2001, p. 163),

os diagramas de causa-e-efeito, introduzidos por Kaoru Ishikawa, também sao
conhecidos como diagramas de espinha de peixe, devido a sua forma. Eles
buscam identificar todas as causas potenciais para a reincidéncia de um defeito
ou falha.

Na Figura 3, pode-se observar o diagrama de Ishikawa onde sua estrutura tem a
aparéncia de espinha de peixe. Existem seis tipos chamado de 6M, como: matéria prima,
método, méo de obra, maquinas, medida e meio ambiente na qual especificam a situacdo dos
problemas a ser solucionado.

Figura 3 - Diagrama de Ishikawa

. AUTORIDADE 1 — RESPONSABILIDADE =——

. maquin + -
materiais SQUINSS método
causas

meios
metodos

dados
InNsumos

meio

mao de

medida

fim
meta
resultado
produto

ambiente obra

Fonte: Seleme (2012, p.91)
As categorias do diagrama de Ishikawa esté relacionado aos materiais utilizados para a

decorréncia do problema, as maquinas sdo os equipamentos e/ou utensilios utilizados, o0 método
sdo as praticas e procedimentos que sao utilizados para a resolucéo da pesquisa, meio ambiente
diz respeito ao local, organizacdo e disciplina, mdo de obra séo as pessoas envolvidas no
processo como treinamento e habilidades, a medida que esta vinculada aos instrumentos de
verificacéo.

Alvares (2001, p. 240) relata que a ferramenta “[...] visa identificar os componentes que
intervém na elaboracdo de um determinado produto ou as varidveis que afetam uma

determinada situacao. [...]”

2.4.2 Brainstorming
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De acordo com Marshall Janior (2006, p. 98), brainstorming (tempestade de ideias) é
um processo de grupo em que os individuos emitem ideias de forma livre, sem criticas, no
menor espaco de tempo possivel.

Para Seleme (2012, p. 57), as ideias remanescentes ainda poderao ser estocadas em um
banco de ideias da organizacao para utilizacdo futura. Muitas organiza¢gdes empregam a técnica
do brainstorming, para identificar ideias que possam melhorar produto ou induzir inovadoras
solucdes de problema.

Ferramenta util e de facil acesso para chegar em um consenso de utilidades recolhida

dentro das informagdes estabelecias das pessoas envolvidas no processo.

2.4.35S

Segundo Gozzi (2015, p. 48), 0 5S é um programa de reeducacdo e treinamento que
permite a mudanca de habitos das pessoas em relacdo aos recursos que se encontram a sua
disposicao, especialmente ao que se refere a organizacédo, limpeza e salde.

De acordo com Costa (2007, p. 357), tem por objetivo promover um conjunto de agdes
constantes em nivel operacional que visam promover a melhoria da qualidade de vida dos
trabalhadores, diminuir desperdicios, reduzir custos, aumentar a produtividade, além de criar e
manter um ambiente de trabalho saudavel.

Como mostra a Figura 4, o Programa 5S vem acompanhado de metodologias que
estabelece a organizacdo do ambiente como um todo.

Figura 4 - Metodologia 5S

Seiton Shitsuke
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Fonte: Shigunov (2016)

As técnicas do 5S esta relacionado a organizacdo, padronizacao, limpeza, arrumacao e
disciplina relacionadas a pessoas e para 0 ambiente da empresa.

Para Gozzi (2015), o programa 5S € um diferencial nas empresas que o adotam, onde 0s
cinco sensos estdo voltados para todas as pessoas da empresa que compreendem melhor seu
papel dentro da entidade, a funcionalidade dessa ferramenta p6r a qual busca a conscientizacéo

da qualidade na saude fisica e mental dos colaboradores.

2.4.4 5SW2H

De acordo com Gozzi (2015, p.98), 0 5W2H € uma ferramenta utilizada para estabelecer
um cronograma de planejamento, execugdo ou monitoramento de trabalhos ou projetos.

A utilizacdo de tal ferramenta permite que um processo em execuc¢éo seja dividido em
etapas, estruturadas a partir das perguntas, com o intuito de serem encontradas as falhas que
impedem o término adequado do processo. O resultado de sua aplicacdo ndo € a indicacao clara
das falhas, mas sim sua exposi¢do para uma analise mais acurada, Seleme (2012, p. 42). O
Quadro 1 ilustra o detalhamento das a¢des avaliadas através da ferramenta 5\W2H.

Quadro 1 - Modelo conceitual 5W2H

Pergunta Significado Pergunta Inspiradora Direcionador
What? O que? O que deve ser feito? O objeto

Who? Quem? Quem € o responsavel? O sujeito
Where? Onde? Onde deve ser feito? O local

When? Quando? Quando deve ser feito? O tempo

Why? Por que? Por que é necessario fazer? | A razdo/motivo
How? Como? Como seré feito? O método

How much? Quanto custa? Quanto vai custar? O valor

Fonte: Seleme (2012, p.42)

2.4.5 Fluxograma

De acordo com Gozzi (2015, p. 76), esta ferramenta € um instrumento eficiente e €
utilizado, para fazer a analise de processos. Os fluxogramas mostram detalhadamente o que esta
acontecendo e oferecem um método facil de localizagdo e identificacdo de problemas no
sistema da empresa ou de areas nas quais poderiam ser implementadas melhorias.

Seleme (2012, p. 45), “[...] o fluxograma é uma ferramenta desenvolvida para desenhar

o fluxo de processos, por meio de formas e pequenos detalhes.” Conforme ilustra na Figura 5.



Figura 5 - Simbologia geral para fluxograma
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Cury (2017, p. 315) afirma que existem varios tipos de gréaficos, mas por exceléncia, o

fluxograma é indicado para trabalhos de analise administrativo. E um gréfico universal que

representa o fluxo ou sequéncia normal de qualquer trabalho, produto ou documento. S&o varios

os simbolos que possuem um significado e tem por finalidade colocar em evidencia a origem,

processamento e destino. Os fluxogramas sdo basicamente elaborados, para definir uma forma

sistematica, apresentar 0s agentes da organizacao e, sobretudo facilitar a visao global.

Conforme Merhi (2018, p. 53), 0s objetivos do fluxograma podem ser desenvolvidos

para:

v
v
v
v
v

Padronizar a representacdo de métodos administrativos;

Permitir maior rapidez da descri¢do de métodos administrativos;

Facilitar leitura e entendimento de um processo;

Melhorar a analise de um processo;

Facilitar a localizacdo e identificacdo dos pontos mais importantes de

processo ou método.

um
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3 METODOLOGIA

Nesta secdo, serd apresentada a metodologia empregada no desenvolvimento do
trabalho. Pradanov e Freitas (2013, p. 14) afirmam que a metodologia consiste na compreensao

e avaliacdo das técnicas utilizadas na construcéo e desenvolvimento do estudo apresentado.

3.1 Abordagem Metodoldgica

Segundo Ubirajara (2017, p. 24), a abordagem metodoldgica de uma pesquisa pode ser
a de um método dedutivo, deduzindo leis e teorias, aplicando-as para casos especificos
investigados, cuja explicacdo ou solugdo encontra garantia ou apoio nessas generalizagdes
cientificas.

Vale ressaltar que na abordagem metodoldgica existem varios métodos utilizados,
porém o que se adequa ao trabalho realizado é o estudo de caso. Esta foi a abordagem utilizada
no desenvolvimento do trabalho, que possui como objetivo utilizar ferramentas de gestéo
documental na preservacao de informacGes e melhoramento do desempenho das atividades da

empresa.

3.2 Caracterizacao da Pesquisa

De acordo com Ubirajara (2014, p.121), destaca que a pesquisa pode ser caracterizada
guanto aos objetivos ou fins, quanto ao objeto ou meios e quanto a abordagem dos dados. Dentre

elas sdo de relevancia podendo defini-las de acordo com as normas eminentes da ABNT.

3.2.1 Quanto aos objetivos ou fins

Relata Ubirajara (2017, p. 45), a pesquisa pode ser:

a) Explorat6ria: tem como objetivo tornar mais explicito o problema, aprofundar
as ideias sobre o objeto de estudo.

b)  Descritiva: descreve as caracteristicas de uma populagdo ou de um
fendmeno, ou ainda estabelece rela¢bes entre fendmenos.

C) Explicativa/Explanatoria: busca identificar os fatores que determinam
ou que contribuem para a ocorréncia dos fenémenos. E o tipo de pesquisa que
mais aprofunda o conhecimento da realidade, conforme Gil (2010, p. 46) apud
Ubirajara (2017, p. 45).
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Com base nessas informac6es, a pesquisa tem carater descritiva, pois tem como objetivo
mapear 0 processo de arquivamento de documentos relacionados ao setor de arquivo da

empresa.

3.2.2 Quanto ao objeto ou meios

Segundo Lakatos e Marconi (2009, p.158), a definicdo do objetivo é essencial para
qualquer pesquisa, pois, € 0 objetivo quem auxilia o pesquisador quanto ao ele deve procurar e
0 que deseja alcancar.

Ubirajara (2017, p. 45), a pesquisa pode ser: bibliografica, documental, de campo,
experimental ou laboratorial.

O autor relata a pesquisa bibliogréfica Ubirajara (2017, p. 46),

aquela desenvolvida exclusivamente a partir das fontes ja elaboradas — livros,
artigos cientificos, publicacbes periodicas. Tem a vantagem de cobrir uma
gama ampla de fendmenos que o pesquisador ndo poderia contemplar direta-
mente. Ha autores que incluem, aqui, a pesquisa documental.

Para Gil (2010, p. 30), a pesquisa documental assemelha-se a pesquisa bibliografica, visto
que ambas utilizam dados ja existentes, e sua principal diferenca esta na natureza das fontes.

A pesquisa de campo conforme Ubirajara (2017, p. 46),

0s conceitos sdo concebidos a partir de observac@es: diretas — registrando-se
0 que se V& (aqui entra, também, a observacdo-participante); e indiretas, por
meio de questionarios, opinarios ou opinionarios, formularios, etc.

A pesquisa é feita de forma bibliografica por intermédio da realizacdo do trabalho com

embasamento dos conceitos publicados e de campo onde foram identificados os dados

especificos para a realizagdo do trabalho.

3.2.3 Quanto ao tratamento dos dados

Relata Ubirajara (2017, p. 46),

a pesquisa pode ser: quantitativa, se estiverem presentes somente dados
mensuraveis, perfis estatisticos, com ou sem cruzamento de variaveis. E sera
uma abordagem qualitativa, se o0 estudo objetivar uma analise
fenomenoldgica, de compreensdo, de interpretacdo, do problema ou
fendmeno, onde o sentimento, a paix&o, o envolvimento efetivo séo colocados
nas entrevistas com os pesquisadores — com ou sem 0 questionamento, ou,
ainda, com uma observacéo direta, € exaustiva, de profundidade.
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Ubirajara (2014, p.51), define também a abordagem quantiqualitativa ou
qualiquantitativa que além do levantamento quantitativo, estatistico, parte-se para a
interpretacdo desses resultados quantificados, procurando-se compreender esses resultados.

Foi utilizada a abordagem qualitativa, pois os dados e informac6es foram analisados e

interpretados e buscou-se uma solucéo para o problema.

3.3 Instrumentos de Pesquisa

Existem varios meios ou instrumentos de coleta de dados, segundo Ubirajara (2012, p.
118) apud Ubirajara (2017, p. 118 - 119), que podem ser utilizados, entre eles: entrevistas,
questionarios, protocolo de observacdo pessoal, opinionarios, formularios.

Para Gil (2010, p.39), a entrevista € uma técnica que se caracteriza pela forma de
relacionamento humano onde duas ou mais pessoas interagem, a fim de obter informacéo a
respeito de um determinado assunto, mediante uma conversacao.

Segundo Ubirajara (2012, p.118-119), existem diversas vantagens em se aplicar um
questionario, destacando-se: economia de tempo e de pessoal; consegue atingir um elevado
ndmero de pessoas a0 mesmo tempo; as respostas podem ser obtidas com agilidade; menor
chance de respostas distorcidas.

De acordo com Marconi e Lakatos (2009, p. 214), é essencial para uma investigacdo
social e caracteriza-se por ser um contato face a face entre pesquisador e informante e consiste
em um roteiro de perguntas preenchidos pelo pesquisador no ato da entrevista.

Assim, o instrumento utilizado para a coleta dos dados foi o protocolo da observacéo

pessoal, na qual foram coletados diversas informacdes e sugestdes para solucionar o problema.

3.4 Unidade, Universo e Amostra da Pesquisa

A pesquisa foi realizada em um setor da empresa Construtora Celi Ltda, localizada na
Avenida General Calazans, n® 862, no bairro Industrial. Onde verificado o ambiente da empresa
e analisados os problemas que dificulta esse setor, apresentaria uma possibilidade de melhoria
para 0 processo da mesma.

A empresa do ramo da construcdo civil, a Construtora Celi Ltda tem como atividade
principal a construgdo de apartamentos, conjuntos habitacionais e obras publicas e privadas.
Atualmente, o quadro da empresa possui noventa colaboradores internos e setecentos e

dez colaboradores externos lotados em diversas areas com responsabilidades de atender as
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demandas da organizagdo. Para obter resultados positivos a empresa tem que preservar a
qualidade nos empreendimentos para satisfazer os clientes que adotam o bem fornecido e o
perfil da construtora.

A Celi, apesar de ser uma empresa de grande referéncia no Estado, possui concorrentes
como as construtoras Jota Nunes, MRV, Uni&o, dentre outras, possuindo como clientes uma
populacdo bastante vasta atendendo a classe baixa, média e alta, realizando obras satisfazendo
a diversidade de clientela.

Segundo Vergara (2009, p. 50) Apud Ubirajara (2012, p.119), “[...] universo ou populagio
€ um conjunto de elementos (empresas, produtos, pessoas, por exemplo) que possuem as
caracteristicas que serdo objeto de estudo.”

Dessa forma, considera-se o universo da pesquisa com noventa funcionarios e enguanto
gue a amostra consiste em estudo com os cinco colaboradores envolvidos na evolucao do acervo

documental.

3.5 Definicéo das Variaveis e Indicadores da Pesquisa

Entende-se por variavel um valor ou uma propriedade (caracteristica, por exemplo), que
pode ser medida através de diferentes mecanismos operacionais que permitem verificar a
relacdo/conexdo entre estas caracteristicas ou fatores, segundo Gil (2005, p.107) apud Ubirajara
(2012, p.120).

Conforme Ubirajara (2017, p. 120), vale salientar que os indicadores selecionados no
quadro 2 abaixo referem-se as observacdes feitas, antes da pesquisa, pela autora deste trabalho,
com o apoio da fundamentacdo teorica.

Quadro 2 - Variaveis e indicadores da pesquisa

Variavel Indicadores

Mapeamento do processo de arquivamento de

. Fluxograma
documentos no setor de arquivo da empresa

Brainstorming
Analise dos pontos criticos existentes no processo de

gestdo documental Diagrama de Causa e Efeito

Elaboracéo de agdes para propor melhorias
relacionadas ao acesso, manutengéo e descartes 5W2H
adequados dos documentos 5S

Fonte: Autor (2019)
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3.6 Plano de Registro e Analise dos Dados

O levantamento dos dados apresentados neste trabalho foi realizado no periodo de
04/02/2019 a 31/05/2019. Inicialmente foi utilizado o protocolo de observacdo pessoal para
identificar os procedimentos no setor de arquivamento e o Brainstorming para extrair as ideias
no desenvolvimento da reestruturacdo deste setor. Em seguida, os dados coletados foram
tratados e analisados utilizando as ferramentas do Microsoft Word e planilhas do Microsoft

Excel.
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4 ANALISE DE RESULTADOS

Esta secdo apresenta os principais resultados obtidos através da pesquisa realizada cuja
a proposta consiste em propor a¢Ges para minimizar os problemas relacionados a falta de
organizacéo do setor de arquivamento de documentos da empresa Construtora Celi Ltda.

Foi observado na empresa alguns problemas relacionados a falta do gerenciamento de
documentos. As demandas das solicitacdes frequentes requerem um cuidado especial e um
controle constante com os documentos referentes as notas fiscais, registro dos colaboradores e
contratos dos clientes. Foram verificados falta de controle sobre as emissdes e recebimentos
destes documentos. Além disso, problemas relacionados a descarte incorreto do material, falha
de comunicacdo, perda de informacdes sao fatores que dificultam as tomadas de decisao.

O setor de arquivo é responsavel por receber documentos e repassar informacgdes
referentes aos diversos processos da empresa. Embora necessita de um acompanhamento de
entrada e saida de documentos atualmente o setor ndo segue os procedimentos devidos
dificultando assim a organizacdo do controle do acervo documental.

Pelo fato de ser colaboradora da organizacéo, facilitou a eleicdo de um problema que
interfere, diretamente, no desenvolvimento do setor de arquivo. Por conhecer as dificuldades
que a empresa tem em relacdo ao gerenciamento do arquivo, foi escolhido esse tema, para
evidenciar a necessidade de uma mudanca no acervo documental da empresa com a funcéo de
aprimorar conhecimentos para autora.

Verificado foi que as propostas a serem realizadas vdo melhorar como um todo os
processos, reduzindo tempo na procura de documentos, na qual ganhard forma no layout,
agilidades nas demandas das atividades, controle dos fluxos das solicitages, onde o ambiente
ficara mais dindmico e de facil acesso.

O envolvimento como um todo para a realizacdo dessa atividade é deixar o arquivo da
empresa organizado em termo de flexibilidade, dinamismo, buscando melhorias e inovagdes
para se adequar a evolugio que estdo surgindo no mercado. E pertinente inclusive o uso de
ferramentas que se encaixe a gestdo de documentos, na qual a contribui¢do da gestdo digital
estd amplificando sua eficiéncia, facilitando o acesso aos documentos que precisam ser
encontrados de imediato e para isso ajudando para evolucdo da empresa onde nao haja demora

no processo das solicitagdes recebidas.
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4.1 Mapeamento do Processo de Arquivamento de Documentos

A empresa ndo tinha um procedimento das entregas dos documentos para o0 arquivo, as
informacdes dos setores que faziam as entregas eram soltas e levado os documentos divididos
na qual dificultava na organizagdo e na falta evidenciar se exatamente era entregue, com isso
restringir no controle dos documentos e no processo das solicitagdes quando eram feitas, se
eram entregues 0s documentos ou ndo. A Figura 6 abaixo mostra 0 mapeamento de como era
feito a entrega dos documentos para o setor.

Figura 6 - Anélise de como era feitos os procedimentos
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Fonte: Autor (2019)

Notando o fluxo do mapeamento e a influéncia de como seguir os procedimentos com
clareza, foi realizado a implementacdo de como seria 0s procedimentos para a entrega de
qualquer tipo de documento ao arquivo.

O setor de arquivo recebe documentos de trés setores da empresa:

(i) setor de departamento pessoal que é responsavel pelos documentos referentes a ficha
de admisséo do colaborador, exames médicos como: admissional, periodico e demissional,
Atestado de Saude Ocupacional (ASOs), contracheques mensais, rescisdo de contratos
trabalhistas, entre outros;

(i) setor imobiliario é responsavel pela criacdo dos processos dos clientes, como:
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contratos de compra e venda, contrato de financiamento, escrituras, cessao, distratos, aditivos,
etc;

(iii) setor financeiro faz a entrega de notas fiscais e 0s comprovantes dos pagamentos
por dia da construtora, e no final do més envia os cheques referente ao més do pagamento.

A Figura 7 apresenta 0 mapeamento do processo do setor de arquivo da empresa. Os
trés setores citados anteriormente sdo responsaveis por designar os documentos para o local
devido, onde o setor de arquivo tem a responsabilidade de conferir os documentos, confecciona-
los, e verificar se a entrega foi realizada de forma correta ou ndo. Apos a conferéncia, se 0s
documentos estivem corretos arquivados. Caso contrério, deve-se fazer a devolucdo dos
mesmos. Este processo necessita de um controle especifico e cuidadoso dos papeis entregues,
observando a sequéncia dos acervos para arquivamento.

Figura 7 - Aplicacdo do fluxograma nas atribui¢des do arquivo
QD ) I s R

- PESS0AL
INIELID

ENTREGA | | ENTREGADE ENTREGA DE
DOCUMENTOS DE DOCUMENTOS MOVIMENTOS E
ADMISSAD, REFERENTES A03 COMPROVANTES

DEMISSAD ASQS'S,
ETC.

CLIENTES. DO DIA

ENVIA O5 DOCUMENTOS
FARA O ARQUIVD
REGISTRANDC NO E-MAIL

CONFERENCIA
ARQUIVO  |[— DOS |
DOCUMENTOS

FAZ CONTROLE
Dos
DOCUMENTOS

DOC.
CONFOR
ME?

ARCUIVA
DOCUMENTO

DEVOLVE PARA O FIM
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Fonte: Autor (2019)

O papel dos colaboradores auxiliares é de grande importancia para empresa, pois cabe
a eles a tarefa de conferir, fazer o controle e arquivar nas devidas caixas ou pastas suspensas,
todos os arquivos gerados pela empresa. O intuito é manter a organizacdo e facilitar a

comunicacéo atendendo as solicitagcdes que surgirem no dia-a-dia.
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4.2 Analise dos Pontos Criticos Existentes no Processo de Gestao Documental

A ferramenta brainstorming relata a respeito de ideias de diversas pessoas com o intuito
de transmitir informacdes para solucionar o problema. Embora as pessoas que estdo envolvidas
nessa tarefa trabalham diretamente com o caso, séo elas que mantém a visdo ampla e que sabem
a necessidade de melhorar a vida util dos documentos facilitando o acesso dos mesmos. E assim,
manter a concordancia e listar quais os procedimentos a se tomar.

Foi realizada uma reunido com alguns colaboradores do setor responsaveis pela
mudanga do arquivo da empresa, onde nessa pesquisa foram abordados os assuntos a serem
tratados para a evolugédo do arquivo para melhorar o processo de ambos, na qual a dificuldade
foi todos entrar em um s6 pensamento para conseguir chegar todos em consenso para assim se
realizar o planejamento feito.

Logo abaixo, foram abordadas algumas sugestdes do que seria necessario para a
melhoria do arquivo:

1. Reorganizar os documentos antigos da contabilidade com uso esporadico;

2. Descartar documentos que ja se passaram da validade;

3. Reorganizar movimentos por anos antigos nas disponibilidades de armarios onde ja
foram descartados documentos sem utilidades;

4. Digitalizar documentos antigos do RH para melhor acesso da documentacdo para
realizacdo de PPP;

5. Digitalizar documentos do ano vigente para melhor demanda ao executar as tarefas
solicitadas;

6. Fazer procedimentos de entregas e solicitacdes de documentos para o arquivo;

7. Paraarealizacdo desse trabalho podemos contar com os seguintes procedimentos:

v’ Contratar empresa para o descarte dos documentos;

v' Serventes para a locomocao das caixas arquivos para as estantes;

v’ Aprendizes/Estagiarios para a digitalizacdo dos documentos e organizacdo em

planilhas no Excel.

8. Realizacdo de um sistema para armazenar todos os documentos digitalizados (GED).
4.2.1 Diagrama de Causa e Efeito

O diagrama tem o intuito de verificar onde os problemas estdo afetando diretamente na

tarefa podendo identificar suas possiveis causas e efeitos. A Figura 8 ilustra como pode ser
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identificado alguns dos gargalos que afetam na melhoria continua do setor de arquivo.
Figura 8 - Aplicacdo do Diagrama de Ishikawa

Medida Mso de Obra
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Gastos desnecessarios com Falta de procedimentos

Suprimentos utilizados |

| Matéria Prima | Método

Fonte: Autor (2019)

Foram encontrados alguns problemas com relagédo ao arquivo onde foram verificados o0s
que mais interferem no desenvolvimento do processo.

Para avaliar os problemas identificados no ambiente de trabalho, as seguintes categorias
foram classificadas para relacionar as causas que contribuiram para a sua ocorréncia.

(i) Mé&o de obra: esta categoria estabelece o engajamento para a evolucdo do arquivo,
onde as pessoas que estdo ligadas diretamente com o arquivo ndo d&o a devida importéncia ao
seguir os procedimentos para manter o acervo documental organizado o que dificulta na
melhoria do processo.

Conforme as mudancas tecnoldgicas sao de extrema importancia para a empresa se tonar
ainda mais competitiva no mercado. Porém, ndo mantém de fato uma visdo holistica para a
reestruturacdo da mesma, embora o arquivo seja esquecido por de fato pensar que é um
ambiente que ndo necessita rapidamente de transformacdo, mas é bastante importante para
transmitir informacGes para terceiros sobre os documentos que necessitam de um cuidado
especial.

(if) A medida que pode tomar é uma solugéo de priorizacdo, ao decorrer dos anos, sao
impressos diversos documentos referentes a nota fiscal, documentagcdo do colaborador e
contratos de venda dos empreendimentos sdo inimeros papeis a decorrer dos meses e anos e,
com isso, deixa o layout desorganizado e sem espaco para armazenar as papeladas. Trazendo
desconforto e atraso para 0s comprimentos dos prazos, para atender a solicitacdo estabelecida
e deixa 0 arquivo com uma visdo de desorganizacao.

Com relacdo & matéria-prima pode-se perceber que envolve a medida a ser estabelecida,
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elas seguem juntas, porém quanto mais documentos para se guardar e com o volume das
demandas dos documentos maior, é necessario 0 gasto com as estantes e armarios para o
armazenamento dos documentos. Com isso, podendo levar a empresa a ter gasto desnecessarios
podendo transformar o acervo documental eletrénico.

(iii) A matéria-prima estabelece impactos financeiros para a empresa que, geralmente,
priva-se da compra de armarios e estantes, para minimizar esse gasto uma das principais causas
seriam o descarte dos documentos vencidos e a digitalizacdo dos documentos com uso
intermediarios onde ajudaria na otimizacdo do custo da empresa.

Com a reorganizacdo do arquivo que se encontra sem espaco pelo acumulo de
documentos é necessario a reorganizacao do layout do ambiente onde é um dos pontos que afeta
diretamente na organizacao por falta de espaco adequado para guarda de documentos.

(iv) O método esta relacionado a falta de procedimento para o andamento do arquivo
trazendo transtornos e retrabalhos, por falta desse método a falta de controle é constante no

processo das atividades deixando vulneraveis.

4.3 Elaboracéo de Acdes para Propor Melhorias

A ferramenta 5W2H tem a finalidade de propor melhorias com o intuito de designar o
checklist das acbes que podem estruturar diretamente no desenvolvimento do problema a ser
solucionado, tendo facil entendimento listando os métodos para propor acoes.

Nesta categoria, primeiramente, o ideal é fazer o descarte de alguns documentos que ja
estdo disponiveis para ser descartados que necessitaria da contratacdo de uma empresa
responsavel pela tarefa para realizar o descarte de forma correta e com o intuito de trabalhar na
logistica reversa onde minimizaria a quantidade de papel que se estabelece no local, outro item
seria a digitalizacdo de alguns documentos com o uso esporadico para assim melhorar o arranjo
fisico.

O Quadro 3 apresenta quatro acdes para melhorar o processo do arquivo. S&o eles

responsaveis por auxiliar as tarefas para obtengéo de eficiéncia e eficacia do acervo documental.



Quadro 3 - Aplicacéo do 5W2H

What? Who? Where? When? Why? How? How much?
O que? Quem? Onde? Quando? Por que? Como? Quanto Custa
Organizando os
Para viabilizar a procedimentos Armarios de aco;
Utilizar a logistica do trabalho Setor junto com os R$640,00x10=
Ferramenta 5S | otimizando o tempo, | Administrativo Agosto/2019 Autora colaboradores R$6.400,00
layout e custo (Arquivo) responsaveis pelo
setor para melhor Estante de aco;
solucdo do R$190x10=
problema R$1.900,00
Criando parcerias
Aplicar a Para que a empresa Setor com empresas que
Logistica se desenvolva Administrativo Setembro/2019 Empresa facam Né&o se aplica
Reversa economicamente e (Arquivo) reaproveitamento
socialmente dos papéis
(CARE)
Propor melhorias
relacionadas ao Para facilitar na Modificando na
acesso e localizag&o dos organizagdo dos
manutencao e documentos e ter Setor Outubro/2019 Empresa armarios, estantes Né&o se aplica
descarte uma melhor Administrativo e caixas arquivos
adequado dos flexibilidade na (Arquivo)
documentos movimentacdo do
(Layout) ambiente
Aplicar o Transformando o
Gerenciamento Para melhorar no Setor arquivo mais
Eletrénico dos atendimento das Administrativo Novembro/2019 Empresa moderno na R$110.000,00
Documentos demandas da (Arquivo) contratacao de um
(GED) empresa software e/ou uma

empresa que preste
Servicos
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Fonte: Autor (2019)

No plano de acdo as quatro acOes estdo voltadas para a melhoria continua do
acervo documental. Na primeira acdo utiliza a ferramenta 5S para melhorar o ambiente
em termos de organizacdo, arrumacao, limpeza, padronizacgéo e disciplina, a segunda agéo
envolve a logistica reversa na contratacdo de empresa com o segmento de descartar os
papéis de forma correta (econdmica e social), terceira acdo voltada na obtencdo de
melhorias no acesso, manutencédo e descarte adequado dos documentos desenvolvendo
um melhor layout no ambiente. Ja a quarta acdo ndo foi acatada, seria a aplicacdo do
gerenciamento eletronico de documentos na guarda dos documentos de forma que
diminuisse a quantidade dos papéis no arquivo, transformando mais moderno e

preservando as informacdes para que ndo houvesse perda.

4.3.1 Aplicagéo do 5S

O 5S € conhecido por promover mudangas comportamentais dentro da
organizacgdo. Sao procedimentos que mantém um bom desenvolvimento no ambiente que
se adota. No Quadro 4 exemplifica-se melhor a traducéo da ferramenta.

Quadro 4 — Utilizacédo do 5S no arquivo

Técnicas do 5S

Japonés Portugués Objetivo

Seiri Organizacéo Organizar o acervo documental;

Seiton Arrumacao Praticar o arranjo adequado no arquivo;

Seiso Limpeza Melhorar o ambiente para transparecer salubre;
Seiketsu Padronizagéo Utilizar e estabelecer padrdes nos processos de arquivamento;
Shitsuke Disciplina Manter a melhoria continua.

Fonte: Autor (2019)

A técnica do 5S foi elaborada para estabelecer um ambiente mais dindmico
referente a organizagdo no ambiente da empresa. A arrumacéo facilita na elaboracéo das
tarefas, a limpeza para transparecer salubre, a padronizagdo nos processos de

arquivamento como: ordem alfabética, numérica e por empreendimento novos e a
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disciplina para manter a melhoria continua.

4.3.2 Logistica reversa

Neste item foram abordadas as seguintes situacGes de como seria feito os descartes
de alguns documentos, a solucéo foi a procura de empresas que trabalham com reciclagem
de papéis na qual foi feita uma parceria com a empresa Care que é responsavel por essa
coleta autbnoma em Aracaju.

Na Figura 9 abaixo mostra a coleta seletiva sendo feita na empresa onde durou
uma manha para ser realizada, foram descartados alguns documentos que ndo tinham mais
utilidades para a empresa diminuindo o fluxo de papéis dentro do acervo documental da
mesma. As imagens A/B exibem como foi realizada o descarte feito pela empresa
responsavel pela coleta com auxilio de dois colaboradores, lixeiras méveis e caminhdo
para transportar os papeéis para o lugar devido.

Figura 9 - Coleta Seletiva sendo feita no arquivo
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Fonte: Autor (2019)

4.3.3 Layout como processo de melhorias

O arranjo fisico do arquivo é dos procedimentos a serem realizados depois da

e
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adocdo do gerenciamento eletrénico dos documentos com isso é possivel perceber que o
ambiente ganharé espaco e terd uma melhor visdo de organizacéo.

A Figura 10 mostra o antes e o depois do arquivo, a figura A/B relata como estava
umas das partes do arquivo, na qual foi feita as mudancas das caixas arquivos colocados
no padrdo onde possibilitou melhor identificacdo. Nas figuras C/D foram feitos os
mesmos procedimentos mais realocando as caixas para o lugar devido com o descarte
feito dos documentos sem utilidades. O layout padronizado proporciona melhorias para a
localizacdo dos documentos e com o auxilio das técnicas do 5S foi atil na utilizagéo para
a organizacao do arquivo em tempo habil e na flexibilidade no acesso da localizacdo dos

mesmaos.

Figura 10 - Visualizacédo da organizacdo dos documentos antes (A/B) e depois
(C/D)
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Fonte: Autor (2019)

4.3.4 Gerenciamento eletrénicos dos documentos

A abordagem do gerenciamento eletrénico dos documentos auxiliaria bastante na
evolugdo da empresa em diversos pontos, mantendo a organizacdo e facilitando o
atendimento das atribuigdes diérias e economizando a compra de estantes e armarios que
se torna um custo alto para a empresa. Embora o ponto de vista de se adequar ao mercado
de trabalho e evolucionar o processo da empresa em um dos setores seria de bom tamanho
para impedir transtornos para muitos.

O gerenciamento eletrdnico de documentos como citado pode ser responsavel pela
guarda dos documentos digitalizados da empresa facilitando um melhor acesso em tempo
agil e tornando os documentos seguros da perda, como o também ajudaria a empresa obter
maior producdo dos funcionarios responsavel pelo setor em termos de agilidade na
demanda das atividades do dia a dia.

A empresa ndo optou por essa acdo pelo fato de obter um custo alto para a
realizacdo da guarda tecnoldgica, na qual relatou que ac¢Ges futuras seriam realizadas. E
com o retorno feito pela empresa foi decidido usar o Excel como controle e fazer a
digitalizacdo de alguns documentos antigos como o (PPP) Perfil Profissiogréafico

Previdenciario.
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5 CONCLUSAO

Pode-se concluir que manter a organizacdo do arquivo é essencial tanto para o
setor quanto para a empresa. O intuito desse trabalho € utilizar as ferramentas
estabelecidas para o gerenciamento da gestdo documental na preservacao de informagoes
e melhoramento do desempenho das atividades da empresa.

Vale ressaltar algumas dificuldades para a realizacdo da pesquisa na empresa,
como 0 engajamento das pessoas para a reestruturacdo do arquivo que € um local de
grande utilidade para a organizacao transmitir informacdes, embora os objetivos foram
propostos para propor melhorias no gerenciamento do arquivo da empresa.

Foi utilizada algumas ferramentas como Fluxograma que analisa as etapas que séo
realizadas na elaboracgéo de cada atividade relacionada ao arquivo para a padronizacao e
organizacao de entradas e saidas de documentos, o Brainstorming na coleta de sugestdes
para ser feito no procedimento do arquivo. Em seguida, o diagrama de causa e efeito foi
utilizado para analisar qual o problema maior que esta afetando arquivo, na qual foi
aplicado o 5W2H para demonstrar como foram realizadas as possiveis propostas do
acervo documental e ter um retorno viavel na elaboracéo das aplicagdes feitas. O 5S foi
realizado para melhorar na organizagdo do arquivo, como o layout, movimentagdes do
pessoal, dentre outros.

Para finalizar foi alcancado trés acdes das quatro que foram sugeridas para
melhorar o processo do acervo documental da empresa, assim com 0s objetivos
alcancados os resultados foram esperados e precisos obtendo melhoria e agilidade no
processo do arquivo da empresa dando uma visdo de organizacdo. Serdo feitas algumas
implementacdes que foram sugeridas no plano de acdo atraves de otimizar processos e

desenvolver o avanco da tecnologia no acervo documental da empresa.
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