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RESUMO

Este artigo aponta a notavel relevancia da gestdo documental através de um gerenciamento
eletronico. Os documentos sdo fundamentais dentro da instituicdo e atualmente existem
maneiras que podem facilitar o seu manuseio e tratamento. O objetivo dessa pesquisa foi
constatar os problemas que a empresa possui com a organizacdo dos documentos e como a
insercdo da tecnologia poderia facilitar nos processos. Os principais resultados encontrados
foram a diminuicdo do uso do papel e gasto com impressdo; aumento dos rendimentos dos
colaboradores; fidelizagdo com os clientes e firmamento com a concorréncia. As
metodologias utilizadas no desenvolvimento desse estudo foram pesquisas bibliograficas,
pesquisa de campo, observagdo in loco e entrevistas informais com o0s colaboradores da

organizacao.
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This article points out the noteworthy relevance of document management through electronic
management. Documents are essential within the organization and there are currently ways
that they can facilitate their handling and treatment. The objective of this research was to
verify the problems that the company has with the organization of the documents and how the
insertion of the technology could facilitate in the processes. The main results found were a
decrease in the use of paper and expenses with printing; an increase in employee earnings;
customer loyalty and a firmament with the competition. The methodologies used in the
development of this study were bibliographic research, field research, on-site observation and

informal interviews with the organization's employees.
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1 INTRODUCAO

Qualquer instituicdo precisa estar organizada em seus devidos setores, € um
procedimento que deve ser de praxe no cotidiano organizacional. Quando se trata de
documentacdo isso € ainda mais necessario, pois a medida que é realizado frequentemente e
as informacdes estdo nos seus lugares destinados, o fluxo de trabalho se torna mais efetivo e
preciso.

O propédsito dessa pesquisa é apontar melhorias para a gestdo documental da
organizagdo por meio dos recursos eletrénicos.

A pesquisa realizada tem como justificativa a necessidade da empresa em gerir melhor
seus documentos, ja que sdo produzidos em grande volume, consultados e modificados
regularmente, 0 que ocasiona em um grande arquivo e inUmeros papéis.

O gerenciamento eletronico dos mesmos traria mais facilidade para as atividades e
uma forma para amenizar o problema.

O objetivo geral desse estudo é ressaltar a importancia que a insercdo da gestdo
eletronica ofereceria no tratamento dos documentos da organizagdo. Os objetivos especificos
visam verificar a possibilidade da diminuig&o do uso do papel e derivados; analisar a reducéo
de espaco e tempo com o arquivamento manual dos dados; considerar a melhoria na
produtividade dos colaboradores e a vantagem competitiva frente aos concorrentes.

As metodologias utilizadas no desenvolvimento desse estudo foram pesquisas
bibliograficas, pesquisa de campo, observagdo in loco e entrevistas informais com o0s

colaboradores da organizagéo.



O estudo realizado na empresa em questdo demonstra que a gestdo otimizada dos
documentos é fundamental para a localizacdo e decisdes que os colaboradores tomam todos 0s
dias. Esses dados possuem valor imenso e precisam ser utilizados como tal, sdo objetos base
para as atividades seguintes. E um trabalho que acarretard em consequéncias sérias quando
ndo bem feito e, quando assertivo, traz resultados, vide concorrentes.

O presente artigo apresenta inicialmente o levantamento bibliogréfico dos autores
acerca do problema encontrado na organizacdo. Na sequéncia, o capitulo referente ao tema ou
problema destaca a historia da empresa e os principais problemas identificados. Finaliza com
a analise tedrica e comparativa do problema, parte em que sdo apresentadas as possiveis
melhorias para as resolugdes dos pontos negativos constatados.

2 REFERENCIAL TEORICO

Em qualquer organizagdo as informagdes contidas nos documentos séo fundamentais
em todos os setores, principalmente os primeiros recursos para a tomada de decisdo que a
mesma possa precisar. Seriam, segundo Baptista; Mueller (2004, p. 15): “[...] matéria—prima
de toda e qualquer atividade humana [...].”

Os documentos aumentam conforme essas informacgdes sdo geradas e dessa maneira:

[...] A medida que os documentos vao sendo acumulados, estabelecem relagdes entre
si. Eles estdo unidos por um elo criado no momento em que sdo produzidos e
recebidos, determinado pela razdo de sua elaboragdo e que é necessario a propria
existéncia e a capacidade de cumprir seu objetivo. Eles sdo um conjunto indivisivel
de relag@es intelectuais. (BARTALO; MORENO, 2015, c. 1).

Esta documentacdo em grande quantidade ndo estando bem localizada pode resultar
em complicacdes para seus usuarios. Para a gestdo desses dados, Turban; Volonino (2013, p.

59) destacam que:

[...] nenhuma empresa pode ser eficaz sem dados de alta qualidade que estejam
disponiveis quando sdo necessarios. O objetivo do gerenciamento de dados é
fornecer ferramentas e infraestrutura para transformar matéria—prima em informacao
corporativa utilizavel, da mais alta qualidade. Os dados sdo um ativo informativo da
organizacéo [...].

Para a gestdo documental ser bem-sucedida é imprescindivel que o gerenciamento
esteja regulado e coordenado. Para Rondinelli (2005, p. 20) “[...] o fato de os documentos
arquivisticos se constituirem em fontes de prova das acGes que 0S geram, exige um
gerenciamento rigoroso de sua criagao, transmissdo e guarda, de maneira que se possa, a todo
tempo, prestar contas dessas mesmas agdes, atender as demandas [...].”

Quando esse montante gera novos arquivos, abre espaco para a insercdo da ferramenta

tecnoldgica com o intuito de reduzir esse problema, Batista (2019, c. 2) reforga: “Devido ao



desenvolvimento das novas tecnologias da informacdo, a flexibilidade passou a ser muito
maior e 0 acesso, muito mais dindmico. Os registros, antes guardados em papéis, foram
transferidos para bancos de dados de facil acesso [...].”

E uma demanda dos colaboradores que utilizam em seu cotidiano organizacional,
conforme Ramakrishnan; Gehrke (2011, p. 2) salientam: “[...] os usuarios necessitam de
ferramentas que simplifiquem as tarefas de gerenciamento de dados e a extragdo de
informacdes uteis de forma oportuna [...].”

N&o s6 uma urgéncia dos funcionarios, mas também uma realidade dos novos meios
tecnoldgicos existentes:

Como é sabido, todas as empresas tém problemas no que diz respeito a organizacao
[...]. O tempo de ‘anotar com a caneta’ quanto ¢ a quem se deve dinheiro, por
exemplo, j& passou. Dai a necessidade da criagdo de uma ferramenta que pudesse
armazenar e cruzar dados e informagfes sem que sejam necessérias pilhas de papéis.
E facil perceber que uma grande empresa trabalha diretamente com um nimero sem
—fim de fornecedores, trabalhadores, empresas prestadoras de servi¢o etc., 0 que
pode criar sérios problemas de organizagéo [...]. (JOAO, 2014, p. 6).

Uma dessas técnicas disponiveis se da através do gerenciamento eletrénico de
documentos:

[...] As imagens geradas pelo GED substituem os documentos impressos e tém o
mesmo valor do documento original. Quando um fornecedor entrega uma
mercadoria, esta vem acompanhada da nota fiscal impressa, que o GED transforma
em nota fiscal eletrbnica, 0 que permite a empresa operar 0S Processos sem a
tramitacdo de papéis. [...] ndo haverd mais necessidade de pastas para arquivar a nota
fiscal, nem de furador de papel, arquivo de aco, e o espago ocupado pelo arquivo
poderé ser utilizado para outra finalidade, reduzindo o custo operacional. Também
ha outras vantagens, como a recuperagdo de documentos e a realizacdo em tempo
real dos indicadores de resultado e dos relatorios de gestdo. (CARREIRA, 2009, c.
4).

Esse gerenciamento eletrdnico precisa ser habil. De acordo com Elmasri; Navathe
(2005, p. 13): “[...] devem fornecer funcionalidades para a execugdo de atualizacdes e
consultas eficientemente [...] para aumentar a velocidade de pesquisa [...].”

Isso refletird na rotina das atividades administrativas e na aproximagdo com 0s
clientes, sendo que “[...] clientes e colaboradores querem a prestacdo de servicos com
eficiéncia e eficécia [...].” (BAHIA, 2018, c. 2).

Por consequéncia, a produtividade da organizacdo se mostrara eficiente na
implementacdo dos recursos disponiveis contudo, € necessario agir rapidamente frente a
concorréncia, conforme relatam Baldam; Valle; Cavalcanti (2002, p. 31): “Empresas
aparentemente fortes e imbativeis podem perder o bonde da historia e serem ultrapassadas por
empresas que compreenderam [...] a verdadeira batalha pela produtividade [...].”

Com base nas referéncias acima citadas, verifica-se que o atual cenario apresenta a

possibilidade de novos recursos tecnoldgicos dentro das organizacbes e o0s problemas



mencionados podem ser amenizados. E de suma importancia que as empresas se beneficiem
desse método e o aplique para progredir ainda mais em seus servi¢os. A falta da devida
atencdo nesse meio e falta de atualizacbes pode acarretar na perca de clientes e espaco no

mercado.

3 O CAPITULO REFERENTE AO TEMA OU PROBLEMA

A organizacdo sem fins lucrativos em andlise iniciou suas atividades em nivel nacional
no ano de 1964 no estado de S&o Paulo. Em Santa Catarina os servi¢cos comegaram em 1984 e
dez anos depois a unidade de Lages comecou seus atendimentos na cidade e também aos
municipios da regido serrana.

Possui unidades em todos estados, sendo possivel o atendimento a seu publico alvo e
expansdo de seus servicos. Em 2001 as unidades de Santa Catarina se tornaram autdnomas.

A empresa em estudo € referéncia nacional na assisténcia social e incluséo de jovens e
adolescentes no mercado de trabalho, através dos programas de estagio e aprendizagem com
base nas legislacBes que os amparam. Atende empresas (publicas e privadas) que fornecem
vagas em busca de novos talentos e contribuem com os jovens candidatos (estudantes e
universitarios) em suas primeiras experiéncias profissionais, trazendo novas vivéncias para 0s
mesmos e provendo responsabilidade social para a sociedade em seus servicos prestados.

Em Lages ndo é diferente, tem destaque na cidade dos seus servicos e o primeiro lugar
qguando lembrada em relacdo a vagas de estagio e aprendiz. Sempre esta presente em eventos
educacionais e feiras de promogéo de novas oportunidades. Possui concorrentes locais diretos
na cidade, que sdo as agéncias de emprego e organizacfes que trabalham com estagio e menor
aprendiz.

A empresa se mantém através da contribuicdo institucional das empresas contratantes.

Na organizacdo em andlise constatou-se alguns problemas:

e Falta de controle dos documentos: a organizacdo lida com muitos documentos que
geram inumeros papeis. Cada cadastrado possui sua ficha, que apesar de ser registrada no
sistema, € sempre impressa para futuras consultas, histérico escolar, curriculo, documentos
pessoais, contrato de servico, relatorios e demais documentos que séo acrescidos conforme o
tempo de servigo realizado;

eNd&o ha departamento de marketing/comercial: na unidade ndo ha um profissional

especifico para estratégias de fidelizagdo de clientes e acdes de promocdo nas redes sociais



para os jovens. As atividades coordenadas pela matriz que também possui as outras filiais
para gerenciar ndo tratam com a atencao necessaria a regido;

¢ A ndo atencdo aos concorrentes locais: foi notado na entidade o crescimento dos
concorrentes locais, em que clientes cadastrados optaram pelos demais devido menor
burocratizacdo dos documentos, agilidade e também preco. Ndo ha um plano para anélise e
monitoramento da concorréncia e enfretamento das acdes que elas possam tomar;

eGrande espera entre o cadastro e abertura de vaga: Apds o estudante fazer o
cadastro, verificou-se uma grande demora para ser chamado para uma entrevista, assim como
também demora na abertura de uma nova vaga. Ndo uma consisténcia entre as duas, sao

muitos perfis para poucas vagas disponiveis.

4 O CAPITULO DA ANALISE TEORICA E COMPARATIVA DO TEMA OU
PROBLEMA

Na empresa em questdo, constatou-se a dificuldade na gestdo dos documentos fisicos
que sdo gerados a partir do cadastro do estudante e formam uma grande quantia de dados.
Cadastro, documentos pessoais, curriculo, contrato e relatérios. De acordo com Cruz (2007, p.
13): “Se antes a falta de informagdo penalizava a todos hoje ¢ justamente 0 excesso, a
abundéancia que torna a nossa vida perigosa.” Mediante formalizada uma contratacdo, essa
lista s6 aumenta, lotando os arquivos da instituicdo em estudo e trazendo problemas para a
consulta e manipulacdo diaria dos mesmos, ja que podem facilmente serem colocados em
pastas erradas, € no momento certo ndo estarem disponiveis. E uma atividade inicial, mas de

crucial necessidade para o andamento das atividades, conforme Batista (2019, cap. 2) mostra:

Registrar e guardar documentos em arquivos ndo é uma mera atividade cotidiana
sem importancia. [...] De preferéncia, os arquivos de um departamento devem ser
guardados diariamente. Assim, evita-se que, por algum motivo, o documento que
sera arquivado seja avariado ou perdido. Ao se estabelecer um processo, evita-se
que, na correria de guardar um arquivo, ele seja colocado no local errado [...].

Uma alternativa para esse problema seria a mudanca da gestdo fisica para a gestéo
eletronica da documentagdo. No lugar dessas inimeras cOpias, montantes de papeladas e
guarda separada nos arquivos, essas informagdes seriam introduzidas para o formato digital; o
gerenciamento eletronico dos documentos. Estariam arquivados também, separados por
pastas, mas de melhor acesso, controle e organizacdo, o que evitaria duplicidades, possiveis
perdas e tempo investido na localizacdo manual, além de trazer seguranca e protecdo. Seria
possivel da mesma forma a consulta veloz por varios usuarios simultaneamente, alteragdes e

inser¢Oes de novas informacdes. A reducdo do uso com folhas, ndo tendo mais a necessidade



de espacos fisicos destinados a sua guarda, liberaria espaco e reduziria o gasto com papel e
tintas para impressao.

A empresa em andlise ndo possui um setor de marketing/comercial com foco na
fidelizacdo dos clientes e uma acdo com os jovens no meio digital. Segundo Valim (2014,
cap. 4): “[...] a area comercial pode realizar uma série de atividades distintas que vao desde a
prospeccao de novos clientes, até a estruturagdo de cotacdes e o fechamento de pedidos [...].”.
Sugere-se que a empresa invista nesse setor, tendo em vista a quantidade de clientes nas
regides que podem ser conveniados e os lugares que néo estdo sendo alcancados, garantindo a
fidelizag&o e o retorno dos mesmos. Esse profissional também realizaria agdes de ‘chamar’ o
outro lado de seu publico-alvo, os estudantes, extremamente ligados as redes sociais e que
precisam de conteudo especificos, e que pedem uma ac¢do mais de perto.

Atrelado ao problema anterior na organizacdo em estudo observou-se o crescimento
dos concorrentes regionais, que utilizam dentro outros atrativos, a ferramenta eletrénica para a
agilidade nos seus processos. Conforme Lima et al (2007, cap. 1): “[...] A medida que os
concorrentes se tornam mais capazes de identificar e explorar novas oportunidades de
mercado, a organizacdo se vé diante da necessidade de aperfeicoar cada vez mais as suas
atividades de marketing.” Como ndo hd nenhum plano para monitoramento dessas ameagas
naturais, é indicado que a organizacdo se proponha a tracar metas para o enfrentamento da
concorréncia e seja veloz em corrigir as melhorias que ainda nao foram feitas. Além de
elaborar um plano do que pode ser feito dentro da organizacdo os olhares precisam estar
abertos para os concorrentes também.

Na empresa citada, hd uma longa espera entre o cadastro inicial e a abertura de uma
vaga, ndo um crescimento equivalente das vagas com os cadastros do banco de dados.
Segundo Jones; George (2011, p. 28):

Hoje, as empresas podem ganhar ou perder a corrida competitiva, dependendo de
sua rapidez — com que rapidez elas podem levar novos produtos ao mercado — ou de
sua flexibilidade — com que facilidade elas podem mudar ou alterar a maneira como
desempenham suas atividades para reagir as a¢cdes dos concorrentes. As empresas
que tém rapidez e flexibilidade sdo concorrentes Aageis: seus gerentes tém
capacidades superiores de planejamento e organizacao [...].

Na empresa em andlise nota-se a necessidade de abertura mais répida das
oportunidades e o uso do banco de dados disponivel. E recomendado verificar que cursos nio
estdo sendo chamados para entrevistas, que cursos ndo possuem inscri¢cbes, que areas nao
possuem empresas conveniadas e que campos nao estdo sendo explorados. Passa uma visao

negativa dos dois lados: o estudante que ndo é chamado porque ndo tém vagas, se sente



desvalorizado, sem oportunidades, e a empresa que abre a vaga, mas nao recebe os perfis para
ocupar a posigao.

Na empresa em questdo constatou-se que para a melhor gestdo dos documentos, a ndo
atualizacdo do meio utilizado, esté interligado aos demais problemas. Processos que facilitam
as atividades trazem resultados na produtividade dos colaboradores e no desempenho final

com os clientes.

5 CONCLUSAO

Este trabalho apresentou como tema principal a importancia da gestdo dos documentos
em conjunto com a incorporacdo no gerenciamento eletrénico dos mesmos. A atualizacao
para esse modelo tem como objetivo melhorias nos processos da organizacdo e na
produtividade dos seus servigos.

Conforme analises feitas, a empresa em destaque possui uma falta de inovagdo no seu
modelo de gestdo documental, o que estd acarretando na sua producdo com os clientes e
abrindo espaco para seus concorrentes diretos explorarem esses espagos. Nota-se a urgéncia
em se adaptar aos novos aperfeicoamentos disponiveis, reforcando sua posi¢do de destaque
Nos servigos em que atua.

Através dessa evidéncia, ficou claro que a organizacdo necessita dar mais atencao as
oportunidades que sao fornecidas tecnologicamente para a resolu¢do dos problemas
apontados. Um problema principal estd conectado com as demais falhas diagnosticadas
durante a pesquisa levantada.

O estudo em questdo proporcionou a analise tanto na teoria como na préatica da gestdo
dos dados organizacionais e como eles sdo fundamentais nas decisdes e nos departamentos
dentro de uma organizacdo. Viabilizou, também, a busca pelas melhorias dos problemas
identificados, propondo solugdes e ferramentas cabiveis que auxiliardo no desempenho da

organizacao.
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