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RESUMO

A é&rea de Gestdo de Documentos — GDOC, com o objetivo de tratamento documental, é constituida pelas
equipes: Biblioteca, Digitalizacdo e Arquivo e Microfilmagem, para onde sdo encaminhados os documentos pelas
areas da empresa, apos uso corrente. Algumas séries documentais sdo microfiimadas ou digitalizadas.
Anteriormente, o processo documental, era pouco padronizado, com muitos controles e aplicativos ndo integrados,
e principalmente centrado na experiéncia do quadro de pessoal.

Era necessario criar um sistema Unico, gestor do tratamento documental, que englobasse todos os processos de
guarda da documentacao, vinculando todo esse contexto a Tabela de Retencdo e Destinacdo de Documentos —
TRD, como base do tratamento documental.

Com apoio da diretoria da empresa foi criado grupo de trabalho para revisdo da TRD existente e a Comisséo
Permanente de Avaliagdo de Documentos. Foram desenvolvidos o sistema GDI — Gestdo de Documentos e
Informagfes, e o software eCopel.Doc para gerenciamento eletrénico de documentos — GED. Esta evolugéo no
tratamento documental possibilitou a integracdo de sistemas, visando seguranga, agilidade, padronizacao e
disseminagéo.

PALAVRAS-CHAVE

Documentagcdo, Gestdo de documentos, Tratamento documental, Tabela de retencdo e destinacdo de
documentos, Gerenciamento eletronico de documentos.

1.0 - INTRODUCAO

Na Copel, a gestdo do tratamento e arquivamento documental é realizada na area de Gestdo de Documentos —
GDOC, que esta subordinada a Superintendéncia de Logistica de Servigos, da Diretoria de Gestdo Corporativa. E
constituida por trés equipes de trabalho:

1.1 - Biblioteca

Composta pela Biblioteca Central e da Biblioteca Setorial Juridica, presta os seguintes servigos:
- Aquisigdo centralizada de material bibliografico;

- Assinatura de revistas;

- Pesquisa e empréstimo de material bibliogréafico;

- Divulgacéo de novas aquisi¢fes e artigos no correio eletrénico (banco de dados Notes);
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- Pesquisa a atualizac&o de indicadores econdmico-financeiros em sistema.

Tem a geréncia os aplicativos de: Recuperacdo de Informacgdes Bibliograficas - RIB para registro do acervo,
controle, empréstimo, circulagcdo de periddicos; Indicadores Econdmico-financeiros — IEC e Representacfes
Externas.

Conta com acervo registrado de 66.000 monografias (livros, congressos, periédicos, relatérios técnicos, etc.) e
150.000 obras em parte (artigos de periédicos, jornais, trabalhos de congresso, etc.).

1.2 - Digitalizacédo

Realiza estudo e elaboracé@o de projetos para digitalizacdo de séries documentais, preparo e escanerizacao de
documentos, verificagdo e inclusdo das imagens na solugdo de GED.

Algumas séries documentais digitalizadas s&o: processos de pagamento, servico médico, contratos, pasta
individual de empregados, cadastro de fornecedores, documentacdo bibliografica, entre outros, com
aproximadamente 4.000.000 de documentos digitais disponiveis para consulta.

1.3 - Arquivo e Microfilmagem

Tem a atividade de centralizagdo, organizacdo e guarda para recuperacdo da documentacdo empresarial da
Copel e o0 gerenciamento da Tabela de Retencdo e Destinagdo de Documentos - TRD.

Conta com acervo de 40.000 caixas (arquivo intermediario e permanente), 25.000 desenhos, 10.000 filmes,
759.000 microformas (jaquetas, microfichas, cartdes janela).

Realiza todo o processo de preparo, microfiimagem, processamento, conferéncia, duplicagdo de filmes e
microformas (jaguetas, microfichas, cartdes janelas).

As principais séries documentais microfilmadas séo: Processos de pagamentos até junho de 2001, documentos do
servico médico, correspondéncias expedidas e recebidas, pastas individuais de empregados, projetos elétricos,
plantas e desenhos.

2.0 - PROCESSO DOCUMENTAL

Os documentos gerados nas diversas areas da Companhia tém seus prazos de retengdo determinados pelo que
estabelece a legislacdo ou a necessidade empresarial, cujas regras estdo definidas na Tabela de Retencéo e
Destinagdo de Documentos - TRD.

Tais documentos, apds serem arquivados nas proprias areas para uso corrente, sdo encaminhados ao Arquivo
Geral da area de Gestdo de Documentos, para serem guardados em formato original. Algumas séries
documentais séo microfiimadas e outras digitalizadas, conforme a necessidade e elaboracéo de projeto.

Anteriormente, o controle do processo documental era feito de forma pouco padronizada, através de planilhas
eletrdnicas, em alguns aplicativos mainframe, ndo integrados e defasados tecnologicamente, principalmente no
tocante ao GED (Gerenciamento Eletrénico de Documentos). O processo era centrado principalmente na
experiéncia do quadro de pessoal, pelo conhecimento dos aplicativos, fluxo e localizagao fisica dos documentos.

Sentiu-se a necessidade de se criar um sistema Unico, gestor do tratamento documental, que englobasse todos os
processos utilizados na guarda da documentacdo, garantindo, assim, a integracdo e interacdo de sistemas,
visando seguranca, agilidade, padronizacao e disseminacgéao (2).

Era necesséria também, a vinculacéo de todo esse contexto a TRD, como base do tratamento documental.

3.0 - TABELA DE RETENGAO E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — TRD

3.1 — Histérico

A Tabela de Retencéo e Destinacdo de Documentos foi criada na década de 80. E constituida por uma lista de
titulos de documentos das diversas areas, com informag8es sobre tempo de arquivamento em arquivo setorial e
arquivo geral, sobre o suporte, microfilme ou papel e dados de eliminacdo. Esta disponivel em aplicativo no
mainframe, defasada e desatualizada.

3.2 — Objetivo



A TRD tem como objetivo ser a base do tratamento documental na empresa e do funcionamento do aplicativo de
gestdo documental, além de estar alinhada ao setor elétrico e atender as recomendagfes da Agéncia Nacional de
Energia Elétrica - ANEEL, Memdria da Eletricidade e Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ (1), (3) a (7).

3.3 — Projeto de revisdo da TRD

Para atendimento ao objetivo, foi obtido todo o apoio da diretoria da empresa ao projeto de reviséo da tabela, em
apresentacéo feita em REDIR (Reunido de Diretoria), como também aprovada filiacdo da Copel junto a Memoria
da Eletricidade para auxilio na condugéo da metodologia e plano de classificacéo de assuntos.

Foi constituido, através de circular, grupo de trabalho para revisdo da TRD existente, formado por profissionais de
gestdo da informacdo e representantes das areas da empresa, para levantamento e revisdo das séries
documentais, redefinindo e registrando os prazos de retencéo e destina¢do dos documentos.

Foi constituida, também através de circular, Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, com o0 objetivo
de analisar e aprovar da tabela revisada pelo grupo, como também analisar e aprovar novos titulos de
documentos registrados para atualizacdo da TRD, periodicamente.

4.0 - SOLUCOES

Os profissionais da area de Tecnologia da Informagéo pesquisaram no mercado um sistema que satisfizesse os
requisitos estabelecidos, porém, nada foi encontrado de forma completa, optando-se pelo desenvolvimento
interno. Apds andlise de requisitos decidiu-se pela construcéo de dois produtos: GDI — Gestdo de Documentos e
Informacgdes e o software eCopel.Doc.

4.1- GDI — Gestao de Documentos e Informacdes

Sistema desenvolvido com o intuito de ser o portal corporativo do tratamento documental.
Suas principais caracteristicas sao:

Acesso via Intranet, facilitando a disseminacéo;

Seguranca e controle de acesso as informacdes e aos documentos;

TRD contemplada como base fundamental do tratamento documental,

Padronizacdo do contato dos usuérios com a area de Gestdo de Documentos, tanto para envio de

documentos, quanto para empréstimos e consultas ao acervo;

e Integracdo e controle dos processos para tratamento documental utilizado na Copel: microfimagem, GED
ou arquivamento fisico do papel;

e Monitoramento, pela area de Gestdo, do acervo, empréstimos, processos em andamento e descartes
fisicos de documentos;

e Relatérios gerenciais referentes a atendimentos, empréstimos, acervo, etc.;

e Utilizacdo dos conceitos de workflow, com integracdo ao correio eletrénico da Empresa (Notes);

e Integracdo total com as aplicacbes de GED disponiveis na Empresa, de tal forma que uma série
documental, sendo digitalizada, sua imagem pode facilmente ser consultada pelo aplicativo, sem
qualquer acesso a outros softwares;

e Gestdo documental feita Unica e exclusivamente no software, sem a necessidade do auxilio de planilhas

eletrdnicas, bancos de dados e controles paralelos.
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FIGURA 1 - Fluxo simplificado do GDI

Vale salientar no gréafico acima que:

e O descarte fisico do material somente ocorre ap6s que sua temporalidade expira, esta definida na TRD.

e A digitacdo da RDG, que é o documento oficial da empresa para envio de documentos para gestdo, € feita
pelo usuério final, porém a aprovacéo é feita por profissional capacitado da area de Gestdo de Documentos.

e A consulta ao acervo documental é publica a todos empregados da empresa, porém o empréstimo ou
visualiza¢éo do documento GED somente é possivel desde que com autorizacé@o de acesso.

4.2 - Solucao eCopel.Doc para Gerenciamento Eletrénico de Documentos - GED

Produto desenvolvido para indexacéo, guarda e recuperacdo de documentos digitais e digitalizados, integrado ao
sistema GDI.
Caracteristicas:

Gerenciamento de documentos associados ou produzidos por sistemas corporativos da empresa;
Utilizac&o de indexadores existentes nestes sistemas;
Solicitacdo de documentos podendo ser feita nestes sistemas. Para aplicagées que estdo em ambiente
mainframe, os documentos sdo enviados para o correio eletrénico do usuario;
Integracdo entre o documento fisico e digital, ambos disponiveis para acesso e visualiza¢édo no GDI,
Seguranca:

e Backup - conforme normas internas da area de Tecnologia da Informacgao;

e Acesso aos documentos conforme regras definidas no sistema de origem;

* Imagem disponivel no correio eletrénico por 2 dias;

*  N&o permite transferéncia de imagens;

e Possibilidade de auditagem do acesso aos documentos;
Facilidade de liberagéo (disseminacao) do produto;
Dominio da tecnologia, pois foi um produto desenvolvido internamente e moldado conforme as
necessidades da empresa;
Escalabilidade, pois a interface para acesso aos documentos GED é embutida nas aplicagdes ja
existentes, facilitando sobremaneira sua distribuicao;
Sem custo de licengas de uso;
Gerenciamento de grande volume de documentos.



Na tabela abaixo, pode-se verificar a situagéo atual do acervo de documentos em GED na Copel.

TABELA 1 — Situacéo do acervo GED até novembro / 2004

Série Documental Qtde.Doc.
Processos de Pagamento 1.222.165
Medicina no Trabalho 34.737
Doc. Bibliogréaficos 86
Mercado de Distribuicdo 458
Gestdo Imobiliaria 2.207
Fundacéo Copel 21.482
Contratos 16.149
Cadastro de Fornecedores 4.268
Participacdes 15.962
Outros 1.000
Total 1.318.514

5.0 - BENEFICIOS

O trabalho de revisdo da Tabela de Retencéo e Destina¢do de Documentos — TRD, a implantacédo do sistema GDI
e do software eCopel.Doc trouxeram beneficios fundamentais a gestdo de documentos, principalmente no que diz
respeito a importancia quanto ao tratamento documental que deve ser dada pela empresa, suas areas e
empregados para a recuperacgéo agil e eficaz da informacao.

Os beneficios obtidos foram:
e Acesso Unico a todas as séries documentais da Organizacao;
e Maior confiabilidade quanto a seguranga das informag8es e documentos;
e  Maior satisfag@o do usuério pela padronizacdo do acesso, facilidade e comodidade de consulta;
e Melhoria do atendimento da Area de Gestéio de Documentos, pela agilizacéo do processo de pesquisa,
localizagao fisica dos documentos e envio ao usuario;
Confianga no controle do acervo, ja que ndo sao mais utilizadas planilhas eletronicas;
e Melhoria no controle de custos aplicados ao controle do acervo, com a utilizagao dos relatérios gerenciais
oferecidos pelo sistema;
e Diminuicdo de consultas a materiais em seu formato original (papel) e microformas, devido a
disseminacgéo do gerenciamento eletrénico de documentos - GED;
e Melhoria da imagem da area de gestdo de documentos;
e Parceria entre os profissionais de Gestédo da Informagao e Tecnologia da Informacéo;
e Parte importante da Gestdao do Conhecimento.

6.0 - SITUAGCAO ATUAL DO ACESSO AO ACERVO DOCUMENTAL

Abaixo, no Grafico 2, verifica-se a evolugdo na disseminagdo do GED na Copel, levando-se em consideragdo a
estatistica de consulta aos documentos em GED e a consulta aos documentos do acervo fisico. Também se pode
analisar a tendéncia que sinaliza uma significativa reducao de consulta aos documentos ao acervo e um aumento
na consulta aos documentos em GED.
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FIGURA 2 — Situacéo do acesso ao acervo documental até novembro / 2004

6.0 - SITUACAO FUTURA

A empresa busca a redugdo nas consultas ao acervo fisico e aumento nas consultas aos documentos em GED,

assim como a propria reducdo do espago do acervo fisico e aumento do acervo GED devido a varios fatores:

e Processo de consulta a documentos em GED totalmente automatizado, ndo demandando qualquer méo-de-
obra para recuperagdo dos mesmos.

e Agilidade no fornecimento de documentos. Enquanto usando-se GED o acesso ao documento é praticamente
instantaneo, na consulta ao acervo fisico, devido a intervencao humana, tem-se um tempo consideravel.

e Economia de espaco fisico (prédios, construgdes, e outros).

e A guarda dos documentos em GED apresenta ganho em termos de seguranca, nos aspectos: acesso,
protecdo contra sinistros e backup.

Caso apliquemos uma linha de tendéncia a consulta aos acervos poderemos verificar uma reducéo as consultas
aos documentos fisicos e uma evolugéo nas consultas aos documentos em GED.
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FIGURA 3 — Projecéo do acesso ao acervo documental



6.0 - CONCLUSAO

6.1 — Objetivo

O objetivo maior da gestdo documental estd em ter na empresa como um todo, o conhecimento e uma filosofia
padronizada de controle, cuidados, organizacdo dos documentos nas &reas da Copel, como também
arquivamento definitivo no Arquivo Geral, de maneira a permitir seguranca, agilidade e eficacia na recuperagéo
dos documentos e informacdes.

O trabalho vem sendo realizado com vistas na conscientizacdo da importancia do tratamento documental, registro
das informacdes e observancia das normas e procedimentos pelas areas e corpo funcional.

6.2 — Apoio ao projeto
O apoio da alta dire¢cdo da empresa foi fator impulsionador para a continuidade do trabalho, de modo a reforgar a

importdncia da Tabela de Retencdo e Destinacdo de Documentos — TRD, como instrumento normativo e
informativo do tratamento documental.

6.3 - Beneficios

A implantagéo do sistema de gestao documental (GDI) e do software de gerenciamento eletrénico de documentos
(eCopel.Doc) trouxeram beneficios tanto para a area de gestdo de documentos quanto para as areas usuarias.

Na GDOC, a padronizacéo, transparéncia do acervo e melhoria de seus controles, permitiu melhor atendimento as
areas usuarias, transmitindo a elas maior seguranca e confiabilidade.

Os usuarios obtiveram, facilidade de acesso, maior rapidez no atendimento pela GDOC, além da comodidade da
pesquisa em seus proprios postos de trabalhos, aos documentos digitalizados e disponibilizados pelo
gerenciamento eletrénico de documentos — GED, com integracao aos sistemas e aplicativos ja existentes.

6.4 — Gestao do conhecimento
Todos os esfor¢cos empregados pela area de Gestao de Documentos da Copel visam prover uma base sélida para
o processo de Gestdo do Conhecimento que esté sendo elaborado na empresa.
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