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RESUMO

A GESTAO ELETRQNICA DE DOCUMENTOS (GED) EM UMA COOPERATIVA DE
PRESTACAO ASSISTENCIAL ASAUDE: UM ESTUDO DE CASO

AUTOR: Julio Cezar Lucion Farinha
ORIENTADOR: Gustavo Fontinelli Rossés

Atualmente, com o0 avanco tecnoldgico, as cooperativas, tentando se adequar as novas
realidades estdo se valendo do uso da tecnologia da informacéo em suas estratégias. Buscando
rever esse ponto da estruturacdo das informacdes que estd em constante transformacdo e
querendo alta velocidade e agilidade na localizacdo dos documentos, algumas cooperativas
vém fazendo a gestdo de documentos em seus arquivos e implantando uma solugéo
tecnoldgica chamada de Gestdo Eletrénica de Documentos (LIMA, 2013). A Gestdo
Eletronica de Documentos (GED) é uma tecnologia que prové um meio de facilmente gerar,
controlar, armazenar, compartilhar e recuperar informacdes existentes em documentos. Os
sistemas GED permitem aos usuérios acessarem os documentos de forma agil e segura
(MORENO, 2008). Diante de tais considera¢es, este trabalho tem como objetivo identificar e
compreender o funcionamento da gestdo eletronica de documentos (GED), segundo os
modelos de Agora (2012) e Silva (2003), em uma cooperativa do ramo da salde, da regido
Central do Rio Grande do Sul. Este estudo caracteriza-se com uma pesquisa qualitativa, de
carater descritivo, com énfase num estudo de caso. Na coleta de dados foram realizadas
entrevistas, bem como observacdo direta e analise documental. Ao realizar a analise dos
dados, utilizou-se a andlise de conteudo com base nas técnicas de classificacdo e
categorizacdo. A partir do estudo realizado observou-se a importancia da GED para minimizar
a troca de documentos via malotes ou similares entre a matriz e suas filiadas. Foi possivel
ampliar os conhecimentos no que tange a gestdo eletrébnica de documentos e suas
funcionalidades na cooperativa. Evidenciou-se também o pouco conhecimento do grupo
entrevistado sobre os modelos cientificos ou referenciais tedricos que apresentam as etapas do
sistema operacional GED. Ficou evidente através dos relatos, a correlacdo entre as etapas
descritas por Agora (2012) e Silva (2003) e as etapas complementares aplicadas pela Unimed
Central RS. Com base nestes resultados verificou-se que a cooperativa estudada desenvolve
um modelo de gestdo eletrdnica de documentos coerente com os modelos tedricos tomados
como referéncia para este trabalho.

Palavras-chave: Gestao eletronica de documentos; Cooperativas; Unimed Santa Maria.
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1 INTRODUCAO

A base filosofica do cooperativismo foi resultante de varias experiéncias ao longo dos
anos, conforme afirma a Organizacdo das Cooperativas do Brasil (OCB) (OCB, 2004). No
século XIX, no auge da Revolucdo Industrial, surgiu a primeira cooperativa, com o objetivo
de gerar um modelo econdmico mais justo e participativo (HOLYOLAKE, 1989).

O Cooperativismo ¢ a doutrina que preconiza a colaboragdo e a associa¢ao de pessoas
Ou grupos com 0s mesmos interesses, a fim de obter vantagens comuns em suas atividades
econbmicas seguindo os sete principios, que sdo as linhas orientadoras por meio das quais as
cooperativas levam os seus valores a pratica. Séo eles: adesdo voluntaria e livre; gestéo
democrética; participacdo econdémica dos membros; autonomia e independéncia; educacéo,
formacédo e informacédo; intercooperacao e interesse pela comunidade (OCB, 2008).

O Cooperativismo se fortalece em resposta as dificuldades socioeconémicas, como
um fator de inclusdo social e como uma alternativa para que muitos se mantenham no
mercado de trabalho. Com uma constituicdo juridica propria, € uma alternativa para a
organizacdo do trabalho, principalmente na prestacdo de servicos em cooperativas de
trabalho. A caracteristica de ndo criar vinculo empregaticio favorece sua competitividade e
facilita sua atuacdo em varios setores de economia.

Os novos modos de gestdo vém se tornando um impulso para que 0s conceitos de
participacdo nas tomadas de decisdo e na estruturacdo de estratégias organizacionais que
favorecem o diferencial competitivo das cooperativas sejam revistos. Acredita-se que a
cooperativa torna-se forte quando os cooperados assumem e usufruem dos Seus Servicos,
pois a cooperativa € uma extensao de sua propriedade.

Para Ibraes (2002) preconiza-se que o cooperado esteja presente, dé seu voto de
confianca e participe com viséo e acédo, possibilitando o passo fundamental para a solugéo de
problemas e a elaboracdo de novos projetos em busca de qualidade. Ressalta-se ser
importante que a participacdo aconteca de forma organizada, comprometida e com
responsabilidade. Espera-se, assim, que 0s cooperados assumam o papel de verdadeiros
donos e conhegam o objetivo da cooperativa.

Nesse contexto, acredita Carvalho (2010), que os gestores das cooperativas e 0S
cooperados vém repensando 0 conceito de participacdo nas tomadas de decisdo e na

reestruturacdo de sua forma de organizagdo. No entanto, essa consciéncia individual e



coletiva exige uma visdo global, pois se vive num momento de concorréncia como nunca
visto até ent&o.

Para sobreviver nesse cenario, 0s gestores das cooperativas contam com a opg¢éo de
adotar novos modelos de gestdo com funcdes descentralizadas e participativas, que
favorecam resultados cada vez mais positivos. Tais medidas sé&o apresentadas como
necessarias para a sobrevivéncia das cooperativas no cenario atual, pois modelos de gestdo
orientados sob as rigidas hierarquias ja ndo sao mais suficientes e exitosos.

Ademais, é amplamente notorio os desafios e dificuldades encontrados nas
organizagOes cooperativas. Em um estudo realizado por Santos e Roquete (2013) sobre as
praticas de gestdo em cooperativas, eles concluiram sobre a necessidade de haver mudancas
nas bases culturais, nos valores, nos principios e nas crencas. Percebeu-se que ndo ha troca
de informacgbes entre os cooperados e que a comunicacdo é falha, tanto por parte da
cooperativa com 0s cooperados, quanto vice-versa, € isto é devido a cultura da organizacao.

A caréncia de educacdo cooperativista também é um dos fatores que dificulta a
administracdo da cooperativa. Quando os gestores assumem alguma funcdo, sem nenhuma
formacdo administrativa, tendo que aprender a administrar na préatica da funcdo, o desafio é
ainda mais expressivo, particularmente, considerando-se o nivel cultural desses
profissionais.

Dentre as causas que dificultam a permanéncias das cooperativas no mercado se
destacam os problemas de gestdo, dificuldade de capitalizacdo e limitacdo de atuacdo da
cooperativa advindos de seus préprios principios e particularidades. As cooperativas tem que
lidar com demandas especificas dos socios, com o conflito de papeis dos membros além de
outros problemas inerentes a sua forma de organizacdo (MENDES e PASSADOR, 2010).

Atualmente, nas cooperativas, um dos sete principios valiosos da doutrina
cooperativista é a informacao. E raro o processo ou a atividade que ndo as produzam e estas
precisam ser organizadas, armazenadas e disponibilizadas.

A organizag&o precisa fazer uso da informacdo, sabendo identifica-la para usufruir de
maneira adequada. Ja alertava Beal (2009) que a informacdo é um patriménio, ela agrega
valor a organizacdo. N&ao se trata de inumeros bytes aglomerados, mas sim de um conjunto
de dados classificados e organizados de forma que uma pessoa ou uma cooperativa possa
tirar proveito.

A informacdo é inclusive um fator que pode determinar a sobrevivéncia ou a

descontinuidade das atividades de um negdcio. E isso ndo é dificil de ser entendido. Basta



imaginar 0 que aconteceria se uma instituicdo perdesse todas as informagdes de seus
clientes.

Apesar de possivel, muito dificilmente uma empresa de grande porte consegue perder
suas informacdes, principalmente quando se fala de bancos, cadeias de lojas, entre outros.
No entanto, o que ocorre com mais frequéncia ¢ o uso inadequado das informagdes
adquiridas ou, ainda, a subutilizagdo destas. E nesse ponto que a Tecnologia da Informagéo
pode ajudar (ALECRIM, 2011).

Atualmente, com o avanco tecnoldgico, as cooperativas, tentando se adequar as novas
realidades estdo se valendo do uso da tecnologia da informagdo em suas estratégias. Buscando
rever esse ponto da estruturacdo das informacgdes que estd em constante transformacéo e
querendo alta velocidade e agilidade na localizacdo dos documentos, algumas cooperativas
vém fazendo a gestdo de documentos em seus arquivos e implantando uma solucgédo
tecnoldgica chamada de Gestdo Eletronica de Documentos (LIMA, 2013).

A Gestdo Eletrénica de Documentos (GED) é uma tecnologia que prové um meio de
facilmente gerar, controlar, armazenar, compartilhar e recuperar informacdes existentes em
documentos. Os sistemas GED permitem aos usuarios acessarem os documentos de forma
agil e segura (MORENO, 2008).

Com a GED ¢é possivel realizar a digitalizacdo de documentos, permitindo a
preservacdo da documentacéo, a agilidade no gerenciamento e no fluxo de documentos e o
aumento da velocidade na troca de informacgoes tornando os processos de negocios mais
rapidos (SANTQOS, 2005).

Para o superintendente de Sistemas de Informagcdo do SICCOB Confederacéo,
Antbnio Vilaca Junior, a GED é uma ferramenta de trabalho que traz novas vantagens para a
dindmica das cooperativas como: agilidade na distribui¢do, na localizagdo e na apresentacéo
de documentos; preservagdo do acervo documental, evitando extravio de documentos e
conferindo segurancga aos processos; maior controle do processo de negocio, facilitando o
rastreamento e a identificacdo de possiveis gargalos; aumento do controle no cumprimento
de prazos e normas internas e de 6rgdos reguladores (SICOOB, 2013).

Diante de tais consideracOes, este trabalho tem como objetivo identificar e
compreender o funcionamento da gestdo eletronica de documentos (GED) em uma
cooperativa do ramo da saude, da regido Central do Rio Grande do Sul.

Sendo assim, esse trabalho justifica-se por apresentar um tema de grande interesse
para as Cooperativas, pois todas passam por este processo de inovagéo tecnoldgica. Por isso a

importancia de buscar sempre incentivar as organizagdes a implementar novas técnicas como
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a GED, que agrega inimeras vantagens com excelente relacdo custo/beneficio, agilidade e
eficiéncia.

As cooperativas vém colocando em pratica esse tipo de solucéo, principalmente entre
aquelas que tém filiadas, para conseguir, por exemplo, minimizar a troca de documentos via
malotes ou similares entre a matriz e suas filiadas, trazendo assim melhorias nos processos
operacionais, ganhando economia de espago fisico e até ainda oportunizando reducdo de
custos com impressdes (LIMA, 2013).

No ambito institucional, a divulgacdo da implementacdo da GED pela cooperativa
apresentada é de vital importancia, pois, a mesma, foi a pioneira a utilizar essa ferramenta de
trabalho no estado do Rio Grande do Sul. E relevante também para os académicos, uma vez
gue essa pratica na cooperativa é exercida por meio do Estagio Supervisionado Presencial o
qual traz ao académico a oportunidade de refletir, sistematizar e testar os conhecimentos
tedricos aprendidos durante o curso de graduacdo. (MAGCANEIRO, 2004).

A escolha por essa organizacdo se deu, em nivel amplo, em funcédo da sua significativa
importancia econdmica e social nos contextos local, regional e nacional. Em nivel especifico,
tem-se que a Cooperativa se apresenta como caso de relativo sucesso quanto a implementacéo
da gestéo eletronica de documentos, o que sinaliza ganhos significativos para a mesma. Esse
fato foi considerado relevante para caracterizar essa Cooperativa como sendo um caso a
refletir sobre a identificacdo e compreenssdo do funcionamento da gestdo eletronica de
documentos e suas influéncias sobre as rotinas da mesma.

Além disso, um estudo desta natureza é relevante por ser diferenciado e por propiciar a
ampliacdo de conhecimentos no que tange a gestdo eletrénica de documentos e suas
funcionalidades nas cooperativas, pela dimensdo a ser estudada e pela disseminacdo dos
resultados a serem gerados aos participantes.

Para dar o entendimento apropriado a este trabalho, no Capitulo 2 serd exposta uma
revisao da literatura discutindo os conceitos basicos sobre as organizagdes cooperativas, seus
principios e tipos, bem como sobre a Gestdo Eletronica de Documentos, seus conceitos,
objetivos, importancia e suas caracteristicas principais. A seguir, no Capitulo 3, serdo
apresentados os procedimentos metodoldgicos que foram utilizados no desenvolvimento deste
trabalho. Ja no Capitulo 4, apresentam-se os resultados para identificar a organizagéo
estudada como modelo de investigacdao, fundamentais para se entender a gestdo eletronica de
documentos, bem como a compressdo do efeito da GED nas rotinas organizacionais. E por
fim, no Capitulo 5 sdo apresentadas as considerages finais a respeito do trabalho.



2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 Cooperativismo

O cooperativismo teve seu inicio em 1844 na época da revolugdo industrial na
Inglaterra, quando 28 teceldes uniram-se e fundaram a primeira cooperativa de consumo.
Esses teceldes, chamados “Pioneiros de Rochdale” preocupados com escassez de recursos e
dificuldades dos trabalhadores ap0s a crise da revolucgdo industrial, uniram-se em favor dos
menos favorecidos, pois tinham por vontade a cooperacdo e ajuda muatua (HOLYOAKE,
1993).

Os chamados “Pioneiros de Rochdale” reuniram-se e organizaram-se a fim de resgatar
seus direitos e melhorias de vida frente as dificuldades pés-revolucdo, lutando por melhores
oportunidades e insercdo social frente a sociedade que detinha o poder gerando com isso a
inclusdo das pessoas, crescimento e desenvolvimento das familias numa sociedade que fosse
justa a todos (HOLYOAKE, 1993).

No Brasil, a primeira cooperativa nasceu em 1889, na cidade de Ouro Preto, Minas
Gerais. No Rio Grande do Sul, na cidade de Nova Petropolis, através do padre Theodor
Amstadt, em 1902, foi fundada a primeira cooperativa de crédito. As demais cooperativas
tiveram seu inicio a partir de 1906, por iniciativa dos imigrantes alemaes e italianos, que
trouxeram suas experiéncias, organizando-se atraves das cooperativas (OCB, 2014).

O Cooperativismo é um movimento, filosofia de vida e modelo socioecondmico capaz
de unir desenvolvimento econdmico e bem-estar social. Seus referenciais fundamentais sao:
participacdo democratica, solidariedade, independéncia e autonomia (OCB, 2008).

Conforme Reuna (2011) a cooperativa € uma empresa de constituicdo democratica,
onde o cooperado é, ao mesmo tempo, dono e usuario. Os valores do cooperativismo
envolvem: solidariedade, equidade, justica social, liberdade e democracia.

Ademais,

As organizacGes cooperativas atuam como um sistema fundamentado na reunido de
pessoas e nao no capital, sem fins lucrativos. Visa as necessidades do grupo e ndo do
lucro. Busca prosperidade conjunta e ndo individual. Estas diferencas fazem do
cooperativismo a alternativa socioecondmica que leva ao sucesso com equilibrio e
justica entre os participantes. Associado a valores universais, 0 cooperativismo se
desenvolve independentemente de territério, lingua, credo ou nacionalidade (OCB,

2014).



12

Fortalecido em conceitos de humanismo, liberdade, igualdade, solidariedade e de
racionalidade, o cooperativismo busca construir uma sociedade melhor, baseada em
conceitos nobres, destacando-se cada vez mais como uma opc¢do e uma solugdo para o
crescimento da economia em tempos dificeis (SANTOS e CEBALLOS, 2006).

E ainda, considera-se como cooperativa, seja qual for a constituicdo legal, toda a
associacdo de pessoas que tenha por fim a melhoria econémica e social de seus membros pela
exploracdo de uma empresa baseada na ajuda minima e que observa os sete principios do
cooperativismo (POLONIO, 1999).

Séo sete os principios do Cooperativismo segundo a OCB: adesao livre e voluntaria;
gestdo democratica; participacdo econémica dos socios; autonomia e independéncia;
educacéo, formacdo e informacao; intercooperacgéo; e interesse pela comunidade.

A adesdo livre e voluntaria destaca que ninguém é obrigado a fazer parte de uma
cooperativa, e seu ingresso e desligamento é de livre escolha. Salienta-se que para que as
pessoas facam parte de uma cooperativa, devem conhecer e respeitar a filosofia do
movimento ao qual estdo aderindo (MONTEAGUDO, 2001).

Jé& a gestdo democrética é um das caracteristicas que diferenciam as cooperativas das
demais empresas capitalistas, pois as cooperativas sdo baseadas no controle democrético,
entendendo as necessidades, interesses e reivindicacdes dos socios, buscando a pratica de
igualdade e solidariedade entre seus membros. (MONTEAGUDO, 2001).

Na participacdo econdmica dos sbcios, o capital das cooperativas existe para
satisfazer as necessidades dos sécios, ndo para gerar lucro ou para exercer o dominio na
cooperativa. Este principio é a base para a organizacdo econdmica das cooperativas
(MONTEAGUDO, 2001; McPHERSON, 2003).

No principio da autonomia e independéncia, as cooperativas sdo independentes e
autébnomas, devendo elas proprias controlar seus destinos. Mesmo quando atuam em projetos
conjuntos com institui¢cdes publicas ou privadas, devem manter-se alertas para ndo perder sua
autonomia e independéncia (CHARTERINA, 1995).

Em relacdo a educacdo, formacdo e informacdo cooperativa, este principio é
conhecido como “regra de ouro” uma vez que sua existéncia e aplicagdo proporcionam o
melhor entendimento dos demais principios e valores cooperativos. E através da educagéo que
se torna possivel entender o contetdo de tais principios, elaborar estatutos, entender a lei das
cooperativas, bem como os direitos e deveres dos socios, e entender a sistematica do processo

de funcionamento das cooperativas como instituicdes e empresas. Na atualidade a declaracao
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da ACI (Alianga Cooperativa Internacional) deixa clara a sua importancia para 0 movimento
cooperativo. A ideia de educacdo € acompanhada de informacéo e capacitacdo aos seus s0cios
e € estendida aos empregados, jovens e lideres de opinido (KAPLAN e DRIMER, 1996).

No principio da intercooperacdo, € importante que as cooperativas realizem acgdes
conjuntas, pois somente pode maximizar seu impacto através da colaboragdo prética entre elas
proprias. E através de agbes conjuntas também entre as organizacdes cooperativas que se
demonstra a verdadeira solidariedade do movimento cooperativo (McPHERSON, 2003).

Neste ultimo principio, o interesse pela comunidade, é indiscutivel que as
cooperativas existem em funcdo de seus socios e possuam como meta o beneficio dos
mesmos. Para este principio, as cooperativas estendem sua responsabilidade mora, social e
cultural aos membros da comunidade na qual fazem parte (McPHERSON, 2003).

Atualmente existem cooperativas brasileiras em 13 ramos da economia: consumo,
social, trabalho, educacional, transporte, agropecuaria, ramo da saude, crédito, habitacional,
producdo, infraestrutura, mineral, turismo e lazer (OCB, 2014). A Organizagcdo das
Cooperativas Brasileiras estabeleceu a divisdo em ramos em 1993, levando em conta as
diferentes areas em que o movimento atua:

1. Consumo: essas cooperativas buscam abastecer seus cooperados fazendo compras
em comum. Assim, conseguem tornar o preco mais baixo e manter a qualidade dos produtos.

2. Sociais: as cooperativas sociais inserem no mercado, por meio do trabalho, as
pessoas que precisam ser tuteladas ou que estdo em situacdes de desvantagem.

3. Trabalho: as cooperativas de trabalho nasceram quando profissionais autbnomos se
uniram para buscar melhores condic6es profissionais. S&o formadas por trabalhadores de um
mesmo ramo, que se propdem a realizar em comum suas atividades.

4. Educacionais: as cooperativas educacionais sdo formadas por professores que se
organizam como profissionais autbnomos para prestar servigcos educacionais e por pais de
alunos que buscam uma educacdo melhor para seus filhos, administrando as escolas e
contratando os professores. Seu objetivo é unir ensino de boa qualidade e prego justo.

5. Transporte: as cooperativas de transporte atuam na prestacdo de servigos de
transporte de cargas e passageiros. Elas poderiam ser enquadradas no ramo trabalho, mas,
devido as peculiaridades de sua atividade, ttm denominag&o propria.

6. Agropecuarias: um dos mais tradicionais ramos do cooperativismo, as cooperativas
agropecuarias englobam produtores rurais, agropastoris e de pesca. Cerca de 50% de toda a

producdo agropecuéria brasileira passa de alguma maneira por uma cooperativa.
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7. Saude: as cooperativas desse ramo sdo o resultado da unido de médicos e outros
profissionais de salde, que buscam oferecer uma alternativa aos custosos planos de salde
existentes.

8. Crédito: sdo associacOes de pessoas que, por meio da ajuda mutua e de uma
atuacdo coletiva, buscam uma melhor administragcdo de seus recursos financeiros. Atuam na
prestacdo de servigos, como empréstimos e administracdo de poupancas. S&o equiparadas as
instituicOes financeiras e tém seu funcionamento autorizado e regulado pelo Banco Central do
Brasil.

9. Habitacionais: as cooperativas desse ramo funcionam da seguinte maneira: 0S
associados contribuem com um valor mensal e tém acesso a um determinado tipo de imovel,
acordado previamente.

10. Producao: nelas, os associados contribuem com o seu trabalho para a producéo
em comum de bens e produtos. A propriedade dos meios de producéo € dos trabalhadores da
cooperativa, e ndo ha proprietarios que nao trabalhem nela.

11. Infraestrutura: elas prestam, de forma coletiva, servicos essenciais, como
energia, telefonia, limpeza pablica, seguranca e saneamento basico, aos seus associados.

12. Mineral: sdo cooperativas de mineradores constituidas para viabilizar a extragdo,
industrializacdo e comercializacdo de produtos minerais.

13. Turismo e lazer: formado pelas cooperativas que atuam no setor de turismo e
lazer, organiza as comunidades para disponibilizarem seu potencial turistico, hospedando os

turistas e prestando-lhes servicos.

Dessa forma, o cooperativismo € um movimento que se fortalece no mundo todo por
promover o desenvolvimento econémico sustentavel e inclusivo, gerando o bem-estar social
dos individuos e comunidades onde esté presente. A importancia da cooperagao vem desde 0s
primordios da historia da humanidade, quando os homens precisavam se unir para enfrentar as
adversidades naturais, as condicdes climaticas e lutar por sua sobrevivéncia e de suas
comunidades. A cooperacdo se evidencia como mola propulsora da evolugdo do mundo e das
pessoas O setor cooperativo estd presente nos cinco continentes, retne 1 bilhdo de pessoas em
mais de 100 paises e gera mais de 100 milhdes de empregos (MENEZES, 2012).

Considerando a importancia e a influéncia do sistema cooperativista a sociedade e a
economia brasileira, torna-se de grande relevancia a realizacdo de estudos sobre esse setor

buscando incentivar um mundo cada vez mais cooperativo.
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2.2 Gestao eletrénica de documentos (GED)

Fortes tendéncias e fatores tecnoldgicos estdo direcionando mudancas na estratégia das
cooperativas. Os mais marcantes, segundo Bettis e Hitt (1995), séo a taxa crescente da
mudanga e inovagdo tecnoldgica, e a chamada “era da informacdo”. Essa mudanca
tecnoldgica, segundo Schendel (1995), tem forte impacto psicolégico e socioldgico, e obriga
as cooperativas a pensar novas maneiras de gerenciamento, com novos padrdes de eficiéncia e
produtividade. 1sso estd sendo amplamente visivel na gestao e arquivamento de documentos.

Tapscott (1995) discute o0 nascimento de nova era, em construcdo, de nova economia,
nova politica, nova organizacao e novos individuos, com ajuda da tecnologia da informacéo
(TI), transformando a economia em processos digitais e inteligéncia em rede.

Para Campos Filho (1994), a Tl é o conjunto de hardware e software que desempenha
uma ou mais tarefas de processamento de informac6es. Faz parte do sistema de informacéo
das organizacd@es, tal como coletar, transmitir, estocar, recuperar, manipular e exibir dados. Ai
podem estar incluidos microcomputadores (em rede ou nao), mainframes, scanners de cédigo
de barra, estacOes de trabalho, software de planilhas eletrénicas ou banco de dados, entre
outros.

Em se tratando de novas tecnologias da informacdo, é notdria, atualmente a utilizacao
da Gestdo Eletrénica de Documentos (GED) a qual visa a estruturacdo de documentos com
padrdes pré-definidos, a alta velocidade e a agilidade na localizacdo dos documentos
digitalizados. Esse sistema operacional possibilita a apresentacdo de respostas precisas e
instantaneas, a automacdo dos processos, a disponibilidade e a acessibilidade de contratos
pelo usudrio direto no sistema de armazenamento e a economia de papéis visto que 0s
contratos e contas sdo disponibilizados via eletrénica e sdo armazenados em bancos de dados
(GEDNET, 2016).

No Brasil, a gestdo de documentos institucionalizou-se com a aprovagdo da Lei n.
8.159, de 08 de janeiro de 1991, que em seu artigo 3°, define gestdo documental como sendo
“[...] o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas a sua produgdo, tramitagdo, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou

recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991).

As aclBes da gestdo documental [...] objetiva, entre outros, assegurar uma
documentacdo adequada, garantir a preservacdo e 0 acesso aos documentos,
permitindo a recuperacdo das informagGes de forma agil e eficaz, proporcionar o
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cuidado adequado e o0 armazenamento a baixo custo, reduzir ao essencial a massa
documental produzida, otimizar recursos humanos, fisicos e materiais (BARTALO e
MORENO, 2008, p. 85).

Ademais, Tiago e Reis (2011, p. 110), afirmam que “[...] GED ¢ um conjunto de
procedimentos informatizados com a finalidade de otimizar e racionalizar a gestdo
documental”.

Em linhas gerais, pode-se descrever a GED como um conjunto de tecnologias que
permite a uma empresa gerenciar seus documentos em forma digital. Esses documentos
podem ser das mais diversas origens, tais como papel, microfilme, imagem, som, planilhas
eletronicas, arquivos de texto, entre outros (GEDNET, 2016).

No entendimento de Gednet (2016), as principais tecnologias relacionadas a GED séo:

e Capture: acelera processos de negocio atraves da captacdo de documentos e
formulérios, transformando em informac6es confidveis e recuperaveis, passiveis de
serem integradas a todas as aplica¢fes de negdcios.

e Document Imaging (DI): € a tecnologia de GED que propicia a conversdo de
documentos do meio fisico para o digital. Trata-se da tecnologia mais difundida da
GED, muito utilizada para conversdo de papel em imagem, através de processo de
digitalizacdo com aparelhos scanners.

e Document Management (DM): € a tecnologia que permite gerenciar com mais eficécia
a criacdo, revisdo, aprovacdo e descarte de documentos eletrdnicos. Dentre as suas
principais funcionalidades estdo o controle de informac@es (autoria, revisdo, versao,
datas etc.), seguranca, busca, check-in/check-out e versionamento.

e Workflow/BPM: controla e gerencia processos dentro de uma organizacao, garantindo
que as tarefas sejam executadas pelas pessoas corretas no tempo previamente definido.
Organiza tarefas, prazos, tramites, documentos e sincroniza a agdo das pessoas.

e COLD/ERM: tecnologia que trata paginas de relatérios, incluindo a captura,
indexagdo, armazenamento, gerenciamento e recuperacdo de dados. Esta tecnologia
permite que relatorios sejam armazenados de forma otimizada, em meios de baixo
custo, mantendo-se sua forma original.

e Forms Processing: tecnologia que possibilita reconhecer as informacdes e relaciona-
las com campos em bancos de dados, automatizando o processo de digitacdo. Neste
sistema sdo utilizados o ICR (Intelligent Character Recognition) e OCR (Optical

Character Recognition) para o reconhecimento automatico de caracteres.
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e Records and Information Management (RIM): € o gerenciamento do ciclo de vida de

um documento, independente da midia em que se encontre.

Através de um sistema RIM gerencia-se a criagdo, armazenamento, processamento,
manutencdo, disponibilizacdo e descarte dos documentos, sob controle de categorizacdo e
tabelas de temporalidade.

E importante enfatizar as vantagens e desvantagens da GED. Em se tratando dos
beneficios com a implantacdo do mesmo, é possivel citar as seguintes vantagens: facilidades
referentes a recuperacdo, ao acesso, a organizacdo, preservacao e ao controle do universo
documental/informacional, otimizacao das atividades; agilidade no processo de disseminacgéo
e no acesso a informacdo; maior confiabilidade e eficiéncia; reducdo de areas de
arquivamento; reducdo no tempo de recuperacéo da informacdo; rapidez para atualizacdo dos
dados; acesso multiplo e simultaneo em rede da informacao; cdpias de seguranca; diminuicao
da circulacdo do volume documental no suporte fisico; preservacdo dos originais; reducdo de
custos com coépias; aumento da capacidade e qualidade de armazenagem em microfilme e
controle da informagio (AGORA, 2012).

No entendimento de Werlich (2007) a GED ainda possui outras vantagens como:
compartilhamento dos documentos, acabando com a necessidade de criacdo de varias copias
do documento; armazenamento centralizado num local especifico (servidor), agilizando o
acesso e possibilitando seu controle; automatizacdo de processos, possibilitando maior
produtividade; e reducdo de espaco fisico para armazenamento de documentos em papel.

Ja, alguns aspectos analisados sdo concludentes no que diz respeito as desvantagens
que o sistema apresenta, destacando, dentre eles: constantes mudancas de midia, aspectos
legais dos documentos digitais, recursos tecnoldgicos se tornam rapidamente obsoletos, e
obrigatoriedade da existéncia de equipamento e software para a recuperagdo do dado
(AGORA, 2012).

De acordo com Baldam et al. (2002), podem ocorrer problemas na implantacdo da
GED. Para Starbird e Vilhauer (1997, p. 88), a GED, se “mal planejado, pode nunca chegar a
funcionar da forma pretendida ou imaginada”.

Conforme Agora (2012) e Silva (2003) o procedimento operacional padrdo ou
processo de digitalizacdo da GED, de forma sucinta, ocorre na seguinte sequéncia,

apresentada na figura 1, a seguir.
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Figura 1: Procedimento operacional da GED

Recebimento e Digitaliza¢ado Indexacio de Compactacio Controle
preparacao de e inspecéo de documgentos da i?na e(r;n de
documentos documentos g qualidade

Fonte: adaptado Agora (2012); Silva (2003).

a)

b)

d)

Recebimento e preparacdo do documento: uma equipe treinada pode realizar
esta atividade ou mesmo um bird, devendo ocorrer antes da digitalizacdo do
documento. O procedimento devera ser feito em cada documento, removendo
manualmente grampos, clipes e fitas gomadas, como também o conserto de
paginas rasgadas.

Digitalizacdo e inspecdo de documentos: os documentos sdo pré-classificados
em lotes, e o escaner € ajustado conforme a documentacdo a ser digitalizada,
levando-se em conta o tamanho e a cor do documento. Logo ap6s a digitalizacao,
as imagens dos documentos sdo inspecionadas, evitando imagens ilegiveis. Caso
contrario, o documento pode ser digitalizado novamente.

Indexacdo de documentos: a indexa¢do depende de um indice preciso para que 0s
documentos possam ser localizados, selecionados e recuperados para visualizacéo
ou copia. Este indice pode ser por assunto, data, nimero e nome.

Compactacdo da imagem: a compactacdo reduz o tamanho da imagem
digitalizada para armazenamento e transmissdo, e é realizada controlando a
resolucédo da imagem digitalizada.

Controle de qualidade: exame cuidadoso e sistematico é realizado em cada lote

convertido, verificando a qualidade das imagens e a indexacao.

No entendimento de Baldam et al., (2002) o ambienta tipico da GED apresenta uma

variedade de configuragOes de acordo com o desejo de aplicagdo. A figura 2, a seguir, mostra

um sistema com componentes tipicos.
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Figura 2: Ambiente tipico de GED
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Fonte: Baldam et al. (2002)

a)
b)

c)

Documentos: em papel ou originalmente digital.

Scanner: instrumento utilizado para digitalizar o documento, ou seja, obter uma
imagem do documento e ser armazenada eletronicamente.

Processador: é normal os sistemas GED serem instalados em um ou mais

computadores, em rede, para facilitar a distribuicao de informacéo.

d) Armazenamento: em um servidor prdéprio de imagens ou outro ambiente

€)

f)

computacional.

Impressora: equipamento usado quando ha a necessidade de obter uma cépia
fisica do documento.

Estacdo de trabalho: computador para acesso ao servidor que pode permitir

consultar, criar novos documentos, cadastrar documentos existentes, entre outros.

Com base nestes elementos tedricos, assumiu-se neste trabalho, o desafio de

confrontar os aspectos destacados por Agora (2012), Silva (2003) e Baldam et al. (2002) com

as praticas desenvolvidas na Cooperativa a ser estudada.

Entendeu-se que estes elementos tedricos foram considerados essenciais e suficientes

para servir de suporte para a construcdo das categorias de analise, bem como necessarios para

atender aos objetivos da pesquisa.



3 METODOLOGIA

3.1 Caracterizagao da pesquisa e abordagem

Para atender aos objetivos e finalidades deste trabalho, a primeira etapa esteve
centrada na promog¢do de uma pesquisa bibliografica abrangendo o tema proposto, para
permitir a formagdo de uma base de conhecimentos necessarios para a melhor compreenséo
do mesmo. Luna (1999) define a pesquisa bibliografica como um apanhado sobre as
principais literaturas e trabalhos cientificos ja realizados sobre o tema escolhido, capazes de
fornecer informagdes atuais e relevantes.

Esta pesquisa também se caracteriza como pesquisa de campo. Este tipo de pesquisa
vai muito além da observacdo dos fatos e fenbmenos e faz uma coleta do que ocorre na
realidade a ser pesquisada. Depois disso, elas sdo analisadas e seus dados sdo interpretados
com base em uma fundamentacdo tedrica sélida com o designio de elucidar o problema
pesquisado (PORTAL EDUCACAO, 2013).

Foi utilizada a abordagem qualitativa, que faz o uso de linguagem em forma de texto

para descricdo e interpretacdo da pesquisa na compressao e analise de dos dados.

Na pesquisa qualitativa, o cientista € ao mesmo tempo o sujeito e o0 objeto de suas
pesquisas. O desenvolvimento da pesquisa é imprevisivel. O conhecimento do
pesquisador é parcial e limitado. O objetivo da amostra € de produzir informagdes
aprofundadas e ilustrativas: seja ela pequena ou grande, o que importa é que ela seja
capaz de produzir novas informagdes (GOLDENBERG, 2007, p. 34).

As pesquisas qualitativas envolvem a observacdo intensiva e de longo tempo num
ambiente natural, o registro preciso e detalhado do que acontece no ambiente e a interpretacao
e a andlise de dados utilizando descricOes e narrativas.

Assim, percebe-se que as pesquisas qualitativas tentam descrever um fato ou um
objeto, sem usar de métodos estatisticos. Sdo desenvolvidas por meio da observacéo, onde o
pesquisador tenta entender o fendmeno estudado pela perspectiva dos agentes envolvidos no
processo, para, a partir dai, definir sua interpretacéo e descri¢do dos fatos (GOLDENBERG,
2007).
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3.2 Procedimentos

Esta pesquisa é descritiva, por apresentar caracteristicas de determinada populacao ou
fendmeno, ou ainda, estabelece relagBes entre as variaveis. Esta abordagem foi considerada
mais adequada neste estudo, pois segundo Rodrigues (2007) neste tipo de pesquisa os fatos
sdo observados, registrados, analisados, classificados e interpretados, sem interferéncia do
pesquisador (RODRIGUES, 2007).

Para Perovano (2014) o processo descritivo visa a identificagdo, registro e analise das
caracteristicas, fatores ou variaveis que se relacionam com o fenémeno ou processo. Este tipo
de pesquisa pose ser entendida como um estudo de caso onde, apds a coleta de dados, é
realizada uma analise das relacdes entre as varidveis para uma posterior determinacao dos
efeitos resultantes em uma empresa, sistema de produgao ou produto.

Quanto ao procedimento técnico, a pesquisa apresenta caracteristicas de um estudo de
caso, o qual, segundo Gil (1996), é caracterizado pelo estudo profundo e exaustivo de um ou
de poucos objetos, de maneira que permita o seu amplo e detalhado conhecimento.

Para Stake (2000), o estudo de caso como estratégia de pesquisa, caracteriza-se
justamente por esse interesse em casos individuais e ndo pelos métodos de investigacao, 0s
quais podem ser 0s mais variados, tanto qualitativos como quantitativos. Mas, o autor alerta
para o fato de que “nem tudo pode ser considerado um caso” e oferece algumas pistas para a
identificacdo do que pode constituir um caso. Para ele, um caso é uma unidade especifica, um
sistema delimitado cujas partes sdo integradas.

Sendo assim, neste estudo tomou-se como caso de analise a Cooperativa de
Assisténcia a Saude Ltda, mais conhecida como Unimed, unidade de Santa Maria. Esta
organizacdo apresenta uma propriedade coletiva e democraticamente gerida. E ainda, essa
sociedade cooperativa € uma associacdo autdbnoma de pessoas que se unem voluntariamente,
para satisfazer aspiracdes e necessidades econémicas, sociais e culturais comuns ao povo da
Regido Central do Estado.

Dessa forma, foi realizada uma observagdo do funcionamento da gestéo eletronica de
documentos durante o periodo dedicado ao estagio, procurando relacionar os conceitos
formulados a sua aplicacdo na pratica, participando do dia a dia da organizacdo, bem como
desempenhando funcdes, o que possibilitou uma maior interacdo do aluno pesquisador com o

cotidiano da referida cooperativa.
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3.3 Técnicas

Para que este trabalho pudesse ser realizado com o proposito desejado, utilizou-se
como forma de obter as informagdes, a anélise documental, a observacdo direta e as
entrevistas. Minayo (2004) reforca que essas técnicas sdo importantes ao processo de coleta
de dados e auxiliam o pesquisador a ter acesso as possiveis respostas que se deseja obter ao
longo do processo de investigacao.

A andlise documental tem como proposito extrair um reflexo objetivo da fonte
original, permitindo a localizagdo, identificagdo, organizacdo e avaliacdo das informacoes
contidas no documento, além da contextualizacdo dos fatos em determinados momentos,
conceitos esses suplantados por Moreira (2005).

A saber, foram acessados 0s seguintes documentos: Manual do Procedimento
Operacional Padrdo da Gestéo Eletronica de Documentos, conhecido como POP, e Sistema de
Captura de Documentos para o Intercambio Nacional Unimed popularmente conhecido como
SICADIN. O POP foi elaborado em 2014 pelos funcionarios que atuam diretamente com a
ferramenta de trabalho estudada e foi aprovado pelo Conselho Administrativo da Cooperativa
Unimed Santa Maria para a sua posterior utilizacdo. Ja o SICADIM foi criado na Central de
Servicos, Unimed, Rio Grande do Sul.

A observacdo direta teve como finalidade permitir a constatacdo, na pratica, de
algumas impresses obtidas pelas entrevistas e analises documentais realizadas. Segundo
Quivy e Camenhoudt. (2005), a observacdo direta apresenta o objetivo de captar os
comportamentos no momento em que 0S mesmos se produzem e em Si mesmos, sem a
mediagédo de documentos ou testemunhos posteriores.

A observagdo direta, neste estudo, foi efetivada por meio da observacdo dos
funcionarios que operam diretamente o Programa Operacional Padrdo de Gestéo Eletronica de
Documentos. Dessa forma foi observado desde o recebimento e a preparacdo de documentos,
a confecgdo de capas de lote, o destaque e ordenacdo de contratos, a disponibilizacdo de pre-
existéncias, a confeccdo de etiquetas autoadesivas, a organizacdo e preparacdo de contratos
para armazenamento, a montagem e remontagem de contas, a separagdo de obrigatorio e ndo
obrigatdrio, o tratamento e indexacdo de documentos, o atendimento as demandas internas e
externas, a procura de documentos na plataforma de armazenamento da Central RS, a

organizacdo do acervo de documentos no sistema arquivistico, o fechamento de faturas e
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manutencdo da envelopadora, a digitalizagdo, o procedimento de etiquetamento e, enfim, o
armazenamento de contratos.

Em se tratando das entrevistas, estas foram construidas com base num conjunto de
categorias de andlise delineadas a partir das tematicas expostas no referencial tedrico deste
estudo. Tais entrevistas foram feitas com diferentes profissionais com atuagdo direta e
significativa na respectiva organizacdo investigada. Sendo assim, as entrevistas foram
realizadas com 05 (cinco) profissionais que atuam no setor de faturamento da Cooperativa e
gue exercem 0s seguintes cargos: trés auxiliares administrativos, um analista da GED e um
gerente geral.

Com base nestas técnicas de coleta, buscou-se conhecer as agdes e os procedimentos
realizados pela Cooperativa estudada, no que se refere a gestdo eletrénica de documentos,
objetivo deste estudo.

Assim, entendeu-se ter condi¢cGes de promover a analise das informacGes obtidas.
Conforme Lakatos e Marconi (2001), a anélise dos resultados tem como objetivo principal
permitir ao pesquisador o estabelecimento das conclusdes. Sendo assim, durante a realizacéo
desse procedimento adotou-se algumas técnicas: classificacdo e categorizacdo e,
essencialmente, a anélise de conteudo.

Na visdo de Silverman (2009), a analise do contetdo € um método aceito de
investigacdo textual e por isso pode ser utilizado por diferentes modelos de coleta. Existem
varias formas de se analisar o contetdo, contudo é importante verificar, inicialmente, o que se
quer com as questdes.

Uma boa anélise de conteido nio deve limitar-se & descricdo. E importante que
procure ir alem, atingir uma compreensdo mais aprofundada do conteldo das mensagens
através da inferéncia e da interpretacéo.

Para tanto, foi preciso que se criassem categorias de andlise. As categorias
representam possiveis respostas para sua pergunta e essas categorias podem ser criadas
atraveés dos dados coletados, ou podem ser pré-estabelecidas. O quadro 1 a seguir, apresenta o

conjunto de categorias de analise necessarios para este estudo.
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Quadro 1: Categorias de anélise

BASE TEORICA CATEGORIAS DE ANALISE AUTORES CENTRAIS

1) Recebimento e preparagéo de
documentos.
2) Geracdo de capa de lotes.

3) Digitalizac&o e inspecdo de Agora (2012)
Gestéo Eletronica de Documentos | documentos.
4) Indexacdo de documentos. .
(GED) ) Indexag ! Silva (2003)

5 Compactacao de imagens.
6) Auditoria, confirmacao,
armazenamento e copia de
contratos

7) Envelopamento de faturas.
8) Controle de qualidade.

Fonte: elaborado pelo autor.

Dessa forma, entendeu-se que as categorias de andlise estabelecidas permitiram
identificar informacgBes complementares sobre diferentes aspectos estudados quanto as
caracteristicas da gestdo eletronica de documentos.

A sequir sera apresentada a Cooperativa onde foi realizado o estudo, bem como serdo
descritas todos os aspectos necessarios para poder compreender como se da a gestdo

eletrénica de documentos.



4 ANALISE DOS RESULTADOS

4.1 A Cooperativa de Assisténcia a Satide — Unimed Santa Maria

Sua fundacéo data de 13 de julho de 1972 e ocorreu apds uma reunido em assembleia
geral entre 70 médicos da Sociedade de Medicina de Santa Maria e da Sociedade de Medicina
do Médio Jacui, que juntos ofereceram aos moradores da cidade de Santa Maria e regido, um
atendimento com melhor qualidade na area da saude, melhor acesso e producdo para 0s
médicos conveniados, sendo que o primeiro presidente da Unimed Santa Maria permaneceu
no cargo durante 17 anos.

A Cooperativa Unimed Santa Maria possui em funcionamento 10 escritérios regionais
nas cidades de Agudo, Faxinal do Soturno, Jaguari, Restinga Seca, Santiago, Sdo Francisco de
Assis, Sdo Gabriel, Sdo Pedro do Sul, Sdo Sepé e Séo Vicente do Sul, abrangendo uma area
de 28 municipios da regido central do estado.

A Unimed Santa Maria € uma cooperativa de trabalho médico e oferece planos de
atendimento a saude em diversas modalidades, Individuais e Familiares, Empresariais e por
Adesdo e na area de Saude Ocupacional. Possui estrutura fisica adequada aos atendimentos,
hospital prdprio, atendimento de Medicina Preventiva as empresas conveniadas, Atendimento
Domiciliar, SOS Unimed e Servico de Medicina do Trabalho contando com uma equipe de
profissionais médicos e funcionarios extremamente qualificada.

Tem como Misséo “Promover a Assisténcia Integral a saude, oferecendo produtos e
servicos de qualidade a maior parcela da populagdo, gerando a satisfacdo de todos
envolvidos™.

S&o Objetivos da Unimed: “Aos cooperados: Proporcionar trabalho médico com
remuneracdo digna, crescimento profissional e integracdo, comprometendo a todos com 0s
resultados. Aos colaboradores: Promover seu comprometimento, assegurar um clima
organizacional saudavel, valorizar e estimular seu crescimento profissional com remuneracao
digna. Usuarios: superar suas expectativas, comprometendo-os com suas obrigacfes. Aos
Fornecedores: Promover parcerias solidas e confidveis de muatuos beneficios. Comunidade:

Integrar-se, desenvolvendo ac¢des de salde preventivas, educativas e sociais”.
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Situada a Rua Professor Braga, numero 141, Santa Maria, compde uma estrutura fisica
em éarea central e sua forma como empresa organizada € composta por diversos profissionais
qualificados e funcionarios comprometidos favorece aos beneficiarios, clientes, fornecedores,
associados e colaboradores o0 maximo em atendimento conforto e prestacdo de servicos a
comunidade santa-mariense e de regides proximas. Atualmente, a cooperativa Unimed conta
com 781 medicos associados exercendo suas atividades nas diversas especialidades médicas e
com aproximadamente 45.429 beneficiarios credenciados a planos assistenciais e 2.346
beneficiarios cadastrados no plano FATES.

A sede da Cooperativa, Unimed Santa Maria, conta com 13 estagiarios que prestam
servigos a organizagdo contribuindo com o crescimento profissional dos estudantes e
agilizando juntamente com os funcionarios, 0s processos internos da cooperativa.

Por fim, o quadro de colaboradores na sede administrativa € composto de 138
funcionérios, sendo que o numero total de colaboradores na Unimed Santa Maria, somando-se
a Sede, Hospital, Medicina Preventiva, SOS, Atendimento Domiciliar e Servigo de Medicina

Ocupacional totalizam-se em 573.

4.2 A gestao eletronica de documentos (GED) na Unimed Santa Maria

O processo de Gestdo Eletronica de Documentos (GED) possui uma série de
atividades inter-relacionadas, a fim de atender as necessidades e demandas “ndo exclusivas”,
porém predominantes de Contratos, movimentacdo de usuarios e Contas Medicas.

Conforme um dos entrevistados,

a GED é o processo que compreende uso da tecnologia tornando as informacgdes
fisicas salvaguardadas eletronicamente sob a seguridade permanente da organizacao
ao passo que possibilita a empresa organizar, controlar e caso haja necessidade
recuperar documentos.

Ademais, segundo o entendimento de outro entrevistado,

a GED é uma nova maneira utilizada para o manuseio de documentos, gerenciando-
os desde o recebimento até o descarte. Essa ferramenta engloba inimeras diretrizes,
quesitos, procedimentos para armazenamento e arquivamento. Desta maneira
entende-se que a gestdo eletronica de documentos é a compactacdo e a evolucao dos
procedimentos administrativos.
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Em se tratando da importancia da GED na tomada de decisdo da cooperativa, 0sS
profissionais enfatizam a agilidade, a praticidade e a facilidade no acesso, uma vez que 0s
documentos digitalizados ficam armazenados no diretorio central da empresa, e 0 acesso ao
sistema pode ser feito de qualquer computador, possibilitando o acesso para 0s gestores e
também para os colaboradores.

Isso pode ser observado no relato a seguir.

O GED fornece subsidios de apoio a tomada de decisdo, através da agilidade da
disponibilizacdo das informagdes, ao passo que o tomador de decisdo encontrard na
tela de seu computador os recursos informativos sem a necessidade de acesso aos
sistemas arquivisticos tradicionais ou sem o0s riscos de ndo encontrar a
documentacdo que deseja.

A GED ¢ aplicada no setor especifico de faturamento da Unimed Santa Maria e utiliza
0s seguintes documentos como referéncia para sua aplicacdo na cooperativa: documentos e
relatdrios fornecidos pela Unimed Central RS (SICADIN e outros); apresentagdes e relatérios
fornecidos em oportunidades de treinamentos e worshops ministrados pela equipe de Gestéo
Eletrénica de Documentos de Canoas/RS.
Por conseguinte, é importante destacar as abreviaturas e definicdes descritas no POP:
e Bandejas: sdo repositdrios temporarios 0s quais possibilitam a indexacdo dos
documentos, codificando-os e 0s enviando para o data center.
e Capa de lote: identificacdo impressa, cuja funcdo nomeia o documento a ser
processado.
e Documentos correntes: sdo documentos novos, 0s quais sd0 processados no
momento em que chegam.
e Docuware: programa cuja responsabilidade corresponde ao armazenamento dos
documentos devidamente escaneados, indexados e revisados.
e GED: gestdo eletronica de documentos.
e Guias: documento de autorizagdo grado pelo setor de autorizagoes.
e Guias tipo 1: consultas.
e Guias tipo 2: procedimentos ambulatoriais.
e Guias tipo 3: internagao.
e Guias tipo 4: gastos (engloba toda a conta, € marcada como guia principal, com

excecao dos pacotes).
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Indexacdo: codificacdo manual apresentada por uma numeracéo, a qual possibilita
0 armazenamento, procura e exclusédo de documentos.

KODAK capture pro software: programa que possibilita que as imagens
digitalizadas sejam “tratadas” (retira borrdes e exclui paginas indesejadas e ajusta),
é composto por uma série de ferramentas capazes de corrigir deformidades nos
documentos, possui opgdes de selecdo para cada tipo de documento com as
seguintes opcgOes: Contratos, Sicadin e PDF. (A opc¢do Sicadin remetera a
documentos contras medicas).

Documentos legados: sdo documentos ja armazenados sem passar pelo processo
de GED, cuja intencdo pressupde 0 seu processamento.

Pacotes: sdo documentos o0s quais discriminam os gastos de materiais e
medicamentos, o0 qual encontra-se em anexo para melhor entendimento.

PEA: plano de extensdo assistencial.

PROs: sdo procedimentos, normas produzidas pela equipe da Unimed Central RS
e sua equipe de GED, estdo acondicionadas ao acesso de todos 0s usuérios do
programa Docuware, 0 qual possui recomendacdes sobre o processo de GED de
cada documento.

TAG: séo folhas de frente e verso em branco, cuja fungéo destina-se a separar um

documento do outro no scanner, como por exemplo, um contrato de outro contrato;

Ademais, os 06 (seis) profissionais que atuam no setor de faturamento da Cooperativa

exercem diferentes funcdes em diferentes cargos:

Auxiliar administrativo: realiza a preparacdo de documentos (retirada de
grampos, descarte de segundas vias para documentos: Contas médicas), destaque e
ordenacdo de contratos quanto a utilizagdo da ferramenta TAG de separagéo,
disponibilizagdo de pré-existéncias (digitalizacdo, indexagdo das declaracdes de
saude), confeccdo de etiquetas autoadesivas e organizacdo de contratos para
armazenamento, remontagem de contas com grampos plasticos estendidos.

Auxiliar administrativo: realiza preparacdo, tratamento e indexacdo de
documentos, atendimento as demandas internas e externas, procura de documentos
na plataforma de armazenamento da Central RS, organiza o acervo de documentos
no sistema arquivistico de contratos. Colabora com o fechamento de faturas e

manutencdo da envelopadora.
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e Auxiliar administrativo: realiza a digitalizacdo e disponibilizacdo de pré-
existéncias, confeccdo de capas de lote, montagem e remontagem de contas,
separagdo de obrigatorio e ndo obrigatorios, procedimento de etiquetamento e
organizacdo do acervo, preparacdo de contratos, responsavel pela realizagcdo do
fechamento de faturas (faturamento e cobranca) realiza manutencao periodica da
envelopadora e mantem contato com responsaveis terceiros pela manutencdo da
maquina referida.

e Assistente administrativo: realiza a confec¢do de capas de lote, montagem e
remontagem de contas, separacdo de obrigatério e ndo obrigatdrios,
disponibilizagdo das contas nos nichos, colabora com a preparacéo de documentos
em geral e na atividade de etiquetamento e armazenamento de contratos.

e Analista administrativo: realiza o processamento dos documentos quanto a
tratamento, indexacdo, atendimento as demandas internas e externas, procura de
documentos na plataforma de armazenamento da Central RS, colabora na
organizacao e adaptacdo dos sistemas arquivisticos junto as normas do CONARQ
(conselho Nacional de Arquivos) mantem contato proficuo e periédico com a
equipe de TI da Central RS, bem como equipe de GED em Canoas.

e Gerente geral: responsavel por toda a manutencdo da engrenagem que garante o
andamento correto das funcGes de apoio. Atua com a gestdo da equipe,
respondendo pelos recursos humanos, supervisionando o setor de faturamento
dando assessoria a presidéncia da cooperativa, conduzindo reunies de recursos
materiais e financeiros do setor providenciando meios para que as atividades sejam

desenvolvidas em conformidade com as normas e procedimentos técnicos.

Com base nestas consideracOes e, conforme as entrevistas, a anélise documental e a
observagdo direta, serdo apresentadas na sequéncia as etapas que a Unimed realizada na

medida em que desenvolve a gestao eletrénica de documentos.
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4.2.1 Recebimento e preparacdo de documento

O recebimento de documentos € a primeira etapa do processo. Os documentos
“contratos” sao recebidos do setor de cadastro e os documentos “Contas Médicas” sao
recebidos do setor de faturamento. Assim dispostas em cestas, as quais seguem requisitos
ordeiros de manuseio: contas nacionais, estaduais Porto Alegre, estaduais federacdo e
estaduais diversas. Posteriormente ao recebimento, inicia-se a atividade de preparacao.

Na preparacdo de documentos é realizada a retirada de grampos, clips e outros
materiais para ndo causar avarias no scanner, seguindo assim, as especificidades de cada
documento que se segue: Contratos: destaca-se folha a folha dos contratos, apés se faz a
montagem separando com a ferramenta TAG cada documento especifico do contrato.

Posterior a isso, é entdo montado um lote de contratos. No entanto, a preparacdo dos
documentos “Contas Médicas” pressupde a seguinte sequencia: Retirada de grampos e clips,
retirada de segundas vias, carbonos e ordenacdo dos documentos principais a frente, para
tanto, os documentos impressos em meia folha sdo organizados conforme anexo, para assim
dar sequéncia na geracgdo de capas de lote.

Na visdo de um dos entrevistados,

0 processo inicia-se com o recebimento de protocolo informando o lote, tipo, e
quantidade documentos, ap6s a preparacdo dos documentos executando a retirada de
grampos, clipes, separando por tipo; exemplificando no caso de um contrato separa-
se por tipo e cédigo os documentos, cadastro, contratos, documentos pessoais e
planilhas, apds faz a montagem do documento para digitalizacao.

Segundo outro entrevistado,

0 recebimento consiste na verificacdo criteriosa da documentacdo fisica e em
relatorios cuja finalidade compreende a certificacdo inicial do processo. A
preparacao consiste na classificagdo, ordenagdo e retirada de excessos, € a atividade
que realiza a retirada de grampos e zela pela integridade da documentacdo antes da
digitalizac&o.

Dessa forma, o processo de recebimento e preparacdo de documento na GED se faz
necessario, pois a retirada de “clips”, grampos, colas ou qualquer elemento que prejudique sua

passagem no scanner € indispensavel para obter uma organizacéo eficaz dos documentos, em

um sequéncia definida que ndo prejudique a posterior digitalizacdo dos mesmos. Observando
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0 que é realizado na Unimed, verificou-se que este conjunto de procedimentos é bastante

semelhante ao que propdem Agora (2012) e Silva (2003).

4.2.2 Geragao de capas de lote

A geracdo de capas de lote é uma atividade que se restringe exclusivamente a
documentos “Contas Médicas”. Por primeiro, é verificada a guia principal da conta e se a
mesma possui PEA (Programa de Extensdo Assistencial). Posteriormente entra-se no
programa SAS-Sputnik onde é passada no leitor 6ptico o codigo de barras que contém a guia
principal.

Caso ndo haja codificacdo, digita-se o cddigo da guia principal da conta, colocando a
numeracao a ser indexada a qual possui 0 himero do usuério e nimero da Nota. Dessa forma
é visualizado o nome do usuéario para melhor conferéncia comparativa. Caso haja PEA, deve
ser sinalizada (clicada) no botdo PEA.

Dando sequéncia, é impressa a capa de lote com cédigo de barras, e colocada a frente
da conta. Mediante tais procedimentos, segue algumas recomendacdes: quando o pacote ndo
estiver vinculado a guia principal, deve-se entdo gerar uma capa de lote separada,
independente da vinculacdo, deve-se sempre gerar uma capa para 0 pacote, posterior a isso, 0
profissional responsavel coloca nos nichos (estanterias) um lote de contas a disposicdo para
digitalizacéo.

Diante destas consideracdes, a geracdo de capa de lote € um documento importante,
pois 0 mesmo possibilita o controle e proporciona a devida agilidade para liberagdo de

informagdes do procedimento realizado pelo usuario.

4.2.3 Digitalizacéo e inspec¢do de documentos

A digitalizacdo de contas médicas pressupde as seguintes etapas: Retirada dos
documentos dos nichos (estanterias) colocando-os no scanner, utilizacdo do software:
KODAK Capture Pro Software o qual possibilita que as imagens digitalizadas sejam

“tratadas” (retirada de borrdes e exclusao de paginas indesejadas e ajustamento das mesmas).
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Ap0s, inicia-se a digitalizacdo da capa de lote que possui um cddigo de barras na qual
realiza a indexacdo de maneira automatizada. Posterior a isso, sdo remontadas as contas e
colocadas nas cestas deixando-as ordenadamente a disposicdo do setor de faturamento.

Os documentos sdo enviados para dois destinos, o primeiro € para 0 programa
SICADIM onde séo capturados pelo setor de faturamento, e o segundo, sdo armazenados no
Data Center da Unimed Central RS e podem ser baixados a qualquer momento.

Ja a digitalizacdo de contratos pressupde as seguintes etapas: retirada dos lotes de
contratos nos nichos (estanterias), colocando-0s no scanner, utilizacdo do software: KODAK
Capture Pro Software o qual possibilita que as imagens digitalizadas sejam “tratadas”
(retirada de borrbes e exclusdo de paginas indesejadas e ajustamento das mesmas). Posterior a
esta etapa sdo gerados os lotes e enviados para a bandeja para entdo serem indexados
manualmente.

De acordo com o depoimento de um dos entrevistados, a digitalizacdo “compreende a
insercdo dos documentos ja preparados no scanner, a fim de torna-los digitais”. Outro
entrevistado manifestou que “essa atividade possibilita a visualizagdo dos documentos e
tratamento (retirada de borrfes ou imperfeicGes) por meio de um software”. Por fim, um
terceiro entrevistado apontou que “a inspe¢do ocorre durante todas as atividades inerentes ao
processo, desde a preparagdo, digitalizacdo, tratamento, indexacdo e posterior ao
armazenamento”.

Dessa forma, a digitalizacdo é importante dentre as etapas da GED, pois a mesma
possibilita a visualizacdo do documento em forma digital, proporcionando uma posterior

pesquisa de forma rapida, objetiva e eficaz.

4.2.4 Indexacgédo de documentos

A fase de indexacdo de contratos é realizada a codificagdo dos documentos com base

nas seguintes tipologias:
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Figura 3: Tipologias

1 Contrato de Assisténcia a Saude de Pessoas Fisicas e Juridicas em Vigor

2 Contrato de Assisténcia a Saude de Pessoas Fisicas e Juridicas Rescindidos
3 Comprovantes de identificacdo (Ficha CNPJ, RG,CPF, etc).
6
7

Declaracdo de Saude em Contratos em Vigor

Declaracdo de Saude em Contratos Rescindidos
12 Movimentacdo de Beneficiarios de Contratos em Vigor
13 Movimentacdo de Beneficirios de Contratos Rescindidos

18 Outros Documentos

Fonte: Ged, Unimed Santa Maria (2013)

Posteriormente séo colocadas a numeracdo do contratante, contrato e data e entdo séo
enviados ao data center, encerrando assim a atividade de indexacdo de contratos.

De uma forma sucinta, alguns entrevistados definem essa etapa da seguinte forma:
“Nesta etapa efetua-se a busca no diretério de arquivos para indexar, apés, efetua-se o
cadastramento dos arquivos (imagens) seguindo as especificacfes de cada tipo de documento
e, logo, envia para o arquivo central da empresa”. “Caracteriza-se pelo preenchimento da
codificacdo e da nomeacdo que define as especificidades da documentacdo subsidiada por
procedimentos que norteiam a producdo eletrénica compilada por membros das Unimeds
singulares a fim de padronizar o processo de GED. E por meio da indexagdo que se torna
possivel a procura e a disponibilizacdo de documentos eletronicos.”

Sendo assim, a indexacdo é uma atividade muito importante no processo da GED, pois
a mesma inclui rotinas e procedimentos especificos que possibilitam maior eficiéncia e
agilidade no gerenciamento e controle das informacGes, identificando a tipologia documental

e criando um plano de classificagéo.

4.2.5 Compactacdo de imagens

E um procedimento automatico que comprime as imagens em formato tiff
possibilitando o trafego de informacgbes de forma mais agil. Também & possivel realizar a

compactacdo mediante o acesso web client baixando as informacgdes em formato pdf.


https://www.unimedcentralrs.com.br/Docuware/Platform/webclient/1/Integration?lc=VXNlcj1jaXJhbmdlbG8gYm9ja1xuUHdkPTEyMw==&p=RLV&rl=911481a9-4f83-4209-979d-16a4c68db963&displayOneDoc=true&q=W0NPTVBMRU1FTlRPXT0yMjk1IEFORCBbQ09ESUdPUkVGRE9DVU1FTlRPXT0x
https://www.unimedcentralrs.com.br/Docuware/Platform/webclient/1/Integration?lc=VXNlcj1jaXJhbmdlbG8gYm9ja1xuUHdkPTEyMw==&p=RLV&rl=911481a9-4f83-4209-979d-16a4c68db963&displayOneDoc=true&q=W0NPRElHT0NPTlRSQVRBTlRFXT0iMTI0NCIgQU5EIFtDT0RJR09SRUZET0NVTUVOVE9dPSIyIg==
https://www.unimedcentralrs.com.br/Docuware/Platform/webclient/1/Integration?lc=VXNlcj1jaXJhbmdlbG8gYm9ja1xuUHdkPTEyMw==&p=RLV&rl=911481a9-4f83-4209-979d-16a4c68db963&displayOneDoc=true&q=W0NPRElHT0NPTlRSQVRBTlRFXT0iMTI0NCIgQU5EIFtDT0RJR09SRUZET0NVTUVOVE9dPSIzIg==
https://www.unimedcentralrs.com.br/Docuware/Platform/webclient/1/Integration?lc=VXNlcj1jaXJhbmdlbG8gYm9ja1xuUHdkPTEyMw==&p=RLV&rl=911481a9-4f83-4209-979d-16a4c68db963&displayOneDoc=true&q=W0NPRElHT0NPTlRSQVRBTlRFXT0iMTI0NCIgQU5EIFtDT0RJR09SRUZET0NVTUVOVE9dPSI2Ig==
https://www.unimedcentralrs.com.br/Docuware/Platform/webclient/1/Integration?lc=VXNlcj1jaXJhbmdlbG8gYm9ja1xuUHdkPTEyMw==&p=RLV&rl=911481a9-4f83-4209-979d-16a4c68db963&displayOneDoc=true&q=W0NPRElHT0NPTlRSQVRBTlRFXT0iMTI0NCIgQU5EIFtDT0RJR09SRUZET0NVTUVOVE9dPSI3Ig==
https://www.unimedcentralrs.com.br/Docuware/Platform/webclient/1/Integration?lc=VXNlcj1jaXJhbmdlbG8gYm9ja1xuUHdkPTEyMw==&p=RLV&rl=911481a9-4f83-4209-979d-16a4c68db963&displayOneDoc=true&q=W0NPRElHT0NPTlRSQVRBTlRFXT0iMTI0NCIgQU5EIFtDT0RJR09SRUZET0NVTUVOVE9dPSIxMiI=
https://www.unimedcentralrs.com.br/Docuware/Platform/webclient/1/Integration?lc=VXNlcj1jaXJhbmdlbG8gYm9ja1xuUHdkPTEyMw==&p=RLV&rl=911481a9-4f83-4209-979d-16a4c68db963&displayOneDoc=true&q=W0NPRElHT0NPTlRSQVRBTlRFXT0iMTI0NCIgQU5EIFtDT0RJR09SRUZET0NVTUVOVE9dPSIxMyI=
https://www.unimedcentralrs.com.br/Docuware/Platform/webclient/1/Integration?lc=VXNlcj1jaXJhbmdlbG8gYm9ja1xuUHdkPTEyMw==&p=RLV&rl=911481a9-4f83-4209-979d-16a4c68db963&displayOneDoc=true&q=W0NPRElHT0NPTlRSQVRBTlRFXT0iMTI0NCIgQU5EIFtDT0RJR09SRUZET0NVTUVOVE9dPSIxOCI=
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Diante disso, a compactacdo de imagens € um fator importantissimo no processo da
GED, possibilitando uma redugdo do peso da imagem otimizando a velocidade de

carregamento da pagina da web pelo usuario.

4.2.6 Auditoria, confirmacdo, armazenamento e copia de contratos

Na auditoria e confirmacdo de contratos é realizada a verificacdo e analise da
documentacao se essa corresponde com a numeracdo indexada e a comparacao do digitalizado
com o fisico, caso haja algum erro é efetuada a correcdo no momento, se nao haver
ratificacOes € confirmada a operacdo no programa GED.

O armazenamento de contratos precede as seguintes acOes: Retirada dos lotes de
contratos j& confirmados, séo retirados os documentos fotocopiados (RG, CPF, comprovantes
de residéncia, vinculos empregaticios, certidées de nascimento) colocando-os nas respectivas
capas e grampeando-0s.

E realizada a confeccdo de etiquetas adesivas com o nGmero do contratante e
colocadas em envelopes pardos sem timbre, entdo, sdo envelopados e armazenados no arquivo
em caixas numeradas, recomenda-se colocar no méximo 25 contratos em cada caixa.

Para atender as solicitacGes de cOpias de contratos, primeiramente, sdo verificados no
sistema a existéncia do mesmo, caso ndo haja, o contrato original é procurado no arquivo
fisico e realizadas as etapas conforme as pressuposi¢cGes de preparagdo, digitalizacdo,
indexacdo e confirmagéo.

Em suma, a auditoria e a confirmacéo de contratos identificam-se como instrumentos
indispensaveis entre as melhores praticas organizacionais, pois 0s mesmos possibilitam a
apuracdo de possiveis erros, o aperfeicoamento e a garantia da qualidade do contrato
estabelecido.
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4.2.7 Envelopamento de faturas

Essa etapa precede o fechamento de faturas de pessoa fisica e juridica, de cobranca e
eventuais documentos que necessitam de envelopamento. Para o envelopamento é utilizada a
maquina de envelopar.

Inicialmente é realizada a verificacdo da maquina quanto a limpeza de cola e as
regulagens. Logo, coloca-se a cola em um recipiente da maquina e posteriormente colocam-se
folhas rascunhos para teste de colagem, picote e dobradura.

Caso esteja ocorrendo bem, inicia-se o procedimento colocando as faturas em lotes de
100. Nesta atividade é possivel que haja avarias nas faturas (deteriorar, amassar, rasgar) bem
como envelopes descolados.

Caso acontecam esses danos, as faturas sdo entregues ao setor responsavel para a
geracdo de novas faturas, e o envelopamento é realizado manualmente. Encerrado esta
atividade, as faturas sdo colocadas em caixas e entregues ao setor de expedi¢cdo. Realizada
esta etapa, € entdo feita a limpeza na maquina retirando a cola e lavando as pecas. Sao
envelopadas em média 13.000 faturas mensais.

Diante do exposto, é de vital importancia o envelopamento das faturas para manter a
privacidade e o sigilo dos dados do usuario.

4.2.8 Controle de qualidade

Conforme declara a Gerente Geral da cooperativa, “todo 0 processo, via de regra, deve
obrigatoriamente atender esse preceito, desde a origem ou entrada (recebimento) até as saidas
(armazenamento)”.

As falas de outros entrevistados confirmam estas ideias. “O controle ocorre no
processo de preparacdo, como por exemplo, tirar folhas amassadas, grampos e excesso de
folha, bem como no tratamento, onde ¢ feita a retirada de riscos da imagem até a montagem
final do papel, cuidando a simetria”. Outro afirma “este preceito ocorre desde o primeiro
contato com os documentos, no recebimento, na preparagdo, pois, caso haja alguma ndo
conformidade o mesmo € devolvido & origem, na digitalizacdo, durante a indexagdo e

armazenamento e por fim durante a auditoria”. Por fim, outro confirma “o controle de
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qualidade ocorre através de etapas que ocorrem durante o processo, ou seja, na preparacgao, na
digitalizagdo na indexagdo e posteriormente confirma-se com a auditoria do trabalha
efetuado”.

Assim, é notorio que o controle de qualidade é imprescindivel em todo o processo da
GED. Através dele é possivel diminuir e reconhecer os erros em busca de um padrdo de

exceléncia.

4.2.9 Outros

Em termos de outros procedimentos necessarios ao GED, verificou-se que a
digitalizacdo de preexisténcia e o processamento dos documentos obrigatorios de contas
Médicas sdo também necessarios para o0 desenvolvimento da mesma. Em suma, a
Digitalizacdo de Preexisténcia, inicia-se com o seu recebimento do setor de cadastro, apos,
elas sdo digitalizadas e posteriormente sdo disponibilizadas. Assim, inicia-se as colocando no
scanner de mesa e digitalizando as trés laudas, ap6s, nomeia-se com o nome do promitente da
declaragdo e é armazenado na pasta “declaragdo de saude”, apds utiliza-se 0 software
declaracdo de saude, procura-se 0 nome e entdo é feito o anexo do documento, logo, nomina-
se novamente com o promitente, coloca-se a data e nome do médico perito e envia-se.

Por sua vez, no processamento dos documentos “obrigatdrios” de contas Médicas, sdo
recebidas as contas com estes documentos separados, entéo, precede 0 processo de preparacéo
e geracdo de capas de lote, coloca-se no scanner e realiza-se 0 processo de tratamento,
posterior a geracdo dos lotes de documentos realiza-se a captura na pasta AIBACKUP.001
por intermédio do software FastStone Image Viewer, o qual possibilita a exclusdo de

documentos ndo obrigatorios.

4.2.10 Consideracdes do estudo

Além destas questdes, considerou-se relevante avaliar se os entrevistados conhecem 0s
modelos teoricos deste estudo e analisar sua relagdo com a gestdo eletrdnica de documentos

da Unimed.
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Através das declaragdes dos profissionais entrevistados, foi observado que a maioria
dos mesmos desconhece modelos cientificos ou referenciais tedricos que apresentam as etapas
do sistema operacional GED. Foi constatada a utilizacdo de uma adaptacdo do modelo de
processo utilizado pela Unimed Central de servicos RS, conforme expresso no relato de

alguns profissionais.

Desconhego os modelos cientificos que abordam o processo (GED). Os subsidios
tedricos ficam a cargo da Unimed Central de Servigos RS, a qual norteia e inter-
relaciona as demandas que envolvem gestdo eletrénica de documentos do Sistema
Unimed Central RS e da Unimed Santa Maria RS promovendo eventos anuais para
discussao de novas préticas e amparo legal para a aplicacdo do GED.

Os subsidios académicos, tecnoldgicos e estruturais sdo compilados de maneira
conjunta entre a Unimed Central de Servicos RS e a equipe de profissionais de GED
e de setores correlatos da Unimed Santa Maria com stakeholders e parceiros desde a
area juridica, gestores e prestadores, amplamente discutido em eventos anuais em
modelos de palestras e workshops.

Apesar de os profissionais desconhecerem os referenciais tedricos que norteiam o
estudo, ficou evidente através dos relatos, a correlagdo entre as etapas descritas por Agora
(2012) e Silva (2003) e as etapas complementares aplicadas pela Unimed Central RS.

Assim, foi verificado que o procedimento da GED na Unimed Santa Maria corrobora
com as etapas descritas pelos autores norteadores do estudo, conforme a expressdo a seguir:
“As etapas da GED na cooperativa sdo as seguintes: recebimento e preparacdo dos
documentos, digitaliza¢do, indexagdo, armazenagem e auditoria e controle de qualidade”.

A fala de outro entrevistado confirma esta ideia, “nos trabalhamos com as seguintes
etapas na GED: recebimento de documento, preparacdo de documentos, criacdo de capa de
lote, digitalizacdo, indexacdo, compactacdo, auditoria de contratos e encaminhamentos
necessarios (controle de qualidade)”.

Diante do exposto, ficou evidente que os autores condutores desse estudo foram
esclarecedores na apresentacao das etapas operacionais da GED. Atraves da disponibilizacdo
de informacdes oportunas, Agora (2012) e Silva (2003) enriqueceram e acrescentaram o
estudo. Foi possivel entender a importancia da Gestdo Eletrbnica de Documentos em uma

cooperativa como suporte a gestdo, armazenamento e recuperagdo documental.



5 CONCLUSAO

Este trabalho justificou-se por apresentar um tema de grande interesse para as
Cooperativas, pois todas passam por um processo de inovacdo tecnoldgica. Por isso a
importancia de buscar sempre incentivar as organizacdes a implementar novas técnicas como
a GED, que agrega inimeras vantagens com excelente relacdo custo/beneficio, agilidade e
eficiéncia.

Por isso, 0 presente estudo teve por objetivo principal identificar e compreender o
funcionamento da Gestao Eletrénica de Documentos (GED) em uma cooperativa do ramo da
salde, da regido Central do Rio Grande do Sul. Para isso, foi realizada uma observacdo do
funcionamento da GED durante o periodo dedicado ao estagio, procurando relacionar 0s
conceitos formulados a sua aplicacdo na pratica, participando do dia a dia da organizacéo,
bem como desempenhando funcdes, trabalhando com a GED. Além disso, indagou-se aos
respectivos funcionarios sobre o conhecimento de todo o processo que compreende uso da
tecnologia GED, bem como se realizou uma analise documental contextualizando as etapas da
GED aplicadas na cooperativa com as fases da GED descritas no referencial tedrico abordado
neste estudo.

A partir do estudo realizado observou-se a importancia da GED para minimizar a troca
de documentos via malotes ou similares entre a matriz e suas filiadas, trazendo assim
melhorias nos processos operacionais, ganhando economia de espaco fisico e ainda
oportunizando a reducdo de custos com impressdes.

Com a investigacao realizada foi possivel ampliar os conhecimentos no que tange a
gestéo eletronica de documentos e suas funcionalidades na cooperativa.

Entretanto, evidenciou-se também o pouco conhecimento do grupo entrevistado sobre
os modelos cientificos ou referenciais tedricos que apresentam as etapas do sistema
operacional GED. Os mesmos constataram a utilizacdo de uma adaptacdo do modelo de
processo utilizado pela Unimed Central de servigos RS, para a aplicacdo do GED na Unimed
Santa Maria RS.

Apesar de os profissionais desconhecerem os referenciais teéricos que norteiam o
estudo, ficou evidente através dos relatos, a correlagdo entre as etapas descritas por Agora

(2012) e Silva (2003) e as etapas complementares aplicadas pela Unimed Central RS. Dessa
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forma, foi verificado que o procedimento da GED na Unimed Santa Maria corrobora com as
etapas descritas pelos autores norteadores do estudo.

Sendo assim, existe uma real necessidade de conhecimento sobre referenciais
bibliograficos que abrangem o tema proposto, para permitir a formacdo de uma base de
conhecimentos necessarios para a melhor compreensdo e aplicacdo da GED na Unimed Santa
Maria, RS.

Para promover esse conhecimento sugere-se que haja uma implementacéo de grupo de
estudos e pesquisas na area da Gestdo Eletrbnica de Documentos, direcionado aos
funcionarios que operam diretamente com a GED. E de vital importancia a realizagio de
pesquisas bibliograficas em busca de um apanhado sobre as principais literaturas e trabalhos
cientificos realizados sobre o GED atualmente. Isso pode contribuir gradativamente, para o
desenvolvimento da cooperativa ao passo que o crescimento pessoal e individual dos

funcionarios influencia diretamente no crescimento da prépria Unimed Santa Maria/RS.
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ANEXO 1 - PASSO A PASSO DO GED
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3° Gerar lote (bandeirinha quadriculada) — salvo em C: GED — Escaneados — Contas.
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2° Arquivo — administracdo de bandeja e marcar o quadrinho da bandeja que sera utilizada
(Documento do contas registrar a bandeja do contas).
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