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RESUMO

Estudo descritivo do fluxo documental envolvido nos processos financeiros do Departamento
de Engenharia e Construgdo da Brookfield Energia Renovavel, Curitiba, PR. Objetiva
identificar e analisar os documentos que tramitam junto aos processos de analise financeira,
visando a futura implementagao de sistema de gerenciamento documental que contara com
apoio tecnoldgico. Aplica técnicas de mapeamento de processos, tendo como foco de
analise a demanda dos usuarios, coletadas através de observacgao, entrevistas informais e
questionario. Apresenta a elaboracdo dos fluxogramas com a indicagdo da documentagao
suporte as atividades desempenhadas. Elenca os documentos fundamentais para realizacao
das atividades financeiras do Departamento.

Palavras-Chave: Gerenciamento de processos, Mapeamento de Processos. Brookfield
Energia Renovavel.
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1 INTRODUGAO

O excesso de morosidade no atendimento e a falta de cuidado na guarda de
documentos e registros sdo, hoje, um dos maiores empecilhos na realizacdo das tarefas
organizacionais, pois organizd-los em pastas e arquivos fisicos dificulta a agilidade de
recuperagao, trazendo consequéncias negativas para os processos que estes representam.
Além disso, a informacao contida em documentos fisicos “[...] tem uma menor flexibilidade e
tende a gerar maiores gastos de manutencdo para as empresas, do que quando O
armazenamento é feito eletronicamente.”. (SPRAGUE JUNIOR, 1995 p 11)

Para que sejam dadas respostas em tempo habil, que permitam desenvolver e
melhorar os processos, visando a satisfacdo dos usuérios e as atividades decisorias da
geréncia e administracdo, as organizagdes tém implementado um conjunto de novas
tecnologias voltadas exclusivamente para o gerenciamento de documentos digitais,
conhecida como Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED).

O uso desta tecnologia traz consigo algumas mudangas importantes no que compete
as maneiras de criar, armazenar e distribuir um documento, assim como, gerenciar um fluxo
de trabalho baseado em documentos eletronicos. Além destas mudangas, o GED auxilia na
“[...] otimizagdo do fluxo de documentos em empresas e organiza¢des, assim como agilizar
as comunicacoes e aumentar a produtividade de processos de negécios.” (SPRAGUE
JUNIOR, 1995, p 13).

Percebe-se a importancia crescente da utilizacao de sistemas tecnolégicos na gestéao
dos processos organizacionais, pois estes possibilitam maior agilidade no acesso e
recuperacdo de documentos e informacdes necessarias as atividades que compdem os
processos de negécio da empresa.

Frente as vantagens trazidas pela tecnologia em meio aos processos, a Bookfield
optou por implantar, utilizando o setor de energia elétrica como piloto, um software ERP que
auxiliara a gestao, a melhoria dos processos e explicitacao destes. O foco deste sistema é
aperfeicoar o gerenciamento organizacional, bem como controlar custos, prazos e
rendimento do investimento. Este sistema utilizara os resultados deste estudo, o
mapeamento dos processos e 0os documentos identificados, para otimiza-los e assim buscar
uma maior competitividade da empresa frente a evolugédo do mercado.

Uma vez que a empresa vem buscando apoio tecnolégico para evoluir, pretende-se
elaborar normas e procedimentos que embasem um gerenciamento de documentos efetivo
e que este com auxilio deste estudo seja base para a futura implementacdo de um sistema
GED.



Pelos motivos apresentados acima, esta pesquisa busca identificar os principais
documentos utilizados pelo Departamento de Engenharia e Construcdo, da Brookfield
Energia Renovavel (BER), com auxilio do mapeamento de processos (que permite a
explicitacdo dos processos), para que estes estejam disponiveis digitalmente, obedecendo
as estruturas do GED e de gerenciamento de documentos, o que facilitard a recuperagéao de

informagdes e minimizara custos.

1.1 PROBLEMATIZACAO

A importancia do gerenciamento de documentos no decorrer dos processos
organizacionais € percebida ao se constatar que mesmo com o auxilio de diversas
ferramentas tecnoldgicas “[...] o essencial é a criagdo da memoria organizacional dos
processos em si, isto €, o seu conteldo, a captacdo e registro das informagdes sobre 0s
processos.” (TEIXEIRA, 2003, p 77).

Como ferramenta tecnoldégica de apoio ao gerenciamento de documentos, o GED
vem auxiliar na captacao dos conhecimentos sobre os processos a partir de documentos
relacionados a ele, principalmente os documentos referenciados a memaria organizacional
do processo, 0s quais podem possibilitar a re-estruturagdo para melhorar a efetividade, além
de possibilitar a percepcdo dos documentos que sao mais utilizados em cada atividade.
Possibilita-se antecipar as necessidades dos usuarios.

Todavia, para este estudo, sera analisada a Brookfield Energia Renovavel (BER),
integrante do grupo Brookfield, fundado no Canada e presente em diversos paises tém
como objetivo fundamental o investimento de capital. No Brasil, o grupo esta presente a
mais de cem anos e atua nos setores: imobiliario, energia, agropecuaria e florestal entre
outros. No setor de energia elétrica, a Brookfield é proprietaria de trés empresas presentes
no Canada, EUA e Brasil, estas operam por meio de pequenas centrais hidrelétricas
(PCH’s).

A pesquisa delimitou-se ao Departamento de Engenharia e Construgdo da BER,
onde os processos de trabalho s&o caracterizados pelo volume de documentos em formato
fisico (papel). Contudo, o objetivo atual da empresa e do Departamento, quanto a
documentagéo, é diminuir o transito e a quantidade de papéis, minimizando o extravio e
reorganizando o tempo de trabalho dos colaboradores em outras atividades. Para isso, sera
utilizado o suporte tecnolégico disponivel no momento, com previsdo de implementacao

para o préximo ano, o sistema ERP ndo atuard como um software de gerenciamento de
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documentos, mas disponibilizara meios de anexar a documentagdo as atividades. Além
deste, continuara a utilizacao dos outros softwares e internet, intranet.

Desta forma, torna-se essencial o estudo destas atividades, bem como a andlise dos
documentos a elas interligados para que o recurso disponivel tenha o melhor desempenho
possivel de forma que supra as necessidades imediatas dos usuarios e permita que a
ferramenta seja vista como fonte confidvel e integra, do ponto de vista documental e de
apoio a decisao.

Surge assim, a necessidade de identificar os documentos de maior uso e relevancia
nas atividades que compdem os processos de andlises financeiras do Departamento,
considerando como partida a demanda dos funcionarios, pois estes detém o conhecimento
do processo. Com as informagdes coletadas sera possivel priorizar a digitalizacdo dos
documentos e ainda apoiar a importancia da implementacdo de um sistema funcional de
gerenciamento de documentos que pode estar apoiado em um software de GED.

Diante deste cenario questiona-se: quais sao os documentos essenciais para
realizacao das atividades que compoem os processos de analise financeira do
Departamento de Engenharia e Construcao da Brookfield Energia Renovavel, segundo
conhecimento dos usuarios?

1.2 JUSTIFICATIVA

A realizagao deste estudo apdia-se principalmente no fato do Departamento estar
disponivel a sugestdes mudangas em seus processos e por contar com uma profissional de
da area de Gestao da Informacgao. Estes permitiram observar, no ambiente desta pesquisa,
consideravel preocupacao, por parte dos funcionarios, com a documentacao que da suporte
aos processos financeiros. Inexiste atualmente uma forma padréo de gerenciamento, porém
existe o intuito de minimizar os extravios dos documentos, primeiramente por uma questao
de facilitar as atividades e evitar o retrabalho, e devido as auditorias internas e externas que
necessitam da documentacao elaborada para conferéncia, valida a elaboracao deste estudo
que podera apresentar, aos responsaveis, a importancia do gerenciamento das informagoes,
através de um controle adequado dos documentos.

Frente ao cenario apresentado ainda pode-se elencar as dificuldades percebidas na
recuperacao de informacoes seja pelo desconhecimento do formato do documento, se este
esta locado em arquivo fisico ou digital, a exata localizagdo, o responsavel pela criagéo e
arquivo, entre outras variaveis e, devido a falta do preenchimento dos atuais controles
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estabelecidos. Torna-se visivel a necessidade da implementacdo de um sistema que
viabilize a recuperacado em formato digital, atualizada e de acesso ‘livre’ (entenda-se livre
aos departamentos e areas que apontarem a necessidade de acesso ao documento).
Principalmente ao se considerar que a documentacdo dos processos, atualizada e
acessivel, faz toda a diferenca na competitividade de uma empresa.

Portanto, o estudo proposto contribuird com 0 mapeamento dos processos de anélise
financeira do Departamento de Engenharia e Construcdo da BER, tornando-os explicitos a
organizacao e identificando quais sdo os documentos essenciais ao desenvolvimento
eficiente das atividades relacionadas a estes processos. Paralelamente, serd brevemente
apresentado o sistema GED e que futuramente contribuira com o tramite das atividades
rotineiras do Departamento em questao, sendo que, desta forma existird um maior controle
da documentacao, informagdes atualizadas e disponiveis para acesso, a busca facilitada e
diminuicao do retrabalho, favorecendo a utilizagdo dos documentos pelos usuarios.

A contribuicdo deste estudo extrapola as fronteiras da empresa observada, pois
considera que os procedimentos seguidos para elaboragdo do mapeamento dos processos
de negoécio podem ser utilizados em qualquer setor, desde que este busque apoiar a
documentacgao inerente aos seus processos em ferramentas tecnolégicas, como € o caso de

gerenciamento eletrénico de documentos.

1.3 OBJETIVOS

Esta pesquisa submete-se aos objetivos geral e especificos abaixo explicitados.

1.3.1 Objetivo Geral

Constitui objetivo geral deste estudo identificar a documentagado relevante na
elaboracdo das atividades que compdem os processos de andlise financeira do
Departamento de Engenharia e Constru¢cdo da Brookfield Energia Renovéavel, Curitiba,

Parana.



12

1.3.2 Objetivos Especificos

Constituem-se objetivos especificos:

relacionar os documentos que transitam pelo Departamento;
identificar os processos que envolvem as atividades financeiras;
mapear os processos identificados;

coletar a demanda dos usuarios; e

apresentar os documentos relevantes aos processos de andlise financeira.

O capitulo a seguir apresenta a fundamentagao teorica deste estudo.
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2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

O gerenciamento de documentos, assim como 0 mapeamento dos processos, tem
importancia na disseminagao e conhecimento dos processos organizacionais. Abaixo estao

contextualizadas as principais definicbes que embasam este estudo.

21  ORGANIZACAO E PROCESSOS

A seguir serdo apresentados os conceitos de organizagdo, processos e gestdo de
documentos destacando a relacao entre eles.

2.1.1 A organizacao e seus processos

Monteiro (2007, p4) tem um conceito que restringe organizagcbes como uma “...]
colecdes de processos, aos quais estao intrinsecamente vinculadas informagdes.”, contudo
este conceito se encaixa no ambiente de pesquisa que analisa processos e informagoes,
apresentando uma interligagcdo entre estes temas, fundamentais na elaboracdo desta
pesquisa. Relacionado a este conceito, Bulgacov (2006) apresenta um conceito sobre
processos que embasa a proposta deste trabalho.

As organizagbes sdo sistemas sociais abertos em constante interagdo com
o ambiente, no qual estdo inseridas. Os processos nela desenvolvidos
devem ser compativeis com o ambiente, ou seja, com as necessidades dos
mercados e a adaptacao tecnoldgica. (2006, p 18).

Observando as citagdes anteriores percebe-se que a organizagdo e 0S processos,
bem como as pessoas, devem interagir entre si, e com o meio, pois as interagdes dos
processos organizacionais caracterizam-se como a regularidade do padréo que envolvem os
individuos da organizagdo. Este padrao surge da divisdo do trabalho e da coordenagao,
elaboradas de forma a atingir os objetivos organizacionais. Com isto, passa a existir um
modelo praticamente definido de regras e comportamentos, que se tornam essenciais a

estabilizagdo do funcionamento dos processos.
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Para Johansson' et al. (1995 apud VILLELA, 2000, p 42), “...] processo é o
conjunto de atividades ligadas que tomam um insumo (input) e o transformam para criar um
resultado (output)”. Portanto, nas transformagdes do processo deve ocorrer a adicdo de
valor e criagdo de um resultado que seja Util e eficaz ao receptor, esteja ele acima ou abaixo
da cadeia produtiva.

Harrington® (1991 apud GONCALVES, 2000, p 7) demonstra a relacdo direta entre
0S processos € a organizagdo, afirmando que os mesmos sdo as atividades-chave
necessarias para administrar e/ou operar uma organizagao e os define como “[...] um grupo
de tarefas interligadas logicamente, que utilizam os recursos da organizagao para gerar 0os
resultados definidos, de forma a apoiar os seus objetivos.”.

Frente aos conceitos apresentados sobre organizagdo e processos, torna-se
perceptivel a relagdo e a relevancia do estudo dos processos organizacionais, até mesmo
pelo enfoque tecnoldgico, o qual gera a necessidade de adaptagao junto as demandas
apresentadas pelos usuarios dos processos, uma vez que, “[...] 0s processos empresariais
sdo atividades coordenadas que envolvem pessoas, procedimentos e tecnologia”.
(GONGALVES, 2000, p 8)

Com relagao as atividades que compdem um processo, a WIMC (Workflow..., 2006),
defende um processo como "um conjunto coordenado de atividades (seqglenciais ou
paralelas) que sao interligadas com o objetivo de alcangar uma meta comum", sendo que
atividade é conceituada como "[...] uma descricao de um fragmento de trabalho que contribui
para o cumprimento de um processo.".

A partir das idéias e conceitos elencados tem-se a visdo de processos e atividades
considerada para a elaboracdo deste estudo. Devido a relevancia percebida neste item, a
seguir, serdo abordados os conceitos que estruturam o gerenciamento por processos.

2.1.2 Gerenciamento por Processos

As mudangas constantes, que vém exigindo das organizagdes maior produtividade,
menores custos e melhor atendimento aos clientes, criam a necessidade de novas formas
de gestdo. A percepgdo comum a praticamente todas as técnicas propostas € de que

estruturas organizacionais ndo podem mais orientar-se pela divisdo tradicional em areas

! JOHANSSON, Henry J. et al. Processos de negdcios. Sao Paulo: Pioneira, 1995.
2 HARRINGTON, H. James. Business process improvement. New York: McGraw Hill, 1991.
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especificas. Ao contrario, a estrutura da organizacao deve ser baseada em processos que
ela realiza. Dessa forma, os processos assumem um papel primordial na empresa e
consequentemente, os sistemas de informacdo capazes de representar estes processos.
(NICOLAQ?®, 1998 apud SANTANA, 2006, p 10)

Por esta razao, as organizacdes tém buscado “[...] reestruturacdo para manterem-se
flexiveis e inovadoras em ambientes competitivos e, [devido a isso,] vem desenvolvendo e
aprimorando abordagens e metodologias destinadas ao realinhamento estratégico entre sua
estrutura, objetivos e processos.”. (VILLELA, 2000, p 13)

Segundo Matos (2000, p 5 apud LEAL et al 2005), o gerenciamento de processos
propde alguns “passos” ou fases. Inicia-se com a definicdo do processo, e relaciona-se com
o ato de organizar, conversar com funcionarios, fazer o mapeamento dos processos criticos
e verificar urgéncias. Através do contato com usuarios obtém-se informagbes sobre suas
expectativas e percepgdes das atividades relacionadas ao processo, tornando possivel
reconhecer os valores. Esta identificacdo, do valor, é relevante por poder auxiliar na
melhoria do processo observado.

Malhorta* (1998 apud GONGALVES, 2000 p 8) diz que “os processos de negécio
representam uma nova abordagem a coordenacgdo de atividades ao longo da empresa.”,
pois, € possivel propor um gerenciamento por meio da analise do processo, visdo deste
estudo, no sentido de oferecer melhorias, mediante um mapeamento prévio, o qual sera
realizado. No que diz respeito a melhorias, Shingo® (1996 apud LEAL, 2003, p 34) afirma
que para se realizar melhorias em um processo deve-se distinguir o fluxo de processos do
fluxo de operacdes e analisa-los separadamente. Neste estudo sera analisado apenas o
fluxo de processos que consiste no encadeamento das atividades realizadas no “o que
fazer” e ndo, necessariamente, no “como realiza-lo”, uma vez que esta etapa € analisada
pelo fluxo de operacéo.

Segundo Barnes (1982), existem quatro enfoques que devem ser considerados no
desenvolvimento de possiveis solugdes de melhorias a processos. Séo eles:

a) eliminar todo trabalho desnecessario;

b) combinar operagdes ou elementos;

8 NICOLAO, Mariano. Modelagem de Workflow utilizando um Modelo de Dados Temporal Orientado a
Objetos com Papéis. Dissertacdo de Mestrado. UFRGS, Porto Alegre, Rio Grande do Sul, Brasil —
1998.

* MALHORTA, Yogesh. Business process redesign: an overview. S.1.: Lacel Brint Research Institute,
1998.

® SHINGO, S. Sistema toyota de produgdo: do ponto-de-vista de engenharia de produgao. Porto
Alegre: Bookmann, 1996.
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C) modificar a sequiéncia das operacoes;
d) simplificar as operagdes essenciais.

Os quatro itens elencados por Barnes serao analisados, principalmente o ultimo que,
segundo o mesmo autor, “simplificar uma tarefa é planejar um meio que permita obter o
mesmo, ou melhor, resultado sem gastar nada mais por isso”.

Ostrenga et al. (1997) relatam que a visdo de processo da a empresa uma
compreensdo mais clara da sua eficacia na satisfacdo das necessidades do usuéario e
também na realizagdo do seu trabalho. Uma das razdes para se executar uma analise do
processo do negocio é o fato de poder guiar programas de redugcédo de custos e de tempos
de ciclos, de melhoria da qualidade do processo e de outros esforgos para melhorar o
desempenho organizacional. Com a estruturagdo dos processos financeiros, primeiramente
no Departamento observado, busca-se a reducdo de tempo dos ciclos em relagdo aos
resultados observados na empresa, bem como facilitar o acesso aos documentos que
acompanham estes processos.

2.2 MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Segundo Soliman® (1999 apud LEAL, 2003, p 35), 0 mapeamento de processo é uma
técnica utilizada para detalhar o processo de negdcios focando os elementos importantes

gue influenciam em seu comportamento atual. Além disso:

Mapear ajuda a identificar as fontes do desperdicio, fornecendo uma
linguagem comum para tratar dos processos de manufatura e servigos,
tornando as decisdes sobre o fluxo visiveis, de modo em que se possa
discuti-las, agregando conceitos e técnicas enxutas, que ajudam a evitar a
implementagdo de algumas técnicas isoladamente, formando a base para
um plano de implementagdo e mostrando a relagédo entre o fluxo de
informacao. (LEAL, 2003, p 35)

O mapeamento de processos € usualmente executado com o0s seguintes passos:

a) identificacao dos produtos e servigos e seus respectivos processos. 0s pontos
de inicio e fim dos processos sao identificados neste passo;
b) reunido de dados e preparacao;

® SOLIMAN, F. Optimum level of process mapping and least cost business process reengineering.
International Journal of Operations Production Management, p810-816, 1999.




17

C) transformacédo dos dados em representagdo visual para identificar gargalos

desperdicios, demoras e duplicagdo de esforcos.

Para Soliman’ (1999 apud LEAL, 2003, p36), elementos da andlise do processo
importantes e fundamentais sdo: 0 mapeamento do processo e 0 seu entendimento, pois
assim, torna-se possivel identificar onde e como melhorar. Aguiar e Weston® (1993 apud
LEAL, 2003, p36) também defendem esta posicédo e dizem que o0 mapeamento do processo
pode melhorar o foco no usuario do processo, auxiliar a eliminacdo de atividades que nao
agregam valor e reduzir a complexidade do processo.

Sendo assim, observa-se que “a constante reavaliagdo da sua estrutura, processos e
mecanismos de controle, torna a organizagdo cada vez mais autocritica e competitiva,
caracteristicas indispensaveis para enfrentar as crescentes complexidades ambientais.”
(VILLELA, 2000, p 20)

O mesmo autor considera que o0 mapeamento dos processos “[...] também ganha
importancia pela sua fungao de registro e documentacao histérica da organizagao, pelo fato
do aprendizado ser construido com base em conhecimentos e experiéncias passadas, isto
€, com base na memoria.”

Para Pidd (1998), faz sentido modelar o processo para descobrir 0s componentes
essenciais e sensiveis em que as melhorias fardo diferenca, ja que as mudancas
tecnolégicas permitem que o processo seja mudado no espago ou no tempo, capacitando a
organizacao a operar mudangas rapidamente auxiliadas por modelos simulados em
computador e pela engenharia dos processos de negocio.

A simulacdo computacional atua como uma poderosa ferramenta, facilitando a
visualizacao do processo e o acompanhamento dos seus resultados. Apoiado na afirmacao
de Pidd, sobre a importadncia da tecnologia e diante das caracteristicas supracitadas
defende-se o0 uso do GED para melhoria dos processos. Este serd melhor explicitado na

continuidade deste trabalho.

7

Idem 5.
8 AGUIAR, M.W.C.; WESTON, R.H. CIM OSA and stochastic time Petri nets for behavior modelling
and model handling in CIM systems design and building. Journal of Engineering Manufacturing, vol.
207, p 85-147, 1993.
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2.2.1 Técnicas de mapeamento

Hunt® (1996 apud LEAL, 2003, p 45) explica que em um mapa de processos
consideram-se as atividades, informagdes e restricoes de interface de forma simultanea. A
sua representacao inicia-se no processos como uma unica unidade modular, que sera
expandida em diversas outras unidades mais detalhadas que, conectadas por setas e
linhas, serdo decompostas em maiores detalhes de forma sucessiva. Assim sendo, 0 mapa
de processos deve ser apresentado em forma de linguagem grafica que permita:

a) expor os detalhes do processo de modo gradual e controlado;
b) apresentar concisao e precisdo na descricdo do processo;

C) focar a atengéo nas interfaces do mapa do processo; e

d) fornecer uma analise de processos poderosa e consistente.

Para iniciar a fase de representacdo do processo torna-se importante o
desenvolvimento de uma lista de atividades através da realizacdo de entrevistas nao-
estruturadas, que permitam aos participantes dos processos falarem aberta e claramente a
respeito do seu trabalho diario.

Osborn' (1996 apud LEAL, 2003, p45) propde agrupar as informacées de modo a
facilitar a construgcdo do mapeamento do processo. O Quadro 1 exemplifica a sugestao do

autor.

Atividade Atores Objetivos Documentos

1.
2.

QUADRO 1: RESUMO SOBRE AS INFORMACOES COLETADAS EM ENTREVISTAS COM
OS PARTICIPANTES DO PROCESSO.
Fonte: autora de Osborn'' (1996 apud LEAL, 2003, p45).

Esta abordagem permite desenvolver um entendimento compartilhado da situagéo,
além de controlar a complexidade da descricdo do processo e manter a fidelidade

® HUNT, V. D. Process mapping: how to reengeneer your business processes. New York: John Wiley

& Sons, Inc., 1996.

' OSBORN, Charley. Process analysis: process representation and coordination theory. 1996 [on

Ililne, http://www.faculty.babson.edu/osborn/mis7510/readings/DYS1097.doc; capturado em 05/2002].
Idem 9.
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informacgdes fornecidas pelos atores (participantes do processo), fornecendo uma lista
concisa que servira de apoio as fases seguintes.
Algumas técnicas de mapeamento do processo foram elencadas por Leal (2003):

a) Blueprint. mapa ou fluxograma de todas as transagbes integrantes do
processo de prestacao de servico;

b) Fluxograma: técnica para se registrar um processo de maneira compacta,
através de alguns simbolos padronizados;

C) Mapofluxograma (BARNES, 1982): representacao do fluxograma do processo
em uma planta de edificio ou na propria area em que a atividade se desenvolve;

d) IDEF3: diagramas que representam a rede de “comportamentos” do cliente;
e) UML fluxograma que dé énfase a atividade que ocorre ao longo do tempo;
f) DFD: fluxo de informagdes entre diferentes processos em um sistema.

Para este trabalho a técnica que melhor se aplica e sera utilizada é o fluxograma,
que consiste na representagao grafica e “[...] permite esquematizar e visualizar os sistemas
de forma racional, clara e concisa, facilitando seu entendimento geral.”. (OLIVEIRA, 2009,
p259)

2.2.2 Fluxograma

Por meio do fluxograma é possivel representar os varios fatores e as variaveis que
ocorrem no sistema, os circuitos de informagdes correlacionadas ao processo decisorio e as
unidades organizacionais envolvidas no processo. Neste estudo busca-se identificar as
informagdes/documentos que apdiam as atividades no Departamento de Engenharia e
Construgéo.

De acordo com Oliveira (2009, p260), os objetivos principais do fluxograma sao:

a) padronizar a representagdo dos métodos e procedimentos;

b) maior rapidez na descricdo dos métodos;

C) facilitar a leitura e o entendimento das atividades realizadas;

d) facilitar a localizacao e identificagdo dos aspectos mais importantes;
e) maior flexibilidade e melhor grau de andlise.
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Existem algumas informacdes béasicas que precisam ser conhecidas para a leitura
correta de um fluxograma, sao elas:

a) Os tipos de operacdes ou tramites que integram o circuito de informacgoes;
b) O sentido de circulacao ou fluxo de informacdes; e
C) As unidades organizacionais em que se realizam cada operagao;

Além destas variaveis, € preciso reconhecer a simbologia utilizada para elaboragao
do fluxograma. Os simbolos de um fluxograma tém como objetivo evidenciar o inicio, o
processo e o destino da informagéo escrita e/ou verbal componente de um sistema. Para
isso, utilizaram-se simbolos convencionais que, de acordo com Oliveira (2009), constituem
uma linguagem corrente entre usuarios.

Cada tipo de fluxograma possui simbolos especificos, neste estudo sera utilizado o
fluxograma conhecido como parcial ou descritivo. A escolha deste é justificada uma vez que
este busca descrever o curso de acdes e os tramites de documentos. Para tanto, a
simbologia padrao que sera utilizada é representada a seguir.

Simbolo | Significado Simbalo

Significado

Terminal Operagao

= N
—_—
['\_!-:’|i_|'|f':',l"- ou |
Responsdve | LJ_JJ_._F

Lrooumento

/ Arquivo

Conferéncia

Santicdo de

O Conector de
Rl-ﬂ-'".'l.

Circulagao
Documentas
Informacoes Orais

Material

QUADRO 2: SIMBOLOS UTILIZADOS EM FLUXOGRAMAS DE PROCESSO

Fonte: Oliveira (2009, p 270).
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Estes simbolos serdo utilizados na elaboracao dos fluxogramas que constituem os
processos de negdécio do Departamento, resultado da observacao, visando a identificacéo
clara e objetiva dos documentos que estdo envolvidos no processo. Estes documentos
serdo, apds devidamente identificados, organizados e classificados conforme as regras do
gerenciamento de documentos e posteriormente de GED, ao qual eles serdo submetidos,
digitalizados e disponibilizados aos interessados, de maneira organizada e de facil
recuperacao. Para isso recorre-se a gestao de documento que sera explicitada a seguir.

2.3 GESTAO DE DOCUMENTOS

Administrar e gerenciar documentos, a partir de conceitos da gestdao documental,
proporciona as empresas um maior controle sobre as informacdes que produzem e
recebem. Assim, apresenta-se o conceito de gestdo documental defendido pela legislacao
brasileira, lei 8159/91'%, como um:

conjunto de procedimentos e operagoes técnicas referentes a sua producéo,
tramitagdo, uso, avaliagédo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.
(BRASIL, 1991, p 1)

Para Mario Pinho, diretor da empresa Arquivar, a gestdo de documentos contribui no
processo ao assegurar que a informagdo produzida e utilizada seja bem gerenciada,
garantindo a confidencialidade e a rastreabilidade das informagdes, além de proporcionar
beneficios como: racionalizacao dos espacos de guarda de documentos, eficiéncia e rapidez
no desenvolvimento das atividades diarias e o controle do documento desde o0 momento de
sua producéao até a destinacao final.

Outro fator que age como facilitador na implementagdo da gestdo de documentos
nas organizacbes sao as certificagdes, exemplo disso € a NBR ISO 9001/2000 que aborda
os “Sistemas de gestdo da qualidade”. Esta norma ISO visa a qualidade dos processos
buscando padronizar os produtos finais, desta forma os documentos envolvidos nestes
processos tem fundamental importancia para a conquista desta certificacdo pela empresa,
pois esta deve ter o conhecimento explicito de seus processos.

Desta forma, percebe-se que, a gestdo de documentos aplicada nas empresas €
uma atividade estratégica, na constituicao do acervo arquivistico, pois define o ciclo vital dos
documentos, estabelecendo aqueles que, apdés o uso administrativo pelos setores das

12 Vide ANEXO A.
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empresas, podem ser eliminados, os que serao transferidos ao arquivo, a temporalidade de
guarda e sua destinacao final: eliminacdo ou guarda permanente. (RONCAGLIO et al, 2004,
p 5)

Uma vez implementada a gestdo de documentos, a estratégia a ser seguida é a
disseminacao dos seus objetivos para os diferentes niveis hierarquicos e das vantagens
para todos da aplicagcao dos principios arquivisticos no trato das informacgdes registradas. A
maior dificuldade no decorrer do processo de implantacdo da gestdo de documentos se
encontra na resisténcia as mudangas, nos habitos rotineiros, cuja justificativa se perdeu no
tempo.

A gestado de documentos, vista como a organizacado interna do trabalho, conta muito
nos resultados obtidos. Por trds da metodologia escolhida e das normas implantadas deve
existir um conjunto de pessoas com competéncias e habilidades variadas, pensando e
atuando juntas para que o fluxo e a tramitagdo dos documentos, os assuntos selecionados,
os prazos definidos, os cuidados de conservagao estabelecidos e o arquivamento final
espelhem a realidade institucional ou contribuam para a sua interpretagéo.

Além disto, observa-se que a geréncia de documentos apresenta algumas
particularidades, que devem pertencer a sistemas de documentagcdo gerenciados
eletronicamente. “Em muitas destas geréncias, os erros de localizagdo e manutencgao
podem ser facilmente identificados, tais como a duplicidade de documentos, o
armazenamento por tempo demasiado, a perda, a indexagdo errada e o arquivamento
incorreto.” (SILVA, 2001, p 14)

Segundo Pinho, a implantacdo da gestdo de documentos associada ao uso
adequado das tecnologias do GED (Gerenciamento Eletrénico de Documentos) deve ser
efetiva visando a garantia no processo de atualizagdo da documentacdo, interrup¢cdo no
processo de deterioracdo dos documentos e na eliminacdo do risco de perda do acervo,
através de backup ou pela utilizacdo de sistemas que permitam acesso a informacao pela
internet e intranet.

Percebe-se que tecnologia da gestdo de documentos é uma poderosa aliada para a
tomada de decisdes e um facilitador para a gestdo de suas atividades. Assim, a seguir sera
definido documento e apresentados os processos e as vantagens do GED.

2.3.1 Documento

Documento, segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica, é “[...] toda
informagao registrada num suporte material (papel, fita, disco éptico, etc.)” e segundo a
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Portaria MF 528/96, de 02/09/1996, do Ministério da Fazenda, é “[...] qualquer que seja 0
suporte, o conjunto de informagdes que registre o conhecimento humano de forma que
possa ser utilizado como elemento de consulta, estudo e prova”.

Nota-se, a partir dos dois conceitos apresentados que documento é um termo
polissémico, sendo que se pode considerar documento qualquer suporte que registre
informacdes. Os documentos considerados documentos de arquivo, embora possam variar
no suporte em que a informagéao esta registrada, apresentam algumas caracteristicas que os
diferem de outros documentos que podem conter informagdes de valor cientifico, histérico e
cultural. (RONCAGLIO et al, 2004, p2)

Priori, os documentos que sdo produzidos e/ou acumulados organicamente no
decorrer das atividades de uma empresa, sao criados uns apds os outros, em decorréncia
das necessidades institucionais. Roncaglio et al (2004), considera importante ressaltar a
questao da organicidade dos documentos de arquivos, pois isto significa que um documento
nao tem importancia em si mesmo, mas sim no conjunto de documentos do qual faz parte e
gue ajuda a explicar, demonstrar, comprovar.

Em segundo lugar, os documentos de arquivo sdo produzidos com finalidades
especificas para atender varias demandas de informagdes.

Portanto, percebe-se que os documentos, por fazerem parte de um processo
organizacional qualquer, herdam o ciclo de vida de tais processos. As pessoas, nha medida
em que novos fatos e necessidades vao surgindo, geram documentos referentes a estes
que possuem uma duragao propria, que dependendo de seu escopo, vem a ser mais longa
ou mais efémera.

Para Roncaglio et al (2004), as fases de vida de um documento dividem-se em trés:

a) primeiro ciclo, denominado corrente, corresponde ao valor administrativo;

b) segundo ciclo, denominado intermediario, corresponde ao valor probatério
e/ou legal do documento; e

C) ultimo ciclo, denominado permanente, quando o valor histérico e cientifico se
sobrepbe aos demais valores. caso ndo se reconhega esse valor permanente, o

conjunto documental sera eliminado.

Para Sprague Junior, (1995), que aborda o GED como ferramenta de gestao
documental, os valores dos documentos, para dar suporte ao desempenho organizacional,
sao agrupados em trés sub-categorias:
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a) mecanismo de comunicagdo organizacional: uma das fungbes de um
documento é prover um mecanismo para distribuir conceitos e idéias dentro e entre
empresas, para isso, utiliza-se tecnologia de rede de computadores como ferramenta
usada de suporte;

b) mecanismo para processos basicos de negdécios: a maioria das empresas
possui um conjunto de sistemas de trabalho onde grande parte das transacdes sao
representadas mais por documentos do que por registros de dados. com o uso da
tecnologia do gerenciamento eletronico, as transacdes de uma empresa desta
natureza podem ser otimizadas e automatizadas e assim agregar valor.

C) memoria organizacional: como os documentos formam uma grande e
importante parte da memoria organizacional, em longo prazo, provera os meios para
acessar e analisar a memoéria organizacional para melhorar a produtividade e

desempenho da empresa.

Estas trés subcategorias de uso e valor dos documentos ilustram porque eles séo
importantes e fundamentais para uma organizagao, Sprague JUNIOR. (1995) elaborou a
Tabela 1, que apresenta algumas fungdes e propoésitos adicionais, esclarecendo-os com

exemplos.

FUNGCOES

EXEMPLOS

Registrar ou “"documentar” contratos e
acordos

Registrar paoliticas, padries e
procedimentos.

Representar uma visdo da realidade em
um momento (relatorios e planos de
acao)

Criar uma imagem ou impressao

Gerar rendimentos como um produto

Gerar rendimentos adicionando valor a
um produto

Agir como um mecanismao para
comunicacdo de interacdo enfre pessoas
e grupos

Atuar como um veiculo para processos
organizacionais

Prover uma disciplina para capturar e
articular idéias e conceitos

Contratos de emprego, acordos de manutengao,
contratos de consultoria, acordos de aquisicado,
arrendamentos, hipotecas, empréstimos, etc.

Manuais de procedimentos, especificacdes de
padrées, livros de instrugdes, memorandos e
cartas executivas que determinam as politicas da
corporagdo, etc.

Relatorios de posicdo, analises de problemas,
relatorios operacionais, recomendacdes a equipe,
orgamentos, planejamentos estratégicos, etc.

Relatérios  anuais, portfolios de marketing,
comerciais de radio ou TV, etc.

Um livro a venda por um editor, um relatério de
uma firma de consultoria vendido a um cliente,
uma naticia sobre um servico de redes, etc.

Um manual do usudrio para um caro ou
eletrodoméstico ou software, um formulario de
garantia, um catalogo, um cupom de desconto
para a proxima compra, etc.

Memorandos, cartas, apresentacdes, e-mail,
mensagens, minutas de encontros, etc.

Ordens, faturas, cartas de aprovacao, a maioria
dos formularios de negdcios, etc.

Praticamente fodos os documentos carregam
conceltos e idéias.

QUADRO 3: FUNCOES GED
Fonte: Sprague Junior, 1995
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A partir das definicdes e da tecnologia do processamento de documentos digitais (ou
eletrbnicos), tem-se que as informagdes que eram antes representadas por texto podem
hoje ser também representadas por simbolos graficos, imagens, fotografias, audio, video e
animacoes. Estes novos tipos de representagdao sugerem que um documento € a unidade de
registro de informacao conceitual, ou seja, um documento contém a informagao necessaria
para representar um conceito ou idéia.

Michalski'® (apud SPRAGUE JUNIOR, 1995, p15) acredita que com o advento da
tecnologia de documentos eletrdnicos existe um novo conceito de documento, esta passa
entdo a ser considerado uma imagem de um grupo de informagdes que podem incorporar
varios tipos complexos de informagdes, existir em varios lugares através de uma rede,
depender de outros documentos, mudar constantemente (como se documentos
subordinados fossem atualizados), conter tipos de dados complexos como videos e
anotacdes de voz (informagbes geradas de forma verbal), e ser acessado e modificado por
varias pessoas ao mesmo tempo (se elas possuirem permissao para tanto).

Porém, em contradicdo a velha e dominante definicdo de documento estruturado de
forma textual e impresso em papel, o escopo da tecnologia de GED é lidar com documentos
em papel e seus equivalentes eletrénicos, porém enfatizando os eletrénicos e seu
gerenciamento. Para implementagdo de um sistema de gerenciamento de documentos
eletrdnicos € necessario unir novos recursos aos ja existentes nos tradicionais sistemas de

processamento de dados.

2.3.2 Critérios de Arquivo e Preservacao

Mesmo com a implantagao da tecnologia GED alguns documentos devem ter guarda
permanente em meio fisico e para isso deve-se atentar a alguns critérios de arquivo e
preservagao.

No entanto, ressalta-se que este estudo ndo visa indicar métodos de arquivo, apenas
apresentar a necessidade da existéncia de um método padrao na organizagdo, mesmo com
a utilizacdo da tecnologia para gerenciamento de informag¢des, do correto arquivo e
preservagao da documentacao. Esta atividade pertence a outro Departamento, o qual tera
participagao integral na implantacédo do GED e estipulara as novas normas e procedimentos
de arquivo. Contudo, sdo apontadas questdes essenciais na elaboracao de um arquivo.

13 ~ . N .
(Ndo localizada referéncia)
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Para correta elaboracdo do arquivo é necessario analisar as questdes de
preservacdo dos documentos. A aplicagdo dos principios de preservacao deve ocorrer
desde a fase da producao dos documentos como forma de garantir, em qualquer etapa do
tempo de vida dos documentos, 0 acesso com qualidade as informagdes buscadas.

O essencial para alcancar um programa de preservacdo bem sucedido é a
identificacdo clara dos riscos, tanto real como potenciais, para isso deve-se realizar um
diagnéstico para identificar e incluir desde as caracteristicas estruturais do arquivo até as
questdes de seguranga, bem como as rotinas de manuseio e consulta.

A partir da preservagao tem-se como fungéo do arquivo a guarda da documentagéo e
principalmente fonte fornecedora das informagbes, contidas em seu acervo, de maneira
rapida e segura. Desta forma, a classificacdo dos documentos dos arquivos deve ser feita a
partir de um método de arquivamento a ser definido, de acordo com a estrutura da empresa,
suas funcodes e a natureza de seus documentos.

Na pratica faz-se uso da combinagdo de um ou mais métodos. Os métodos mais
comuns sao os que classificam os documentos por assunto, seguidos de ordem alfabética,
cronoldgica ou geografica. O agrupamento dos documentos por assunto, entretanto, deve
atender as necessidades da empresa, suas caracteristicas e prioridades.

E necessario considerar ainda as especificidades e as exigéncias dos diferentes
suportes da informagdo. Um disquete, uma fita de video, um documento em papel, um
microfilme — cada um deles apresenta diferentes processos de deterioracdo e necessitam
distintos procedimentos de tratamento. A preservagado deve considerar as técnicas corretas
e especificas para os diferentes suportes, tendo sempre em vista prolongar 0 maximo
possivel o seu tempo de vida.

Atualmente os documentos fisicos sdo enviados a uma empresa terceira que faz a
guarda destes e eventualmente a digitalizacao dos arquivos solicitados para disponibilizacao
on-line. Ao que tudo indica, esta guarda continuara de forma terceirizada, mas sera sugerido
ao arquivo que estabelega uma tabela de temporalidade aos documentos enviados para que
possam ser eliminados conforme os tempos estabelecidos, minimizando custos de arquivo.

Além dos documentos fisicos sera necessario que se estabelegam normas e padroes
para arquivo dos documentos digitais. Esta tarefa ficara a cargo da Gestora da Informacgéao
que juntamente com a equipe da Tl estabelecera as melhores praticas e formas para
construcéo deste arquivo.

Como comentado, este estudo nao visa a determinagdo dos métodos de
arquivamento e a elaboragé&o do programa de preservagao dos documentos. Esta atividade
sera realizada em uma segunda etapa aonde, ap6s a identificagdo dos documentos que séao
prioridade para o desempenho das atividades essenciais ao Departamento estudado, sera
realizada uma reunido junto ao Departamento responsavel pelo arquivo da BER, Curitiba-
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PR, para que eles proponham a melhor forma de arquivo e preservacao dos documentos
fisicos criados.

2.3.3 GED - Gerenciamento Eletronico de Documentos

Um sistema que auxilia a gestdo de documentos € o gerenciamento eletrénico de
documentos. Este serd apresentado com objetivo de esclarecer suas funcionalidades e
métodos e até para que, futuramente quando implementado GED na empresa estudada, o
gerenciamento de documentos atual ja contemple caracteristicas especificas a este sistema
e nao necessite sofrer grandes alteragdes de escopo.

Pode-se dizer que o GED é uma expansdo no dominio do gerenciamento de
informacgdes, pois no processo administrativo, a tomada de decisdo € um elemento basico e
fundamental. Por esta razéo, percebe-se que a fase de preparo é de suma importancia, pois
€ onde ocorrerd a pré-selegao e distingdo dos documentos que contem conhecimentos
necessarios e relevantes ao administrador. Os documentos selecionados tém de atender as
necessidades e se mostrar de uma documentacgao eficaz, a qual implica, indiretamente, num
aumento simultaneo de responsabilidades.

Além disso, 0 processo de captura necessaria a realizagdo do GED, é de extrema
relevancia e se aplica a qualquer método de gerenciamento de documentos, pois permite a
identificacdo das necessidades/demandas e dos conhecimentos implicitos as atividades dos
processos.

Para melhor compreensao Sprague JUNIOR. (1995) define os trés termos que
compdem o GED:

a) Gerenciamento: é a criagdo, 0 armazenamento, a organizagdo, a
transmisséo, as consultas, a manipulacao, a atualizagéo, e a eventual disposicao de
documentos para preencher um proposito organizacional;

b) Eletrénico: faz-se pelo uso de tecnologias de informagéao; e

C) Documento: é um conjunto de informagbes pertinentes a um topico,
estruturado para a compreensao humana, representado por uma variedade de

simbolos, armazenado e manuseado como uma unidade.

O GED toma como base a tecnologia de Document Imaging, esta consiste em uma
tecnologia de documentos digitais composta por uma série de operagdes como: captura,

correcao e conversao de originais em papel, ou microfiime, em documentos eletrénicos
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editaveis. Desta forma, permite que todos os tradicionais arquivos de documentos em papel
sejam convertidos para o meio digital.

Estes documentos passam a ser disponibilizados localmente ou via rede de
computadores, sendo rapidamente localizados e melhor gerenciados, objetivo buscado pelo
Departamento estudado. Como consequéncia obtém-se a agilidade no suporte a tomada de
decisfGes, fundamental na velocidade exigida no mundo dos negocios globalizados.
(SPRAGUE JUNIOR, 1995)

Silva (2001) afirma que “A crescente expansao de implementagao de sistemas de
gerenciamento eletrénico de documentos sédo parte do resultado dos avangos na tecnologia
de sua infra-estrutura basica. Tais tecnologias, de sustentacdo, melhoram a manipulagdo da
informag&o no gerenciamento e processamento de documentos.”

Diante destas tecnologias, percebe-se que o ciclo para utilizacdo do GED se resume
na figura 1 apresentada a seguir:

1 2 3 4 5

= S 5 - Microfilmagem Armazenamento
Preparacgao Digitalizacéo Indexacdo e Peanane

Definicdo docs: Digitalizagao Definigdo padroes ST

preparagio e o Geragéo de filmes Armario digital
¢ i e oxneo Atualizagéo GED Pesquisa GED
et Controle qualidade  Auto-indexagéio Descarﬁn Final vi:lnternet

Preparagédo

FIGURA 1: ETAPAS DO GED
Fonte: Arquimex, 2010

Com as etapas apresentadas na figura, pode-se implementar GED de modo a
facilitar e organizar a documentagdo empresarial. E com um sistema de gerenciamento de
documentagao, pode-se ter uma diversidade de fungdes, pois um sistema computadorizado
tem um potencial de facilitar a propria tarefa de organizagdo e descricdo dos acervos,
através de ferramentas de gestdo documental e “fluxo de trabalho”, entendido aqui como
workflow, é possivel multiplicar a produtividade. Por esta razdo, a seguir, sdo elencadas
algumas vantagens da implanta¢do do GED.

A partir da leitura de alguns autores como Silva (2001) foi possivel elaborar o quadro
a seqguir, o qual expde as vantagens do GED em uma organizagao.
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os documentos estardo disponiveis em midia
eletronica-digital, fazendo minimo o uso do papel
um arquivo metalico de 4 gavetas, com
capacidade de 22 000 documentos, pode ser
facilmente acomodado em 1GB de espaco de
Espaco fisico|disco. Um equipamento com capacidade para
Economia 186GE, ou 4 milhées de documentos, pode ser
acomodado no mesmo espago do arguivo
metalico

Papel

as consultas s3o feitas a partir de algumas
palavras-chave, retornando varios documentos
referentes ao assunto desejado, evitando
contelldo sem ligagdo com o contexto da busca.

Tempo

Redundancia | seriam facilmente localizadas e tratadas

s0 seria possivel mediante a autorizagdo do
gerente do sistema dada ao usuario, que pode ser
implementada de varias maneiras, coma par
exemplo, com o uso de senhas

diminuigio de perdas por argquivamento errado, ja
que os documentos, antes de serem inseridos no
Extravios acervo eletronico, passam por uma classificagao
{indexagdo) que se baseia em varios aspectos do
conteddo do documento

Alteracao

Integridade

varios usuarios simultaneamente, que com o uso
da tecnologia de redes, poderdo fazer uso de um
documento no mesmo momento

Diversos

Disponibilidade L
usuarios

0 sistema asseqgura a organizagao do acervo em
tempo integral, as revisdes de documentos ficam
muito mais faceis e os gerentes de sistema
poderdo ter informacdes do estado de seu acervo
a qualguer momento, sem ter realizar pesquisas
demoradas ou especificas

Manutengio correcdo de erros e aumento de legibilidade de
documentos, pois alguns documentos de papel,
podem ja estar na forma de cdpias fotograficas ou
em deterioracdo. Os sistemas dispfem de
software de corregc@o de imagens, tornando
documentos de ma qualidade melhores depois de
digitalizados e tratados

Organizagado

Erros /
Legibilidade

QUADRO 4: VANTAGENS DA UTILIZA(;AO DO GED
Fonte: autora, 2010.

Conclui-se que estes sdao os pontos a serem observados para a coleta de dados
junto ao usuario, uma vez que o software para gerenciamento eletrénico de documentos
sera implementado apés este estudo.

Os componentes da tecnologia GED nao serdo explanadas neste trabalho, pois
fogem ao objetivo proposto.
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3 TRAJETORIA METODOLOGICA

O estudo no Departamento de Engenharia e Construgdo da Brookfield Energia
Renovavel, Curitiba, PR, caracteriza-se como uma pesquisa nos niveis exploratério e
descritivo.

A investigacdo partiu de um levantamento prévio, que buscou identificar os
principais processos desse Departamento em meio ao numero de atividades e documentos
produzidos. Para o levantamento de informacdes sobre as rotinas do Departamento e os
procedimentos desenvolvidos, foi realizada a observacao participante dos fendmenos e
pessoas envolvidas no cotidiano de trabalho, realizando uma observagao de “dentro” do
processo e com apoio do grupo.

Esta observagdo contou com um roteiro informal que teve por objetivo descobrir
quais as atividades séo realizadas com maior freqliiéncia e a que processos estas estédo
associadas. Com isso, tornou-se possivel identificar os principais processos do
Departamento. O registro dos resultados pode ser observado nos trés fluxogramas
elaborados (APENDICE D).

Por meio dos registros desse esfor¢o de observagéo no campo, foi possivel mapear
0s principais processos realizados no Departamento de Engenharia e Construgdo e seus
respectivos fluxos de informagdo, compondo um cendrio que revelou: tramite de
documentos falho e atraso nas atividades. Serviram como suporte da analise fontes de
informacédo como sites, artigos, monografias, teses, dissertagbes e livros da area da ciéncia
da informagéo e administragéo.

Apos a realizagdo da observagéo e da sistematizagéo dos elementos levantados, foi
realizada uma entrevista' com o grupo de sete funcionarios. Uma vez que os resultados da
observacao apresentardao a Andlise de Custo como processos essenciais a rotina do
Departamento de Engenharia e Construgdo delimitou-se o universo dentre os dezessete
funcionarios do Departamento, apenas os que ocupam cargo de analista financeiro. O intuito
era captar a demanda documental dos usuarios mediante as suas proprias percepgoes.

A entrevista conseguiu estimular a discusséo pelos funcionérios sobre a relevancia
de cada documento utilizado pelo Departamento, e quais sdo essenciais ao bom andamento
das atividades. A entrevista contou com um plano elaborado com os pontos-chave de
interesse para o estudo. Nao foi necessaria a interferéncia da pesquisadora, pois 0 grupo
conseguiu desenvolver a discussao e elencar os principais documentos do Departamento

em relagdo aos processos financeiros.

' Vide APENDICE B
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Concluida a etapa de levantamento, iniciou-se a elaboragdo dos esbocos dos fluxos
informacionais dos trés principais processos financeiros, estes foram identificados através
da observagado e da entrevista. Os fluxos foram representados graficamente por meio de
fluxogramas (APENDICE D), com objetivo de facilitar a visualizacdo dos processos e realizar
a associacao corretas dos documentos com suas respectivas atividades.

Para complementar e validar o levantamento utilizou-se um questionario'®, elaborado
para uma coleta de dados mais especifica.

O questionario foi elaborado a partir dos elementos recolhidos na observacao e
entrevista. Teve por objetivo principal a associagdo individual dos funciondrios do
Departamento das atividades com os documentos. A validagéao dos fluxogramas esbogados
com auxilio da observagéao e da entrevista em grupo, bem como a relacdo de documentos
obtida na entrevista, permitiu que cada um se manifestasse sobre esta relagdo elaborada
coletivamente.

Este foi constituido de seis questbes e aplicado a sete funcionérios, os quais estao
ligados diretamente com as atividades financeiras. Quanto aos fluxogramas, questao 4 do
questionario, foi adotada a escala Likert com cinco opgdes de resposta.

Apbs a coleta dos dados foram tabulados os resultados'® e analisados ao encontro
dos objetivos buscados por este estudo. Esta anélise é apresentada no capitulo a seguir.

> Vide APENDICE C
16 Vide APENDICE E
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4 ANALISE DOS RESULTADOS

Este capitulo contextualiza os resultados obtidos. Para isso, primeiramente sera
apresentada a empresa objeto deste estudo.

4.1 BROOKFIELD ENERGIA RENOVAVEL

Fundada em 1999 no Brasil, a Brookfield Energia Renovavel € uma das empresas de
geracao de energia que atua através de Pequenas Centrais Hidrelétricas (PCH). Conta com
duas grandes filiais localizadas no Rio de Janeiro e em Curitiba, e algumas outras, de menor
porte, préximas as PCH’s. A empresa tem como foco a implantagéo e operagao de usinas
hidrelétricas, sendo que opera e geréncia todos os seus ativos de geragao de energia no
Brasil.

O Departamento de Engenharia e Construgdo da Brookfield Energia Renovavel é o
centro da empresa, uma vez que é aonde os projetos ganham “vida”. A principal funcéo
atribuida ao Departamento € o controle dos projetos. Estes ocorrem principalmente através
da andlise de contratos juntamente com a analise de inUumeros documentos que contem
informagdes sobre as obras como: o andamento, as deficiéncias, os prazos, os dados
financeiros, entre outros. Portanto, a quantidade de documentos relacionada as atividades
desenvolvidas € uma das maiores da empresa e por isso ha necessidade de um a boa
geréncia, organizacao e métodos de recuperacao precisos.

A composicao do Departamento analisado consiste em: o vice-presidente e duas
diretorias: Engenharia e Constru¢do. Dentro da Diretoria de Engenharia existem trés areas:
Andlise de Custos e Controle — a qual é foco deste estudo; Otimizagdo, Contratagéo e
Planejamento; Tecnologias. Ja a Diretoria de Construgdo é sub-dividida em:Suporte e
Gerenciamento. Alguns funcionérios trabalham em ambas as areas, pois as atividades
interagem entre si, tem-se assim um total de dezessete funciondrios. Para o estudo
realizado serdo considerados apenas os funcionarios classificados como analistas, pois
estes que executam as atividades financeiras essenciais a organizacao e por esta razéo
foco deste estudo. Desta forma, segue abaixo, a apresentacdo do organograma do
Departamento.
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Engenharia e Construgdo

Vice-Presidente Engenhana e
Construcio

Engenharia e Construgdo Engenharia e Construcio
Planejamento e Controle Gerenciamento

Diretor Engenharia,
Contratos e Controles

Diretor Construcdo

Suporte Gerenciamento
Construcdo Construcdo

Construcdo e Eng. Otimizagdo, Design,
Andlise de Custos Eng. Contratagdo e
e Controle Planejamento

Tecnologias

FIGURA 2: ORGANOGRAMA DO DEPARTAMENTO DA ENGENHARIA E CONSTRUCAO
Fonte: adaptado pela autora, 2010.

A seguir, serdo apresentados os resultados do estudo realizado neste Departamento
que objetivam a identificacdo dos documentos que tramitam junto aos processos. Esta
identificacao foi facilitada com a elaboragdo dos fluxogramas dos principais processos de
analise financeira.

4.2  FLUXOGRAMA DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E CONSTRUGCAO

Para o mapeamento dos processos de andlise financeira do Departamento foi
necessario analisar as atividades e tarefas rotineiras. Para isso, elaborou-se uma lista de
tarefas'’ como a proposta por Osborn (1996 apud LEAL, 2003, p45), apresentada no item
2.2.1. Com o auxilio desta lista de tarefas pode-se também, relacionar os documentos que
transitam junto as atividades desempenhadas, atingindo o objetivo primeiro deste estudo
que visa relacionar a documentacao do Departamento. Esta lista facilitou a identificacéo e
delimitacdo das atividades relacionadas aos processos financeiros bem como esclareceu a
documentacdo suporte. Na sequéncia serdo comentadas as atividades elencadas e os
documentos identificados.

7 Vide APENDICE A
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4.2.1 Definicao das Atividades

A principal atividade do Departamento pertence a area de Andlise de Custos, pois ao
se trabalhar com projetos os itens de maior risco sdo: prazos e custos. Justamente, pela
Brookfield ser uma empresa de investimento, o custo é item de extrema importancia no
desenvolvimento de qualquer projeto. Desta forma, a area de Andlise e Custos da
Engenharia faz 0 acompanhamento das obras tanto andlises técnicas como, principalmente,
andlises financeiras.

Todas as tarefas que compdem as atividades de analise financeiras foram
recentemente documentadas em forma de normas e procedimentos, e nestes definidos os
documentos de suporte. Com auxilio da entrevista aberta identificou-se os principais
processos de analise financeira, sdo eles: Controle de Investimentos, Elaboracdo de
Solicitacdo de Pagamento e Elaboracao das Expectativas de Compras. Portanto, constituem
0s processos de acompanhamento financeiro do Departamento as seguintes atividades:

a) andlise de irf — budget: acontece no Canada responsavel da area de energia
do grupo Brookfield (Brookfield Renable Power) que estuda o projeto apresentado
quanto a viabilidade de investimento e autorizam/liberam o valor orgado, ou nao, a
inicializacao da obra;

b) licitagdo — elaboragao de edital: apds liberacdo de recursos para obra inicia-
se o0 processo de licitacdo para escolha das empresas que serdo responsaveis pela
construgéo da pch;

C) andlise de contratos: apés o processo de licitacdo sdo elaborados os
contratos;
d) elaboracdo de APC: sao elaborados documentos que estimam o valor das

expectativas de compras para cada servigo ou material que sera utilizado na obra;

e) andlise das obras: com o inicio das obras, sdo analisados diariamente;

f) elaboracdo de SP: s&o elaboradas para autorizar o faturamento, se este
estiver de acordo com os contratos e medigdes anteriormente analisados;

9) preenchimento de controle (SP, protocolo, extrato APC, IRF): existem
diversos controles que devem ser preenchidos conforme elaboracdo de cada
documento. tem como principal objetivo o controle do orgcamento, dos contratos e
prazos;

h) atendimento de fornecedores: realiza contato direto com os fornecedores

sempre que necessario;



35

i) andlise de conciliagbes: no final das obras sédo elaborados diversos
documentos para a conciliagao dos faturamentos realizados; e
) arquivo de documentagao: esta tarefa atualmente ndo é mais realizada pelo

departamento e sim pela area especifica.

Relacionada as atividades desempenhadas para andlise financeira dos projetos,
elaborou-se a primeira questdo do questionario que buscou enfatizar a freqiéncia de
realizacdo das atividades listadas. Esta questao teve por objetivo compreender quais destas
sao desenvolvidas com maior frequéncia pelos funcionarios da area de Analise de Custo e
assim tornar possivel filtrar a documentagédo de maior relevancia. Com isso, percebeu-se
que das quatorze atividades listadas, apenas cinco s&do realizadas por todos os
respondentes e seguem praticamente a mesma ordem de freqliéncia de realizagdo. A
sequéncia, marcada pelos respondentes destas cinco atividades, foi a seguinte:

a) utilizagdo do e- mail;

b) elaboracao de SP;

C) preenchimento de controle (SP, protocolo, extrato APC, IRF);
d) recebimento de correspondéncia; e

e) elaboracéao de APC.

Por meio destes dados percebe-se que a utilizacdo de e-mail como forma de
comunicagdo interna e externa é ferramenta fundamental para o bom andamento das
atividades. Ressalta-se que foi elaborado um estudo anterior, pela mesma autora, aonde
foram estabelecidos padrées para utilizagcdo do email corporativo, uma vez que se
reconheceu o e-mail como principal forma de comunicag¢ao dos colaboradores da Brookfield
Energia Renovavel e a inexisténcia de instrugdes quanto a utilizagao profissional deste.

Devido a significativa utilizagdo deste meio de comunicacao, deve-se atentar para as
questdes de documentar, arquivar e preservar os e-mails que sejam relevantes aos projetos,
contemplando-os na norma e procedimento que sera elaborada para melhoria na gestao de
documentos e apds a implantacdo do sistema GED, e adequando-os aos padrdes indicados
pela autora em estudo anterior.

Em relagcdo as segunda, terceira e quinta atividades marcadas pelos colaboradores,
observa-se que com a implantagdo dos sistemas projetados pela BER, previsto para o
préximo ano, este cenario terd algumas modificacoes e interferéncia direta na elaboracao de
SP, segunda atividade mais realizada, bem como dos controles, que serdo, em sua maioria,

automaticos.
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O sistema tera diferenciacdo em alguns processos, mas em suma seguira a mesma
linha de raciocinio minimizando o tempo gasto para elaboracdo de alguns documentos e
evitara a criacdo de documentos fisicos, sendo que tudo acontecera por meio digital,
minimizando o extravio de documentos, questao que, viabilizou este estudo. Sera possivel a
redistribuicdo do tempo gasto nesta atividade em atividades relevantes, que poderédo
melhorar resultados dos colaboradores.

Este estudo sera fonte de consulta para implantacdo dos sistemas de
gerenciamento, pois apresenta o mapeamento dos processos principais e a documentagéao
inerente a estes, fundamental ao desenvolvimento das atividades no Departamento.

Por meio deste item, o segundo objetivo deste estudo foi atingido, sendo que se
identificaram os processos financeiros. A seguir, apresenta-se com especificidade a
documentagéo inerente as atividades aqui elencadas.

4.2.1.1 Documentos envolvidos nas atividades

A entrevista aberta, com o grupo de analistas, permitiu coletar o conhecimento e
demandas sobre os processos, além de informacdes que apontaram os documentos
essenciais as atividades executadas. Considerou-se também a necessidade de
disponibilizagéao eletrdnica prioritaria destes, uma vez que o0 acesso nao deve se tornar fator
prejudicial ao desempenho das atividades. Os seguintes documentos foram elencados:

a) IRF;

b) boletins de medicao;

C) documento fiscal;

d) contratos;

e) memoriais descritivos/fundiario;

f) comprovacao de impostos (FGTS/INSS) dos sub-fornecedores; e
9) documentos de licitacao (Propostas/ Relatério/ Edital).

Para tanto, estabeleceu-se, em primeira estancia, que os documentos listados sdo os
que tém relevancia nas atividades desenvolvidas e por este motivo terdo prioridade e
cuidados no sentido de assegurar confiabilidade e integridade ao processo de
gerenciamento e digitalizacdo a ser implantado. Contudo, para validagao desta informagao
recorreu-se a duas questdes elaboradas no questionario.
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Primeiramente, na aplicagdo do questionario foi possivel coletar, com auxilio da
segunda questdo, os documentos utilizados pelos funcionarios para as atividades
identificadas pela observacao realizada pela autora. Estas atividades estdo registradas na
lista de atividades'®. Foram indicados, pelos respondentes, os documentos utilizados por
ordem de freqliéncia, tendo como foco suas proprias demandas:

a) documentos fiscais;

b) contratos;

c) APC;

d) boletim de medigao;

e) SP e IRF;

f) documentos de licitagao;
Q) correspondéncias;

h) comprovacgao de impostos;
i) impostos dos sub-fornecedores;
) edital; e

K) memoriais descritivos.

Além desta questao elaborou-se uma terceira que apontava o resultado da entrevista
aberta listando os documentos por eles informados como relevantes e questionava-se,
agora individualmente, se os documentos listados representavam a realidade considerando
os processos financeiros do Departamento. Por unanimidade, todos concordaram que os
documentos apontados representavam a real importancia da documentacao em transito nas
atividades do Departamento.

Percebe-se que os documentos listados, a partir da entrevista encontram-se na lista
elaborada pelos colaboradores considerando suas percepgbes. Isto indica que a
documentacgéo apresenta-se de forma clara aos usuarios e que existe o conhecimento dos
documentos de transito no Departamento o que falta é a correta geréncia e padronizagao
desta.

Com isso, o principal objetivo deste estudo que € o de identificar os documentos
essenciais com base na demanda do usuario, uma vez que estes sdo 0s usuarios e
desenvolvedores do processo e da documentagdo em transito, foi alcangado. Os modelos

de alguns destes documentos encontram-se em anexo'®.

'8 Vide APENDICE A
' Vide ANEXO B, Ce D.
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4.2.2.2 Produgéo de documentos derivados das atividades

Nos processos do Departamento existe documentagdo de entrada e de saida,
conforme cada atividade desempenhada. Para tanto, elaborou-se o quadro abaixo para

explicitar os principais documentos elaborados neste Departamento.

Documentagao de Processo/Atividade Bucumt{antus de Destino
entrada saida

Documento fiscal .
elaboracio de

APC documento para SP Financeiro
Controle de APC (extrato) liberacdo de

BIW faturamento

CORRESPOMNDEMNCIA protocola Correspondéncia | | Arguivo
Cadastro de fornecedor e i
Expectativa de valor junta documentacéo. APC nu:pa;;;n 2
Contrato define valor a ser gasto liberaggio
Controle APC (extrato)

Controle IRF Documentos Licitacdo Edital | | E-mail

o elabora documentos
Resultado licitacdo )
conforme Contrato Arquivo
Dados fornecedor procedimentos juridico
IAnélIisa dados em campo Transcreve dados BIM | | Arguivo |

QUADRO 5: DOCUMENTAQAO PRODUZIDA PELO DEPARTAMENTO.
Fonte: autora, 2010.

A partir da analise do quadro 5, percebe-se que existe a criacdo de documentos
relevantes a empresa no Departamento. Estes documentos envolvem o movimento
financeiro de toda a organizagdo, caso das Solicitagdes de Pagamento (SP) e das
Expectativas de Compras (APC). Por esta razdo, deve haver um procedimento documental
que auxilie os colaboradores na realizacdo das suas atividades. E um controle eficaz da
documentacdao criada, para que esta chegue ao destino e tenha seus objetivos alcancados.

Uma forma de melhorar o gerenciamento documental ocorrerd com o auxilio dos
sistemas de gerenciamento eletrénico a serem implementados no préximo ano. Através

deles, os colaboradores poderdo ter acesso as informagdes disponiveis, com rapidez e
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confiabilidade para a tomada de decisdo quando, preciso, tendo-os como ferramenta de
apoio.

4.2.2 Definicao dos Processos

Apoés realizacdo da observacao participante e da entrevista aberta foram elaborados
os fluxogramas dos processos considerados relevantes para a efetiva continuidade dos
trabalhos no Departamento. Este esboco teve por objetivo ser apresentado no questionario
para validacao dos proprios usuarios.

Estipulou-se, com base na discussao dos colaboradores, durante a entrevista aberta,
que tinha como foco a delimitacdo da documentacdo essencial ao desempenho das
atividades, que os processos relevantes aos olhos dos colaboradores do Departamento
envolvem: controle de investimentos, elaboracdo de aprovacdo de expectativa de compra
(APC) e solicitagbes de pagamento (SP).

Estes se tornam relevantes por auxiliarem as andlises realizadas para
acompanhamento das obras e liberagdo de faturamento conforme previsto em contrato e,
por esta razdo, definiu-se que os processos financeiros tém maior peso, frente ao objetivo
da Brookfield ser retorno em investimentos e estes processos estabelecerem os custos e
investimentos liberados para tal projeto. Como comentado anteriormente, esta idéia suporta
a delimitagdo da pesquisa nas analises dos processos, frente ao carater do grupo a que a
BER pertence.

As respostas obtidas, na apresentacdo dos fluxogramas primarios, mostraram o

seguinte cenario:

|Cunc. TntallCnnc. Parcial| NEM |Di5c. Parcial| Disc. Tntall NAO resp. |TOTALI

FLUXOGRAMA 1

CONTROLE DE INVESTIMENTO| 4 | 1 | | | | 2 | 7|
FLUXOGRAMA 2

ELABORAGAO DE SP | 6 | | | | 1 ] 7]
FLUXOGRAMA 3

ELABORAGAD DE APC | 4 | | | 2 ] | 1 7]

QUADRQO 6: VALIDA(;AO DOS ESBOCOS DOS FLUXOGRAMAS.
Fonte: autora, 2010.

Percebe-se, que dos sete respondentes: apenas um deixou de responder, cinco

concordaram com o fluxograma de Controle de Investimentos e um nao respondeu; seis
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concordaram com a representagédo do processo de elaboracédo de SP; e quatro concordaram
e dois discordaram parcialmente com o fluxograma de elaboragcédo de APC.

As informacdes passadas quanto aos discordantes parciais do ultimo fluxo esta
relacionada a ordem de duas atividades que compdem o processo, porém ambas nao
afetam a continuidade do processo e tiveram aceitacdo da maioria.

Os resultados obtidos na entrevista e no questionario validaram-se, indicando que a
percepcdao dos processos apresenta a realidade, o que inexiste € um gerenciamento
eficiente da documentagdo que transita junto aos processos. Por esta razdo, decidiu-se
realizar o mapeamento que acabou por explicitar as atividades, bem como os documentos
que as acompanham. Desta forma, tornou-se clara a compreensdao do tramite da
documentagédo, permitindo a elaboragdo de métodos, condizentes com o ambiente
estudado, para a gestéo eficaz dos documentos.

Desta forma, conclui-se que estes fluxogramas espelham a rotina desempenhada
pelo Departamento quanto aos processos financeiros e teve seus objetivos de explicitar e
esclarecer a relagdo das atividades com os documentos, alcancados, facilitando a
compreensao da existéncia do documento para com a atividade que interage.



41

5 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo proposto neste estudo, de identificar os documentos fundamentais aos
processos financeiros do Departamento de Engenharia e Construgcao da Brookfield Energia
Renovavel, Curitiba, permitiu confirmar, com apoio da literatura pertinente, as dificuldades
atuais do Departamento no gerenciamento de seus documentos e, por tanto, de informacdes
e conhecimentos, e a falta de clareza na visualizagao das atividades que compdem estes
processos.

Com a aplicagdo dos instrumentos de pesquisa € a com auxilio da observacao
percebeu-se a importancia do gerenciamento por processos para a empresa. Este facilita a
organizagao das atividades, ao permitir conversar com funcionarios, a elaboracdo do
mapeamento dos processos criticos e a verificagdo das urgéncias. Além de que, o contato
com os usuarios deixa transparecer informagdes sobre suas expectativas e percepgdes das
atividades.

Pode-se, assim, confirmar o exposto pela literatura pertinente apresentada, a
importancia das pessoas no processo. Uma vez que, as informacgdes obtidas com os
usuarios permitem o desenvolvimento de possiveis solugbes e a melhoria dos processos.
Com isso, pdde-se eliminar o trabalho desnecessario, combinar operagdes ou elementos,
modificar a sequiéncia das operacoes e simplificar as operacdes essenciais.

Com a representacao grafica das atividades desenvolvidas no Departamento, por
meio de fluxograma, foi possivel verificar o fluxo das informagdes envolvidas nos processos
financeiros, pois 0 mapeamento tornou as decisdes sobre os fluxos visiveis e facilitou o
emprego de técnicas enxutas, o que auxiliou na formacao de uma base para um plano de
implantacdo da tecnologia GED ao mostrar a relagdo dos processos financeiros com o
gerenciamento de documentos.

O estudo auxiliara Na melhoria do fluxo de documentos, bem como apoiara a
implantacdo de um modelo de gerenciamento de documentos, mais apropriado para 0s
documentos identificados nos processos realizados, além, de apontar as vantagens trazidas
pela implantacdo de um sistema GED.

A gestdo da informagcdo possibilitou a percepcdo das falhas que ocorrem no
gerenciamento das informagdes dentro da organizagéo e principalmente, com respaldo no
estudo, dentro do Departamento de Engenharia e Construgdo. E ainda, permitira a
implementagao de solugdes através das técnicas por ela defendidas.
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APENDICE A: IDENTIFICACAO DAS ATIVIDADES E DOCUMENTOS

Atividade Atores Objetivos Documentos

Elaboracao SP Analistas Documentacao aprovando pagamento SP, Extrato, APC, Doc.
Fiscal

Controle IRF — APC | Analistas Controlar saldo Planilha e doc. IRF

(Extrato)

Elaboracdo APC Analistas Liberar saldo para pagamento Cadastro de fornecedor e
qualquer informacao
adicional

Correspondéncias Analistas Recebimento e conferéncia Diversos

Controle SP Analistas Controlar tramite deste documento SP

Planilha BNDES Analistas Conciliagao para liberagao de financiamento | Diversos

E-mail Analistas Comunicacao interna e externa Diversos

Arquivo documentagao Estagiario Destino pertinente aos documentos SP, NF, BM,
Correspondéncias

Licitacbes — Editais

Analise de contrato Analistas

Atendimento de | Analistas Comunicacao

fornecedores

Intermediacao Analistas Verificar andamento de pagamentos SP, data, NF

fornecedor — financeiro

Analise de conciliagbes | Analistas Encerramento  dos projetos conforme | Todos os documentos

acordado em contrato

Andlise IRF - Budget Analistas Controlar orgcamento previsto IRF, APC'se SP’s
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APENDICE B: OBJETIVOS DA ENTREVISTA PARA IDENTIFICACAO DE
DOCUMENTAGAO RELEVANTE DO DEPARTAMENTO

Tipo de pesquisa utilizada:

Pesquisa aberta, para que os usuarios possam discutir qual a influéncia dos
documentos nos processos financeiros do Departamento.

Ordem de assuntos a serem abordados:

a) Apresentar propoésito: Delimitar documentos que devem ser digitalizados segundo o
procedimento das atividades financeiras do Departamento.

b) Indicar documentos propostos e abrir discussao quanto a necessidade e utilidade
de cada documento para 0 bom andamento do processo, bem como de outros documentos
que forem apontados pelos usuarios.

C) Anotar discussdes, convergéncias e divergéncias.

d) Finalizar entrevista com a listagem de documentos que foram, em maioria ou

unanimidade, indicados para priorizacao de digitalizagdo e anexos aos processos.
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APENDICE C: QUESTIONARIO PARA IDENTIFICACAO DAS ATIVIDADES
EXECUTADAS PELO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E CONSTRUCAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
SETOR DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
DEPARTAMENTO DE CIENCIA E GESTAO DA INFORMAGAO

Este questionario tem por objetivo auxiliar a identificacdo das atividades e dos documentos
do Departamento de Engenharia e Construgao, para a elaboracdo do mapeamento dos
processos, através de fluxogramas. Os dados aqui coletados tém finalidade académica,
porém os resultados do estudo podem ser aplicados na Brookfield Energia Renovavel, em
busca da melhoria do processo documental.

Sexo: ( )F ()M
Faixa etaria: ( ) 22 a 30anos ( ) 31 a40anos ( ) 40 a 50anos

1) Numere as atividades listadas abaixo considerando a freqliéncia com que
vocé a realiza. Sendo 1 a que vocé mais desempenha. (Se nao couber deixar em
branco).

() Preenchimento de controle (SP, protocolo, Extrato APC, IRF)

Elaboracao de SP

Elaboracéo de APC

Recebimento de Correspondéncia

Planilhas BNDES

Utilizacao de e-mail

Analise de conciliacoes

Analise de IRF — Budget

Arquivo de documentagéao (envio Iron)

Licitagdo — elaboracgéo de Edital

Analise das obras — fotos

Andlise de contratos e envio para arquivo

Atendimento de fornecedores

Intermediagao fornecedores — Contas a Pagar

Outro — especifique

()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()

2) Indique os documentos, através dos numeros associados, nhecessarios para
elaboracao ou suporte das atividades listadas. Se achar necessario especifique o
documento que faltou e o assinale junto a tarefa correspondente.

(1) Contratos (9) Comprovagéao de Impostos

(2) Edital (10) (FGTS/INSS) dos Sub-fornecedores;
(3) Documento fiscal (11) Documentos de Licitagao (Propostas/
(4) Correspondéncia Relatério/ Edital).

(5) SP completa (12) APC

(6) Boletim de Medigao (13)

(7) IRF (14)

(8) Memoriais Descritivos/Fundiario

ATIVIDADE - Preenchimento de controle (SP, protocolo, Extrato APC, IRF)



m @ @) @ G 6 @) (@)
(14)

ATIVIDADE - Elaboracéo de SP

m @ @ @ G) 6 @) (@)
(14)

Elaboragéo de APC

m @ @) @ G 6 @) (@)
(14)

ATIVIDADE - Recebimento de Correspondéncia

m @ @ @ G) 6 (@) (@)
(14)

ATIVIDADE - Planilhas BNDES

m @ @) @ G ®6 @) (@)
(14)

ATIVIDADE - Utilizagao de e-mail

m @ @ @ G) 6 (@) (@)
(14)

ATIVIDADE - Analise de conciliacoes

m @ @ @ G 6 @) (@)
(14)

ATIVIDADE - Analise de IRF — Budget

m @ @ @ G) 6 (@) (@)
(14)

ATIVIDADE - Arquivo de documentagao (envio lron)

m @ @ @ G 6 @) (@)
(14)

ATIVIDADE - Licitagao — elaboragéo de Edital

m @ @ @ G) 6 (@) (@)
(14)

ATIVIDADE - Andlise das obras — fotos

m @ @ @ G 6 @) (@)
(14)

ATIVIDADE - Analise de contratos e envio para arquivo
Mm @ @ @ G) 6 (@) (@)

(14)

(9)

(9)

(9)

(9)

(9)

(9)

(9)

(9)

(9)

(9)

(9)

(9)

(10)

(10)

(10)

(10)

(10)

(10)

(10)

(10)

(10)

(10)

(10)

(10)

(11)

(11)

(11)

(11)

(11)

(11)

(11)

(11)

(11)

(11)

(11)

(11)

(12)

(12)

(12)

(12)

(12)

(12)

(12)

(12)

(12)

(12)

(12)

(12)
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(13)

(13)

(13)

(13)

(13)

(13)

(13)

(13)

(13)

(13)

(13)

(13)
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ATIVIDADE - Atendimento de fornecedores
m @ @& @ G 6 @ 6 @@ @0 (a1 (12 (A3)
(14)

ATIVIDADE - Intermediagao fornecedores — Contas a Pagar
m @ @ @ G 6 @ @) (@ (@0 (1) (12 (13)
(14)

3) Em primeira instancia observou-se que os documentos de maior relevancia
para o desenvolvimento das atividade do Departamento sao:

IRF;

Boletins de Medicao;

NF;

Contratos;

Memoriais Descritivos/Fundiario;

Comprovacao de Impostos (FGTS/INSS) dos Sub-fornecedores; e
Documentos de Licitacao (Propostas/ Relatério/ Edital).

KCRS RS RSN

o =
=

Em sua opiniao, esta analise reflete a realidade? Se nao indique os documentos que
vocé considera importantes e nao foram relacionados acima.
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4) A seguir sdo apresentados os esbocos dos fluxogramas elaborados através da
observacao dos documentos envolvidos nas trés principais atividades do
Departamento. Assinale a alternativa que melhor representa sua analise sobre os
fluxogramas apresentados, considerando a realidade.

Controle de investimento

CONTRATOS CONTRATOS
APC
IRF
Geréncia Analistas Analistas solicitar
envia recebem recebem e . aprcva;ﬁo do
documentos documentos analisam BM . Engenheiro

Aprovado

Solicitar Analistas

corregibes ao recebem e
contratado analisam NF

Aprovado
?

sp Consolidar e enviar
— Preencher L
Gers ’ araa geréncia
e dados planilha P E
enviar 5P relatérios de
de controle
controle

(a) Concordo totalmente

(b) Concordo parcialmente

(c) Nem concordo nem discordo
(d) Discordo parcialmente

(e) Discordo totalmente

Elaboracao de SP

Contatar

BM fornecedor
NF
Receber e Gerar Encaminhar Preencher
analisar formulario para aprovacio dados planilha
documentos de SP da geréncia de controle

Atualizar e
classifi

SP
Encaminhar
para
contabilidade

Geréncia
analisa

Solicitar
(a) Concordo totalmente corregBes
(b) Concordo parcialmente
(c) Nem concordo nem discordo
(d) Discordo parcialmente
(e) Discordo totalmente

composicdo do

empreendimento
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Elaboracao de APC

Geréncia levanta Descrever Emitir - Enviar para
- . - Aprovado

dados do objetivo a formulario de 5 aprovagdo
fornecimento ser aprovado APC e aprovar . VP/CFO

Aprovado
?

- Atualizar -
Criar Monitorar

extrato de el e implementagdo
APC = :"CE g da APC
(a) Concordo totalmente
(b) Concordo parcialmente
(c) Nem concordo nem discordo
(d) Discordo parcialmente

(e) Discordo totalmente




APENDICE D - FLUXOGRAMAS

Controle de Investimentos
Inicio

CONTRATOS CONTRATOS
APC APC
IRF IRF
J Analistas Analistas
nvia recebem
documentos documentos analisam BM

Solicitar .
Aprovado

aprovacio do

T

Engenheiro

Analistas
recebem e

|::|:-ntr.ata|:| o] analisam NF

Aprovado
B

sp
Gerare

enviar sP

Preencher
dados planilha
de controle

52



Elaboracao de SP

Inicio

BM
NF
Receber e
analisar
documentos

Contatar
fornecedor
Gerar
formulario
de SP

Encaminhar
para aprovacao
da geréncia

sp

Geréncia
analisa

Aprovado
?

Solicitar
correcoes

53

Atualizare
cla
Com F,‘ll
empreendimento

Preencher
dados planilha
de controle

Encaminhar
para
contabilidade
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Elaboracao de APC

Inicio Solicitar
corregdes

Geréncia levanta Descrever Emitir Enviar para
Aprovado

dados do objetivo a formulario de ) aprovacao
fornecimento ser aprovado APC e aprovar ! VP/CFO

Aprovado
?

. Atualizar , T
Receber APC . < . relatério de Atualizar . _r'vh_]n_l‘forarm
il extrato de controle de controle de implementacao
APC ' APC. ' IRF da APC




APENDICE E - TABULAGAO DOS DADOS

Tabulagdo dos dados - Questionario 15-10

[ sexo F M NAQ resp. | TOTAL
5 1 7
 Faixa etaria|20 a 30 anos |31 a 40anos |40 a 50anos| NAQ resp. |  TOTAL
5 2 0 7
Questio 1 RESPONDENTES observacio
Qtidade ATIVIDADE 1 2 3 4 5 6 7
Preenchimento de controle (SP, protocolo, Extrato APC, IRF) 2 3 3 3 3 3
Elaboracdo de SP 1 2 2 2 2 3 2
Elaboracdo de APC ] ] ) 4 9 ] 5
Recebimento de Correspondéncia 5 4 4 5 6 4 4
Planilhas BNDES 10
Utllizag&o de e-mail 7 1 1 1 1 2 1
Analise de conciliagfes 8 7
Analise de IRF — Budget 8
Arquivo de documentago (envio Iron) ] 13
Licitagdo — elaboracdo de Edital ] 12
Anélise das obras — fotos 9 14 2
Analise de contratos e envio para arquivo g 7 11
Atendimento de fornecedores 3 5 g 4 5
Intermediag&o fornecedores — Contas a Pagar 4 ) 7




Questao 2
ATIVIDADE
Preenchimento de controle (SP, protocolo, Extrato APC, IRF) [ 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 [ & | 7 | [ 10 [ 11 [ 12 | 13 [ 14
QUANTIDADE 1 3 1 B 2 3 5 Contrato  IRF
Elaboragio de SP | 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 [ 6 ] 7 | [ 10 [ 41 [ 12 [ 13 [ 14
QUANTIDADE 6 2 3 1 1 3 Contrato
Elaboragéo de APGC | 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 [ 8 ] 7 | [ 10 [ 11 [ 12 [ 13 [ 1a
QUANTIDADE 3 1 2 1 a 3 1 IRF
Recebimento de Correspondéncia [ 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 [ & ] 7 | [ 10 [ 11 T 12 T 13 | 14
QUANTIDADE 2 1 a 1 1 1 PROTOCOLO
Planilhas BNDES | 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 [ 6 ] 7 | [ 10 [ 11 [ 12 [ 13 [ 14
QUANTIDADE 1 2 1 1 2 1
Utilizag&o de e-mail [ 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 [ & | 7 | [ 10 [ 11 [ 12 | 13 | 14
QUANTIDADE 2 1 2 2 1 2 1 1 1 2 2 QUTLOOK
Analise de conciliagGes | 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 [ 6 ] 7 | [ 10 [ 41 [ 12 [ 13 [ 14
QUANTIDADE 3 2 1 1 3 2 1 1 1 2
Andlise de IRF — Budget [ 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 [ & | 7 | [ 10 [ 11 [ 12 | 13 [ 14
QUANTIDADE 1 2 2
Arquivo de documentacdo (envio Iron} I 1 | 2 | 3 | 4 | 5 ‘ 8 ‘ 7 I | 10 | 11 | 12 | 13 | 14
QUANTIDADE 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Licitag&io — elaboragZo de Edital [ 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 [ 6 ] 7 | [ 10 [ 11 T 12 T 13 | 14
QUANTIDADE 1 1
Analise das obras —fotos | 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 [ 6 ] 7 | [ 10 [ 41 [ 12 [ 13 [ 14
QUANTIDADE 1
Analise de contratos e envio para arguivo | 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 [ 6 [ 7 | [ 10 [ 11 [ 12 [ 13 [ 14
QUANTIDADE 4 1 2 1 1 2
Atendimento de fornecedores [ 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 [ & | 7 | [ 10 [ 11 [ 12 | 13 | 14
QUANTIDADE 3 2 1 2 2 1 1
Intermediac&o fornecedores — Contas a Pagar [ 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 | 6 | 7 | [ 10 | 11 [ 12 | 13 | 14
QUANTIDADE 1 4 1 4 2 2 1 2
[ 20] 4] 26] 13] 16] 17] Bl 7] 12] 20] [
contrato edital nf wrespondenc sp bm irf sub-forn licitagao apc
Questio 3
[ ok | NAOresp | Tomal
4 3 7
Questao 4 Conc. Total | Conc. Parcial NEM Disc. Parcial | Disc. Total | NAO resp.| ToOTAL
FLUXOGRAMA 1 - CONTROLE DE INVESTIMENTO 4 1 2
FLUXOGRAMA 2 - ELABORAGEO DE 5P 6] | | 1]
FLUXOGRAMA 3 - ELABORAGEO DE APC 4 7 | 1]
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ANEXO A - LEI 8159/91

ry Presidéncia da Republica
Casa Civil
&:*"» Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI N° 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991.

Regulamento L " . . -
Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos

) e privados e da outras providéncias.
Vide Decreto n? 4.553, de 27.12.02

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu
sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
Disposicoes Gerais

Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e a de protecdo especial a documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informacéo.

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos
e recebidos por 6rgaos publicos, instituicoes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja
o suporte da informacéao ou a natureza dos documentos.

Art. 32 Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas
a sua producgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminac¢do ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 42 Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informagdes de seu interesse particular
ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que serdo prestadas no
prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da
honra e da imagem das pessoas.

Art. 52 A Administragcao Publica franqueara a consulta aos documentos publicos na forma desta
lei.

Art. 62 Fica resguardado o direito de indenizagao pelo dano material ou moral decorrente da
violagéo do sigilo, sem prejuizo das agdes penal, civil e administrativa.

CAPITULO Il
Dos Arquivos Publicos

Art. 7° Os arquivos publicos séo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por érgaos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e
municipal em decorréncia de suas fungbées administrativas, legislativas e judiciarias. Regulamento
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§ 12 Sao também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicées
de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestao de servigos publicos no exercicio
de suas atividades.

§ 2° A cessagéo de atividades de instituigcbes publicas e de carater publico implica o
recolhimento de sua documentagéo a instituicao arquivistica publica ou a sua transferéncia a
instituicdo sucessora.

Art. 82 Os documentos publicos séo identificados como correntes, intermediérios e
permanentes.

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacao, constituam de consultas freqlentes.

§ 22 Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos
Orgaos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminag¢édo ou
recolhimento para guarda permanente.

§ 32 Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 92 A eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico
sera realizada mediante autorizagéao da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia.

Art. 10° Os documentos de valor permanente sao inalienaveis e imprescritiveis.
CAPITULO Il
Dos Arquivos Privados

Art. 11. Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades. Regulamento

Art. 12. Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico como de interesse
publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para a histéria
e desenvolvimento cientifico nacional.

Art. 13. Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo poderao ser
alienados com disperséo ou perda da unidade documental, nem transferidos para o exterior.

Paragrafo tnico. Na alienacao desses arquivos o Poder Publico exercera preferéncia na
aquisigéao.

Art. 14. O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de interesse
publico e social podera ser franqueado mediante autorizagédo de seu proprietario ou possuidor.

Art. 15. Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social poderao ser
depositados a titulo revogavel, ou doados a instituicbes arquivisticas publicas.

Art. 16. Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos anteriormente a
vigéncia do Codigo Civil ficam identificados como de interesse publico e social. Regulamento



59

CAPITULO IV
Da Organizacao e Administracédo de Instituicdes Arquivisticas Publicas

Art. 17. A administracdo da documentagéo publica ou de carater publico compete as
instituicdes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

§ 1° Sao Arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, e os arquivos do Poder
Legislativo e do Poder Judiciario. Sdo considerados, também, do Poder Executivo os arquivos do
Ministério da Marinha, do Ministério das Relagbes Exteriores, do Ministério do Exército e do
Ministério da Aeronautica.

§ 2° Sao Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do Poder Legislativo e o
arquivo do Poder Judiciério.

§ 32 Sao Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o Arquivo do Poder
Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 4° Sao Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder Legislativo.

§ 52 Os arquivos publicos dos Territorios sdo organizados de acordo com sua estrutura politico-
juridica.

Art. 18. Compete ao Arquivo Nacional a gestao e o recolhimento dos documentos produzidos e
recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos
sob sua guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos.

Paragrafo Unico. Para o pleno exercicio de suas fungdes, o Arquivo Nacional podera criar
unidades regionais.

Art. 19. Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestéo e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no exercicio das suas fungoes,
bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 20. Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestdo e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario Federal no exercicio de suas fungoes,
tramitados em juizo e oriundos de cartérios e secretarias, bem como preservar e facultar o acesso
aos documentos sob sua guarda.

Art. 21. Legislacéo estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios de organizacao
e vinculagdo dos arquivos estaduais € municipais, bem como a gestdo e o acesso aos documentos,
observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta lei.

CAPITULO V
Do Acesso e do Sigilo dos Documentos Publicos
Art. 22. E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos publicos.

Art. 23. Decreto fixara as categorias de sigilo que deverdo ser obedecidas pelos 6rgaos
publicos na classificagdo dos documentos por eles produzidos. Regulamento

§ 12 Os documentos cuja divulgagao ponha em risco a seguranga da sociedade e do Estado,
bem como aqueles necessarios ao resguardo da inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da
honra e da imagem das pessoas séo originariamente sigilosos.
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§ 2° O acesso aos documentos sigilosos referentes a seguranga da sociedade e do Estado
serd restrito por um prazo maximo de 30 (trinta) anos, a contar da data de sua producao, podendo
esse prazo ser prorrogado, por uma Unica vez, por igual periodo.

§ 32 O acesso aos documentos sigilosos referente a honra e a imagem das pessoas sera
restrito por um prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da sua data de producao.

Art. 24. Podera o Poder Judiciario, em qualquer instancia, determinar a exibicao reservada de
qualquer documento sigiloso, sempre que indispensavel a defesa de direito préprio ou
esclarecimento de situacao pessoal da parte.

Paragrafo tnico. Nenhuma norma de organizacao administrativa sera interpretada de modo a,
por qualquer forma, restringir o disposto neste artigo.

Disposi¢des Finais

Art. 25. Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagao
em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como
de interesse publico e social.

Art. 26. Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), 6rgao vinculado ao Arquivo
Nacional, que definira a politica nacional de arquivos, como érgéo central de um Sistema Nacional
de Arquivos (Sinar).

§ 12 O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional e
integrado por representantes de instituicbes arquivisticas e académicas, publicas e privadas.

§ 2° A estrutura e funcionamento do conselho criado neste artigo seréo estabelecidos em
regulamento.

Art. 27. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 28. Revogam-se as disposi¢coes em contrario.
Brasilia, 8 de janeiro de 1991; 170° da Independéncia e 1032 da Republica.

FERNANDO COLLOR
Jarbas Passarinho

Este texto nao substitui o publicado no D.O.U. de 9.1.1991 e retificado em 28.1.1991




ANEXO B - MODELO DE APC

Brookfield APROVACAO DE E‘?(PECTATNA DE~ COMPRA - APC
DIVISAO DE OPERACOES
Evento CMNPJ (Empresa Solicitante)
Fornecedor
ORCADO Gerencial Descrigdo Valor Budget

™ Investimento
™ Despesa [T sm [ nMEo

Justificar se ndo orgado

Previsdo de Gastos Com Fornecedor

Valor do Honordrio Gast P
(Servigo) Valor do Gasto RS (+) Gastos com Passagens RS
(+) Gastos com Hotel RS _ (+) Outros Gastos
(=) valor total | RE _ Rateio com parceiros (%)
Parcelas dos Honorarios
NO Data Valor NO Data Valor NO Data Valor
1 G 11
2 7 12
3 g 13
4 9 14
5 10 15

Avisar a Area Financeira, caso as datas e valores negociados sejam modificados, apds aprovacdo.
Descricdo da Compra

Breve descrigdo do evento (Compra de produto ou servigo) Data inicio Data término

Justificativa detalhada do evento

Nome das empresas cotadas Valor das cotagdes (R$)
1) R$
2) R%
3) R$
MNome do Gestor Solicitante Aprovagdo
Responsdvel pela Area Solicitante Assinatura Data
Assinatura Assinatura Data

Gerente da Area de Recursos Humanos

Assinatura Data
Gerente da Area de Controladoria

Data Assinatura Data
Diretor de Controladoria

Assinatura Data
CFO BER
Assinatura Data
Data da Imp\antacéo no CEO BER - Divis3o de Operagdes
Sistema Brookfield Renewable Power As aprovacies da Brookfield Renewable

Power devem ser realizadas através do
IRF.




ANEXO C - MODELO DE SP ELETRONICA E FiSICA

Solicitagio de Pagamento

Portal
Brookfield

Crimdar da Sallciacia: Sallcitante:
Camila Harfrinatta E
Empresa sollcitants:
ot
Mamas o Banaficiinky /| Farnscsdar:
[ Paszuszr |
Miime=na da APC: Salda da ARC:
e Aprovadar Substituta:
Oholmaar Barn E
g 0 Aprovador tem algada para aprovaresta SP, caco ndo tenh X
Orgada;
L
" nso
i Farma da Pagameanta:
© Imatilizaca - Hova ' Cartlia d= Crédma
F Imaon Eada - Raposicia I Tams Raguistdriss - |
' Dacpecs ' AntanTAMENTD
r Almamncariada - Custo r Pragtacks ds Comtas de Visgens
€ pamecaritada — Attva Imabilizada € Dnvid=ndes
[ Tributas
Desoricio Mimero da Data EmissSo Data Valor NF

MF Vancimento

Data d= necebimeanta da BamySanvica: Qusm recsbeu o BamySanvioa:

L Canfirma a recstimanta Bam, /Sarvica

Documento Fiscal Eoleto APC Emall de delegatdo Extrato da APC Dutros
de aprovatas
g ‘Shgu= agul para Cliqu= aqul pars Cliqus aqul para 4 ‘Shgu= agul para Clique aqul pars Cliqus aqul para
AT T H ansar um @ anmscar um AT T @ ansxar um  anmscar um

[Rataio
Aatmréncis: Uinidads Onganizachonal:

| ¥
Linkdsde da Maghoka: Cantra de Custa:
| o v
Gerenclal: Fiuxa Finanosing:
| o v
Canta Contabil: Walkar do Aat=ia:

[ Fesqusar |

Salkdo Aateio: Total Rat=ia:

|

[ salvar como Rascunho |
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Brookfield

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO - SP

] ADIANTAMENTO
ClrREEMBOLSO
[l PRESTACACD DE CONTAS

Empresa Solicitante

Nome do Beneficidrio

Mumero da APC: Saldo da APC:
: Justificar se ndo orcado:
ORGADO: & [ IMOBILIZADO Adquirido Para Reposicdo
M sm T NEo ™ IMOBILIZADO Mava
Pagamento
Faorma: Data do Vencimento: |
Banco: | Agéncia: |Conta Corrente:
Descricia Mimero da Data da Walor da
& Mota Fiscal Emissio Mota Fiscal

PCH

Total| R$ -

Classificacio do Contas a Pagar

Classificacio do Contas a Pagar

Classificacio do Contas a Pagar

Referéncia:

Referéncia:

Referéncia:

Unidade Organizacional:

Unidade Organizacional:

Unidade Organizaciona

Unidade de Megdcio:

Unidade de Megdcio:

Unidade de Megdcio:

Centro de Custa:

Centro de Custa:

Centro de Custa:

Conta Contabil:

Conta Contabil:

Conta Contabil:

Fluxo Financeira:

Fluxo Financeira:

Fluxo Financeira:

Gerencial:

Gerencial:

Gerencial:

alor do Rateio:

Valor do rateio:

alor do Rateio:

Classificacio do Contas a Pagar

Impuostos

Referéncia: Fato Gerador: |CFOF': |
Unidade Organizacional: IRRF:
Unidade de Megdcia: INSS Retido:
Centro de Custa: INSS Taxado:
Conta Contabil: 155 Retido:
Fluxo Financeira: Pl3:
Gerencial: COFINS:
alor do Rateio: CSLL:
Lei 10.833:

Responsavel pela Conferéncia Fizcal e Contabil Data

Rezponzavel pela Implantacie no Sistema

Data

Solicitante
Mome: Assinatura: Data:
Aprovacio do Diretor da Area Solicitante
Mome: Assinatura: Data:
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ANEXO D — MODELO DE CONTROLES

CONTROLE DE SALDO DA APC

Brookfield

EXTRATO DA APC

64

Evento:
Fornecedor:
APC: N* R$

N° Contrato:

5
=

N® PARCELA | MES Fornecedor

NOTA
FISCAL

VALOR

(R$) PAGAMENTO

DATA

0BS.

[CF S NG ARG NG NS DU D G I DY N
S D mENO PR RS PN O RN

TOTAL PAGO

R$ 0,00

CONTROLE DE ELABORAGAO DE SP

Brookfield

SALDO

R$ 0,00

Total da Sekecéio (pgtu}==>' .
Total da Selegﬁu==>' -

Data de Emissdo |Data de

Cadir — Tipe| Data Contd* ™| o * |Pagamento |+

Area requisitant~ Projeto Bl
Al v v

Fornecedor

Produto / S.s.'r\lvic;rv

Valor

Valor Liquide
v

Documento
v

Unidade
Organizacional | ~

Unidade de
Negocio |~

Conta Contabil
-

APE
-

Saldo da APC v| Emissor v‘ Gerenci"v‘ Conta de Control'v Visto Engenhar® W

-




