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Resumo

O modelo aqui apresentado tem como escopo a otimizacdo da qualidade no controle do gerenciamento de
documentos técnicos de engenharia, cuja aplicacdo propiciara melhoria de gestdo no fluxo de documentagéo
técnica nas organizagcdes. Um grande problema observado no trato com os arquivos técnicos decorre da falta
de qualidade no gerenciamento dos documentos. Visto que a documentacdo técnica € um dos principais
insumos dos processos de manutencdo, operacao, expansdo e reforma dos projetos, consequentemente, é
indispensavel que haja um excelente gerenciamento de controle dos documentos para que o fluxo de
informacgBes nos processos ocorra de maneira confiavel. A importancia de se usar esta sistemética € a
garantia de estar trabalhando corretamente dentro dos padrdes de qualidade, com responsabilidade,
seguranca e procedimentos pertinentes, resultando na satisfacdo dos clientes e celeridade para as
organizagdes. Desta forma, o procedimento sistematico proposto tem o intuito de contribuir para a melhoria
nos processos de servicos dos documentos técnicos de engenharia, com a finalidade de otimizagdo e
aprimoramento dos mesmos. O estudo proposto foi baseado em levantamento bibliografico, aplicacdo de
questionario, entrevistas e observages. Os resultados e analises deste estudo propiciam melhor
conhecimento dessa problematica e, fundamentalmente, uma proposta para resolver, ou minimizar, esse
passivo das organizacdes.
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Abstract

The model presented here has the objective to optimize the quality control of document management
engineering technicians, whose implementation will provide management improvement in the flow of
technical documentation in organizations. A major problem observed in dealing with technical files occurs in
the absence of quality in the management of documents. Since the technical documentation is one of the
main inputs of the processes of maintenance, operation, expansion and renovation project, therefore, it is
essential that there is an excellent management control of the documents so that the flow of information
processes occurs reliably. The importance of using this systematic is guaranteed to be working properly
within the standards of quality, responsibility, safety and procedures, resulting in customer satisfaction and
speed for organizations. Thus, the proposed systematic procedure is intended to contribute to the
improvement in the processes of technical services of engineering documents for the purpose of optimization
and improvement of same. The proposed study was based on literature review, questionnaires, interviews
and observations. The results and analyzes of this study provide a better understanding of this problem and,
fundamentally, a proposal to solve or minimize the liability of organizations.

Key-words: quality, process, control and technical documents

! Parte da dissertacéo de Mestrado em Engenharia de Produco do primeiro autor junto a Universidade Federal do
Amazonas.

Z Técnica administrativa da Universidade Federal do Amazonas, Av. Gal. Rodrigo Octavio, 3.000, Coroado 11, Manaus,
Amazonas.

® Professor Titular da Universidade Federal do Amazonas — Departamento de Geociéncia, ICE, Av. Gal. Rodrigo
Octavio, 3.000, Coroado I, Manaus, Amazonas e-mail: ruie@ufam.edu.br.



mailto:ruie@ufam.edu.br

1. Introducdo

Muitos problemas relacionados a falta de
gualidade em projetos de engenharia ttm como
causa principal a deficiéncia de qualidade no
controle dos documentos técnicos pertinentes.
Muitas vezes é dada énfase na execucdo do
projeto, enquanto a parte documental fica em
segundo plano, ou seja, ndo é dada a devida
atencdo para o controle de gerenciamento dos
documentos a torna-los confiaveis de maneira
satisfatoria, a fim de que, quando precisarem ser
disseminados e/ou consultados, sejam recuperados
com rapidez e exatidao.

Gerenciar um produto, seja um bem ou
servico, é agir de forma a atingir os objetivos
propostos dentro de parametros de qualidade
determinados, obedecendo a critérios estipulados
a tal tarefa, além de evitar praticas que possam
levar 0 insucesso nos processos dos produtos.
Segundo Juran (1997), o resultado de um processo
¢ um produto, enquanto que 0S economistas
conceituam “produtos” como bens ou servicos.

Atualmente, tudo se transforma com muita
rapidez e sobressai quem detém a informacdo e
possui seus documentos bem gerenciados para
atender de forma excelente aos seus clientes. A
falta de interacdo entre os envolvidos e o
descontrole  desses documentos  certamente
propiciard insegurancga e incerteza dos processos
executados pela organizacdo. Gerenciar o controle
dos documentos traz garantia de confiabilidade e
seguranga nos processos de execucdo de um bem
ou servico, feito de maneira eficaz, em resposta as
necessidades das organizagdes.

A presente pesquisa foi realizada na Divisao
de Projetos e Fiscalizacdo de Obras (DPFO),
localizada na Prefeitura da Universidade Federal
do Amazonas (UFAM). Foi realizado um estudo
de caso para averiguar a situacdo existente e,
mediante as observacOes e analises concernentes,
foi proposta uma sistematica de trabalho a fim de
alcancar o objetivo geral deste estudo. A referida
pesquisa visou, portanto, propor um procedimento
sistematico de controle e gerenciamento que ira
permitir melhor otimizacdo nos processos de
geracdo, entrada, saida, revisdo, cancelamento e
arquivamento de documentos técnicos. Esta
sistemética se desenvolve de maneira segura e
corresponderd satisfatoriamente ao
aprimoramento das atividades pertinentes a
documentag&o técnica de engenharia.
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Segundo Oliveira (1994), as instituicdes que
se descuidam do controle de seus documentos
impossibilitam sua memoria técnica e ampliam o
risco de ndo terem as informacGes pertinentes
guando necessarias. Segundo Crosby (1990), um
sistema de qualidade deve atuar de forma a
prevenir defeitos. Portanto, a necessidade de
resolucdo dessa problematica € de mensuravel
relevancia, pois se trata de um tema de muita
importdncia no processo de tramite da
documentacdo técnica de engenharia. A certeza na
qualidade do controle de documentos técnicos de
engenharia define o ponto chave de progresso no
processo seguro e eficiente do produto final de
uma organizagdo, com a certeza de garantia de
qualidade nos servigos e produtos.

Uma boa administragdo de documentos faz
com que 0S mesmos sejam encontrados com
rapidez, sem transtorno e desordem (CROSBY,
1990). Desta forma, a qualidade no controle de
gerenciamento dos documentos técnicos esta
relacionada com a precisdo e rapidez na
localizagdo dos documentos, propiciando aumento
acelerado de produtividade ou servigo em tempo
habil na organizagdo. A NBR ISO 9001 ratifica
esta ponderacdo, quando ressalta que tais
procedimentos sdo importantes a fim de garantir
gue as versGes pertinentes de documentos
aplicaveis estejam disponiveis nos locais de uso
(ABNT, 2008).

Procurar obter o maximo de controle de
gerenciamento de documentos, assim como das
informacBes dentro dos projetos em que se esta
envolvido é primordial para o alcance dos
objetivos propostos. Segundo Maximiano (2006),
a comunicacdo € pedra de toque em qualquer
atividade grupal. Sem a troca de informages, néo
h& decisdo nem organizagao no grupo.

Assim sendo, a deficiéncia da qualidade no
gerenciamento de documentos de engenharia foi o
motivo principal que propiciou a elaboragéo deste
trabalho de pesquisa.

2. Materiais e Métodos

O estudo de caso aqui analisado foi obtido
mediante um questionario composto por 15
perguntas qualitativas e quantitativas, o qual foi
aplicado aos funcionéarios com tempo de trabalho
igual ou superior a dois anos, justamente por
terem vivéncia maior nos  servicos na
DPFO/UFAM. E, como complemento ao mesmo,
utilizou-se observaces e entrevistas.
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O procedimento sistematico abrangeu varias
etapas, desde a geragdo até ao arquivamento dos
documentos técnicos de engenharia, a fim de
aprimord-lo & necessidade  especifica e
reconhecida do estudo pesquisado.

Para 0 embasamento deste estudo foi realizada
uma pesquisa bibliografica, baseada em livros,
periédicos e outras fontes cientificas acerca do
estudo. Foram averiguados o0s documentos
existentes no local da pesquisa para verificacdo e
anélise do fluxo dos processos das atividades.

Nesta secdo descrevem-se a delimitacdo do
universo estudado (populagdo e amostra); a
técnica usada na busca da solucdo; a coleta de
dados; instrumentos, procedimentos e local.

3. Resultados e discussdes

Mediante os resultados obtidos e analise dos
mesmos, foram consideradas trés situacdes
distintas, sendo denominadas de positivas,
aprimoraveis e negativas.

3.1 SituacGes consideradas positivas

As situagOes avaliadas como positivas sao
aquelas cuja maneira de execugdo estd
contribuindo para o excelente controle no
gerenciamento dos documentos técnicos dos
projetos de engenharia. A seguir, elencaremos tais
situaces.
a) Tipos de documentos técnicos de engenharia
gerados pela DPFO/UFAM. Todos o0s
entrevistados demonstraram conhecer os tipos de
documentos gerados pela DPFO. E de
fundamental importancia que todos saibam quais
0s documentos técnicos que o setor produz, tanto
internamente como externamente, para que O
processo transcorra sem transtornos e com
celeridade;
b) Suporte em que os documentos técnicos de
engenharia gerados pela DPFO/UFAM e pessoal
alheio sdo entregues para arquivo. Foram
respondidas que os documentos s&o entregues em
suporte papel e eletrénicos (CD e DVD). E basico
que os documentos técnicos sejam gerados nestes
dois suportes, para que o acervo de documentacao
técnica tenha garantia na seguranca dos
documentos, além de ter alternativas de consultas
aos usudrios. Ter documentos técnicos em papel
ainda é uma boa estratégia para resguarda-los.
Isto, se 0s mesmos forem armazenados em local
adequado com todos os pardmetros adequados de
gue possam estar seguros e protegidos, devido ao
desgaste causado pela acdo da natureza. Ja os
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documentos técnicos em midia eletrdnica é um
facilitador de consultas rapidas, ou seja,
otimizacdo de tempo de buscas, através de CD,
DVD, software e servidor.

3.2 SituacBes consideradas aprimoraveis

As situacBes avaliadas como aprimoraveis sao
aquelas cuja maneira de execucdo deve ter
aprimoramentos a fim de, efetivamente,
contribuirem para o excelente controle no
gerenciamento dos documentos técnicos dos
projetos de engenharia. A seguir, elencaremos tais
situacoes:
a) Procedimentos de entrada de documentos
técnicos de  engenharia  gerados  pela
DPFO/UFAM. A maioria dos entrevistados (73%)
respondeu que é realizada somente através de
protocolo; outros (27%) responderam gue nao tem
conhecimento desta acdo. Com base nas respostas
da maioria, a entrada, simplesmente, atraves de
protocolo ndo permite identificar se 0s
documentos estdo de acordo com o escopo do que
foi determinado no projeto, ou seja, saber se 0s
documentos técnicos estdo corretos e se estdo nas
midias apropriadas conforme deliberado. O
procedimento apropriado seria checar todos os
documentos de acordo com 0 escopo e conferir
tanto na midia papel como em eletrbnico, para
verificar a veracidade e autenticidade nos
mesmos. E interessante, também, que o0s
documentos técnicos sejam entregues
preferencialmente para o responsavel do projeto.
Considerando as respostas de ndo ter
conhecimento desta agdo (27 %), pode-se analisar
gue é preocupante ndo existir um procedimento
com esta finalidade, que é muito importante para
0 gerenciamento do controle dos documentos
técnicos. Outro item que se faz necessario
concerne a ndo apenas existir este procedimento
especifico, mas, também, fazer conhecer e
conscientizar que o0 mesmo deve ser colocado em
pratica;
b) Procedimentos de entrada de documentos
técnicos de engenharia gerados por pessoal que
ndo pertence & DPFO/UFAM. Esta pergunta é
semelhante a do item anterior, diferenciando,
apenas, quanto ao pessoal alheio que ndo pertence
a DPFO/UFAM. Acerca desta questdo houve duas
respostas: a maioria (64 %) respondeu que esta
acdo também é efetuada através de protocolo,
enquanto que (36 %) responderam que nao
conhecem ou ndo existe procedimento para
realizacdo desta acdo. Consideramos que a
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importancia desta pergunta é até maior do que a
do item anterior, por se tratar de execugdo de
projetos gerados externamente. O cuidado deve
ser ampliado, pois, uma vez entregue o “projeto
pronto”, ou seja, os documentos técnicos
referentes a tal projeto, a responsabilidade dos
executantes finalizou ali. Se, posteriormente, a
DPFO perceber a auséncia de algum documento
deste projeto, por exemplo, até recuperar 0 mesmo
sera muito trabalhoso. Portanto, 0
acompanhamento na entrega dos mesmos torna-se
imprescindivel para a melhoria no controle dos
documentos técnicos. Somente através de
protocolo ndo é confiavel e nem satisfatério.

3.3 Situacdes consideradas negativas

As situacOes avaliadas como negativas séo
aquelas cuja maneira de execugdo estd
contribuindo para minimizar ou até inviabilizar o
excelente controle no gerenciamento dos
documentos técnicos dos projetos de engenharia.
A seguir, elencaremos tais situagoes.
a) Elaboracdo dos projetos de engenharia na
DPFO/UFAM. As respostas deste item foram
consideradas negativas porque embora tenha
havido varias respostas diferentes, contudo,
nenhuma delas foi satisfatdria para, efetivamente,
identificar como os profissionais competentes da
DPFO/UFAM lidam com esta atividade. E muito
significante saber como transcorre 0 processo de
demanda dos projetos a serem executados até
chegar ao responsavel pelo mesmo. Por isso, essa
atividade é tdo relevante para a eficiéncia do
gerenciamento do controle de documentos
técnicos;
b) Padronizacdo de codificacdo para identificacdo
dos documentos técnicos de engenharia e como é
realizado na DPFO/UFAM. Nas respostas desta
guestdo, em sua maioria, (73%), foram
respondidas que ndo existe uma padronizagdo para
identificacdo dos documentos técnicos dos
projetos. No entanto, (27%) responderam que
existe uma maneira de identificar os mesmos,
porém, nem todos conhecem, ou se conhecem nao
obedecem. Efetivamente, tal comportamento néo
se caracteriza como um procedimento completo,
pois apenas alguns campos sdo identificados. E
extremante relevante que os documentos sejam
identificados de maneira eficiente, a fim de
possibilitar que todos possam recupera-los quando
necessario, a qualquer momento. Os documentos
com identificacdo adequada nédo se perderdo e a
sua busca sera muito facilitada. A identificacdo
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existente nos documentos técnicos da DPFO néo
corresponde de modo eficaz ao gerenciamento de
controle 6timo dos mesmos. E necessario
aprimoréa-lo para atender de forma eficaz a fim de
eliminar esta lacuna, pois € imprescindivel tornar
0 gerenciamento de controle dos documentos
adequados;

c) Reserva de numeragdo para os documentos
técnicos de engenharia e como é feito o controle
na DPFO/UFAM. A unanimidade das respostas
(100 %) acerca deste item foi que ndo existe tal
tipo de procedimento. Houve, também, resposta
em que ressalta que a numeragdo somente é
efetuada quando os documentos ficam prontos. A
maneira como esta sendo feito ndo é eficiente,
pois ndo demonstra certeza de que aquele
documento é o0 Unico. Mediante tal
comportamento, ha& necessidade de se ter
procedimento de reserva de numeragdo para
identificacdo de documentos técnicos;

d) Cancelamento de documentos ainda na geracao
com numeragdo reservada. As respostas deste
item foram unénimes. Todos responderam que
ndo existe procedimento para tal atividade. Desta
forma, isto significa que uma vez identificado,
ndo importa o que acontecera com os documentos
técnicos do projeto dai em diante. Dar énfase para
a importéncia desta acdo € fundamental para
controle de numeracdo de documentos, mesmo
que cancelados ainda na geragdo. Portanto, criar
procedimento para atender a esta demanda ira
contribuir para um gerenciamento no controle
eficaz dos documentos técnicos;

e) Retirada dos documentos para revisdo, tanto
pela DPFO/UFAM como pelo pessoal alheio a
esta Divisdo. As respostas desta questdo foram
consideradas, também, como pontos negativos,
devido a mesma ter apresentado como resposta
em sua maioria (73%) que ndo existe
procedimento para esta agdo. Algumas respostas
(27%) ressaltaram que apenas consideram como
maneira de retirada através de protocolo. Ter
procedimento conveniente para controle deste
processo é essencial, pois permitira credibilidade
de que os documentos técnicos que sairem do
arquivo estardo bem gerenciados;

f) Procedimentos para revisdo de documentos
técnicos de engenharia (suporte papel e
eletronico) tanto pela DPFO/UFAM como pelo
pessoal alheio a esta Divisdo. As respostas desta
questdo, também, foram consideradas negativas,
pois ndo h& procedimento para esta acdo, que €
um item de muita relevancia no gerenciamento de
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controle de documentos técnicos. E necessario
que se faca a revisdo nas midias que existir o
mesmo, para que fiquem atualizados com garantia
de buscas eficientes;

g) Devolucdo dos documentos técnicos de
engenharia revisados (em papel e/ou eletr6nico)
pelo pessoal da DPFO/UFAM e por pessoal que
ndo pertence a DPFO/UFAM. As respostas desta
questdo foram consideradas negativas porque nao
tem procedimento para esta agdo. Assim sendo, tal
falta deste comportamento ndo permite ter
garantia da certeza de que os documentos que
sairam para revisdo retornaram revisados, tanto na
midia papel como em eletrénico;

h) Procedimentos para cancelamento de
documentos técnicos de engenharia (em papel
e/ou eletrénico pela DPFO/UFAM). As respostas
deste item foram analisadas como negativas
porque, também, ndo ha procedimento para esta
acdo, que é muito importante, pois trata de
cancelamento de documentos. Para que 0 acervo
de documentos técnicos seja confidvel, se deve
tomar o cuidado nesta questdo, visto que 0s
mesmos estdo em midias diferentes;

i) Procedimentos quando houver necessidade de
cancelamento de documentos técnicos de
engenharia (em papel e eletrdnico) por pessoas
alheias a DPFO/UFAM. Da mesma forma do item
anterior, estas respostas foram analisadas como
negativas, pois, também, ndo existe procedimento
para realizagdo desta atividade. Todavia é
necessario dar énfase a este aspecto, devido se
tratar de acdo destinada externamente, portanto,
ter precaucdo no gerenciamento desta agdo é
vantajoso para que O arquivo técnico tenha
credibilidade por todos que fazem uso deste
acervo;

j) Arquivamento dos documentos técnicos de
engenharia (papel e eletrbnico) das obras
concluidas pelo DPFO/UFAM). As respostas
deste item foram consideradas negativas porque
ndo tem procedimento para o arquivamento dos
documentos técnicos. A realizacdo desta atividade
é feita de modo aleatério. As vezes os documentos
sdo armazenados em suas proprias maquinas,
onde somente a pessoa “dono do computador”
tem acesso; outras vezes as plantas sdo colocadas
em mapoteca de maneira incerta. Quanto aos
documentos em suportes eletrdnicos ndo tem
servidor onde possam ser armazenados, onde
todos possam ter acesso, a0 menos para
visualizacdo e nem local apropriado para o
armazenamento de CD’s e DVD’s, enfim,
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necessita-se de procedimento adequado para
efetuacdo desta atividade, cuja aplicacdo é
necessaria para um melhor desempenho no
controle de documentos técnicos de engenharia;
k) Procedimentos para arquivamento dos
documentos técnicos de engenharia (papel e
eletrbnico) obsoletos, ou seja, fora de sua revisao
atual. As respostas foram consideradas negativas
por ndo possuir um local adequado para o
arquivamento desta categoria de documentos
técnicos. Tal procedimento constitui-se um item
que é relevante devido a sua importancia no
acervo de documentacdo técnica de engenharia,
apesar de serem considerados “documentos
técnicos obsoletos”. Em virtude dessa situacao a
prudéncia de gerenciar estes documentos €
importante.

4. Modelo proposto
A andlise dos resultados da presente pesquisa
permitiu a elaboragdo de uma proposta de
qualidade considerada 6tima, tendo como objetivo
eliminar ou minimizar as falhas no controle de
gerenciamento de documentos técnicos de
engenharia.
A proposta aqui apresentada € constituida em
cinco etapas, a saber:
e 1° Etapa - Reserva de numeracdo para
identificacdo de documentos técnicos de
engenharia;

e 2% Etapa - Geragdo e entrada de documentos
técnicos de engenharia;

e 3% Etapa - Retirada, revisdo e devolugéo de
documentos técnicos de engenharia;

e 4* Etapa - Cancelamento de documentos
técnicos de engenharia;
5% Etapa - Arquivamento de documentos
técnicos de engenharia.
Os formulérios e lista citados abaixo e
mencionados no decorrer da sistematica de analise
dos procedimentos, deverdo se elaborados e
padronizados pela DPFO/UFAM, a fim de
contribuir para um maior empenho de controle
dos documentos técnicos em razdo da reserva,
entrada e saida dos mesmos:
e Formulério de Reserva de Numeracdo de
Documentos Técnicos de Engenharia (que
deverd conter todos 0s campos necessarios
mencionados na 1% etapa, assim como, 0
responsavel pelo documento);

e Lista de Verificagho de Entrada de
Documentos Técnicos (com a padronizacao
estipulada pela DPFO/UFAM);



e Formulario de Entrada de Documentos
Técnicos de Engenharia (com os dados
necessarios de maneira a identificar o
documento pertinente de entrada);

e Formulario de Saida de Documentos
Técnicos de Engenharia (com o0s campos
indispensaveis para um melhor controle na
saida dos mesmos).

4.1 1% Etapa - Reserva de Numeracgéo Para
Identificacdo de Documentos Técnicos de
Engenharia.

A reserva ¢ a designacgdo de identificacdo de
documentos técnicos a serem gerados. Esse
processo é primordial para ndo resultar em
documentos duplicados ou triplicados e, ainda,
tornd-los validos. O documento somente devera
ser valido com identificacdo fornecida pelo
Arquivo Técnico da DPFO/UFAM, que devera
conter todos 0s campos indispensaveis para a sua
identificagdo. Para um melhor entendimento, a
seguir, sdo informados 0s passos para a reserva de
identificacdlo de documentos técnicos de
engenharia:

e O gerador do documento deve solicitar ao
Arquivo Técnico da DPFO/UFAM o0 nimero
para 0 documento através de formulario de
reserva de numeragdo para documentagdo
técnica de engenharia.

Cabe ao gerador do documento a
responsabilidade de fornecer os dados de
numeragao com 0S campos seguintes:

e (Categoria do documento (consiste na
tipologia do documento);

e Identificacdo das instalagbes (incide no
espaco que sera executado o projeto);

e Area de atividade (considera a éarea de
atividade na execucéo do projeto);

o Classe de servico (aborda a especialidade do
Servigo);

e  Origem do documento (sigla da instituicdo ou
da empreiteira executora do projeto, com 4
letras).

Cabe ao Arquivo Técnico disponibilizar o
namero cronolégico sequencial documento.

4.2 2° Etapa — Geragdo e Entrada de
Documentos Técnicos de Engenharia.

Esta etapa é indicada a Geracdo e Entrada de
Documentos Técnicos de Engenharia em suporte
papel e eletrénico interno a DPFO/UFAM, que é o
ingresso  dos mesmos no Arquivo da
DPFO/UFAM. Embora este processo seja interno,
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no entanto, hd a possibilidade de que tais

documentos sejam gerados, porém, ndo ter destino

ao arquivo técnico para que todos tenham acesso.

Para o melhor desempenho desta atividade é
recomendavel seguir os passos seguintes:

e O projetista de engenharia gera 0 documento
e realiza a entrega ao responsével técnico da
DPFO/UFAM,;

e O responsavel técnico da DPFO/UFAM
verifica o documento sob o ponto de vista
técnico e sob o ponto de vista de formatagdo e
emite comentarios, se necessario;

e Caso ndo aprovar, retornar ao projetista da
DPFO/UFAM,;

e Caso aprovar, 0 projetista ou responsavel
técnico da DPFO/UFAM preenche o
formulério de entrada de documento técnico de
engenharia, disponibiliza o documento
eletrbnico juntamente com a cApia em papel do
documento para o Arquivo Técnico da
DPFO/UFAM,;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM verifica
se 0s documentos estdo corretos, conforme
lista de verificacdo de entrada de documentos;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM atualiza
ficha do documento no banco de dados;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM executa
0 processamento técnico e arquiva o0
documento.

Para a Geracdo e Entrada dos Documentos
Técnicos de Engenharia em suporte papel e
eletrbnicos externos a DPFO/UFAM, se requer
mais atencdo, pelo fato de se tratar de entrada de
documentos  gerados  externamente,  cuja
proporcdo de falhas é bem maior do que
internamente, devido a varios motivos; um deles é
0 acimulo de documentos técnicos gerados por
diversos projetos, que muitas vezes as
empreiteiras detém.

Esta atividade é executada conforme as etapas
seguintes:

e A empreiteira gera o documento e realiza a
entrega ao responsavel técnico pelo projeto;

e O responsavel técnico da DPFO/UFAM
verifica o documento sob o ponto de vista
técnico e sob o ponto de vista de formatagdo e
emite comentarios, se necessario;

e  Caso ndo aprovar, retornar a empreiteira;

e Se aprovar o documento, a empreiteira plota
copia do documento e entrega 0 CD ou DVD
para 0 responsavel do projeto da
DPFO/UFAM,;



e O projetista ou responsavel técnico da
DPFO/UFAM preenche o formulario de
entrada de documentos técnicos de engenharia
e encaminha cdpia e CD ou DVD para o
Arquivo Técnico da DPFO/UFAM,;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM verifica
se 0s documentos estdo corretos, conforme
lista de entrada de documentos;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM atualiza
fichas e registra 0 documento no banco de
dados;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM executa
0 processamento técnico e arquiva O
documento.

43 3% Etapa - Retirada, Revisdo e
Devolucdo de Documentos Técnicos de
Engenharia.

A Retirada, Revisdo e Devolucdo de
Documentos Técnicos de Engenharia se
distinguem em duas situagbes. A primeira
situacdo se refere a documentos em suporte papel
e eletronico interno a DPFO/UFAM. Esta etapa é
essencial para que o arquivo técnico permaneca
sempre atualizado, tendo em seu acervo a
disponibilizacdo de documentos técnicos em papel
e poder resgatd-lo em midia eletronica, que por
algum motivo deixou de existir, ou nunca existiu.
E aconselhavel adquirir os documentos técnicos
nos dois suportes.

Esta etapa se procede com a seguinte
sequéncia:

o O projetista da DPFO/UFAM seleciona o
documento a revisar e solicita através do
formulério de saida de documentos técnicos de
engenharia;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM atualiza
a ficha de cadastro do referido documento no
banco de dados com informagbes da retirada
para revis&o;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM realiza
a entrega do documento a ser revisado;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM sinaliza
a retirada para revisdo da cépia em papel do
documento em todos os locais de uso;

e Se o documento existir somente em papel, o
projetista deveré realizar a revisdo e redesenhar
0 mesmo em formato eletrénico;

e O projetista da DPFO/UFAM revisa o
documento em AUTOCAD ou em outro
software determinado pela DPFO/UFAM,;
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O responsavel técnico da DPFO/UFAM
verifica o documento sob o ponto de vista
técnico e sob o ponto de vista de formatagdo e
emite comentario, se necessario;

e O responsavel técnico da DPFO/UFAM
aprova ou ndo o documento;

e Caso ndo aprovar, retornard o documento ao
projetista da DPFO/UFAM para realizar as
alteracdes;

e Caso aprovar, 0 projetista da engenharia plota
0 documento e juntamente com 0 arquivo
eletrbnico encaminha ao Arquivo Técnico da
DPFO/UFAM através do preenchimento do
formulério de entrada de documentos técnicos
de engenharia;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM verifica
se 0os documentos estdo corretos, conforme
solicitacdo de retirada para revisdo e lista de
entrada de documentos;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM atualiza
ficha de cadastro e registra 0 documento no
banco de dados;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM
providencia a reprodugdo de coOpias aos setores
que necessitarem;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM executa
0 processamento técnico e arquiva 0
documento.

A segunda situacdo se refere a documento
técnico em papel e eletrbnico externo a
DPFO/UFAM. Esse processo € extremamente
cauteloso, devido o servigo permitir a realizacdo
fora do ambito da DPFO/UFAM. Visto que a
probleméatica podera ser maior na auséncia de
fiscalizagdo adequada ao projeto. Para melhor
desempenho, é determinante seguir 0s passos
seguintes:

e A empreiteira juntamente com o projetista ou
0 responsavel técnico da DPFO/UFAM
selecionam o documento para revisdo e o
solicita através do formulario de saida de
documentos técnicos de engenharia;

e O chefe da DPFO/UFAM autoriza a retirada
do documento;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM realiza
a entrega o documento a ser revisado em
eletrébnico ou em papel conforme existir,
através de copia;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM sinaliza

a retirada para revisdo da copia em papel do

documento em todos os locais de uso;
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Se o documento existir somente em midia
papel, a empreiteira devera realizar a revisdo e
redesenhar 0 mesmo em formato eletronico;

e A empreiteira revisa o documento em
AUTOCAD ou em outro software determinado
pela DPFO/UFAM,;

e A empreiteira revisa o documento e entrega o
documento eletr6nico revisado ao projetista ou
responsavel técnico da DPFO/UFAM;

e O projetista ou o responsavel técnico da
DPFO/UFAM verifica o documento sob o
ponto de vista de formatacdo e se esta em
conformidade com o escopo acordado;

e O projetista ou o responsavel técnico da
DPFO/UFAM aprova ou ndo o documento;

e (Caso ndo aprovar, retornard a empreiteira
para reparos;

e  Se aprovar, a empreiteira plota 0 documento
e encaminha o arquivo eletrénico (cd ou dvd)
e cOpia em papel ao projetista ou responsavel
técnico da DPFO/UFAM;

e O nprojetista ou responsavel técnico
encaminha a0  Arquivo  Técnico da
DPFO/UFAM o arquivo eletrénico (cd ou dvd)
e cOpia em papel do documento, através do
formuldrio de Entrada de Documentos
Técnicos de Engenharia;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM atualiza
a ficha de cadastro e registra 0 documento no
banco de dados;

e O Arquivo Técnico providéncia a reproducao
de cOpias aos setores que necessitarem;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM executa
0 processamento técnico e arquiva O
documento.

4.4 4% Etapa - Cancelamento de Documentos

Técnicos de Engenharia.

O cancelamento de documento técnico nas
midias eletrdnicas e papel consistem na
invalidacdo de documento técnico por algum
motivo. Esta situacdo deve se desenvolve nas duas
midias  simultaneamente. =~ Podem  ocorrer
internamente ou externamente & DPFO/UFAM. A
seguir, é descrito 0 processo ocorrente
internamente @ DPFO/UFAM, referente a midia
eletronica e papel:

e O projetista ou o responsavel técnico da

DPFO/UFAM seleciona o documento a ser

cancelado e através do formulario de saida de

documentos técnicos de engenharia faz a

solicitacdo;
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O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM localiza
a ficha de cadastro do documento e aciona o
comando para cancelamento;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM
disponibiliza o documento conforme a midia a
qual existir;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM retira a
copia do documento em papel de todos os
locais de uso;

e O projetista ou responsavel técnico da
DPFO/UFAM  executa o0 cancelamento
explicitando 0 mesmo;

e O projetista ou responsavel técnico da
DPFO/UFAM devolve o documento cancelado
ao Arquivo Técnico da DPFO/UFAM, através
do formulédrio de Entrada de Documentos
Técnicos de Engenharia;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM atualiza
ficha de cadastro no banco de dados;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM
descarta as coOpias em papel e eletrbnico do
documento cancelado.

A seguir, sera descrito 0 processo para
documento técnico em papel e eletrdnico, gerado
externamente a DPFO/UFAM:

e O projetista ou o responsavel técnico pela
empreiteira nas dependéncias da DPFO/UFAM
seleciona o documento a ser cancelado e
através do formulario de saida de documentos
técnicos faz a solicitacao;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM localiza
a ficha de cadastro do documento e aciona o
comando para cancelamento;

e O projetista ou responsavel técnico solicita
ao Arquivo Técnico da DPFO/UFAM a
retirada da coOpia em papel do documento
arquivado e a coOpia do documento em
eletrbnico para cancelamento;

e A empreiteira executa 0 cancelamento
explicitando 0 mesmo;

e A empreiteira entrega 0 documento
cancelado ao projetista ou responsavel técnico
da DPFO/UFAM,;

e O projetista ou responsavel técnico da
DPFO/UFAM devolve o documento cancelado
ao Arquivo Técnico da DPFO/UFAM, através
do formulédrio de Entrada de Documentos
Técnicos de Engenharia;

e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM atualiza

a ficha pertinente no banco de dados;
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e O Arquivo Técnico da DPFO/UFAM
descarta as cOpias em papel e eletrbnico do
documento cancelado.

45 5% Etapa - Arquivamento de Documentos

Técnicos de Engenharia.

O arquivo é um importante instrumento para
controlar a administragdo dos documentos dos
projetos de qualquer organizacdo. Toda atividade
em seu empreendimento gera documentos que
deverdo ser utilizados para consultas e
conservados como comprovantes. O arquivo
técnico é o centro ativo de informacoes.

Para 0 melhor desempenho desta atividade é
aconselhavel seguir os passos seguintes:

Documentos em papel:

e O responsavel pelo Arquivo Técnico recebe o
documento em papel e inicia o processamento
técnico;

e A pasta para armazenamento devera ser (A-
Z) com divisorias em plastico especial para
nédo grudar os documentos;

e  Fazer um indice de chamada dos documentos
contidos na pasta, incluindo nimero e titulo do
documento;

e  As pastas deverdo ser armazenadas em ordem
cronolégica por ano de execugdo e
classificadas alfabeticamente por area e titulo
de projetos;

e As pastas deverdo ser posicionadas em
alfanuméricas com boa visibilidade e
preferencialmente em cores;

e As pastas deverdo ser armazenadas em
ambiente refrigerado e com desumidificador
adequado ao espago fisico do Arquivo
Técnico;

e As pastas deverdo ser armazenadas em
estantes de aco e devera ser evitado armario de
madeira;

e Para as normas obsoletas, que precisam ser
guardas por algum motivo, devem estar em
local apropriado com a informagdo de
“Normas Obsoletas”;

e O responsavel pelo Arquivo deve arquivar o
documento e acusa em “livro” ou sistema que
0 Mesmo encontra-se arquivado.

Documentos em eletrénico:

e O responsavel pelo Arquivo Técnico recebe o
documento em eletrbnico e inicia o
processamento técnico;

e O responsavel pelo Arquivo Técnico verifica
0s documentos existentes no CD ou DVD e
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indexa os dados em banco de dados acusando o
local de arquivamento do mesmo;

e Para o arquivamento do CD ou DVD o
mesmo deverd seguir o0s critérios dos
documentos em papel;

e Os CD’s e DVD’s deverdo ser armazenados
em estantes de aco apropriados e devera ser
evitado armério de madeira;

e Os mesmos deverdo esta protegidos com
capas apropriadas contra p6 e qualquer acao de
sujidade;

e O responsavel pelo Arquivo armazena o
documento e acusa em “livro” ou sistema que
0 mesmo encontra-se arquivado.

5. Conclusdes

Mediante os resultados e andlises do estudo
realizado, notou-se que para as organizagles
alcangarem éxito com qualidade em seus
processos de controle de gerenciamento de
documentos técnicos de engenharia é necessario
gue sejam realizados todos os procedimentos e
sistematica estabelecida de forma a manter a
organizagdo sob controle, apta a responder de
forma célere a qualquer mudanga emergencial ou
programado de sorte a se alcancar o nivel de
competitividade necesséria a sobrevivéncia da
organizagdo.

Como o controle no gerenciamento de
documentos técnicos de engenharia corresponde a
manter o arquivo técnico organizado, permitindo
0 acesso eficiente ao fluxo dos mesmos, esse
controle para as organizacbes se constitui em
ganho muito significante, pois evita fatores que
ndo contribuem para o controle adequado desses
documentos quando se fizer necessérios a sua
utilizagdo  (como exemplo: em  reviséo,
cancelamento, norma técnica fora de vigéncia e
projeto novo executado fora de procedimentos).

Na realizacdo deste estudo foi constatado que
na DPFO/UFAM existem procedimentos que
foram classificados como: positivos, outros
aprimoraveis e, ainda, outros definidos como
negativos.

Considerando os procedimentos em questéo,
os definidos como positivos séo aqueles que
contribuem para que a acdo fim seja realizada com
eficiéncia, atendendo com qualidade os usuarios.

Os  procedimentos  aprimordveis  sdo
classificados como as agbes que ndo estdo
totalmente adequadas e devem ter
aprimoramentos a fim de atenderem com a
qualidade 6tima seus usuérios.
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Os procedimentos considerados negativos sdo
aqueles que contribuem para o descontrole no
gerenciamento e, portanto, com necessidades
prementes de mudancas e/ou adaptagdes para que
0s documentos técnicos se tornarem confiaveis em
suas informagOes de maneira que 0S projetos
alteracbes possam estar retratando o0 que
efetivamente foi realizado.

Como produto do presente trabalho foi
oferecido um conjunto de rotinas e
procedimentos, de forma a auxiliar a organizacéo
a estabelecer um adequado controle de qualidade
nos seus procedimentos de execucdo de projetos,
ja que se trata de uma instituicdo federal de
ensino, muito dindmica e em acelerado estagio de
crescimento, portanto, ha grande demanda de
projetos e obras civis, cientificas e de prestacdes
de servicos de alto valor agregado.

Divulgacao
Este artigo é inédito e, portanto, ndo esta
sendo considerado para qualquer outra publicacéo.
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Os autores e revisores ndo relataram qualquer
conflito de interesse durante a sua avaliacéo.
Logo, a revista Scientia Amazonia detém os
direitos autorais, tem a aprovacgdo e a permissao
dos autores para divulgacdo, deste artigo, por
meio eletrénico.
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