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1. AEMPRESA

Sediada no Rio de Janeiro (RJ), Furnas esta presente em Minas Gerais, Goias, Mato
Grosso, Espirito Santo, Distrito Federal, Tocantins, Parand, Rio Grande do Sul, Santa

Catarina, Rondonia, Sdo Paulo e, mais recentemente, no Rio Grande do Norte.

Possui um complexo de empreendimentos responsavel por 10% da geracdao de
energia elétrica do pais, com 15 wusinas hidrelétricas, duas termelétricas,

aproximadamente 20 mil km de linhas de transmissao e 52 subestagdes.

A Empresa garante o fornecimento de energia em uma darea onde estao situados
63% dos domicilios brasileiros. De toda a energia consumida no Brasil, mais de 40%

passam pelo Sistema Eletrobras. Furnas responde por 81% do PIB nacional.

Através de seu plano de expansdo, constréi quatro novas usinas hidrelétricas -
Santo Antonio (RO), Simplicio (RJ/MG), Batalha (GO/MG) e Teles Pires (MT/PA) — 28
linhas de transmissdo e 15 subestacBes, com recursos préprios ou em parceria com
outras empresas. Todos estes empreendimentos geram milhares de postos de trabalho
e levardo energia para mais 13 milhdes de brasileiros, ampliando para 41 milhdes o
nimero de pessoas que recebem energia gerada ou transmitida por Furnas. A
capacidade instalada passara de 11 mil MW para 16,5 mil MW, aumentando em mais

de 50%.

A Empresa, em parceria com outros grupos empresariais, obteve a autoriza¢do para
construir 17 parques edlicos no Ceard e no Rio Grande do Norte, totalizando 427 MW
de poténcia instalada, dando inicio ao investimento em fontes alternativas de energia,

além da geracdo hidrelétrica e termelétrica.

Sua missdo primordial é atuar com exceléncia empresarial e responsabilidade
socioambiental no setor de energia elétrica, contribuindo para o desenvolvimento de

nossa sociedade
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2. FURNAS E A GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS

Furnas iniciou em 2011, através da Diretoria de Administracdo - DA, o
reposicionamento da Superintendéncia de Gestao Estratégica de Pessoas — RH.A com o
objetivo de atingir os objetivos estratégicos propostos no Planejamento Estratégico da

Empresa.

A implantagdo desse novo Modelo de Gestao de Pessoas tem por objetivos

principais:
. Implementar os componentes basicos do modelo de Lideranga e Pessoas;

. Conceber um Plano de Migragao que contemple as diretrizes desse novo

modelo;

. Conceber um Perfil de Competéncias baseado nos novos processos e agentes

envolvidos concebidos pelo modelo;

. Criar indicadores de sucesso para monitorar implantacdo do novo Modelo de

Gestdo Estratégica de Pessoas;
. Equacionar questdes que se tornem emergentes para o modelo adotado;

. Fomentar a Postura Estratégica, descentralizada e baseada em consultoria

interna nos profissionais da Empresa.

O Novo Modelo de Gestdo de Pessoas de Furnas leva em consideracao as novas
necessidades da Empresa para se tornar mais competitiva no mercado de energia
elétrica, o Planejamento Estratégico da Empresa e seus desdobramentos, assim como

as caracteristicas da Gestao de Pessoas no momento atual.

Esse novo modelo, considerando a estratégia organizacional, tem a missdo de
prover a instituicdo de solucdes de Gestdo de Pessoas alinhadas aos objetivos

estratégicos da Empresa. Estabelece, também, a visdo de ser reconhecida como Area
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Estratégica no Setor Elétrico e por implementar as melhores solugdes de Gestao de

Pessoas até 2018.

Podemos verificar, portanto, que a migracdo para o novo modelo de Gestdo
Estratégica de Pessoas pressupde profissionais comprometidos e motivados,
planejamento definido, metas claras e objetivas, e a disseminacdo das politicas e
normas estabelecidas. Uma ampla politica de comunicagdo que dissemine a nova
estrutura organizacional, a governanca e os objetivos estratégicos da Empresa, é

necessaria e proporciona o sucesso da implanta¢dao do novo modelo.

Com a estruturacdo do novo Modelo de Gestdao de Pessoas, a Superintendéncia
Estratégica de Gestdo de Pessoas passou a incluir os processos de Gestao da Mudanga,

Gestdo da Cultura Organizacional, Educagao Corporativa e Gestdao do Conhecimento.

Assim sendo, a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas — GDP.A -
desenvolveu um modelo integrado de Aprendizado Organizacional que contempla dois
eixos bdsicos: Educacdo Corporativa — EC - e Gestdo do Conhecimento - GC. A figura
abaixo demonstra de que maneira foi desenhado o modelo de Aprendizado

Organizacional.
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Figura 1 — Aprendizado Organizacional e Gestdo do Conhecimento
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3. REESTRUTURAGAO DA GESTAO DOCUMENTAL

No que se refere a gestao documental dos documentos administrativos e
referentes a atividade meio de FURNAS, a empresa se reestruturou com a
preocupacdo em um novo foco para a area. Alinhando a necessidade de um novo
olhar para o seu legado documental e um viés inteligente para o mesmo, agora o
pensamento vai além do papel custodial que a area realiza. Para tanto, inseridos no
departamento de Gestdo de Pessoas da diretoria Administrativa, o setor de
documentacgdo pertence a divisdo de gestdo do conhecimento, em conjunto com a

biblioteca da organizagao.

Essa reestruturagao possibilitou um alinhamento de novos olhares sobre o

setor documental, que sao definidos nas estratégias a seguir:

. Estruturar, otimizar, padronizar e disseminar o processo de gestdo documental de
modo a envolver as dreas da empresa para que estas possam participar de modo

adequado e proativo nesta gestao.

. Integrar aplicativos e bases existentes de documentos a Base Corporativa da
Empresa (Documentum) de modo a obter ganhos em termos de ampliacdo de
acesso e disponibilidade de documentos arquivados, bem como em termos de

reducdo de espaco fisico para arquivamento.

. Aplicar a Gestdo Documental a processos estratégicos da empresa de modo a

gerar resultados por meio da gestdo do conhecimento

. Implementar a Gestao Documental de modo sistematico e pro ativo de modo a

garantir:

a) areducdo de espaco fisico;
b) a automatizacdo de processos no que se refere a producdo, tramitacao,

classificacdo e/ou armazenamento de documentos;
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c¢) a maior agilidade e confiabilidade na recuperacdo de informacdes

empresariais da Companhia.

. Envolver a drea de gestdo documental em toda e qualquer demanda por

projetos de Gestao eletrénica de documentos, banco de dados e digitalizagao.

Logo, a nova estrutura do setor de documentagao administrativa
relativos a atividade meio da Organizacao ganha um novo olhar, que pode ser

relacionado da maneira abaixo:

De Para

Guarda de papel com localizagao definida | Mapeamento de documentos de toda a
Enviar e Receber caixas de documentos Companhia, visando recuperar a
corretamente informacdo de forma confidvel, integra,
segura e agil.

Organizacdo de arquivos Prestacdo de consultoria técnica em
Gestdo Documental para os drgdos da
empresa

Quanto ao mapeamento de documentos, a circular de que trata o
tramite de envio dos documentos para o centro de documentacdo e os formularios
utilizados nesse processo foram revistos, de maneira a refletir a nova realidade por
qual passa a organizagdo e 0s novos anseios da area (seguem 0s mesmos em anexo,

para ilustracdo).
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Escopo

1°. Nivel

4. FRENTES: ATIVIDADES DE CONSULTORIA E PROJETO DE DIGITALIZAGAO DE
DOCUMENTOS

Com o novo olhar dado a documentacao, a divisdo soma suas atividades com as
de consultoria, buscando dessa maneira relacionar o cliente e envolvé-lo mais nas suas
atividades que englobam gestdo de documentos. Isso proporciona mais eficacia nos
resultados, uma vez que o cliente conta de antemdo com a participacdo dos

responsaveis diretos pela recuperacao e analise de sua documentacao.

A estruturacdo de prestacdo de servicos de gestdo documental (consultoria)
divide-se em dois niveis, tomando-se como base o momento atual pelo qual passa a

organizacao no que tange as atividades vinculadas abaixo:

Descri¢do Areas Alinhamento das Agao de consultoria externa Acgao de

envolvidas Estratégias da consultoria
Empresa Contrato ST.A Contrato RH.A |interna de Gestao
Documental

Revisdo de Reducdo de

processo (as it/ espaco fisico

to be) Engenharia

Tabela de Gestdo do

temporalidade Conhecimento

Foco no futuro

RH.A — dossié Desocupacdo do Contrato de Contrato de Acdo de
do empregado |bloco C Desenvolvimento digitalizacdo consultoria
GED - interna de Gest3o
automagéo Contrato de Documental
Reducio de apoio a gestdo
Utilizacdo da espago fisico documental
base corporativa Envio de
documentum documentos para
Gestdo do Centro de~
Conhecimento Documentacdo
Otimizagdo do
espago fisico GCM.A - Desocupacdo do Contrato de Contrato de Ac3o de
processos bloco C Desenvolvimento digitalizacdo consultoria

interna de Gestdo
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licitatdrios Contrato de Documental
apoio a gestdo
Reducdo de documental Envio de
espaco fisico documentos para
Centro de
Documentagiao
Gestdo do
Conhecimento
Juridico Reducdo de Contrato de Contrato de Acdo de
espaco fisico Desenvolvimento digitalizacdo consultoria
interna de Gestao
Contrato de Documental
~ apoio a gestdo
Gestdo do Z g |
Conhecimento ocumenta
22, nivel |Processo (as it) Auditoria Desocupacgio do Acdo de
bloco C consultoria
interna de Gestao
Tabela de temporalidade Documental
Reducdo de
Foco no presente espaco fisico
Envio de
documentos para
Utilizacdo da base Gestio d Centro de
corporativa documentum estao do Documentag3o
Conhecimento
Otimizagdo do espacgo
fisico
Contabilidade Desocupacio do Contrato de Acdo de
bloco C apoio a gestdo consultoria
documental |interna de Gestdo
Documental
Reducdo de
espaco fisico
Envio de
documentos para
~ ntr
Gestdo do Centro de~
Documentacao

Conhecimento
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A

Divisdo de Gestdo do Conhecimento, alinhada com suas novas

responsabilidades e seu novo papel referente a gestdo documental, desenhou uma

metodologia de trabalho para o projeto de digitalizacdo de documentos em conjunto

com as dreas envolvidas no mesmo, de modo a englobar uma atividade de

digitalizacdo inteligente, alinhada com os processos das areas e que preze pela eficacia

nas suas atividades, por meio de melhoria de seus resultados.

A metodologia consiste nos seguintes passos:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

Reunido de apresentacao do projeto

Indicacdo pela area de representantes especialistas nos processos
Representantes especialistas nos processos o explicitam, de modo que todo
o tramite seja revelado

A area de processos faz o mapeamento dos processos levantados pelos
representantes especialistas das areas clientes, através de uma visdo macro
Durante a explicitacao dos processos, a divisdo de gestdo do conhecimento
orienta por meio de questdes estratégicas a reflexao do processo
documental

Como resultado desses procedimentos é adquirida a estimativa de
documentos a serem digitalizados e oportunidades de melhorias sdo
indicadas, no sentido de automacado dos processos

A area de tecnologia da Informacao implementa as a¢des de automacao

oriundas das reflexdes anteriores, gerando melhorias nos processos.
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5 - CONCLUSAO

A gestdo de documentos é um processo que compreende acdes de
levantamento e andlise do ciclo de vida dos documentos. Por mais que seja um fator
comum a baixa relevancia, importancia ou priorizacdo que é dada aos documentos que
estao relacionados sob custddia de uma companhia, é de importancia fundamental o
entendimento que essa massa documental ainda estd viva, uma vez que faz parte da
membdria. E como tal, é necessdria uma visdo que englobe todo o conjunto documental

como um organismo vivo, que estd relacionado e faz parte de um todo somente.

FURNAS esta alinhada com essa importancia, e procura entender a atividade de
armazenamento de documentos como algo além do o termo custddia, relacionando-o
a apenas um depdsito. Ela entende que ali existe um organismo vivo, inteligente e que
se comunica com toda a empresa. Para tanto, a nova visdao que é dada ao centro de
documentacdo casa perfeitamente com essa légica e vai de encontro aos anseios das
atividades Arquivisticas: torna a memadria um organismo presente, que se comunica e
age com demais areas em prol da racionalizacdo de suas atividades. Que ajuda nos
processos relativos a gestdo documental, procura somar seus conhecimentos com os
de outras dreas para chegar a um denominador comum de otimiza¢do. Gerando assim,

valor para a Organizacao e inovando nos termos de gestdao do conhecimento.
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6 — CONTATOS

FLAVIA COREA DAISSON — flavia@furnas.com.br

CLAUDIA LOPES POCHO — pocho@furnas.com.br

JULIANA APARECIDA PEREIRA - juap@furnas.com.br

BRUNO PINTO CAVALCANTE — brunopc@furnas.com.br

RICARDO REGIS DE MACEDO - riregis@furnas.com.br
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7 — ANEXOS

ANEXO I - Formulario de Transferéncia de Documentos Administrativos
(TDA)

Transferénda de Documentos Administrativos ao Arquivo Central

--» Eletrobras
F
Folha 1 de1
Orgdo Emitente sigla ‘
Responsével pela transferéncia

Ramal ‘

Campos de uso exclusivo do ivo Central

Item |Tipo Documental Assunto/Descricio Data / ano | Seqiencial | Cédigo de Caixa Volume
/ periodo de caixas

Recebedor

Responsivel pela transferéncia Matricula Data do recebimento Conferido por Matricula
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ANEXO II - Espelho de caixa

< Eletrobras

Furnas
Orgdo:
Sigla do érgao:

Caixa:

Conteldo:

Datas-limites:

Os campos abaixo sdo para uso exclusivo do Arguivo Central

Cdédigo de classificacao:

Caixa: Volume:
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ANEXO III - Formulario de Solicitacdo de Empréstimos

ARQUIYO CENTRAL - Atendimento ao Usuario

P Eletrobras
Furnas N* Pedido: :

SOLICITACAO DE CONSULTA E{OU EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS
SOLICITANTE

Nome: [ Matricula: |
Orqio: | Bamal: | Data: |
FINALIDADE

{ JCONSULTA DRIGINAL
[ JINCLUIR ANEXO NO PROCESSO: COPIA FISICA
[ ) DUTROS: COPIA ELETRUNI

DOCUMENTOS

( JCHEQUE [ )FPPL ([ JMN ([ )DL
{ 1PC { JPM [ JROF ( )CD¥
{ 1ROV { JFFP  ()DIC

( JOUTROS:

DISCRIMINACAO DO DOCUMENTO

Sigla do Org3o| Méstano da produgl| Descrigio do documento

* NO CASO DE EMPRESTIMO DE CAIXAS DEVOLYE-LAS LACRADAS E JUNTO
COM ESSA V1A, NO CASO DE DOCUMENTOS AVULSOS SOMENTE COM A YIA
TRAMITACAO

Posigio Data (dd/mmfaa] | Matricula Rubrica
Empréstimo ao Usuirio
Devolugio ao Arquivo Central

FURNAS CENTRAIS ELETRICAS S.A.
CNPJ: 23274194 / 0001 - 19
SEDE: RUA REAL GRANDEZA, 219 — BOTAFOGO. RIO DE JANEIRO, RJ. CEP: 22.281 — 900




& Eletrobras

Furnas

ANEXO IV - Procedimento de Transferéncia de Documentos (Orientacao

Geral)
PROCEDIMENTO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
1. OBJETIVO
Estabelecer critérios para a transferéncia de documentos em suporte papel para o Centro de
Documentagao
2. ORGAOS

DDGC.A — Divisdo de Gestdo do Conhecimento / Centro de Documentacdo (Arquivo Central)
ORGAO REQUISITANTE — qualquer 6rgdo da empresa.

3. ROTINAS
3.1 Orgdo Requisitante

3.1.1 Solicita ao Centro de Documentacdo, via e-mail (arquivo@furnas.com.br), os seguintes itens:
- Formulario de Transferéncia de Documentos Administrativos — TDA;
- Etiqueta Espelho para acompanhar as caixas onde estdo acondicionados os documentos;
- Referéncia do material a ser utilizado no acondicionamento e envio dos documentos.

3.1.2 Recebe e-mail de resposta do Centro de Documentac¢io com este procedimento e os
registros do item 4.1.1

3.1.3 Seleciona e prepara os documentos administrativos para transferéncia ao Centro de
Documentacgao

3.1.3.1 A documentacio a ser preservada sob a guarda do Centro de Documentacdo devera conter
exclusivamente, documentos cujo contetido seja importante para a retencdo da informacao,
seja esta de valor probatério, legal ou ainda de valor para a memoria e o negécio da
Companhia. Desta forma, orienta-se aos drgdos remetentes nido enviarem rascunhos,
minutas e/ou copias de documentos; salvo quando da auséncia dos exemplares originais.

3.1.3.2 Quando do envio de anexos, estes deverdo ser devidamente identificados, acompanhando
os documentos nos quais foram mencionados. No momento da transferéncia, caso se
observe o extravio de algum anexo, os 6rgdos remetentes deverdo providenciar a devida
identificacdo no formulario de transferéncia, com a finalidade de pronta recuperacao das
informacdes.

3.1.3.3 Transferéncia de documentos financeiros

FURNAS CENTRAIS ELETRICAS S.A.
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3.1.3.3.1  Os processos relativos a pagamentos, prestacio de contas e comprovacio de despesas
de viagem deverao ser transferidos ao Centro de Documentag¢ido quando completos,
apos seu encerramento.

3.1.3.3.2 O Comprovante de Despesas de Viagem (CDV), antigo RDV, e Documento de Langamento
Interno (DLI) antigos FPP, FPPL e MN/PC, sdo gerados com um Unico consecutivo, no SAP,
independente da area que o criou. Para o Centro de Documentacgdo receber esta
documentag¢do e manter sua guarda de forma que, no futuro, possa atender as areas da
empresa com rapidez e eficiéncia, sdo necessarios alguns cuidados quanto aos
procedimentos listados a seguir:

3.1.3.3.3 Comprovante de Despesas de Viagem — CDV
Deve ser centralizado por um profissional de cada 6rgdo, que fard a remessa dos

documentos para o Centro de Documentagdo apds o encerramento do processo
(aprovagdo e recebimento/devolugdo) e sera o contato do arquivo com esta drea. Quando
o esquema for “sem comprovacgao” fica dispensado o envio ao Arquivo;

3.1.3.34 Documentos de Cobrangas (Faturas) - antigos FPP e FPPL
Imprimir o Documento de Langamento Interno com o numero do documento SAP, gerado

no langcamento da fatura, e anexar o documento de cobranca e outros inerentes ao

pagamento;

3.1.3.3.5 Adiantamentos / Prestagdo de Contas - antigos MN/PC
Imprimir o Documento de Langamento Interno com o niumero do documento SAP do

Adiantamento, e anexar todos os comprovantes apresentados na prestacdo de contas. Ndao
ha necessidade de imprimir o Documento de Langamento Interno referente a prestacdo de

contas;

3.1.3.3.6 Acondicionar os documentos individualmente em pldstico protetor, que poderdo ser
solicitados através do SAP (codigo de material n2 30017070);

3.1.3.3.7 O envio dos documentos DLI e CDV devera ser realizado mensalmente.

3.1.4 Preenche o formulario de Transferéncia de Documentos Administrativos — TDA com todos os
documentos, item a item, indicando o funcionario que sera responsavel pela documentacdo e
pelo esclarecimento de duvidas sobre os documentos e envia o formulario preenchido e
anexado para o e-mail arquivo@furnas.com.br e aguarda a definicdo da data para envio da
documentacao.

3.1.5 Nadata definida, a documentacdo deverd ser encaminhada em caixas, devidamente lacradas,
ao Centro de Documentacdo em data e local indicado na resposta da DDGC.A;

3.1.5.1 Ordena e acondiciona os documentos dentro da(s) caixas(s) respeitando a ordenagdo
enumerada nos itens do formuldrio de TDA.

3.1.5.2 Identifica a(s) caixa(s) com o formulario Espelho devidamente preenchido.
3.2 Centro de Documentacio

3.2.1 Recebe, via e-mail, o pedido de transferéncia do érgdo requisitante.
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3.2.2  Envia e-mail de resposta com este procedimento e com os registros do item 4.1.1.

3.2.3 Recebe e analisa o formulario de Transferéncia de Documentos Administrativos — TDA
preenchido pelo érgdo requisitante.

3.2.4 Agenda data para transferéncia do acervo pelo drgdo requisitante.

3.2.5 Recebe a(s) caixa(s) enviada(s) pelo drgdo requisitante e confere o contelddo com as
informacdes apresentadas no formulario de Transferéncia de Documentos Administrativos —
TDA. Ao final da verificagcdo, uma via do formuldrio de TDA sera devolvida ao érgao
requisitante, devidamente protocolada.

3.2.6  Na hipdtese de inconsisténcias entre as informag¢des constantes do formuldrio de TDA e a
documentacdo enviada, a DDGC.A devolverd tal documentac¢do ao 6rgdo requisitante para as
devidas corregdes.

3.3 Os documentos técnicos, tais como: plantas, desenhos e manuais técnicos, deverdo ser
transferidos a Divisdo de Apoio Técnico — DDAT.E, responsavel pelo seu registro e arquivamento.

3.4 Sempre que solicitada, a DDGC.A podera orientar os 6rgdaos da Companhia no atendimento as
normas e procedimentos estabelecidos para a Gestdo Documental, apoiando, quando necessario,
na organizac¢do e no arquivamento dos documentos.

3.5 A documentagdo remanescente de drgdos reestruturados ou extintos poderd ser avaliada em
trabalho conjunto com a equipe da DDGC.A, visando garantir os principios da Gestdo do
Conhecimento.
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