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RESUMO

Ao longo dos anos, as organizagdes modernas tem acumulado suas informagbes em
documentos textuais formais e informais. Porém, em sua maioria, sem a utilizagdo de uma gestéo
da informagdo adequada, grande parte dessa informagdo perde rgpida e sensivelmente o seu valor,
além de dificultar atomada de deciséo por parte de seus administradores.

Esta monografia aborda a solugdo tecnol 6gica Gerenciamento Eletronico de Documento-GED
como uma alternativa viavel na gestdo da informagdo estratégica. Parte-se do principio que a
informac&o € um recurso estratégico natomada de decisdo no nivel gerencial das organizagoes.

Além disso, faz-se uma pesquisa sobre a tecnologia GED na gestdo da informagdo nas
organizagOes, apresentando caracteristicas, modelos conceituais e metodologia para a sua
implantacéo.

Esses pontos sdo analisados para a Prodabel — Empresa de Informatica e Informagdo do
Municipio de Belo Horizonte S.A. verificando a aplicabilidade tecnologica de GED como apoio a
tomada de deciséo do corpo gerencial desta empresa.

ABSTRACT

Throughout the years, modern organizations have saved information in formal and informal
textual documents. Nevertheless, most organizations do not have an adequate way of managing
information, so that a great deal of information loses its value fast, and the process of decision
making by the managers becomes more difficult.

In this paper, Eletronic Document Management - EDM technology is seen as a viable
aternative for managing strategic information. information is considered to be a strategic resource
in decision making at the management level of the organizations.

Besides that, EDM on managing information in organizations is studied, presenting features,
conceptual models and methodology for its implementation.

This study was done for Prodabel S.A - the information company of the city of Belo
Horizonte, and checked technological applicability of EDM as a support of decision making at the
management level of this company.



1- INTRODUCAO

O desenvolvimento cultural e tecnologico do homem moderno possibilita a geracéo e 0 acesso
a um gigantesco volume de informagdes, sob muitas formas e naturezas em diversas &reas do
conhecimento humano, sem as quais as organizages modernas ndo mais sobrevivem.

Na maioria das organizagOes, parte dessas informagdes estdo dispostas em documentos
textuais formais e informais. Parcelas significativas de documentos sdo simplesmente acumuladas,
isto é, armazenadas, muitas vezes, sem critérios definidos, tais como indexagdo, classificacéo,
periodo de retencdo, valor de negocio e sigilo, sendo sua pesquisa e recuperacéo futura
extremamente dificels ou mesmo invidveis. As informagdes contidas em documentos armazenados
dessa forma, por um lado, perdem répida e sensivelmente o seu valor para a organizacéo e por
outro, dificultam atomada de decisdo por parte dos administradores.

A fata de geréncia de documentos eletronicos € um problema que atinge hoje a quase
totalidade das organizacfes, com um agravante para o setor publico, limitado em seu orgcamento
para inserir solucbes tecnologicas adequadas, em funcdo do alto custo para implantacdo das
mesmas.

As tecnologias da informagdo atual mente disponiveis, e que originalmente deveriam auxiliar
no gerenciamento dos documentos, e, por consequéncia, da informagdo, de certa forma vém
atuando como um agente complicador. 1sso se deve as facilidades de uso de recursos tecnol 0gicos
(editores de texto, sistemas de correio eletronico, redes de computadores, fax, dentre outros) e a
disposicéo das instituices e dos proprios usuérios para gerar e acumular documentos provenientes
de fontes internas e externas. Portanto, faz-se necessaria a ado¢do de sistemas e métodos especificos
parao gerenciamento de documentos e informagdes.

Sob a diretriz de que a informacdo é um bem publico e com a existéncia de uma infra-
estrutura de rede de computadores que interliga toda a Prefeitura Municipal de Belo Horizonte —
PBH, a Prodabel tem condicbes favoraveis a aplicagdo de tecnologia de informagdo referente a
gestéo de documentos buscando a minimizar os problemas descritos acima.

Busca-se:

No capitulo 2, analisar a informacdo como recurso gerencial, abordando conceitos, sua
importancia nas organizacdes e na tomada de deciséo pelo corpo gerencial;

No capitulo 3, descrever atecnologia da Geréncia Eletronica de Documentos — GED utilizada
nas organizagoes, definindo conceitos, arquitetura e metodol ogia de implantacéo;

No capitulo 4, refletir sobre a Gestédo da Informac&o na Prodabel e, principalmente, no seu
corpo gerencia, verificando as condicdes para introduzi-la na empresa;

Por fim, apresentam-se as alternativas, analises e desafios para a implantacéo do GED como
apoio ao corpo gerencia da Prodabel.



2- INFORMACAO COMO RECURSO GERENCIAL

A informacao recebe énfases diferentes em cada segmento econdmico e em cada organi zagao.
Embora se possa enfatizar a importéncia da informagdo em qualquer organizagdo, € igualmente
claro que ela assume papéis diversos nos nivels organizacionais dentro de cada uma delas.

Apesar do destaque nas atuais referéncias bibliograficas, como por exemplo da administracéo
de empresas, a informacéo ainda tem conceito e uso efetivo restrito como recurso estratégico. Este
capitulo conceitua a informagdo e busca descrever 0 cendrio de seu Uso na agdo gerencia nas
organizacoes.

2.1- CONCEITOSABORDADOS

A informagdo, base deste trabalho, precisa ser compreendida em seus componentes e
utilizacdo, conceituados, a seguir, segundo diversos autores:
A. Informagdo: € um termo que serve de conexdo entre os dados brutos e o conhecimento que se
pode eventualmente obter. Segundo DAVENPORT(1998) tem-se:

Tabela 1: Dados, | nformagéo e Conhecimento.

Dados | nfor magdo Conhecimento
Simples observacbes sobre o|Dados dotados de|Informacdo valiosa da
estado do mundo relevancia e proposito mente humana
» Facilmente estruturado « Requer unidade de|lnclui reflexdo, sintese,
 Facilmente  obtido por andlise contexto
maquinas « Exige consenso em|* Dedificil estruturagéo
* Frequentemente quantificado relacdo ao significado |« De dificil captura em
» Facilmente transferivel » EXige necessariamente a maguinas
mediacdo humana » Frequentemente tacito
» Dedificil transferéncia

Fonte: DAVENPORT, 1998: p18.
Para SILVA( 1995), a informac&o, quanto a sua natureza, pode ser agrupada em trés
grandes grupos:

» Informacdo Factual: agquela que responde a uma questdo ou gjuda a solucionar um
problema imediato, como informacdes derivadas de dados estatisticos, historicos e
geogréficos; informagtes sobre as leis e codigos de procedimentos; informagdes técnicas e
cientificas, informagdes sociais e ambientais;

* Informacéo de Referéncia: a que ndo da diretamente a resposta a uma questdo mas
indica onde ela pode ser encontrada, como as constantes em bancos de dados bibliogréficos,
nas bases de dados especializados, nas listagens de publicacbes (livros, relatorios,
periédicos), nas relagdes de especialistas e organizagdes de consultoria, dentre outros,

» Informacdo Informal: a que circula no contato entre pessoas e no intercambio de
informagdes através de correio eletronico, boletins reservados, teleconferéncias ou qualquer
outro mecanismo utilizado pelas pessoas e organizagOes para trocar as mensagens via
computadores, num fluxo de mdo dupla de informac&o e comunicacdo raramente incluido
nos registros formais.

B. Tecnologia: 0 uso de conhecimentos cientificos para especificar as vias de se fazer as coisas de
umamaneira reproduzivel (CASTELLS,1999).
» Tecnologia da Informacdo: conjunto convergente de tecnologias em microeletrénica,
computacdo (software e hardware), telecomunicactes/radiodifusdo e optoeletronica.
(CASTELLS,1999).



C. Documento: qualquer base de conhecimento, fixada materialmente e disposta de maneira que se
possa utilizar para consulta, estudo, prova, dentre outros. Escrita destinada a comprovar um fato;
declarac8o escrita, revestida de forma padronizada, sobre fatos ou conhecimentos de natureza
juridica. Qualquer registro grafico(FERREIRA,1986). Também pode ser compreendido como um
conjunto de paginas de papel contendo informagbes impressas ou escritas manualmente,
basicamente na forma de textos e imagens (SILVA, 1995).

* Documento eletrénico: documentos em midia eletronica (SILVA, 1995).

D. Documentacédo: ato ou efeito de documentar. Conjunto de conhecimentos e técnicas que tem por
fim a pesquisa, reunido, descricdo, producdo e utilizagdo de documentos de qualquer natureza
(FERREIRA,1986).

» Documentacdo gerencia: conjunto de documentos gerados pelas areas responsavels
pelas atividades meio das organizagbes para o funcionamento dos 6rgdos de apoio.
Normalmente, compde 0 acervo dos arquivos gerenciais ativos e inativos (BAR,1988).

» Documentacdo tecnoldgica: conjunto de documentos gerados e voltados diretamente
para as atividades fim da organizacéo (BAR, 1988).

* Documentagéo cientificaz composta por documentos vinculados ao conhecimento
cultural e cientifico e disponivel para 0 uso das comunidades profissionais. Compde-se,
normamente, por artigos técnico-cientificos, normas, padrfes, patentes e publicacdes
especializadas (BAR, 1988).

E. Tabela de temporalidade: instrumento norteador do prazo de retencéo de documentos, calgados
nos parametros |SO 9000(PBH-ESCOLA ABERTA, 2000).
Estes conceitos servirdo como base para o desenvolvimento do tema aqui proposto.

2.2- IMPORTANCIA DA INFORMAGCAO COMO RECURSO ESTRATEGICO NAS ORGANIZAGOES

O gerenciamento da informacdo € um processo que, cada vez mais, vem sendo utilizado no
mundo contemporaneo, seja por organizagdes privadas ou instituicdes publicas. Esta preocupagdo
com a informagdo pode ser observada ao longo da historia, principamente, em periodos onde
ocorrem mudancas culturais, sgja por novos conceitos filosoficos, por conflitos entre paises, ou
ainda pela inovacéo tecnologica que proporciona o desenvolvimento do saber e do fazer, gerando
assim novos paradigmas econdmicos e socials.

Com a evolugdo, sem precedentes, das telecomunicagbes e da informatica, aterando
sensivelmente nossos habitos culturais, sociais e econdmicos e gerando um volume e uma variedade
de fontes de informacé&o, pode-se inferir que estamos diante de um novo paradigma: atecnologia da
informac&o e comunicagdo — TIC. Em cada novo paradigma um insumo especifico ou um conjunto
de insumos pode ser descrito como fator chave. Neste caso, ainformagéo assume o papel do insumo
central.

A informacdo tem sido um dos elementos geradores de mudancas sociais, culturais e
organizacionais. O volume de informagdo a nossa disposi¢do, em varios meios de comunicagédo e
midias, tem crescido intensamente, entretanto, 0 seu valor ndo esta necessariamente vinculado a
essa explosdo informacional. Ele depende intimamente, ndo somente do seu potencial de utilizacdo,
mas, sobretudo, da sua efetiva utilizacdo nos momentos oportunos, isto €, o valor da informagéo €
t&o maior quanto maior for o beneficio alcangado com a sua utilizag&o.

A importancia da informacdo como recurso estratégico nas organizagoes, € percebida em
CHIAVEGATTO:

“Numa avaliacdo sobre o ambiente informacional e organizacional de uma instituicdo, as
alternativas para o processo de elaboracdo de estratégias mudam quando a informacéo
passa a ser tratada como um recurso de importancia equivalente aos recursos de capital,
mao-de-obra e tecnologia. TAVARES (1991) reforca essa idéia afirmando que, no contexto
organizacional, a informagdo passou a ser a principal municdo para a vantagem
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estratégica,  dependendo,  contudo, se saber usa-la  apropriadamente.”
CHIAVEGATTO,1999 : pO1.

Da mesma forma, a tecnologia da informacdo tem revolucionado a forma de coletar,
processar, produzir e disseminar a informagdo. Segundo CASTELLS(1999), a tecnologia da
informacdo com base na eletrbnica apresenta uma capacidade de armazenamento de memaria e
velocidade de combinagdo e transmissdo de bits incomparaveis. Os textos eletrbnicos permitem
flexibilidade de feedback, interacdo e reconfiguracdo de textos muito maiores e, desse modo,
alteram o proprio processo de comunicagdo. A comunicacdo on-line, aiada a flexibilidade do texto,
propicia a propagacdo espaco/tempo ubiqua e assincrona. E, em relagio aos efeitos sociais das
tecnologias, que a profundidade de seu impacto € uma fungdo de penetrabilidade da informagdo por
toda a estrutura social.

A medida que a informagdo se torna mais e mais importante nas organizacOes, precisa-se
aprender a pensar aém da tecnologia. O volume e a variedade da informagdo, os multiplos
propdsitos a que se destina e as rapidas transformagdes tém desestimulado tentativas de
plangamento ou controle, 0 que certamente demandard ndo somente novas tecnologias, mas
também a mudanca profunda da cultura gerencial predominante. JA € sabido que investir grandes
somas na aplicacdo das tecnologias de informatica e comunicagdo, por si sO, ndo habilita as
organizagOes para 0 gerenciamento da informagdo. N&o é a tecnologia, mas sSim 0 seu uso
apropriado que cria valor agregado. Na era do conhecimento, a capacidade de adquirir, tratar,
interpretar e utilizar ainformacéo de forma eficaz é que promove o diferencial estratégico.

“ As tecnologias de informac&o alteram as formas e processos de trabalho, mas as atenctes
ainda estdo mais voltadas para aquilo que a tecnologia é capaz de fazer do que para como
se obter melhores informagdes. Embora necessaria, a tecnologia é tangencial aos avancos
reais que podem ser alcancados. A vantagem estratégica somente ocorre como resultado do
gerenciamento e uso efetivo da informagdo processada pela tecnologia.”

CHIAVEGATTO,1999 : p04.

Porém, embora a tecnologia apresente avancos inegavels, ndo se deve té-la como a solucéo
dos problemas j& apresentados. Deve-se aliar conceitos e principios da gestéo da informagéo frente
as oportunidades das tecnologias de informag&o e comunicagdo. A necessidade de maior rapidez no
fluxo de informagBes nos diversos ambientes requer, também, sistemas eficientes para o
gerenciamento, guarda e posterior recuperacdo de documentos, quer técnicos e/ou administrativos.
Observa-se em especial que a grande maioria das organizagbes, mesmo as de grande porte, ndo
possuem sistemas informatizados eficientes para o tratamento deste problema, tais como sistemas
de gerenciamento de documentos.

CHIAVEGATTO argumenta que:

“A escassez ou excesso de informacdes, a complexidade, o escopo das aplicacdes, as
necessidades de integracdo e coordenacdo intra e interdepartamental costumam ser
barreiras fregientes durante a concepcdo e implantacdo de sistemas e soluces de
informacéo. Para ACKOFF (1967: p114) embora o0s executivos necessitem crescentemente
de informacdes relevantes, as quais sao foco basico dos sistemas de informagdes gerenciais,
eles sdo, a0 mesmo tempo, vitimas de uma abundancia de informacles irrelevantes.”
CHIAVEGATTO,1999 : p03

Outro agravante € que poucas organizacdes fazem uso de alguma metodologia ou sistemética
para 0 armazenamento e recuperagdo, mesmo com a utilizagéo de tecnologias tradicionais como a
microfilmagem. Viade regra, as organizagcdes néo tratam o acervo intelectual com 0 mesmo grau de
relevancia dado, por exemplo, para as informacfes relativas a seus estoques, producdo e fluxo de
caixa.

O acumulo de documentos nas ingtitui¢des publicas e privadas, quando néo tratado, torna-se
um conjunto de informagdes irrelevantes e sem utilidade. A informagdo deve, por conceito, ser Util.
A definicdo de informagdo Util pode ser encontrada em CEPIK(1997), em sua citagdo a H.
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WILENSKY (1967). Esse descreve gque a informagao € Util quando for clara, tempestiva, confiavel,
vélida, adequada e ampla.
Na crenca que a administracéo publica deve encontrar solugdo para esse problema, defende-se
a necessidade de modernizagdo tecnol 6gica aliada as técnicas de gestdo da informacao.
“ Agdes de moder nizagéo tecnol 6gica vém sendo realizadas através da implantagéo de novos
modelos de informética publica, apoiados na descentralizacdo dos servigos e no uso das
tecnologias em favor do cidaddo. Governos tém utilizado as tecnologias para desenvol ver,
aperfeicoar e ampliar seus sistemas de informacdo com vistas a melhorar a prestacéo dos
servicos publicos e reduzir os custos da administracao” . CHIAVEGATTO,1999 : p07.
Nesse enfoque, a auséncia de um tratamento correto da documentagdo nas organizacoes
torna-se um problema de grandes dimensdes sob varios aspectos. Assim, enfatiza-se, nesse trabal ho,
o tratamento desses problemas como aternativa na gestéo dainformagdo para tomada de deciséo do
corpo gerencia nas organizagoes.

2.3- INFORMAGCOESNA TOMADA DE DECISAO PELO CORPO GERENCIAL

A informacdo € um recurso Util, de forma diferenciada em todos os niveis da organizacéo.
Esses niveis, segundo diversos autores, podem ser definidos como estratégico, tético e operacional.
Para cada nivel, ainformacao apresenta-se com caracteristica e importancia distintas.

Conforme CEPIK(1997), os tipos de informagdes configuram camadas especificas (layer),
dispostas em uma classificacdo piramidal que assim se apresenta:

Nivel estratégico
Nivel tético

Inteligéncia
Informac&o/Conhecimento

Nivel operaciona Dados Brutos
Figura 1: Hierarquia entre dados/infor magéo/conhecimento.
Fonte: CEPIK,1997.
Em cada camada ou nivel, a informagdo mais relevante para a tomada de decisdo se encontra
dentro ou fora da organizacdo e pode estar estruturada ou ndo. Assim, pode-se classificar a
importancia, estruturacéo e foco dainformagéo segundo atabela abaixo :

Tabela 2: Importancia, estruturacéo e foco da infor macao.

Nivel Informacéo | Informacéo | I nformacéao Foco de avaliacdo
Interna externa | estruturada
Estratégico | Menor Maior N&o Governabilidade /politicas publicas
Tatico Médio Médio Semi Performance/controle gerencial
Operacional | Maior Menor Sim Controle de qualidade/processos

Fonte CEPIK,1997.

Para 0s governantes, ou sgja, nivel estratégico, o foco dainformagdo esta na governabilidade e
no desenvolvimento das politicas publicas, e, em conseqliéncia, a tomada de decisdo € apoiada na
dindmica eleitoral. CEPIK(1997) ressalta que, esta dinamica esta cada vez mais baseada no
marketing politico. Logo 0s governantes parecem precisar mais do correto monitoramento da
opinido publica do que da informacdo como conhecimento sistematico sobre os aspectos da
realidade. Carlos Matus™ publicou um artigo analisando 3.000 decisdes governamentais. Ele chegou
a seguinte classificacdo: 5 muito importantes, 45 importantes, 300 significativas e 2650 rotineiras e
sem impacto. Pelos nimeros apresentados, nota-se que o cotidiano de tomadas de deciséo pelo nivel

! Citado em CEPIK,1997.
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estratégico esta apoiado em decisdes consideradas rotineiras e sem impacto.

Atolado desse tipo de decisdo cotidiana, o nivel estratégico repassa a responsabilidade da
integridade das informacdes para 0 nivel tético, ou sga, para 0s gerentes. Com esta
responsabilidade, o nivel tético acaba respondendo pela adequada traducdo de decisdes,
implementacdo e monitoramento de implementagdo, gerando feedback para o nivel
estratégico(CEPIK,1997). Assim, para o nivel tético, as decisdes sdo baseadas em informagdes
semi-estruturadas e o foco passa a ser na performance e controle gerencial.

JA& no nivel operacional, as decisbes sd0 baseadas em informacfes estruturadas, mais
cotidianas e dizem respeito ao controle de processos e das rotinas de operacdo nas organizagoes.

Assim sendo, os sistemas de informagdo podem ser melhor utilizados no nivel tatico, por este
estar preocupado com a eficiéncia dos recursos, por utilizar informagdes semi estruturadas e por ter
seu foco na performance e controle gerencial. Nesse sentido, 0 enfoque desse trabalho concentra-se
no nivel tatico e, através da aplicacdo de um instrumental tecnologico especifico voltado para o
gerenciamento eletronico de documentos.

12



3- GED : UMA ALTERNATIVA TECNOLOGICA PARA A GESTAO DA
INFORMACAO

Neste capitulo, apresenta-se 0 Gerenciamento Eletrénico de Documentos — GED como uma
alternativa tecnol 6gica para gestéo da informacdo nas organizacfes. Define-se 0 conceito basico de
Sistemas de Gerenciamento de Documentos-SGD, GED, as caracteristicas gerais e a concepcao
conceitual destes sistemas. Abordam-se 0s aspectos tecnol 6gicos e as tendéncias mercadol 6gicas do
GED, além de uma proposta metodol 6gica para a sua implantagéo.

3.1- VISAO GERAL DE SISTEMASDE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS

Nos projetos de GED, busca-se a aplicacdo de sistemas eficientes para proceder o
gerenciamento eletronico da imagem e da informagdo de documentos, pautando-se na necessidade
de reduzir o tempo gasto com atividades diérias, assegurar as informacOes neles registradas
preservando os documentos, dinamizar e democratizar 0 acesso, e racionalizar a ocupagdo espacial
por grandes massas documentais. Esses fatores favorecem o uso dessa tecnologia na gestéo da
informagao.

Uma das solucBes apresentadas de apoio a gestdo informacional sdo os Sistemas de
Gerenciamento de Documento - SGD que, na definicdo de SILVA (1995), sdo "sistemas
desenvolvidos para o gerenciamento de todo o ciclo de vida de um documento, desde a sua
geracdo, manutencdo (alteracOes, inclusdo de anotagOes, dentre outras), guarda, pesquisa e
recuperacao, até o seu descarte”.

As fungdes bésicas de um SGD séo:

» Catalogacdo/indexacdo - suporta a definicdo dos atributos que identificam cada tipo de
documento/formato - definicdo da estrutura do banco de dados e criacdo de telas de
entrada/atualizacdo de dados.

» Pesquisa indexada e recuperacdo - normamente, esta é a funcdo mais importante de um
SGD em um grande nimero de instalacdes, devendo permitir a rgpida recuperacdo de um
documento, ou conjunto de documentos armazenados nos bancos de dados, com 0 minimo
de informacé&o especifica (parte de nomes, descritores, datas aproximadas, dentre outras).

* Fuxo de documentos - compreende o tratamento do seu fluxo ao longo das redes (local area
network (LAN) e wide area network (WAN)), considerando-se aspectos como: sigilo,
seguranca, caminhos, autorizagdes niveis e autorizagoes tipos, anotagdes e associacdo de
outros documentos.

» Controle de versdo - um dos maiores problemas apresentados nos SGDs reside em controlar
distintas versdes de um mesmo documento, evitando-se que documentos em versdes mais
antigas sgjam tratados como atuais. Os sistemas mais simples mantém copias completas de
todas as versdes dos documentos, ao passo que os mais sofisticados mantém a versao
original e o historico das modificagdes introduzidas. Atualmente, parcelas significativas dos
editores de textos possuem mecani smos gue permitem o gerenciamento de versoes.

* Administracdo - a administracdo de um SGD ndo se resume apenas a instalacdo de rotinas
de backup. Além destas fungdes, sdo atribuicbes da administracéo, a implementacdo dos
mecanismos de seguranca e controle de acesso (catalogacdo de usuérios, grupos, niveis de
acesso e utilizagdo de recursos), manutencdo de indices, definicdo dos procedimentos da
rotina operacional do sistema e integragdo do SGD com outros sistemas, controle estatistico
de utilizagcdo e alocagao de recursos.

Os SGDs sdo, na quase totalidade, sistemas complexos, mas podem ser de utilizagdo e
gerenciamento facil e intuitivo. A grande maioria possui interfaces homem/maquina bastante
elaboradas, de modo a minimizar a curva de aprendizado e suaimplantagdo - boa parte deles baseia-
se na utilizacdo de interfaces graficas.

13



A categoria particular de SGD, denominada Gerenciamento Eletrénico de Documentos -GED
vem assumindo um papel cada vez mais importante nas organizagoes. O GED caracteriza-se como
um instrumento viavel para dinamizar, racionalizar e disseminar 0 acesso a informacéo e a tomada
de decis@o no nivel estratégico das organizages. Na definicdo do CENADEM(online), GED
converte informagdes, que podem estar na forma de voz, texto ou imagens para a forma digital.
Funciona com softwares e hardwares especificos e usa midias ¢ticas, em gera, para
armazenamento. Um sistema GED usa a tecnologia da informética para captar, armazenar, localizar
e gerenciar versdes digitais das informagdes. Na definicdo de PINTO(1999), GED € a somatéria de
vérias tecnologias e produtos visando gerenciar informagdo de forma eletrénica.

3.2- TECNOLOGIASAPLICADASAO GED

O GED procura gerenciar o ciclo de vida das informagdes desde a sua criacdo até o seu
arquivamento. As informagdes podem, originamente, estar registradas em midias analégicas e/ou
digitais. Ou sgja, podem ser criadas em papel, revisadas no papel, processadas a partir de papel e
arquivadas em papel. Podem ainda, serem criadas em midias eletrénicas, revisadas a partir de
midias eletronicas, processada a partir dessas midias e arquivadas eletronicamente. E ainda, existem
situacbes em que pode haver combinacbes de midias analdgicas e digitais. Por exemplo,
informag0es criadas e revisadas em sistemas eletronicos S&0 impressas para 0 Seu processamento e
arquivamento em papel; ou criadas e revisadas em midia papel para entdo serem digitalizadas por
meio de um scanner e processadas e arquivadas €l etronicamente.

Conforme o CENADEM (online), para iniciar a caracterizacdo do GED, pode-se classifica-lo
em dois macrogrupos de solugdes. os de gerenciamento de documentos (Document Management) e
os de gerenciamento de imagens de documentos (Document Imaging). NoO primeiro grupo, as
informacdes estdo em estado dinémico, enquanto as que estdo no segundo grupo sao estéticas.

« DOCUMENT MANAGEMENT - Séo solugdes voltadas ao gerenciamento do ciclo de
criacdo e revisdo dos documentos, onde dados do tipo nimero da versdo/revisdo, data da
criagdo, autor, dentre outros, s80 mais relevantes. Ou sgja, o tipo de informagdo aqui é
dindmica, pois estd em constante processo de alteracdo. Normalmente gerenciam arquivos
oriundos de editores de texto, planilhas e outras formas de documentos. Exemplos de uso
desta tecnologia sdo 0 gerenciamento de documentos para efeito da certificagdo 1SO 9000 e
formulas de produtos farmacéuticos. Segundo Walter Koch, o Document Management €
uma grande listagem de arquivos digitais e diretorios de um disco magnético, que organiza
todas as propriedades do documento.

« DOCUMENT IMAGING - S0 produtos que armazenam imagens de documentos em
estruturas pré-definidas de indices. Boa parte dos produtos reproduzem estruturas tipo
pasta/documento. O foco dos produtos de Document Imaging € 0 gerenciamento de
documentos estaticos, processando e arquivando documentos concluidos. Deve-se
compreender as diferencas entre sistemas tradicionais de processamento de dados e sistemas
de Document Imaging. Nos sistemas de processamento de dados, as informacbes sdo
transcritas de suas fontes originais para sistema via teclado. Nos sistemas de Document
Imaging, as informagdes sdo captadas via scanner. Para exibir ainformacdo nos sistemas
de Document Imaging sdo necessérios monitores de alta resolu¢cdo com tamanho que permita
exibir um documento no formato A-4 (210x297mm) por inteiro. Para a impressdo sao
necessarias impressoras com resolucéo e memaria suficientes para reproduzir aimagem.

A esses dois grupos podem ser agregadas outras solucfes tecnoldgicas como Workflow e
COLD (Computer Output to Laser Disc) os quais o CENADEM/(online) define como:

* WORKFLOW ou fluxo do trabalho: sdo softwares que automatizam e controlam o0s
processos de negdcio de uma organizagao. Atraves de seus fluxos, atecnologia de Workflow
permite analisar, modelar, implementar e revisar os processos de trabalho de uma forma
simples e interativa, reduzindo tempos de execugdo e custos totais.
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¢ COLD (Computer Output to Laser Disc) ou saida de dados de computador para disco 6tico:
sdo ferramentas que visam o gerenciamento de relatérios oriundos de sistemas de
informatizados, permitindo a recuperacéo de dados por diversos indices e apresentando-o0s
em diversas formas. Em vez de se imprimir os relatérios, eles sdo gravados em CD-ROM e
disponibilizados aos usuérios para consulta através de um softwar e apropriado.

Outras solugdes sdo agregadas para o tratamento de documentos e imagens como: EDM
(Engineering Document Management), OCR (Optical Character Recognition), ICR (Intelligent
Character Recognition) e FTR (Full Text Retrieval). Conceituando-os segundo o
CENADEM/(online):

» EDM (Engineering Document Management) ou gerenciamento eletrénico de documentos de
engenharia:  sdo ferramentas que proporcionam a disponibilizacdo digital dos desenhos em
qualquer parte da organizagdo. Permite o controle de versdes dos desenhos, atendendo as
exigéncias da bSO 9000. Agilizao proE]esso de revisdo e edicdo dos documentos tanto no
formato vector=como no formato raster™.

* OCR (Optical Character Recognition) e ICR (Intelligent Character Recognition):séo
ferramentas utilizadas para obter dados processaveis por sistemas informatizados a partir de
imagens. Para a conversao de caracteres gerados de forma mecanica, utilizando recursos de
datilografia ou impresséo, a ferramenta OCR é a mais indicada. Para a conversdo de
documentos/caracteres manuscritos utiliza-se o ICR.

e FTR (Full Text Retrieval): sdo ferramentas que possuem recursos para recuperar
documentos a partir de qualquer palavra ou indice remissivo do conteido do texto. Nesse
processo, 0os documentos s&o digitalizados e submetidos a um processo para extragdo de seu
conteldo e criagéo de bases de indices.

Para aimplementacdo de um sistema GED é necessario unir novos recursos aos existentes nos
tradicionais sistemas de processamento de dados. Todo o processo necessita de hardware e software
especifico, como scanners para captacdo de imagens, discos Opticos para armazenamento, placas de
compressao para a otimizacdo do trafego da rede e de armazenamento.

Abaixo descreve-se, com mais detalhes, o processo de gestdo de documentos via GED.

3.2.1- MODELOS CONCEITUAISDA GESTAO DE DOCUMENTOS

Os sistemas de gerenciamento de imagem e banco de dados textuais (document imaging)
apresentam-se como uma aternativa para organizagoes com grande acervo de documentos. Esta
opcdo visa, ndo somente proporcionar ao usuario uma maior flexibilidade na recuperacdo de
documentos, mas também permitir uma melhor administracdo e racionalizagdo do acervo de
documentos das areas fisicas. O sistema deve permitir o tratamento, tanto de documentos em midia
fisica, tais como: documentos impressos, microfilmes, mapas, dentre outros, assim como 0S
documentos eletronicos. Uma vez atualizados os bancos de dados com informagdes estruturadas e
ndo estruturadas, 0s documentos armazenados tornam-se disponiveis aos usuérios para consulta e
recuperacdo através de estactes de trabalho da rede de computadores.

A estrutura para 0 armazenamento das informacgdes, estruturadas e ndo-estruturadas, faz uso,
basicamente, de um sistema de banco de dados relacional e um gerenciador de banco de dados

2 \ector: representa um conjunto georreferenciado de coordenadas que descrevem a localizagdo do objeto no espaco
geografico. Um elemento Unico e distinto pode ser representado por um conjunto de dados geométricos em um mapa
(coordenadas e informagdo topolégica) e pelos seus atributos descritivos, os quais sdo informacdes referentes as
propriedades ndo espaciais. Esta representacdo vetorial consiste entdo em uma colecdo de segmentos de linhas que
identificam os limites de pontos, linhas e areas.( PRODABEL — SIUS)

3 Ragter: a informacdo espacial é traduzida por um arranjo matricial bidimensional; onde cada célula corresponde a
uma unidade elementar do espago geografico, recebendo um rétulo ou valor. As células possuem uma dimensdo
especifica e cada uma representa uma localizacdo singular. Conjuntos de células de igual valor ou atributo representam
aexpressdo no plano cartogréfico de feicbes pontuais, lineares ou de areas. ( PRODABEL — SIUS)
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textuais, além de um conjunto de arquivos para informagdes especificas, tais como: imagens dos
documentos, som, animagtes e 0s proprios documentos el etréni cos.

As figuras 2 e 3 apresentam uma sequéncia de etapas do tratamento dos documentos em
midia papel e em midia eletrénica a serem armazenados sob forma de imagem e sob forma textual
armazenada no banco de dados textuais, bancos de dados de referéncia de informagdes estruturadas
e bancos de dados de referéncia de informagdes ndo-estruturadas (imagens).

No primeiro modelo, relativo a gestdo de documentos impressos, pode-se destacar trés
dimensdes, a saber:

» Cadastro de perfil de documentos em base de referéncia;

» Cadastro de imagem do documento em base de referéncia;

» Conversdo dos documentos em informacfes ndo estruturadas — base de dados textuais.
Na figura 3, apresentase 0 modelo de gestdo para documentos eletrénicos onde, tém-se a
possibilidade adicional de gerir as imagens do documento néo apenas por referéncia e SSim em um
banco de imagens.

Recebimento, andlise, Cadastramento das informag@es de referéncia
Documentas I dentificacio/ —’ (perfil do documento)
classificagdo
Banco de dados de

referéncia (informagdes
Imagem do documento SRR ; estruturadas)
(bitmap) < Digitalizacdo (scanning)

OCR/ICR - conversor da

Limpeza,

. . imagem em arquivo
ﬁ realce, eXtraQéO ﬁ Bltmap IImpO # texto

» Impresséo de ' I ¢
imagem documento

Arquivo texto- arquivo de
entrada de banco de dados
textuais

Arquivo de imagem de
documentos

4— Processador genérico de ¢
Banco de dados de

consultas
referencia ﬁ . . ,
) " Indexag&o arquivo texto contelido
(informagdes estruturadas) l do documento
Resposta da consulta *
Banco de dados textuais
’ (informagdes ndo eﬁruturajas)

Fiaura 2: Modelo Conceitual - Documentos | mpr essos.
Fonte: ADAPTADO DE SILVA, 1995.
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Cadastramento das
informacOes de referéncia
(perfil do documento)

Recebimento, andlise,

Documento identificacéo/
eletronico — | lassificacao

* Banco de dados de Referéncia
(informagdes estruturadas)
N Filtro p/ conversao p/
Conversdo formato formato texto - arquivo
Imagem ASCII
) Indexagdo do arquivo texto
Arquwo de contetido do documento
imagem de
documentos
+ Banco de dados textuais
(informagbes ndo -
Banco de dados de imagens estruturadas)
Processador genérico de

Resposta consulta

consultas

Figura 3: Modelo Conceitual - Documentos Eletrdnicos.
Fonter SI1 VA 1995

3.2.2- PROCESSO DE CAPTACAO DE DOCUMENTOS

No modelo de gestdo de documentos eletrénicos tem-se a conversdo do documento em
formato imagem. Esse € um tema mais enfatizado no momento quando se pensa em GED. Para
esclarecer mais esse tema, discute-se a seguir alguns pontos fundamentais no processo de captacéo
de documentos.

Ultimamente e infelizmente, tém-se encontrado cada vez mais organizagdes imaginando que a
captacdo de documentos para disponibilizacdo em um sistema de Document Imaging consiste
somente em passar folhas por um scanner. SILVA (1999) indica que, na etapa de digitalizagcéo dos
documentos, o scanner tem um papel fundamental no processo de digitalizacdo, porém um processo
de captacdo de documentos contempla outras importantes etapas a seguir descritas:

* Preparacdo dos Documentos - Nesta etapa, uma caracteristica peculiar € que todo o
processo é executado manualmente, tendo ou ndo como auxilio a tabela de temporalidade
dos documentos. E realizada a seleco dos documentos verificando o que vai e o que néo vai
ser convertido e o reparo dos documentos (caso necessario) que serdo digitalizados. Tais
documentos sdo separados e preparados de acordo com o seu estado, a montagem dos |otes,
0s controles para o rastreamento do lote no processo, tipo e formato dos documentos, dentre
outros. Esta etapa requer todos estes cuidados para evitar que a mesma possa impactar
negativamente na produtividade e qualidade das demais etapas.
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Captura e Digitalizacdo do Documento - Em uma anadlise de forma sintética, pode-se
dizer que digitalizar documentos € apenas uma atividade de geracéo de imagens. Entretanto,
esta atividade esta associada a melhoria das imagens, principamente devido a utilizacdo de
recursos de Image Enhancement que dispde de mecanismos como o Despeckling (remocéo
de ruidos), Deskewing (endireitar imagens tortas), Edge Detection (remoc¢do de bordas),
dentre outros. Este processo de melhoria da qualidade das imagens é fundamental para
reproducdo do tamanho delas, eliminando-se espagos inadequados ou em branco e,
consequentemente, reduzindo-se o impacto no armazenamento e tréfego na rede.

Para converter toda essa massa de informagBes para o formato digital é necessario
capturar as imagens destes documentos, isto €, scanear. O scanner funciona como porta de
entrada na transformac&o de milhares de documentos em papel ou microfilme para arquivos
digitais dentro do computador e, sem ele, certamente, ndo haveria a imagem digital de um
documento. Os scanners convertem a imagem do documento em um mapa de bit's. Esse
processo € conhecido como mapeamento de bits ou bit-mapping. E importante salientar que
atecnologia dos diversos tipos de scanners € amesma. A diferenca esté na aplicagdo, sendo
gue quanto mais vetorial for o produto obtido maior seré a precisdo e a resolugdo do scanner
utilizado. Os scanners tratam imagem de um documento como uma matriz retangular de
pontos conhecidos como pixels (do inglés picture elements ), onde os pixels brancos séo
representados por zeros e 0s pixels pretos por uns.

Na conversdo de um documento em papel para uma imagem digital, existem cinco
processos. No primeiro, o scanner divide o documento numa série de linhas horizontais.
Estas sdo subdivididas em éreas digitalizaveis menores chamadas de elementos de imagem
ou pixels, como vimos no paragrafo anterior. Na segunda etapa, afonte de luz ilumina a &rea
digitalizavel, usando recursos fotopticos refletindo um feixe de luz para cada pixel. O
terceiro passo, diz respeito aos sensores eletronicos que captam a luz refletida dos pixels
encontrados sucessivamente, medindo a intensidade ou qualidade que chegam a eles, e,
assim registrando ainformag&o como um sina analdgico. No quarto passo, o sinal anal 6gico
€ transmitido para uma unidade de processamento de imagem que a converte em um formato
digital, ou sgja, um conjunto de séries de uns e zeros. Por fim, a imagem digitalizada é
armazenada num formato “rastreado”, como por exemplo um arquivo TIFF. O processo de
conversao basicamente é o mesmo, independente do tipo de scanner usado, mas as técnicas
de dirigir aluz para as paginas, captar a luz refletida e converté-la de um sinal elétrico para
forma digital varia de equipamento para equipamento. Apds este processo de conversao €
feito o controle de qualidade das imagens e sua redigitalizacdo, quando necessaria.
Indexacdo dos Documentos - Atuamente, a maior parte da informagdo disponivel nas
organizacOes existe em forma de documentos. Nd h& como negar que elas estdo
armazenadas em formularios, cartas, memorandos, contratos, relatorios e uma infinidade de
outros papéis. Estes documentos sdo valiosos devido as informagdes neles contidas. A
indexacdo num sistema GED proporciona uma forma de localizar, agrupar, recuperar e
gerenciar os documentos. A indexagdo € um dos componentes mais importantes no GED e
0s documentos ndo podem ser recuperados sem que estgjam indexados. A indexacdo é a
chave para o éxito do processo.

Um indice é o resultado ou produto da indexagéo, proporcionando um resumo, embora
ndo sga, necessariamente, uma representacéo precisa do documento. Um bom sistema de
indice € necessario para todos os documentos armazenados no GED, sendo muito importante
nao somente pelo fato de localizar de forma precisa 0os documentos, mas também porque ele
tem um grande impacto nos cronogramas de conversdo de documentos e influéncia nos
custos. Nos documentos em papel, os indices de livros, catdlogos de bibliotecas e os
sistemas de pastas e arquivos fornecem um mapa para permitir 0 acesso a informagdo e aos
documentos. Ja nos sistemas de GED, os documentos sdo armazenados aleatoriamente num
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disco, com base na ordem que entram no sistema, onde a localizaco rea de armazenamento
€ designada pelo sistema, facilitando alocalizacgo do documento pelo usuério.

E extremamente importante nesse processo, como decisio priméria, escolher o sistema
gue melhor combine com os requisitos de localizagdo e filtro das palavras ou campos.
Dependendo da natureza dos documentos e dos objetivos da organizacdo, os elementos
significativos da informagdo podem ser Unicos ou nas seguintes combinacdes. titulos do
documento, tipo do documento, autor/origem do documento, nimero do documento, codigo
de classificagdo do artigo e periodo de retencdo. Atualmente, existem duas categorias de
campos de indexacdo: campos de localizacdo e campos de processamento. Os campos de
localizagdo sdo informagdes necessarias para alocalizagdo do documento depois que este foi
capturado pelo sistema de indexacdo (titulo do documento, conteido, dentre outros.). Ja 0s
campos de processamento contém informagdes necessérias para operar o sistema de GED do
ponto de vista do sistema administrador e para verificar a integridade de aplicacdo do
documento. Esses campos referem-se a metadados, dados sobre dados, que descrevem a
extensdo dos demais campos, tipos e outras caracteristicas da base de dados de documentos
eletronicos.

Para que ocorra a indexagdo textual, ou Full Text, onde todas as palavras importantes do
texto sdo utilizadas como palavras-chave (indices), sao necessarios documentos em formato
datilografico ou em meio eletronico. Dessa forma, o texto do documento é armazenado em
um computador e é criado um indice de palavras que aponta para sua localizagdo na base de
dados. Quando o usuario quer localizar a informacéo, o computador € instruido a procurar
em todos os documentos as palavras especificadas. Este tipo de indexacdo permite a
localizagdo por um termo (palavra, nimero), estrutura de termos, termos ligados a um
documento eletrénico ou uma colecdo de documentos el etrénicos que satisfagam os critérios
de busca. A localizacéo via Full Text pode tornar mais facil a recuperacéo dos documentos
guando os usuarios ndo tem certeza do que realmente precisam, mas os resultados vém em
forma de paragrafos.

A precisdo da indexagdo € fator fundamental para que um documento possa ser
localizado entre dezenas de milhares armazenados em um ou diversos discos, pois quanto
menos elementos sdo langados no indice para cada documento, mais a incidéncia de erros
ocorre e tornando-se um fator critico no sistema de GED. Se considerarmos as quantidades
de documentos a serem inseridas nos sistemas de GED, os numeros de indices sdo
astrondémicos. Devido a estes fatores € que deve-se utilizar as tecnologias de reconhecimento
para popularizar os campos de indices, reduzindo os custos de captagdo de dados. Essas
ferramentas devem ser consideradas como parte do projeto de captagdo do documento,
entretanto seu auxilio no processo de indexacéo € fundamental. Para esse tipo de situagdo é
recomendado automatizar a0 méximo possivel a indexagdo, utilizando recursos de OCR,
ICR e codigo de barras.

No tocante a qualidade, se o documento for indexado de forma incorreta, quando este for
gravado no disco éptico, ele simplesmente estara perdido, sem a menor possibilidade de
localizagdo. Por isto, a indexacdo, precisa e coesa, é a chave para 0 sucesso de um sistema
de GED. Existem aguns fatores importantes e/ou procedimentos para o controle de
gualidade dos dados de indexagéo:

» astécnicas de padronizac&o de dados, como a verificagdo e validacao;

* a mesma pessoa que entrou com os dados de indexagdo reveja-0s NUM Processo
separado, pois a verificagdo e a correcdo de erros aumentam o custo da entrada de
dados;

* uma pessoa diferente (ex: um supervisor) examine os dados de indexagdo, onde a
dupla digitagcéo para todos os campos ou campos chave de indexagcdo podem ser
considerados. Desta forma os dados séo digitados por dois operadores diferentes, e
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os resultados sdo comparados posteriormente, porém é oportuno lembrar que a dupla
digitagdo aumenta o custo de entrada de dados,

* napreparacaéo dos documentos para indexagao, qualquer documento el etronicamente
transferido de um sistema de dados para outro de imagem eletrénica sga enviado
com os elementos de indices requeridos, eliminando, através dessa indexacdo
automatica, o processo de entrada manual de dados.

3.3- METODOL OGIA PARA A IMPLANTACAO DE UM GED

A redlidade informacional que vivemos atual mente deixa-nos atordoados e surpresos com as
vérias possibilidades de gerenciar a informag&o. Essa confusdo se amplia quando deparamos com
um projeto de tratamento de arquivos e documentos e com as tecnologias de GED. Mesmo quando
buscamos uma orientagcdo, normamente nd encontramos com facilidade ou com o
profissionalismo que o assunto requer.

Segundo pesquisas do The Rheinner Group, publicadas no livro Gerenciamento Eletronico de
Documentos editado pelo CENADEM ((online), um dos principais motivos para o insucesso de
projetos envolvendo tecnologias de GED é que as organizagbes adquirem solucOes antes de,
efetivamente, conhecerem as suas necessidades. Diante dos problemas encontrados nos diversos
segmentos do mercado, The Rheinner Group desenvolveu uma metodologia detalhando as etapas e
fases de tratamento de documentos, mesmo considerando 0 meio convencional. Assim, 0s
profissionais envolvidos nos projetos tém, a partir desta metodologia, a visdo necessaria para
estruturar um Processo de Gestdo da Informagdo - PGI. Esta metodologia, quando aplicada,
assegura a racionalizacéo dos fluxos de decisdo dentro da organizacdo, introduzindo tecnologia de
forma segura e atendendo satisfatoriamente os clientes internos e externos da organizagdo. Ela
utiliza basicamente 5 etapas, a seguir descritas:

» Descoberta - Introducdo dos conceitos de GED na organizag@o. Nesta etapa, as pessoas
passam a descobrir as efetivas tecnologias existentes, as diferengas entre elas e a sua
aplicabilidade. E extremamente necesséria a qualificagio dos profissionais envolvidos
através de treinamento, participacdo em palestras, congressos e demonstracdo de produtos,
visando a assimilagdo de cultura e minimizando o impacto destes no processo.

* Levantamento - Apoés aidentificacdo do primeiro processo ou departamento com potencial
para automacéo e elaboracdo de um projeto piloto, inicia-se a obtencdo de informagdes
sobre este. Nesta fase é extremamente importante analisarmos os tipos de documentos
envolvidos, volumes, quem tem acesso a estes, principais usuarios, necessidade de
manutencdo do original (papel), seu nivel hierarquico na organizacéo (estratégico, tético ou
operacional), dentre outros. Estes dados ndo sd dardo subsidio ao projeto, mas também a
viabilizacdo deste, através de uma andlise de custo/beneficio. Além de dados pertinentes a
volumes e valores envolvidos, deve-se verificar 0os tempos inerentes as diversas atividades,
procurando frisar os tempos de transito das informagdes e de recuperacéo. O fato € que
guanto mais apurado e detalhado for o levantamento, mais facil sera a atividade de andlise e
identificacdo de beneficios. Porém, antes de passar a outra fase, € importante rever o
processo, tendo sempre em mente os dados obtidos no levantamento e os recursos oferecidos
pelas tecnologias. A revisdo sera feita na sua forma operacional, avaliando as estruturas de
indexacdo, os novos fluxos de trabalho e a estratégia de implementacdo, sendo possivel
comecar aevidenciar os custos que poderdo ser reduzidos.

O levantamento dos dados para a implementagdo de um sistema GED é facilitado
guando a analise € feita, observando trés conceitos praticos. processos, qualidade e controle.
Um processo, neste caso, € qualquer conjunto de condigdes ou causas que operam juntas
para produzir um determinado resultado. A qualidade refere-se as caracteristicas do processo
gue esta sendo estudado. Controle significa manter o processo dentro dos limites, fazendo
com gue este ocorra de maneira desejada, através da observacao de suas caracteristicas e da
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adocdo de medidas corretivas, quando estas forem necessarias. Quando faz-se este tipo de
levantamento € necess&io observar os seguintes pontos relacionados & informagdo na
organizacao:

» Como é criada e recebida a informagao;

» Como é acrescentada e disposta no contexto, junto com outras informagoes;

e Como é documentada para uso posterior;

e Como é armazenada e pesqguisada.
Analise - Nesta etapa, calcados nos dados obtidos, avalia-se a efetiva aplicabilidade da
tecnologia. Neste ponto especifico do projeto, consideram-se as solucdes hibridas, através da
integracdo de diferentes tipos de midias, tais como microfilmes e discos épticos para uma
mesma aplicacdo ou projeto. Hoje em dia, cada vez, mais as organizagdes tém buscado
solucdes hibridas para o gerenciamento do seu acervo documental. Esse aspecto € muito
importante, principa mente levando-se em consideracéo que a constante evolucdo das midias
implica em futuras migracdes objetivando assegurar que o acervo continue legivel. Outro
aspecto a ser andisado € a questdo legal que, infelizmente, nos prende a midias mais
tradicionais, como papel e as formas micrograficas, mesmo estando conscientes que estas
midias tradicionais ndo permitem acesso simultaneo, multiplos indices, disponibilizacdo
remota, facilidade de backup: caracteristicas que favorecem plenamente as solugdes
eletrénicas. Assim sendo, nessa fase, e utilizando os recursos da tabela de temporalidade,
diferenciam-se os diversos documentos da organizagao, onde, por exemplo: os documentos
com valor legal e/ou histérico ficam em papel, documentos de longo prazo de retencdo, mas
com baixo volume de acesso, ficam em midias microgréficas e documentos com alto indice
de acesso ficam em midias eletronicas. Esta separacdo também é analisada de acordo com o
valor da informacgédo, onde, principalmente, as estratégicas possuem condigdes de justificar o
emprego de tecnologias eletronicas, podendo assim conseguir uma relagdo custo/beneficio
condizente com 0s aspectos socio-econdmicos da organizacdo. A andise de um sistema
GED objetiva também eliminar os processos sobrepostos €/ou ineficientes, tornando mais
facil a tomada de decisdo. Esta etapa € muito importante porque analisa o ponto de vista
global da organizagdo e sua estratégia, levando em consideracdo os propdsitos e a relacéo
funcional de cada unidade da organizacéo e o seu fluxo de informacéo. O resultado é que os
gargalos no fluxo da informagdo sdo identificados e analisados e 0 processo € gjustado, até
gue se atinja a meta proposta com equilibrio de recursos, onde, similarmente, 0s recursos
subutilizados séo real ocados para outras areas.
Projeto - Somente apds a clara defini¢éo das necessidades e premissas do projeto é que o
processo de especificagcdo e selecdo de produtos/solucdes deve ser iniciado, pois somente a
partir dai é possivel obter uma definicéo das tecnologias hibridas necessérias. Nesta fase, €
onde ocorre o efetivo detalhamento do projeto com a caracterizacdo dos recursos de
hardware (scanner, armazenamento, exibicdo, impresséo, redes de comunicacdo), software
(produto, estrutura de indexacdo, gerenciamento de midias), servigos de digitalizacéo,
customizacdo de produtos e treinamento de usuarios para a implantacdo do projeto. Os
procedimentos operacionais também deverdo ser revistos, pois ndo ha mais a necessidade de
se ter protocolos ou aguardar a liberacdo de um documento por terceiros. As organizagoes
gue decidem adquirir um GED, muitas vezes, esquecem de gerar um documento contendo o
projeto do sistema, deixando esta tarefa para um fornecedor ou integrador. Esta etapa do
plangamento muitas vezes € omitida, porque boa parte do plangamento que antecede a
aquisicao de tecnologia (especialmente a andlise de requisitos) é erradamente identificada
como uma contribuic¢ao da organizacdo para o projeto do sistema. O documento registrando
0 projeto do sistema ndo precisa ser extenso, porém, mesmo sendo um sumario, deve
focalizar efetivamente as necessidades especificas, incluindo os seguintes itens:
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* Fluxogramas de processos;
» Descricdo narrativas de processos,
* Necessidades e configuracdes de hardware e software;
* Necessidades de pessoal treinado;
» Estimativas de custos;
* Resumo do impacto nos escritorios;
» Cronograma

De muitas formas, o projeto do sistema permite uma conclusdo concreta para o trabalho
de andlise de requisitos, pois em separado, tal andlise € como uma peca teatral sem final,
onde o contetdo da estéria é basicamente compreensivel, mas se as li¢ges aprendidas ndo
forem registradas, as questbes chaves sdo facilmente esquecidas. Assim, 0 projeto do
sistema focaliza os requisitos funcionais da organizacdo, relacionando-o aos produtos
genéricos de hardware e software. Os produtos genéricos podem entdo ser refinados para as
caracteristicas especificas que sdo necessarias para as tarefas requeridas.

» Construcdo — Nesta fase é feita a implementacéo e implantagcéo do projeto, objetivando a
instalacdo de hardware, software, desenvolvimento da aplicacdo ou compra de aplicativo,
conversdo do acervo, producdo assistida e treinamento dos usu&rios. Este dltimo, em
especial, é decisivo para que o projeto ndo sgja invalidado por resisténcia cultural. Em
funcdo da amplitude de fornecedores de GED, principamente, hardware, software e
Servigos, € necessario buscar solugdes integradas ou que permitam integracoes.

A metodologia proposta apresenta, de certa forma, um ciclo entre suas fases, ou sgja em cada
ciclo (descoberta, levantamento, andlise, projeto e construcéo) podera haver um reinicio na primeira
fase.

Figura 4 :Ciclo deimplantacdo de GED.

Esse capitulo enfocou a tecnologia de GED como aternativa a gestdo da informagéo,
apresentando conceitos, processos, model os e metodologia.
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4 - GESTAO DA INFORMACAO NA PRODABEL

Com ambiente tecnoldgico robusto e atual, apoiado sobre redes de computadores que
interligam todas as suas unidades e 6rgéos da PBH, com acesso a Internet e diversos servigos como
correio eletronico, tém-se as condicdes favoraveis a implantacdo dessa tecnologia. As ferramentas
gerenciais disponiveis, bases de informacéo corporativa e softwares gerenciadores de projetos,
reforcam este panorama.

No entanto nem a natureza institucional voltada para ainformaética publicae nem o ambiente
tecnologico favoravel contribuiram para que, até 0 momento, a Prodabel possua um sistema de
gerenciamento da informacao.

Abaixo, busca-se avaliar 0 quadro atual e indicar alguns fatores a serem observados na
preparacao da organizagdo para a adogao de um GED voltado para o corpo gerencial.

4.1- CENARIO DA INFORMAGAO NO CORPO GERENCIAL DA PRODABEL

Na estrutura organizacional da Prodabel, a Diretoria responsavel pela gestdo da informacéo e
a Diretoria de Sistemas e Informagbes - DS-PB. Sua atribuicdo geral é gerir aplicagdes e
informagdes para a administragdo municipal e para cidaddos de Belo Horizonte, disponibilizando-
as na RMI e Internet, de forma a contribuir para a modernizacéo administrativa da PBH e para o
aprimoramento de sua relacéo com o cidaddo, segundo normas técnicas da Prodabel. Dentro daDS-
PB, uma das unidades responsaveis pela gestdo da informacdo € a Unidade de Gestdo da
Arquitetura de Sistemas e Informagdes - UAS-PB, cuja atribuicdo geral é elaborar o modelo global
de sistemas de informagdo, a especificagdo da arquitetura global de software e prover normas e
padrbes nos processos de software e informagdo, objetivando melhorar a produtividade e a
gualidade dos sistemas. Outras unidades que compde a DS-PB sdo:

» Unidade de Aplicagdes em Politicas Sociais - USS-PB, cuja atribuicdo geral é propor e
gerenciar projetos de modernizacdo apoiados em Tecnologias de Informagdo no escopo do
programa de Politicas Sociais, conforme diretrizes da Diretoria de Sistemas e Informacoes.

* Unidade de Aplicacdo em Gestdo Urbana - UUS - PB, cuja atribuicdo geral é propor e
gerenciar projetos de modernizacdo apoiados em Tecnologias de Informagdo no escopo do
programa de Gestéo Urbana, conforme diretrizes da Diretoria de Sistemas e Informagdes.

» Unidade de Aplicacbes em Administracéo, Controle e Finangas - UFS - PB, cuja atribuicéo
geral € propor e gerenciar projetos de modernizacdo apoiados em Tecnologias de
Informac&o no escopo do programa Administragdo, Controle e Finangas, conforme diretrizes
da Diretoria de Sistemas e Informagdes.

» Unidade de Modernizagdo de Interfaces com o Cidaddo - UCS - PB, cuja atribui¢cdo gera é
gerenciar projetos de modernizacdo apoiados em Tecnologias de Informagdo e Comunicacéo
gue tenham interface direta com o Cidaddo, conforme diretrizes da Diretoria de Sistemas e
Informagdes.

A figura abaixo representa o organograma atual da DS-PB.

23



Arquitetruade
Sigemase
InformagBes

UAS-PB

Unidade de Gestdo da

Unidade de
Modernizaggo de
Interfaces com o

UCS-PB

Cidadéo Yy,

SICS-PB
Setor de Sisemasde

Interfaces com o
Cidaddo

¥

SACS-PB
Setor de Apoio ao
Atendimento do
Cidadéo
¢

ASSI?B DS-PB
Assessoria da Diretoria de Sistemas
Diretoria de Sistemas e Informagdes
elnformagbes
UUS-PB
Unidade de
Aplicacdes em Gestdo
Urbana
) J
T auerm )
SIUS-PB
SAAS-PB Setor de Gestao das
Setor de Gestdo da 0
: InformagBes Urbanas
Arquitetrua de Basicas
Sistemas ¥
SPUS-PB
Setor de Aplicagies
em Plangamento e
SIAS-PB
Setor de Gestdo de 7 stusee )
Informagdes e
. Setor de Aplicagies
em Transportee
Tt o)
SMUS-PB
Setor de AplicagBes
em Manutencéo
Ut )
USS-PB
Unidade de
Aplicactes em
Pocliticas Sociais
Y
SSSS-PB
Setor de AplicagBes
em Salde
N 74
T
SESS-PB
Setor de AplicagBes
em Educagéo e
Asssténcia Social
L

UFS_PB
Unidade de

Aplicacbesem
Administragdo
Controle e Finangas

SAFS-PB
Setor de AplicagBes

em Administragéo

Controle
L

S
SOFS-PB

Setor de AplicagBes
em Orcamentério

v

S
STFS

Setor de AplicagBes
em Gestéo Tributéria

-~ Vv

Figura5: Organograma da Diretoria de Sistemas e I nfor macdes
Fonte: Prodabel - UDD- Unid. de Desenv. e Relagdes do Trabal ho, out2000.

24



Ja 0 seu corpo gerencia é distribuido, em fungdo da natureza das suas atividades, em vérios
conjuntos de locais de trabal ho:

Tabela 3: Distribuicdo de nimero de gerentes por local.

N° Geréncias L ocal

38 Av. Pres. Carlos Luz, 1275 - Caicara

04 Av. Afonso Pena, 4000 - Mangabeiras

06 Av. Afonso Pena, 2336 - Funcionarios

09 Av. Alvares Cabral, 200 - Centro

02 Rua Carangola, 288 - Santo Antonio

01 Rua Tenente Garro, 118 - Santa Efigénia

02 Rua Engenheiro Carlos Goulart, 900- Buritis

Fonte: Assessoriada DS, out2000.

Em funcdo de sua missdo, dos seus objetivos e da natureza de suas atividades, o corpo
gerencial da Prodabel é usuario intensivo de um conjunto de informacfes ndo estruturadas e
estruturadas. As informagdes ndo estruturadas apresentam-se, de maneira geral, sob forma de
documentos impressos e digitais contendo, normalmente, textos, tabel as, imagens, mapas e graficos.
Os documentos digitais sdo trocados entre os gerentes, principalmente, pelo correio eletronico. As
informagbes estruturadas de natureza administrativa e técnica, tais como pessoa, materia,
orcamentos, custos, controle e programacdo de projetos, dentre outras, sdo tratadas por sistemas
institucionais de uso amplo na Prodabel e por sistemas local's desenvolvidos especificamente para as
necessidades da Unidades de Aplicagcbes'da Prodabel. Pode-se inferir que parte das decisbes
gerenciais tomadas utilizam esse conjunto de informagdes em meio digital, estruturadas ou n&o.

Na Prodabel, especialmente entre os gerentes, existe grande insatisfacdo quanto a
precariedade na obtencdo de informagdo buscando-a em diversos tipos de documentos: relatérios
técnicos, projetos, periodicos, catdl ogos e manuais, normas e patentes, literatura especializada, sites,
artigos internos, correios internos (notes) e externos (e-mail), sistemas existentes e outras fontes. E,
muitas vezes, estas sdo completadas com dados adicionais e montada ad hoc em planilhas e banco
de dados setoriais(CHIAVEGATTO,1999 : p57.).

Com a inexisténcia de um Sistema Gerencia de Informagdes (SGI) dentro da organizacdo, a
informagdo acaba se diluindo e duplicando, gerando o evento que pode ser denominado de inflagéo
dainformagao: crescimento quase exponencial do volume e da velocidade do fluxo de informagoes.
Os gerentes controlam somente algumas das informagdes que circulam na sua unidade, visto que o
volume e a variedade s muito grandes. A dispersdo e a debilidade das estruturas de
gerenciamento da informagéo acabam implicando em seu controle setorial e restrito, ocorrendo
concentracdo quase exclusiva nos objetivos informacionais individuais e dos 6rgaos/ou unidades
(CHIAVEGATTO,1999 : p62.).

O excesso de informag&o pode ser demonstrado quando analisa-se o conjunto de informacdes
manipuladas pelos gerentes da DS-PB uma das ferramentas adotadas: o correio eletronico
interno, baseado na tecnologia Lotus Notes’. Em média, o volume dessas mensagens arquivadas,
enviadas e recebidas € imenso e com poucas estruturas sistematizadas para sua recuperacao.
Utilizando como exemplo a base estatistica de utilizacdo do correio Lotus Notes para o grupo de
gerentes da DS-PB, fica evidente esse problema.

* Unidades de AplicagBes. tem por atribuicBo geral, propor e gerenciar projetos de modernizacdo apoiados em
Tecnologias de Informacdo no escopo da macro-funcdo de sua responsabilidade, conforme diretrizes da Diretoria de
Sistemas e Informagdes.

® Lotus Notes: ambiente integrado de trabalho em grupo, provendo funcionalidades de correio eletrénico, calendério e
agendamento, conferéncia eletrdnica, gerenciamento de conhecimentos e sistema de coordenagdo (workflow)
(BARROS, 1997).
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Tabela 4: Volume deinfor magdes por caixa postais dos gerentes da DS-PB entre 04/09 a
3/10/2000.

.
Caixas Postais *las | MédiadasMensagens| N°de Documentos

Unidadesda DS lidasem um més Gravados em um més

UAS 780 294

UCS 1511 1963

UFS 335 316

USssS 180 682

uus 1688 325

Totais 4494 3580

Fonte: Lotus Notes — Ferramentas- estatistica de uso de correio, 04/09 a 03/10/2000.

Nota-se que, pelo volume de informagdo digital acima exposto e, considerando que muitas
dessas mensagens tem documentos anexos, a gestdo dessas informagdes torna-se dificil sem uma
estruturacdo metodol 6gica e tecnol 6gica adequada.

Em funcdo da distribuicdo geogréfica dos prédios e usuarios, e do agrupamento destes em
funcéo das atividades linhas de trabalho, os documentos e, em consequéncia, as informagoes, sdo
mantidas nestas areas em arquivos locais, com acervo bastante especifico. Pode-se considerar, para
fins de andlise do problema, que trata-se de um acervo descentralizado e administrado por mais de
um departamento.

CHIAVEGATTO ressata que na organizacdo: “geralmente, esse tipo de informacéo é
armazenado em reservatorios locais ou em pastas de documentos. Nao existe um padré&o
para os esquemas classificatérios, nem sempre as informac@es sdo colocadas em formatos
eletrénicos e ndo ocorre intercambio de informagdes entre as unidades. As bases de dados
existentes sdo reduzidas, limitadas por assunto e especificas em termo de informagao” .
CHIAVEGATTO,1999 : p72.

Devido ao acervo descentralizado e afalta de um sistema de gerenciamento de documentos, 0
nivel de utilizagdo, considerando o nimero elevado de documentos, pode ser classificado como
relativamente baixo, isto €, apenas um pequeno quantitativo do total de documentos é regularmente
consultado. Existe pouca énfase no controle da frequiéncia de acesso, periodicidade de atualizacdo,
fontes e responsaveis pela atualizagéo das informagoes.

Apesar da Prodabel estar tecnologicamente preparada para 0 acesso desse acervo de
informagdes através da RMI, a inexisténcia de um sistema de gestédo de informagdes gera muita
dificuldade na recuperacdo e pesquisa, de forma flexivel e &gil, das informagdes. Os sistemas
existentes sdo obsoletos e poucas aplicacbes sdo destinadas a tomada de decisdo e/ou gestdo da
informacdo. Ademais, faltam mecanismos que garantam a integridade das informacdes corretas e 0
mapeamento dessas informagoes.

Para CHIAVEGATTO “a Prodabel ndo dispde de mecanismos de mapeamento da
informacdo que possam descrever para que 0s sistemas servem, a quem se destinam,
responsaveis, dentre outros ou guiar as pessoas aos locais onde as informacdes encontram-
se disponiveis... Nao existe um procedimento organizado e sistematizado para a realizacéo
da contextualizacdo, categorizacao, filtragem e armazenamento da informacdo. Assm a
classificacdo das informacdes é construida de forma arbitraria e restrita as pessoas que as
obtiveram” . CHIAVEGATTO,1999 : p77.

Pela caracteristica institucional e politica da Prodabel, o valor e seguranca das informacgdes
geradas na organizacéo ficam vulneraveis, pois hoje estdo arquivadas inadequadamente em varios
locais, sem seguranca e sem uma politica definida de gestdo da informacéo. A falta dessa politica
traz consequéncias visiveis para a organizagao, como por exemplo: “ deficiéncia na divulgacdo de
solucdes disponibilizadas, os funcionérios nem sempre tem amplo acesso a informagfes externas e

® Caixas Postais: essas caixas acumulam dados das caixas pessoais e setoriais dos gerentes da UCS e UAS.
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internas, inexisténcia de controle das solicitagdes de mudanca ou incremento de informacoes e
pouco ou nenhum uso de atualizacdo de versOes de sistemas dirigida pelo uso do dado ou da
informacdo”. A autora argumenta ainda, que na organizacdo falta clareza e consolidacdo das
diretrizes para a administragdo da informag&o ou da politica de informag&o. CHIAVEGATTO,1999
L p7T.

Quanto as politicas internas que regem a gestao de documentos, GOM FES relata que:

“a politica de gestdo de documentos’, criada por lei em 1991 como instrumento de
democratizacdo e transparéncia da informacdo publica, ndo é considerada um projeto
estruturante dentro da Prodabel, e muitas iniciativas a ela relacionadas, como digitalizacéo
de documentos, microfilmagem ou construgdo de banco de dados em substituicdo aos
arquivos tradicionais, tém sido implementadas sem considerar a legislacdo e as normas
especificas concernentes a gestdo” . GOMES, 1999 : p01.

Outros fatores podem ser inseridos nesse contexto, demonstrando que a auséncia dessa
politica n&o ocorre apenas na Prodabel, mas em toda a PBH. Segundo GOMES(1999), os trabalhos
desenvolvidos pelo Arquivo Publico da Cidade de Belo Horizonte — APCBH, 6rgéo responsavel
pela gestdo dos documentos e pela preservacdo do patriménio documental em toda PBH, sdo
realizados, em sua maior parte, manualmente, inexistindo um sistema que permita controlar e gerir
contetidos e fluxos de documentos. Embora a tabela de temporalidade de documentos® de arquivo
estgja sendo implementada na rede RMI e sendo utilizada pelo sistema OPUS, sua utilizagéo é
restrita, lenta e ndo permite controlar eletronicamente os prazos de eliminagdo e de recolhimento
dos documentos, que continuam sendo processados isolada e manualmente. O APCBH também néo
esta preparado para gerir acervos digitais em continuo crescimento.

Assim, percebe-se que, apesar das condicOes favoraveis de infra-estrutura da Prodabel, os
gerentes lidam com um grande volume de informagdes que, por falta de politicas de gestédo da
informacao e sistemas gerenciadores de recursos informacionais, ndo se tornam Uteis para a tomada
de decisao.

4.2- PREPARANDO PARA INTRODUGCAO DO GED

Em funcdo da utilizacéo rotineira do computador em grande parte das atividades diarias por
parcela significativa dos gerentes e funcionarios da Prodabel, sgja nas atividades administrativas ou
técnicas, pode-se considerar a existéncia de um ambiente favoravel aimplantacdo de um GED.

Baseando-se em pesquisa realizada no curso de Especializagdo de Informética PL’JincaIIEI e
considerando que o nivel de qualificacdo dos gerentes é em sua maioria superior completo (figura
6), ndo se prevé maiores dificuldades para aimplantagéo do GED.

v

Gest#o de documentos: artigo 3* dale federal n.° 8159 define: “conjunto de procedimentos e operacGes técnicas
referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliagcdo e arquivamento em fase concorrente e intermedidria, visando sua
eliminacéo ou recolhimento para guarda permanente.”

8 Lei n° 8159 de 8 janeiro de 1991.

® Tabela de temporalidade aprovada através de decreto municipal n.° 9.223 de 21 de maio de 1997.

pesquisa realizada em novembro de 1999, no trabalho final das matérias de Gestdo de Técnicas da Informagéo,
Técnicas de Gestdo e Gerencia na Administragdo Publica, pelo grupo de alunos: Ana Claudia Campolina, Jayme

Ferraciole, Gildasio Westin, Haroldo Machado, Pedro Paulo e Samir Haddad.
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Figura 6: Nivel de escolaridade dos gerentesda Prodabel

Fonte: Trabalho final dos alunos,dez1998
Verificando com maior profundidade a infra-estrutura computacional existente, sabe-se que a RM|I
€ composta por uma topologia em anel e que em cada anel a rede € composta de circuitos de
comunicacdo e equipamentos de roteamento. As redes locais sGo compostas por hubs e switches
inteligentes, interligando os servidores e as estagOes de trabalho (microcomputadores). Hoje séo
3291 computadores conectados a rede através de cabo par trangado. Os principais sistemas
operacionais para a plataforma de servidores que compde a rede sdo: AlX, SCO UNIX, WINDONS
NT, LINUX, SOLARIS DEC UNIX e WINDOWS 95 e para plataforma cliente, NT WORKSTATION.
A tabela abaixo ilustra a capacidade de comunicagéo em rede existente.

Tabela 5: Dados da Rede Municipal de Informética-RMI.

Dados da RMI1 Junho 2000 Resultados
V elocidade da Rede ( Média jun2000) 298 kbps
Micros Conectados 3291
Servidores 114
Roteadores 94
Capilaridade daRMI Por Pontos 3499
Trafego em Giga Bytes 201,11
Capilaridade daRMI Por Locais 94
Tempo Médio de Resposta 59 millisseg

Fonte UMI- Unidade de Rede Metropolitana da Prodabel, 02/08/2000.

Com infra-estrutura disponivel, 0 GED podera ser implantado sem dificuldade, necessitando
apenas de alguns servidores para a gesto das imagens e bases de referéncia e textuais.

Se a Prodabdl tem infra-estrutura adequada, cabe questionar 0 que esta esta fazendo na linha
de Gerenciamento da Informagdo. Algumas agdes, ainda timidas, estdo comecando a se esbocar na
UAS-PB. Uma dessas ag0es visa a criagdo do Portal de Base de Conhecimento Municipal. Esse
projeto tem como suporte a criagéo de um GED, inicialmente em um projeto piloto na Secretaria de
Plangjamento, para posterior replicacdo em toda PBH. Para a criac@o desse Portal, a Prodabel esta
passando pela primeira fase na metodol ogia apresentada no capitulo anterior, ou sgja, a descoberta
desse tema.

Segundo CHIAVEGATTO (1999 : p 66-80), algumas premissas e diretrizes que podem servir
de sugestdo para sistematizagcdo ou arranjo dos processos de gestéo e uso da informagdo, e para o
aperfeicoamento dos mecanismos e estruturas de sistemas de informagdo devem ser observadas.

No que tange a obtencéo dainformagdo, a autora sugere as seguintes diretrizes:

» Dispor de padrdes, conhecimento e treinamento para administrar 0s recursos informacionais;
* Levar em conta as informacgdes formais (estruturadas) e néo formais (ndo estruturadas) na
composi ¢ao da solucdo.

No que tange a distribuicéo da informacdo, ela sugere as seguintes diretrizes:
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» Criar e manter mapas de guias de fontes de informag&o gque orientem e facilitem a busca da
informagao;

o Criar e manter bases eetronicas de informagdes das melhores préticas desenvolvidas na
organi zag&o.
No que tange ao uso dainformacéo, ela sugere as seguintes diretrizes:

* Implementar mecanismos de controle de modificacdo e atualizagdo das informagdes que
maximinizem a atualizagao das versdes baseadas ou dirigidas pelo uso do dado.

Na conclusdo de sua dissertagdo, CHIAVEGATTO(1999 : p89.) sugere a realizacdo de
pesquisa no campo do gerenciamento da informacdo, onde o foco a ser abordado seria o
gerenciamento funcional, isto € aplicacdo de métodos de gerenciamento técnico dos recursos de
um sistema em computador. Atuamente, esse projeto esta em pleno desenvolvimento pela UAS
PB.

Assim, segundo a fase de levantamento das informagdes para a conducéo de um projeto de
GED na Prodabel voltado, primeiramente, para apoio as tarefas do corpo tético da organizagéo, uma
série de politicas devem ser implementadas e incorporadas, como base para introducdo dessa
tecnologia.
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5- AIMPLANTACAO DE GED NA PRODABEL

As novas ferramentas no campo da gestdo da informagdo, o GED inclui-se nela,
proporcionam a realizacdo de projetos bem elaborados tornando-se um facilitador no tratamento
documental em instituicdes que acumulam grandes quantidades de documentos. Essas novas
tecnologias caracterizam-se como instrumentos para o desenvolvimento do processo decisorio e da
mel horia da qualidade e desempenho organizacional. Nesse capitulo, sera abordado a viabilidade de
introducdo dessa tecnologia na Prodabel junto ao corpo gerencia e alguns aspectos para sua
implementacéo.

5.1- GED- UMA ALTERNATIVA VIAVEL

A sexta pesquisa de mercado do CENADEN, publicacdo do Jornal Mundo da Imagem
nimero 37, que contém uma projecdo para 0 mercado de GED para o periodo 2000 —2001, revela
gue o crescimento sera de 98% para o biénio, ou sgja 49%, ao ano. Estes dados comprovam de
forma elogliente por todos os nimeros e indices projetados nas Ultimas cinco pesguisas.

Plano das Organiza¢Ges Para o Biénio 2000-2001

Implanta ga d cerenmme to Implantacdo de Wo Mk ow com
Eletrani nt Imagem de Doc

sobre o
assunto
Plataformas que pretendam utilizar para o GED

T IErnE|

~ 362«
tware
M nframe
aice 45%'

Flgura 7: Crescimento do GED no Brasi|
Fonte: Mundo daimagem — CENADEM, out2000.
Em outra pesquisa divulgada pelo CENADEM(online), existem 16 principais razbes pelas
guais os sistemas de GED estdo sendo implantados no Brasil, séo elas:
Absoluto controle nos processos de negécios;
Alta velocidade e precisdo nalocalizacgo de documentos,
Criacao de facilidades para o trabalhador do conhecimento na organizagao virtual;
Disponibilizacdo instanténea de documentos sem limites fisicos,
Eliminago de fraudes. Principalmente em agéncias governamentais,
Gerenciamento automatizado de processos, minimizando recursos humanos e
aumentando a produtividade;
7. Grande melhoria no processo de tomada de decisdes,
8. Grande reducéo do espaco fisico;
9. llimitadas possibilidades paraindexacéo de documentos;
10. Impossibilidade de extravio ou fa sificagcéo de documentos;

ourwWNE
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11. Integracdo com outros sistemas e tecnologias;
12. Maior agilidade nas transagOes entre organizacoes,
13. Maior velocidade na implementacdo de mudancas nos processos. Exigéncia da alta
competitividade;
14. Melhor atendimento ao cliente. O GED proporciona respostas precisas e instantaneas,
15. Obtencdo de vantagem competitiva sustentével;
16. Possibilidade da organizacdo virtual sem limites fisicos.
Ostipos de aplicagbes mais frequentes de GED, estas sdo:
* Arquivamento e localizacéo dainformacéo;
* Processamento de formularios—*“ Forms Processi ngm’
» Gerenciamento de documentos;
* Integracdo com sistemas legados (arquivos ja existentes);
» Gerenciamento de documentagdo técnica — EDMS- Engineering Document Management
Systems,
» Gerenciamento de relatorios — COLD e ERM— Computer Output to Laser Disc e Enterprise
Report Management;
» Fluxo detrabalho - Workflow;
» Gerenci to do conhecimento — Knowledge ManagementEl,
* Ebus nea&ﬁn
Mesmo que o GED tenha demonstrado que € uma alternativa de solugdo para os problemas
de geréncia de documentos nas organizacdes, alguns aspectos quanto a sua utilizacdo e viabilidade
deverdo ser tratados para garantir 0 seu sucesso.
Pode-se classificar sua utilizagcdo e viabilidade segundo trés vertentes:
» Aplicado a gestdo de documentos,
* Aplicado ao tratamento a informacao;
» Aplicado ao acesso as informacoes.
Esses aspectos estdo descritos na tabela abaixo, apresentado, de um lado, o problema causado
pela auséncia de gestdo dainformacdo e, de outro, uma solugdo bésica alternativa:

Tabela 6: Alternativas Viaveis na implantacdo do GED.

Problemas ligados a gestao Solucéo alternativa

Preenchimento e eliminagdo manual
dos formulérios/ documentos.

Transformar os documentos em documentos el etronicos e
automati zar 0 processo.

Auséncia de controle dos prazos de
guarda de documentos para eliminacéo
vencida

Agir proativamente em relacdo a eliminagdo de
documentos, a partir do acompanhamento da tabela de
temporalidade e do controle das Ultimas eliminagtes feitas
pel os departamentos.

Dificuldade de implantacdo e criagdo
databela de temporalidade.

Criar mecanismos que facilitem e otimizem a sua
implantacéo e disseminacao.

Auséncia de uma politica para
construcdo de sistemas ligados a gestdo
dainformagéo.

Formular uma politica visando unificar os procedimentos
para implantacdo de sistemas de gerenciamento de
informagdes e promover a divulgagcdo de melhores
préticas.

1 . ; g - . . ~
Forms Processing: € atecnologia de processamento eletronico de formularios que permite reconhecer as informagtes

nos formularios e relacionélas com campos nos banco de dados- CENADEM (online).

12 Knowledge Management: é o processo de obter, gerenciar e compartilhar a experiéncia dos funcionérios, com o

objetivo de se ter acesso a melhor informacdo no tempo certo, utilizando tecnologias de forma corporativa -

CENADEM(online).

13 Ebusines: se baseia na reengenharia e no comércio eletrénico na WEB- CENADEM (online).
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Tendéncia, cada vez maior, de se criar
acervos de documentos digitais.

A Prodabel precisa se preparar para gerenciar o ciclo de
vida desse tipo de documento.

Auséncia de um projeto estruturante
para orientar as diversas iniciativas
relacionadas a digitaizacdo de
documentos e gestéo da informacao.

Estabelecer uma geréncia para formatagédo de um projeto
estruturante visando orientar as iniciativas relacionadas a
digitalizacéo de documentos e gestdo da informacéo.

Problemas ligados ao tratamento

Solucdo alternativa

Os trabalhos de notagdo e descri¢do do
acervo sdo executados por diversas
pessoas e varios locais.

Criar formas de controle automatico das numeractes
utilizadas. Documentar a metodologia.

O trabaho de arranjo, controle e
localizagdo da documentagdo arranjada
é feito manua mente.

Controlar de forma automatica a geracdo de codigos e a
numeracdo de caixas de arquivamento, facilitando a
elaboracdo de planos de acondicionamento, gerar as
etiquetas a serem utilizadas nas caixas, gerar dados
estatisticos relativos aos numeros de documentos por tipo
de suporte, por limites cronol 6gicos, dentre outros.

Os instrumentos de pesquisa, quando
existem, s80 confeccionados
manual mente.

Integrar o processo de descricdo da documentacdo aos
registros gerados a partir da entrada dos documentos nos
arquivos permanentes ou temporarios. Utilizar sistemas
gque gerem informagbes para a elaboragdo dos
instrumentos de pesquisa por ponto de acesso, uso de
vocabulario controlado, consultas cruzadas e agilizar o
processo disseminacdo de informagoes.

Grande quantidade de documentos em
diferentes midias necessitando
identificacdo e descricéo.

Criar mecanismos que aumentem a produtividade das
atividades de identificacéo e descricdo de acervos que se
encontrem nesse estagio de organi zagdo.

Problemas ligados ao acesso

Solucdo alternativa

Recuperagao da informagdo manual.

Facilitar a recuperacdo de informagdes; disponibilizar
essas informacgdes para todas as secdes da organizacao.

N&o existe um processo forma para
controle da documentacéo enviada para
0S  arquivos tempor&rios  €ou
definitivos.

Controlar a documentacdo enviada, permitindo
acompanhamento da demanda e de pesquisas.

N&o existem sistemas informatizados
gue possam integrar a Prodabel a outros
orgdos da PBH, possibilitando a
consulta a acervos, bem como
disponibilizando informagdes.

Disponibilizar e permitir a integracéo entre diferentes
gerenciadores de acervo.

Fonte: Consult Brasil, mar2000.

Considerando que sdo inimeras as justificativas para adogcdo da gestdo de informacdo na
Prodabel, que a infra-estrutura é adequada, que ha um conjunto de ferramentas disponiveis no
mercado, e que as pesquisas no cenario do Brasil apresentadas pelo CENADEM (online) apontam
um crescimento, permite-se considerar que a implantacdo da tecnologia de GED nessa empresa é

umaadternativaviavel.

5.2- DESAFIOSPARA A IMPLEMENTACAO

Pelo que foi analisado, nos capitul os e secles anteriores, sabe-se daimportancia da Gestéo de
Informac&o e o crescente investimento das organizacOes nessa area. Porém, varios fatores devem
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ser observados para que se faca uma implantagcéo de sucesso. Esses fatores vao desde aspectos
culturais até questBes ou escol has tecnol ogicas.

Um dos aspectos culturais mais significativos é a compreensao e a intencdo das organizagoes
na introdugcdo do GED. O principa desafio no projeto de Tratamento de Arquivos e Documentos
consiste em demonstrar a diferenca entre Gestdo de Documentos e Informacdo e a simples
transformac&o de lixo de papel em lixo eetronico, transformando “arquivo morto” em “CD-ROM
morto”.

Deve-se mudar a compreensdo de atividades basicas na gestdo da informagdo nas
organizacOes. Essas mudancas devem ser internalizadas na organizacdo para que se faca, realmente,
a gestdo da informagdo. Na tabela abaixo, sdo apresentados quais o0s procedimentos que ja ndo sao
suficientes e que devem ser reestruturados.

Tabela 7: Desafios na implantagéo do GED.

N&o basta Deve-se pensar em:
Recolher documentos; Acompanhar ciclo dos documentos,
Elaborar inventarios, catélogos, repertorios; Disponibilizar informagdes on line;
Digitalizar documentos; Dar acesso aos documentos digitalizados;
Criar banco de dados referenciais; Ter um repositério Gnico paratodo o acervo;

Ter uma estrutura de fundos consistente e coerente. | Fornecer mltiplas visbes do acervo (mais
de um usu&io acessando e cada qua
visualizando uma parte dainformago) ;

Fonte: Consult Brasil, mar2000.

Quanto a metodologia proposta no item 3.3, sua implementacdo ndo € dificil, mas
conhecendo a realidade dos 6rgéos publicos, e especificamente da Prodabel, algumas consideragcdes
podem ser feitas:

» Na fase da descoberta, a Prodabel podera encontrar dificuldades na divulgagdo dessa
tecnologia e na captagdo de recursos, por problemas de comunicac&o interna e, por possuir
um quadro funcional descentralizado.

* Na fase de levantamento, deve-se dar enorme importancia ao processo proposto pela
metodologia. Segundo o CENADEM (online), a humanidade gerou a mesma quantidade de
informagdes nos Ultimos anos que nos 5 mil anteriores. Esse nimero duplicaré nos proximos
26 meses. Em 2010, ainformagéo duplicard a cada 11 horas. Estatisticas revelam que apenas
5% das informagdes manuseadas pel as organi zagdes estéo armazenadas de alguma forma em
meio computacional (informagdo codificada/estruturada e informagdo ndo codificada). Os
95% restantes representam as diversas formas de documentagéo/comunicacdo utilizadas nas
organizagOes — telefonemas, comunicacdo verbal, memorandos manuscritos, faxsimiles,
dentre outros. A recuperacdo da informacdo codificada (normalmente proveniente de
formularios, cadastros, fichas, dentre outros) requer que, antes mesmos de seu
armazenamento, segjam identificadas todas as  suas caracteristicas proprias e 0s
relacionamentos com outras entidades, tornando-se dessa forma um desafio.

Outro desafio esta no equacionamento dos pontos relacionados ao tratamento da
informac&o. Alguns pontos devem ser mapeados, abordando: como é criada e recebida a
informacdo; como € acrescentada e disposta no contexto junto com outras informacoes;
como a informacdo € documentada para uso posterior; como a informagdo é armazenada e
pesquisada. Tal dificuldade podera se apresentar, pelo fato da Prodabel ndo estar organizada,
com seus fluxos e arquivos de informagfes. Isso € agravado pela inexisténcia de padrbes
internos para regular esses procedimentos e aindefinicdo de responsabilidades no tratamento
dainformacéo.

* Na fase de andlise, a dificuldade poderd estar nas questbes legais que prendem os
documentos a midias tradicionais. Um dos maiores impactos ou contradicdes para a
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implantacdo de um sistema GED esta na legislagéo brasileira, pois quando as organizacoes

pensam em implantar esta solucdo, pensam de maneira exclusiva, isto €, usar o GED como

meio Unico para armazenamento de documentos. Porém, a legislacdo brasileira vigente ndo
permite que essa implantacéo seja feita na sua totalidade, gerando, dessa forma, o conflito
entre o desgéavel e o legal. Informacdes sobre 0s aspectos legais que normatizam o sistema

GED podem ser obtidas no site do CENADEM (online).

» Nas fases restantes, projeto e construcdo, a Prodabel ndo devera encontrar dificuldades por
setratar de fases bastantes conhecidas pelo seu corpo técnico de analistas.

O tratamento adequado no processo de implantacdo pode significar sucesso ou insucesso da
gestdo de documentos eletronicos. Frente a esses problemas, agumas atitudes e agbes sdo
prioritérias paragarantir o sucesso daimplantacéo:

1- as recomendages feitas por CHIAVEGATTO(1999), que foram relacionadas na secéo

anterior sao basicas para se iniciar 0 processo;

2- Investir na capacitacdo e na conscientizacdo da importancia desse tema. Um dos fatores
fundamentais é citado por BARROS (1997) em relagdo aos aspectos cognitivos de
introducdo das novas tecnologias. O autor comenta que 0S primeiros contatos com a
tecnologiainduzir&o o seu entendimento sobre essa tecnologia;

3- O uso de padrbes abertos e solucbes que permitam evolucdes dentro dos principios das
organizagdes publicas: ainformagdo € um bem publico.

O uso do gerenciamento eletronico de documentos produzira reflexos em toda a organizagéo.
Muitos deles, agueles que todos esperavam e plangjavam, terdo bons efeitos. Se o plangamento foi
bem feito e as escolhas foram acertadas, logo seréo visivels beneficios tangiveis como resultado do
esforco. A Prodabel podera ter uma visdo de seu acervo documental bem gerenciado, com
facilidades de recuperacéo e maior seguranca no uso dainformacéo.

Entretanto, alguns efeitos imprevistos devem ser sdientados. Os novos métodos e a
necessidade de obter novos conhecimentos também podem ter efeitos negativos no climainterno, o
gue pode traduzir em menor produtividade do que a esperada com o novo sistema. Outro efeito
negativo ocorre quando o sistema € posto para funcionar. Assim que os usuarios se familiarizarem
com as novas fungdes, podem surgir novos problemas: alguns esperavam fungdes que ndo existem,
alguns beneficios podem ndo se concretizar. Enfim, por se tratar de uma nova tecnologia, € quase
certo que, mesmo com o0 mais cuidadoso plang/amento, surjam dificuldades.

Nessa secdo foram apresentados alguns fatores basicos para que a implantagcéo da gestdo da
informag&o na organizagdo ocorra com sucesso. No caso da Prodabel, tem-se mais fatores positivos
do que negativos p/ que implantacdo gere resultados significativos para a administracéo
publica.
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6- CONCLUSAO

Esta monografia buscou apresentar, de uma maneira geral, uma tendéncia tecnoldgica
relacionada ao gerenciamento de documentos eletrénicos, sua importancia e potencial de aplicagéo
na Prodabel.

A proposta tecnologia — GED, vem cobrir parcialmente uma lacuna presente na maioria das
organizagdes, no que tange ao gerenciamento da informagéo para o nivel tético.

O GED iré& apresentar um crescimento explosivo e muitas mudancas em todos as aspectos de
hardware, software e aplicacdes. Na prética, isto significa que os sistemas de gerenciamento de
documentos tendem a ficar melhores, mais rdpidos, tornando-se cada vez mais amigaveis aos
usuarios, melhorando sensivelmente a relacéo preco-desempenho que atualmente mostra-se elevada
dependendo do porte da organizagao.

Abaixo sdo feitas algumas consideracdes imaginando-se um cen&io onde ndo ocorreu a
implementacdo do gerenciamento da informag&o na Prodabel :

* A manutencdo do seu acervo de documentos e informagdes nas suas diversas naturezas,
serd uma atividade cada vez mais onerosa e complexa;

* A complexidade do gerenciamento (que vai desde a sua classificagdo e guarda a posterior
pesquisa, recuperagcdo, manuseio e circulacdo) de documentos aumentard;

»  Agpectos relativos a pesquisa e manuseio tornardo cada vez mais dificeis pelo proprio
aumento do acervo, a multiplicidade de tipos e naturezas dos documentos, a auséncia de
padronizagdo da forma de catal ogagéo e das diversas formas de consulta.

Sob a diretriz de que a informagdo € um bem publico e com a existéncia de uma infra-
estrutura de rede de computadores que interliga toda a Prefeitura Municipal de Belo Horizonte —
PBH, a comprovase que a Prodabel tem condices favoraveis a aplicacdo de tecnologia de
informagéo referente a gestédo de documentos buscando a minimizar os problemas descritos no
cen&rio acima.

E de se crer, no entanto, que alguns investimentos devem ser feitos no futuro para a
implementacdo de um politica e de um sistema de informagdes para a gestdo da informagédo téo
necessaria para a Prodabel e parao Municipio de Belo Horizonte.

Novos trabalhos na area de gestéo da informacéo devem ser promovidos pela Prodabel. Como
sugestéo de avangos nessa érea propde-se:

 Um estudo aprofundado da aplicacdo do GED para documentacdo do processo de

desenvolvimento sistemas de informacéo paraa PBH;

» Estudo da aplicacdo do GED no apoio a tramitacdo de processos na PBH, como auxilio

aso sistemas OPUS E SAC;

» Estudo para prospegéo de ferramentas de GED viéveis ao setor publico.

A contribuicdo desse trabalho € trazer o tema gerenciamento el etrénico de documentos — GED
a uma reflex&o, para a realidade da organizagcdo, como uma alternativa viavel para a gestdo da
informac&o estratégica, de forma a permitir aplicé-la eficazmente na gestdo publica.
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8- MINI CURRICULUM

Samir Rodrigues Haddad

Rua Walter Guimarades Figueiredo, 250/701 - Buritis
Belo Horizonte - MG — CEP: 30.455-810

Telefone: 031- 378-6496 e 976-6496
samir@pbh.gov.br|

Resumo: Administrador de empresas com vasta experiéncia nas areas comercial, de eventos e de
organizagdo e métodos - O&M

1- Experiéncia Profissional:

Empresa de Informética e I nformag&o do Municipio de Belo Horizonte — Prodabel

Lider de eventos 3/97 até a presente data

Elaborac&o de projetos de criagdo e implantacdo das centrais de atendimento da PBH

Elaboracdo da estratégia de eventos e planos de implementacdo de acordo com 0s interesses e
prioridades corporativas.
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Coordenacdo da participacdo e da organizacdo nos eventos. Inforuso 97/98, SPBC, Biena de
Quadrinhos, FIT/98, etc.

Elaboracéo do catdlogo de produtos e servigos da organizagdo (precos)

Elaboracdo do plano de negdcios das areas de treinamento, suprimentos e microfilmagem

Gerente de Contas 07/89 a 04/91
Atendimento a grandes clientes, envolvendo a identificacdo das necessidades, busca de solucdes e
venda de produtos e servicos da organizacéo

Tribunal Regional do Trabalho - TRT 3a Regiao
Juiz Classista dos Empregados 12/93 a 12/96
Conciliagéo entre partes: patronal e empregados.

Evva Automacéo Comercial

Socio Diretor Comercial 4/91 a 10/96

Definicdo das politicas de precos, vendas e distribui¢do e campanha publicitaria.

Coordenacdo da participacdo da organizacéo nos eventos. Inforuso 91/92/93, XX Fenasoft, feiras de
informética no interior de Minas Gerais

Datamec

Andistade O&M 9/97 a 5/97

Elaboracdo de projetos de O&M: manua do usu&rio do sistema de mutuario, racionalizacdo e
padronizacdo dos procedimentos de microfilmagem, dentre outros

Coordenagéo da participagdo da organizagdo no evento Inforuso 88

Extramil Ltda

Gerente Comercial , Financeiro e Administrativo 3/86 a 3/87
Gerenciamento das areas comercial, financeira e administrativa da empresa.
Negociacdo com grandes fornecedores. Usiminas, Cosipa, Agominas, dentre outros

Banco Rural SA

Assessor de O&M 3/85 a 3/86

Responsavel pela estruturacéo da érea de O&M

Elaboracéo de projetos de O& M: manual de montagem de agéncia, contabilidade, cadastro, etc.

Cia. Processamento de Dados do Estado de Minas Gerais - Prodemge

Analista de O&M 05/81 a 02/84

Elaboracdo de projetos de O&M: racionalizagdo e padronizacdo de normas e formularios,
reformulacdo da area de microfilmagem, layouts diversos, dentre outros

Prestacdo de Servicos

Consultor 3/83 até a presente data.

Elaboracéo de projetos relacionados a estruturagdo de processos e procedimentos em diversas
empresas. Flytec, Tecshop, Francisco Noronha Consultoria, Zanzar, dentre outras

38



2- Educacéo:
Especiaizacdo em Administracdo Financeira

Fundag&o Dom Cabral 4/86 a11/86
Especializacdo em informética Publica
Prodabel/PUC 09/98 a 12/99

Bacharel em Administracdo de Empresas
Faculdade de Ciéncias Geréncias- UNA 3/81 a 12/84

Cursos
Estratégias promocionais e de comunicacdo para conquista e manutencdo de clientes;
Senac- Belo Horizonte 12/97
De Olho no Mercado
Senac- Belo Horizonte 12/97
Msprojet
Prodabel 09/99
Assessor Parlamentar
Assembléialegisativade MG 10/2000
3- Outros:

Conhecimento em nivel intermediario de Inglés
Hobys: fotografia, montanhismo e jardinagem.
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