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Introducao

Em Abril de 2001, o HERALD TRIBUNE alertava para o facto do papel estar a aumentar
consideravelmente em todo 0 mundo. O Canada, primeiro exportador mundial aumentou 4 vezes
as suas vendas de papel branco nos altimos 15 anos; Mesmo com a reciclagem actualmente ja

efectuada, a pasta de papel é cada vez mais cara, tendo seu fim cada vez mais proximo.

Identificar as vantagens competitivas que possui uma organizacdo que trata os seus documentos de forma
automatizada, comparativamente com outra que os trata de forma tradicional torna-se cada vez mais
evidente. Factores como a organizagdo interna da empresa, os valores poupados em papel, e a rapidez na
obtenc¢do da informagdo, comegam por si sO, a diferenciar estes dois tipos de empresas. O segredo da
percepcdo da mais valia que tem, quem opta por um sistema GED, esta em entender como um destes
sistemas resolve problemas, transformando risco em seguranca, tempo perdido em produtividade,

desorganizacdo em organizacao, desmotivagdo em vontade e custos em proveitos.

O conceito de uma Solucdo GED é muito mais do que encarar um arquivo fisico, a sua consulta e
manutenc¢do, num processo puramente digital. O arquivo passa a estar presente num computador
centralizado a que todos tém acesso, com o seu contetdo disponivel por niveis de autorizacdo, em qualquer
local dentro ou fora da empresa onde exista um ponto de acesso a internet, ao invés de num ou Varios
arquivos de papel em espacos fisicos diferentes e sempre de incomoda consulta. Numa solugao de arquivo
digital, todos que a ela tiverem acesso, tém os seus documentos, 0 seu arquivo, o do seu departamento, ou

da organizacdo, a distancia de meia duzia de segundos, e sem a necessidade de qualquer replicacao.

Para além de espelhar as inUmeras caracteristicas e vantagens de um sistema de Gestao Documental, com
este documento pretende-se da forma mais objectiva possivel, explicar as principais diferengas entre o

sistema tradicional de arquivo, tratamento e consulta de documentacéo, e a forma digital de o realizar.
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O Processo Tradicional

Quando se pensa em documentos num processo tradicional, pensa-se em varios factores:
1. Na entrada/saida da informag¢&@o/documentacdo na empresa

Os documentos entram nas organizacbes via correio, fax, e-mail, trazidos pessoalmente pelos
colaboradores, criados internamente num processador de texto, numa folha de calculo, ou noutro qualquer
suporte electronico. A saida € normalmente realizada da mesma forma. Quando néo existe a preocupagdo
de centralizar a entrada da informagéo, ou pelo menos de criar caminhos organizados para posteriormente
ser pesquisada, qual é o risco de ndo encontrar ou mesmo de perder um destes documentos, ou a sua
cédpia? Ou de um deles se perder no percurso entre a sua chegada a empresa e a entrega ao seu
destinatario?

2. No armazenamento da informacao

Normalmente, os documentos, encontram-se arquivados num arquivo central, estando redundantemente
duplicados nos arquivos departamentais, e por vezes nos arquivos pessoais de cada colaborador da
empresa. Tal como os anteriores, os documentos digitais, fazem parte do File system de iniUmeros
utilizadores, e das suas respectivas e-mail boxes. Embora aparentemente numa organizacdo como esta a
seguranca pareca quase perfeita, muitas vezes sucede que um documento desaparece, ou porque 0S
documentos séo destruidos dado existir a falsa nocdo que o outro arquivo contém o documento e aquele é
desnecessario, ou porque alguém o retirou para consulta e ndo o voltou a colocar no seu local original.
Embora mais a frente neste documento voltemos a falar neste assunto com mais detalhe, ha que nao
esquecer as inumeras fotocopias a que um documento € sujeito. Varias questdes ficam no ar... Quanto custa
a uma organizacdo os m2 para guardar tudo isto? E o suporte de armazenamento, ao nivel de armarios,
prateleiras, discos magnéticos, etc? Qual o preco de cada fotocépia que se faz de um documento? Qual o

valor associado a perda de um documento?... Ja para ndo falar no risco quase sempre letal, de uma

inundacdo ou incéndio que surja no local onde esta o arquivo fisico da empresa!
3. Naclassificagcdo da informagéo

Os documentos quando estdo guardados tém obrigatoriamente uma organizacdo. Seja ela por més, por dia,
por assunto, por entidade, por nome, etc....E organizacdo que vai permitir a alguém identificar e encontrar
um documento quando dele é preciso. Normalmente esta “classificagcdo” € colocada na entrada do
documento, no préprio documento, ou esta implicita na pasta do “File System” ou dossier fisico onde esta

guardado. O critério que € colocado neste processo, € muitas vezes precioso para o proximo passo que € a

www.ibt.pt Porqué Gestdo Documental? - Pag. 3



= internet Diay AN iRAr?
lbt business @ ~SVOUll!

technologies the eBusiness nez:t step

pesquisa do documento e do seu conteddo. Quantas vezes se pensa que a indexagdo do arquivo devia ser

outra, e que mesmo se fosse outra nunca cobriria todas as necessidades? Neste ponto enquadra-se também

o problema derivado da consequéncia do erro de arrumar um documento numa pasta errada...
4. A circulacdo de documentos

Os documentos, quer seja em formato digital quer seja em papel, normalmente circulam pela empresa de e-
mail em e-mail, ou de secretaria em secretaria, num processo que embora muitas vezes sequencial e
sempre repetitivo, ndo é controlado. A duplicacdo de informacao, as fotocopias associadas, a informacao
descentralizada, a falta de controlo dos tempos de execugcdo de uma tarefa, sdo apenas alguns dos

problemas desta interminével circulagcao de informacao/papel sem controlo e sem aproveitamento futuro...
5. A pesquisa da informagéo

O que fazer para encontrar um documento dentro de um processo, na pasta de um cliente, no arquivo central
ou no departamental, etc, etc.? Normalmente, procurar no arquivo pessoal, ou no “file system” do PC, de
seguida procurar no arquivo departamental, por fim ir ao arquivo central, e esperar que o0 mesmo seja
proximo do nosso local fisico de trabalho, por forma a perder o menos tempo possivel na deslocacéo, e que
ninguém o tenha retirado sem o voltar a colocar. Quanto custa o tempo que se demora no dia a dia a
encontrar um documento, ou a solicita-lo ao arquivo, e posteriormente a repb-lo? E a sempre presente copia
que é realizada para a prépria pessoa, mesmo que seja para ser utilizada por alguns breves dias? E se dois
colaboradores pretendem trabalhar sobre 0 mesmo documento? E a desmotivagdo associada a este penoso

processo, qual o valor dela para uma organizacao?

Muitas outras questdes poderiam aqui ser levantadas, como, a inviabilidade de consultar um documento num
local fora da empresa, a gestdo das versbes de um documento e qual é a actualmente em vigor, a
desorganizacao das secretarias dos colaboradores, a inseguranga que estad associada a alguém que vé um
papel que ficou esquecido em cima de uma mesa, entre outros, que no fundo apenas pretendem comprovar
o ineficaz processo de arquivo e circulagcdo de documentos nas empresas. E um facto que acabamos ao
longo dos anos por aceitar este problema e viver com ele sem que aparentemente existisse solu¢cdo, mesmo
sabendo que esta componente associada a gestdo dos documentos correntes, acaba por ser fulcral em

todos os negécios.
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A Gestao Documental

A Gestdo Documental surge exactamente para ajudar as empresas a resolver os seus problemas de arquivo
e circulacdo de informacao. Nas proximas linhas ficardo demonstradas as grandes vantagens de um sistema

GED, e os seus enormes ganhos de curto prazo, em trés grandes areas:

v’ Seguranga;

A GED traz a este nivel vantagens como, o acesso a informagéo apenas para quem tem privilégio para o
efeito, uma vez que os documentos digitais trazem uma seguranca que o arquivo fisico ndo tem, é possivel
saber quem fez o qué e quando, em que documento, e mesmo ter a seguranca que os documentos Unicos

ndo sao perdidos, porque é a sua imagem digital que é consultada;

v" Produtividade;
A melhoria de desempenho traduz-se na possibilidade de aceder a informacdo de imediato, na rapidez e
facilidade na circulagdo da informacdo, na reducéo da circulacdo de papel, e na possibilidade de acesso
remoto;

v' Custos;
Os custos séo porventura o factor que mais beneficia com a implementagdo de um sistema GED, na medida
em que, os arquivos redundantes sdo eliminados, o espaco do arquivo é reduzido, existe uma redugéo

significativa do nimero de fotocopias, e a circulagdo de documentos entre espacos fisicos distanciados no

tempo deixa de ter custos associados;
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Voltando aos 5 pontos atras referidos no processo tradicional de tratamento documental, € de seguida
apresentada a comparacao do sistema tradicional com um sistema GED.

1. Na entrada/saida da informac&do/documentacdo na empresa

A gestdo documental comega por permitir a empresa olhar para si mesma, e corrigir aqueles processos de
entrada de informagdo menos “educados”, organizando de forma clara onde devera ser depositada a
informacao. Normalmente, um documento ou um e-mail, € simplesmente arquivado num arquivo central
(caso o documento seja necessario para fins legais e nao possa ser destruido), sendo precedido de uma
digitalizacé@o centralizada ou realizada pelo préprio colaborador que trouxe/enviou o documento (nada mais
do que passar um documento por um scanner, ou “arrastar’” um documento electronico de um local para
outro). Outra alternativa mais associada a documentos logisticos é centralizar em alguém este processo, que
ndo faz mais do que criar uma imagem digital do documento, que a partir desse instante passara a estar
disponivel para toda a empresa, mediante permissdes de visualizag&o previamente definidas, e sem o risco
de se perder. Numa empresa certificada, onde existe a necessidade de partilhar um conjunto de
documentos, que melhor solucdo poderd haver, que existir uma area no Sistema de Gestdo Documental
onde estdo guardadas as versdes em vigor de cada documento e de cada norma de utilizacdo dos mesmos?

2. No armazenamento da informacéo

Acabar com a circulacdo de papel nas organiza¢des € um dos principais objectivos da gestdo documental.
Desmaterializar a documentacdo € um processo em maturacao, e que actualmente se encontra a caminho
de ser completamente legalizado (0 que alids j& existe nalguns sectores de actividades como a actividade
seguradora). Em curto prazo, a imagem do que j& se passa houtros paises da Unido Europeia, ndo existira a
necessidade de se guardar a documentacdo, uma vez que a informacao digital rigorosamente gravada e com
determinados condicionalismos sera e servird de prova para qualquer situagao. Actualmente, e com a GED
os arquivos redundantes desaparecem, os pessoais também e os centrais contém o essencial que ndo pode
ser destruido e que apenas serd consultado esporadicamente para efeito de prova legal ou para se
comprovar alguma situagdo muito especial. A informacgdo passa a ser digitalizada & entrada ou saida das
empresas, estando guardada centralmente ou no nosso servidor de rede, ou num suporte magnético
especifico para o efeito. Um documento pode ser impresso a qualquer altura, para que se possa transportar
em mao, ou na maior parte das vezes consultado digitalmente, o que diminuiu consideravelmente as
fotocopias que normalmente sdo efectuadas.

Ha uns anos atrds uma das maiores empresas de maquinas fotocopiadoras, a Xerox, conclui que em média
um documento, durante o seu ciclo de vida € copiado 19 vezes e armazenado em 5 lugares diferentes...

Ainda que este nimero apenas fosse diminuido para metade imagine-se 0s ganhos que se podem obter...
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3. Na classificacdo/indexacéo da informagéo

A imagem do processo tradicional é necessario classificar/indexar a informacdo que posteriormente se
pretende consultar. Quando um sistema onde impera Gestdo Documental é instalado e parametrizado, um
dos processos no levantamento de requisitos da organizacao é perceber como se vai consultar a informacéo,
ou seja, como se vai aceder aos documentos. As vantagens comecam nesta redefinicdo quando muitas
vezes se encontram critérios que até ao momento ndo tinham sido utilizados. Mas mesmo que a
organizacdo/indexacé@o dos documentos seja o mesmo (ex. Cliente, Ano, n° de processo, n° de documento),
um sistema GED permitird encontrar um documento ou por todos os critérios atras referidos, ou por apenas
um deles, evitando as inimeras horas de procura de um documento que esta numa pasta diferente. E neste
processo que a propria organizagdo da empresa ganha, uma vez que 0 processo de encontrar um
documento alarga-se ao que se quiser. Os campos de procura sdo inumeros. Imagine-se, poder aglutinar a
procura de um documento por entidades clientes e fornecedoras, n°® de processo, conta contabilista, datas,
tipos de documento, etc. Por outro lado, e em qualquer altura, podem ser acrescentados novos
identificadores de pesquisa aos documentos 0 que permite que o processo de indexagdo tenha o dinamismo

gue se pretender;
4. Os processos de Workflow

Muitos sdo os processos dentro de uma empresa que sdo repetidos consecutivamente, e que possuem
documentos associados a cada uma das suas fases. Um processo de workflow é um processo que pode ser
pré-parametrizado, que tem responsaveis por cada um dos seus estados e no qual existem documentos que
circulam entre os intervenientes. Um exemplo disto € um processo de concep¢do e desenvolvimento de
software, tal como uma fabrica segue um conjunto de processos, como, levantamento de necessidades,
criacdo de documento de necessidades, aprovacdo do cliente, desenho funcional, etc, em que cada um
deste estados tem um responsavel. Outro exemplo de um processo de workflow sdo os processos de
documentos que passam sempre pelos mesmos departamentos e de forma sequencial, como sdo um
processo de aprovacdo de compras, onde um pedido passa por varios utilizadores (colaborador,
responsavel, sector financeiro, etc). Deixam de existir documentos duplicados, os documentos deixam de se
perder, e a empresa comeca a perceber quanto tempo cada documento esta na posse de cada pessoa, e
quanto tempo demora em média cada processo. A velocidade dos processos aumenta significativamente, e o
desempenho da empresa melhora como consequéncia. Concepcdo e desenvolvimento, aprovacdo de

factura, aprovacéo de despesas, sdo alguns dos exemplos de processos de Workflow;
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5. A pesquisa da informacéo

Qual a poupanca associada a encontrar um documento sem nos levantarmos do nosso lugar, sem
guestionar uma terceira pessoa se o0 tem em seu poder, e ter a certeza que se o documento existe vamos
encontra-lo e ninguém o perdeu. Esta é sem ddvida, outro dos fantasticos beneficios aportados pela gestao
documental. O encontrar um documento, 0 reunir um processo, ou a organizagao inerente, numa questao de
segundos.

J& imaginou colocar um n° de processo e uma data e encontrar e visualizar de imediato todos os documentos
daquele processo com aquela data? E encontrar todos os documentos que entraram e sairam da empresa
entre duas datas, de ou para um fornecedor?
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Porqué Gestao Documental com eREVOLUTION

Para a IBT, um sistema de gestao documental deve possuir um conjunto de caracteristicas Unicas para este
tipo de aplicacdes, e que sao indispensaveis ao sucesso de qualquer projecto nesta area. Sdo factores
criticos de sucesso num projecto como este, ndo sO possuir a aplicacdo correcta, como a equipa de
desenvolvimento certa. Transformar o papel que circula na empresa em formato digital, retirando parte do
“papel fisico” as pessoas, transformando-o em imagem digital, € por vezes um choque cultural que deve ser
muito bem gerido, sob pena do projecto se transformar num problema. Desta forma, a IBT e a sua aplicagéo

ERevolution, oferecem:

v Uma equipa de consultores experimentada e que ao longo dos ultimos 6 anos desenvolveu software
para gestdo de conteddos, em clientes de negécio tdo especificos, como Vodafone, Antram,
Bertrand, Apotec, Camara Municipal de Aveiro, entre outros;

v Uma aplicacdo de navegabilidade extremamente facil, “windows explorer based”, que ndo coloca

qualquer problema aos utilizadores na sua utilizacdo diaria, e que é de rapida aprendizagem;

v “Front-end independent”, ou seja, a interface € independente dos conteddos, o que permite que em

qualquer altura se proceda a um face-lift da aplicagdo sem que os contelidos sejam afectados;
v Um portal individual, com autenticag&o para cada utilizador;

v Uma ferramenta de Backoffice, que ndo é mais que o gestor da aplicacdo e evita que aquando da
alteracdo de um contetdo, de uma permissdo ou de uma estrutura ndo fique dependente da

software-house que desenvolveu o produto, dos seus consequentes encargos;

v Um conjunto de funcionalidades de controlo de utilizadores e classes de utilizadores que permite
disponibilizar contetdos/documentos para grupos ou para utilizadores individuais, e regular quem

cria documentos, como e onde;

v Uma poderosa ferramenta de workflow para controlo de processos, com o fluxograma a ser criado
pelos utilizadores, assim como, quem dentro da organizacdo fica encarregue de cada estado do

Processo;

v Possibilidade de criacéo de relagbes de documentos, partilhados entre grupos e que permite ndo

duplicar documentos na aplicacao, e criar partilha de contetidos entre utilizadores;

v Arquivo dos documentos, windows-based, como PDF, WORD, EXCEL, JPG, GIF, BMP, TIF, etc;

AN

Possibilidade de pesquisas compostas, e mesmo dentro de documentos WORD ou PDF;

v Disponibilizacédo de toda esta informacédo em qualquer ponto onde exista internet;
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Como conclusdo gostariamos de sublinhar que com o eRevolution, uma empresa obtém vantagens de
seguranca de ndo perder o arquivo na sua totalidade ou apenas uma simples pagina, a produtividade
melhorada no acesso a informacado centralizada, em qualquer local e associado a quem pode ver o qué e
como, ganha tempo na facilidade com que encontra conteddos, na educacéo e na melhoria dos processos
internos da empresa através de processos de workflow, e nos custos diminuidos com as fotocopias nao
tiradas, com o espaco de arquivo fisico ndo ocupado, e com a ndo necessidade de recursos elevados para

gerir um arquivo.
Mais informacdes:
IBT — Internet Business Technologies
Departamento de Pré-Venda

www.ibt.pt

André Parreira — aparreira@ibt.pt

Joao Parreira - jparreira@ibt.pt

TEL: +351 21 934 03 22
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