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RESUMO

O Gerenciamento Eletrénico de Documentos, GED, é considerado, atualmente, a
estrutura essencial para o planejamento e a implementacéo de sistemas de informacao,
provendo a infraestrutura tecnoldgica necessaria para propiciar as organizagdes
melhores niveis de comunicacdo, produtividade e qualidade na geréncia documental. O
aumento da necessidade de as organizacfes preservarem suas informacfes vitais e
estratégicas € uma tendéncia, assim como a de acessa-las mais rapidamente para que a
tomada de decisdo seja realizada de forma tempestiva. Processos organizacionais
documentados e de dificil acesso para atualizacdo os tornam obsoletos e acarretam o
surgimento de entraves para o desenvolvimento das atividades da empresa. A tecnologia
tem contribuido, por meio de sistemas de informacéo, para a resolucéo de problemas e o
atendimento das necessidades das organizaces. Um sistema de informacéo especifico
que tem contribuido para o gerenciamento de documentos importantes para as
organizacg0es € o de gestdo eletrénica de documentos (GED). O objetivo deste trabalho é
apresentar os beneficios alcancados e as dificuldades relacionadas a implantacdo e ao
uso dessa ferramenta em uma fundacdo, que teve como propdsitos contribuir para o
processo de tomada de decisbes e aumentar a eficAcia dos processos organizacionais,

por meio da disponibilizacdo eletrdnica de informac@es confiaveis e sustentaveis.

Palavras-chave: Gestdo Eletronica de Documentos. Preservagdo Documental.

Processos Organizacionais.



ABSTRACT

Electronic Document Management, GED, is currently considered the essential structure
for the planning and implementation of information systems, providing the
technological infrastructure necessary to provide organizations with better levels of
communication, productivity and quality in document management. The growing need
for organizations to preserve their vital and strategic information is a trend, as is the
need to access it more quickly so that decision making can be carried out in a timely
manner. Documented organizational processes that are difficult to access to update
make them obsolete and cause obstacles to the development of the company's activities.
Technology has contributed, through information systems, to solving problems and
meeting the needs of organizations. A specific information system that has contributed
to the management of important documents for organizations is the electronic document
management (GED). The objective of this work is to present the benefits achieved and
the difficulties related to the implementation and use of this tool in a foundation, which
had the purpose of contributing to the decision-making process and increasing the
effectiveness of organizational processes, through the electronic availability of reliable

and sustainable information.

Keywords: Electronic Document Management. Document Preservation.

Organizational Processes.
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1 INTRODUCAO

Com a chegada da era digital e a sociedade evoluindo digitalmente, surgem diferentes
formas de gerenciamento eletrénico de documentos, precisando ter devidas atencfes

para a preservacéo, instrucao, recomendacéo na aplicagéo do sistema GED.

Para alcancar vantagens competitivas no mercado, € necessario dispor de ferramentas as
quais torne mais rapido e confiavel o acesso as informac6es armazenadas. Tornando-se
mais eficaz e eficiente a tomada de decisdo, assim como a definicdo e aplicacdo dos

processos organizacionais.

Um novo tempo esta surgindo e com ele novas maneiras de armazenar e guardar as
informacBes. Costumes e as mudancas tém tomado conta do momento atingindo até a
arquivologia. O papel é utilizado hd muito tempo e ndo tem possibilidades de ser
deixado para trés tdo repentinamente, a uma cultura arraigada nas pessoas de que a
unica forma de compreender um documento € atraves do papel fisico onde, muitas das
vezes, é, na verdade, uma copia. E preciso saber guardar os documentos que ja nascem
digitais, todos os documentos tém limite de vida seja eletronico ou o papel.
Conscientizar sobre a guarda dos documentos e a importancia da preservacdo do
mesmo, cuidando para que os documentos depois de um determinado tempo nao
possam ser mais acessados, isso pode ocorrer por inimeros motivos, um deles sdo a
reducdo das tecnologias utilizadas, desgastes fisicos ou erro de preservacdo dessas

informagdes.

A evolucdo tecnoldgica proporciona uma maior velocidade no acesso a essas
informagdes, possibilitando também uma grande facilidade na atualizagdo dos
documentos e na aquisi¢do de dados. As novas tecnologias permitem o uso de sistemas

de informac6es voltados para a gestdo do patrimonio intelectual das empresas.

Sendo assim, as organizagOes estdo se planejando e investindo, em diferentes niveis, no
processo de gerenciamento de documentos e informagdes, por meio da implantacdo
desses sistemas. Um dos sistemas mais procurados e que mais tem contribuido nesse

processo € 0 GED — Gestdo Eletrdnica de Documentos.
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1.2 OBJETIVOS
O tdpico a seguir tras os objetivos propostos neste trabalho. O objetivo geral

e os especificos.

1.2.1 Objetivo Geral
Analisar a efetividade da implantacdo da GED na Fade-UFPE, a partir da
percepcdo dos usuérios buscando demonstrar os beneficios alcancados e as dificuldades

enfrentadas no meio de todo o processo.

1.2.2 Objetivos Especificos

e Compreender os conceitos relacionados ao GED, leis e tecnologias
envolvidas;

e Mostrar a importancia da preservacdo, durante a aplicacdo do GED;

e Compreender os beneficios e as dificuldades enfrentadas na implantagéo
do GED na Fade- UFPE.

1.3 Justificativa

Contribuir com as pesquisas ja existentes na area de GED, atribuindo
conceitos sobre os principais aspectos do gerenciamento eletronico de documentos, da
énfase na importancia da preservacdo da informacdo durante a implantacdo do GED,
apontar as maiores dificuldades enfrentadas na implantacdo do GED nas empresas.

A informacdo € um meio primordial para as geracdes futuras, esta pesquisa
justifica-se como sendo de uma contribuicdo para a sociedade informacional em
crescimento por apresentar propostas de preservacdo e alertar sobre os problemas, e
dificuldades enfrentadas na implantacdo do gerenciamento eletrénico de documentos
dentro da Fade-UFPE.

Como justificativa pratica obter uma boa reflexdo sobre o uso de caso do
Gerenciamento eletrénico de documentos dentro da Fade-UFPE, permitindo assim que a
empresa possa refletir sobre suas praticas atuais e assim discutir sobre as adequacdes

necessarias para que o0 GED consiga atingir a sua maxima funcionalidade.
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1.4 Procedimentos Metodoldgicos

Esta pesquisa € um estudo de caso quantitativo, tendo como questdo de pesquisa:
As dificuldades na implantacdo do GED nas empresas médias e pequenas. O estudo de
caso, por definigdo, visa o entendimento abrangente de um sé caso e, sendo assim, 0s
resultados do estudo ndo sdo passiveis de generalizacéo, e proporciona ao investigador o
entendimento de um fendmeno social complexo, enquanto preservam caracteristicas

holisticas e significativas de eventos diérios (YIN, 2001).

A utilizagdo desta abordagem deveu-se a fim de compreender e classificar
processos dinamicos experimentados por grupos sociais, através do contato do
pesquisador com a situacdo estudada, e interpretar as particularidades dos

comportamentos ou atitudes dos individuos (GODOY, 1995).

Na pesquisa de campo, os dados foram coletados através da pesquisa
bibliografica e por meio de analise de documentos internos da fundacdo e um
questionario com 15 perguntas fechadas e 01 pergunta aberta, sendo aplicado a um
grupo de 30 colaboradores que ja conheciam ou eram usuarios constantes do sistema, 0s
participantes da pesquisa foram selecionados por supervisores de alguns setores da
fundacdo. Antes de a pesquisa ser aplicada, foi explicado aos entrevistados a sua real
finalidade, o objetivo da pesquisa e a importancia de sua colaboracdo. No questionario,
foram selecionadas perguntas sempre com o intuito de captar o maximo de detalhes
possiveis acerca do assunto tratado. O estudo dos documentos cedidos pela empresa foi
primeiramente analisado as situacdes do cotidiano antes da implantacdo do GED e a
segunda com situacGes depois do GED aplicado. As duas pesquisas foram necessarias
devido ao processo de implantacéo ter sido realizado paralelamente a elaboragdo deste
trabalho. O questionario foi aplicado no més de novembro do ano de 2020, por meio

digital.
1.5 Anélise dos dados

A andlise dos dados ocorreu através do uso da estatistica descritiva, através de

graficos que representassem a percepcdo dos respondentes em relagcdo as perguntas
realizadas.
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Foi realizada uma analise de cada grafico, relacionando os resultados obtidos
com a pesquisa bibliografica e os documentos internos da fundagdo. Por fim, foram
feitas algumas consideragdes finais sobre os resultados obtidos.

Além disso, também me fora concedido a permissdo a imagens do sistema e o
que ele proporciona hoje, como forma de evidenciar e vivenciar as melhorias
proporcionadas com a implantacdo do GED, um dos objetivos deste trabalho.

Na complementacdo da analise dos dados coletados, foi utilizado material
bibliografico de diferentes autores, que foram de grande importancia para os resultados
alcangados com o estudo de caso.

1.6 Estrutura do documento

Este trabalho esta dividido em capitulos, o primeiro estd sendo apresentada a
introdugdo, que tem como propdsito a apresentacdo dos objetivos, Justificativa e
metodologia do trabalho.

No capitulo 2 sdo retratadas as defini¢cbes sobre arquivo e gestdo documental,
seus conceitos e suas fases como séo feito o controle dos documentos desde sua origem

até o seu destino final.

No capitulo 3 sdo apresentados os conceitos de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos, a importancia das tecnologias de apoio ao GED, legislacéo e finalizando

com a preservacdo da informagdo em meios digitais.

No capitulo 4 sdo destacados a empresa Fade-UFPE, como era antes do GED e a

implantacdo do sistema e todas as suas vantagens e as dificuldades enfrentadas.

No capitulo 5, sdo apresentadas as analises dos dados coletados, através alguns
documentos disponibilizados pela fundagdo, e um questionario respondido por 30

colaboradores da empresa.

No capitulo 6, por fim, sdo dadas as consideracdes finais deste trabalho e as

referéncias.
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2 ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL

E importante enfatizar as bases para chegar até a gestdo eletronica de
documentos, onde se abordard a definicdo e importancia da gestdo documental, e do
arquivo, mostrando o quanto sdo significativos a gestdo documental, e 0s arquivos no
cuidado, e preservagdo dos documentos pertencentes ao acervo, independentemente do

seu tipo, suporte ou formato de arquivo.

2.1 ARQUIVOS - FISICO E DIGITAL

A funcdo do arquivo € guardar documento independente de que tipo seja. O
propdsito do arquivo em uma organizacdo € tornar disponiveis as informacGes para 0s
setores e usuarios. O Arquivo é um ambiente de multiplas fontes de informacdes e rege
comunicacgdo direta com a construcdo, e preservacdo da memoria.

E de grande importancia entender as diferengas dos documentos fisicos e
digitais, e seu papel na instituicdo. Os papéis sdo armazenados, e organizados em
caixas, pastas e sdo classificados. E necessario mais espago e precisam de precaucdes
bem especificas para ter uma grande durabilidade. Ja os digitais sdo arquivados na
memoria do computador, nuvens ou servidores e separados por pastas, e subpastas com
meta-dados especificos. Eles sdo mais faceis de organizar, mas também deve ter seus
cuidados para ndo se tornarem vulneraveis.

A definicdo de arquivo para o Manual de Arranjo e Descricdo de Arquivos
elaborados pela Associacdo dos Arquivistas Holandeses é que:

Arquivo' é o conjunto de documentos escritos, desenhos e material
impresso, recebidos ou produzidos, oficialmente, por determinado
6rgdo administrativo ou por um de seus funcionarios, na medida em

que tais documentos se destinavam a permanecer na custodia desse
6rgdo ou funcionario. (ARQUIVO NACIONAL 1973, p. 13).

Para Paes (2014, p. 16) O “arquivo ¢ a acumula¢do ordenada dos
documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa no curso de
sua atividade, e preservados para a sua consecugdo de seus objetivos, visando a
utilidade que poderdo oferecer no futuro”. A maioria das pessoas ainda veem 0s

arquivos como simples depositos de documentos, papéis acumulados ou produzidos por
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individuos, ou instituicdes publicas ou documentos de armazenamento movel privado,
etc.

O Dicionéario de Terminologia Arquivistica (2005 p.27) vai definir arquivo
como:

1 - Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do
suporte. 2- Instituicdo ou servi¢o que tem por finalidade a cust6dia, o
processamento técnico, a conservagdo e 0 acesso a documentos. 3 -
Instalagdes onde funcionam arquivos. 4 - Mével destinado a guarda de
documentos.

Para Oliveira (2008, p.12) “O conceito para arquivo difere da ideia de deposito
como era conhecido tempos atras hoje existe toda uma preocupacdo com 0s aspectos
legais dos documentos, que se acentuou ao grande aumento de informacdes colocadas
no mercado, provocado pelo pouco espacgo reservados para 0s arquivos nas instituicoes,
obrigando ao profissional arquivista a s6 guardar necessario”. Com essas definigdes,
sabemos que o arquivo € responsavel por coletar, armazenar e preservar os documentos
produzidos por individuos ou entidades para que 0s mesmos possam ser consultados

como fonte de informacéo.

O arquivo digital resulta da mediacdo tecnoldgica nos processos de trabalho. Por
conformidade ou por crenca 0 mundo esta cada vez mais digital e 0s arquivos nédo
podem contornar esta realidade. A informacgdo em suporte digital pode ser agregada a
diversos contextos sem duplicacdo fisica, pode ser infinitamente replicavel sem perda de
qualidade, é possivel o acesso a informacdo a partir de qualquer lugar desde que ligado

a Internet.

Os arquivos de hoje tém propoésito de facilitar, disseminar e dar acesso as
informacdes. Nos arquivos fisicos a digitalizacdo do acervo é de uma grande
importancia para organizagdo, ajudando a evitar o manuseio do documento original,
otimizando o tempo a procurar pela informacdo desejada, e contribuindo na preservagéo
do acervo. Sendo assim, a instituicdo necessita ter uma politica de preservacdo que

integre todos os tipos de documentos sendo eles fisicos ou digitais.
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2.2 GESTAO DOCUMENTAL

Pode-se afirmar que a Gestdo Documental € um conjunto de etapas que abrange
as fases do controlar o documento desde a sua producédo até o seu destino final, para as
organizagOes € preciso ter os olhos voltados para o gerenciamento onde a informacéo
seja acessada de forma prética e rapida, ajudando a tramitacdo e a administracdo dos

arquivos.

Com mudancas a todo instante através do tempo e com o progresso da
humanidade, as instituicfes privadas e publicas vém reconhecendo a necessidade de
cuidar melhor das informacGes e documentacdes, vendo uma melhor estratégia para
guardar esses documentos ndo s6 como um simples arquivamento, mas fazendo com
que se otimize tempo para entrar e atender os novos desafios e exigéncias dessa nova

globalizagéo.

A partir da Teoria das Trés Idades formulou-se o conceito de Gestéo
Documental, na metade dos anos 50 dando origem ao periodo conhecido como
“explosdao documental”, tendo forma nos Estados Unidos. Naquele momento era
incontestavel a importancia do arquivo, notando que dele dependia a autossuficiéncia

das comunidades e o dominio das nagdes.

No Brasil, a Lei no 8.159, de 08 de janeiro de 1991, traz a defini¢do de gestéo de
documentos como sendo 0 conjunto de procedimentos e operagdes técnicas a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediéria,

visando a sua eliminacédo ou recolhimento para guarda permanente.

Enfim, o conceito de gestdo de documentos tem o intento de fornecer os as
contribuicdes necessarias para montar a uma boa producéo, recuperacéo e otimizacao do

tempo gasto com arquivamento, e a importancia da a preservacdo desses documentos.

Ap0s a aplicacdo dos procedimentos e técnicas, serd possivel a simplificacdo do
ciclo documental e ter um melhor controle a otimizagdo do espaco fisico, acesso,
monitoramento, preservacao e seguranca dos documentos que estardo disponiveis aos

usuarios.
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Bernardes e Delatorre, (2008, p.8) afirma que a Gestdo documental tem por

Assegurar o pleno exercicio da cidadania
Agilizar o0 acesso aos arquivos e as informacoes.
Promover a transparéncia das a¢des administrativas.

Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administragdo publica ou

Agilizar o processo decisorio.

Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe.

Controlar o fluxo de documentos e a organizagdo dos arquivos.
Racionalizar a produgdo dos documentos.

Normalizar o0os procedimentos para avaliagdo, transferéncia,

recolhimento, guarda e eliminagdo de documentos.

Preservar o patrimonio documental considerado de guarda permanente.

A gestdo documental ndo s6 se aplica a papéis como muitos imaginam, ela pode

ser aplicada nos documentos gerados eletronicamente, com o crescimento dessa

sociedade de informacdo e o uso constante das tecnologias, e documentos digitais por

esta mesma sociedade, surge uma nova maneira de gerenciamento de documentos o

GED- Gerenciamento Eletrénico de Documentos.
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3 GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED)

A producdo em massa de arquivos de formato digital e a crescente popularidade
da tecnologia eletrdnica levaram a criagdo de sistemas computadorizados de
gerenciamento de arquivos. Desta forma, pretendemos definir o que é o gerenciamento
eletrébnico de documentos neste capitulo e apresentar a motivagdo para as organizacoes

orientadoras para implanta-lo como vantagens e desvantagens do GED.

3.1 DEFINICAO DE GED

Em termos de novas tecnologias da informacdo, o gerenciamento eletrénico de
documentos tem grande reputacdo devido a sua estrutura requintada, como padrdes pré-
estabelecidos, documentos estruturados de alta velocidade e répida localizagdo dos
arquivos. O objetivo da criacdo deste sistema € proporcionar aos Usuarios uma resposta
clara e réapida, usabilidade, e acessibilidade diretamente no sistema, facilitando assim o

uso das informagdes solicitadas, economizando muito papel e tempo.

A criagdo do sistema de gerenciamento de documentos informatizados
conduziu-se através da grande producdo de documentos em formato digital e com o
aumento do uso das tecnologias. Para a implantacdo do GED nas organizacbes é de
uma grande importancia a gestdo documental, pois as suas atividades déo inicio ao

processo do gerenciamento eletrénico de documentos.

Pode-se descrever que o GED é como um conjunto de médulos interligados que
permite a uma empresa gerenciarem seus documentos em forma fisica ou digital. Esses
documentos podem ser das mais diversas origens, tais como papel, microfilme, imagem,

som, planilhas eletronicas, arquivos de texto etc. (GED. NET, 2020).
Ainda dentro da linha de defini¢édo de GED, Avedon (2002, p.11) define que:

O Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) é uma
configuracdo de equipamento, software e, normalmente, de recursos de
telecomunicagGes baseada em computador e automatizada que

armazena e gerencia imagens de documentos — e seus indices
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codificados — que podem ser lidas por maquinas e processadas por

computador para recuperagéo sob solicitagdo. (AVEDON, 2002, p.11)

O GED traz consigo uma nova perspectiva de mudanca relacionada ao como
criar, armazenar e distribuir documentos e conseguir conduzir um fluxo de trabalho
baseado em documentos eletrénicos. Isso € decorréncia de uma execucdo de um
composto de novas tecnologias para conseguir melhor o fluxo de documentos nas
organizag0es, e entdo conseguir uma melhor comunicacdo e por consequéncia aumentar
a produtividade de processos de negocios. E um grande crescimento no controle do
gerenciamento de informacdes, auxiliando assim o processo administrativo na melhor

tomada de decisdo para a instituicdo.

A gestdo de documentos é uma &rea na administragdo relacionada a economia e
eficiéncia na producdo dos documentos , fazendo com que a informacao seja encontrada
com as pessoas certas, com um custo baixo e na hora solicitada. A gestdo de
documentos tem que assegurar total acesso aos documentos e informacdes de maneira
rapida e pratica para tomada de decisdes diarias de uma organizacdo. O GED tem como
finalidade aprimorar a qualidade e reduzir os custos para sua producéo, circulacéo e
manutencdo dentro das empresas.

O gerenciamento eletrénico de documentos utiliza as informacdes geradas
no cotidiano da organizacdo para proporcionar melhor estratégias consistentes para a
tomada de deciséo respaldada em dados reais.

Os principais objetivos atribuidos ao GED séo:

e Conceder acesso as informacdes e documentos de modo rapido e facil;
e Clareza e transparéncia aos atos administrativos;

e Organizagéo, classificacdo, guarda e eliminacdo dos documentos;

e Diminuigéo na producdo de documentos fisicos;

e Melhor controle nos arquivos e no fluxo documental;

e Preservacao e guarda permanente de documentos;

e Auxiliar e acelerar o processo decisério dentro da organizagéo.

O GED promove a controle do ciclo de vida dos documentos, provendo um

repositorio comum, o qual possibilita capturar, armazenar e indexar documentos de
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qualquer formato, suporte fisico como: texto, imagens, paginas html, documentos
escaneados, formatos multimidia. Deve também assegurar a integridade e reutilizacdo
do documento, integracao e escalabilidade.

Com o enorme crescimento na geracdo de documentos em meio fisico pelas
empresas cresce também a necessidade de rapidez na recuperagdo das informacoes. Isto
torna evidente a falta de organizacdo e de cuidados com o0 armazenamento destes
documentos, fazendo com que a mente das organizagcbes tome um rumo a uma
capacidade de utilizacdo cada vez menor. O formato atual de organizacdo de
documentos € ineficiente e oneroso, acumulando custos com espaco de armazenamento,
pessoal especializado, morosidade na recuperacéo e destrui¢ao precoce da informacao.

Para solucionar os problemas com o processo atual de forma inteligente, segura
e funcional, criou-se o processo de Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED),
ou como conhecido mundialmente por Enterprise Document Management (EDM), que €
um conjunto de tecnologias correlatas para os processos de captura (ou conversédo) de
documentos fisicos, gerenciamento de fluxos e armazenagem e recuperacdo. Estes
processos sdo conhecidos respectivamente como Document Imaging, Workflow e
Enterprise Content Management (ECM).

O uso da tecnologia de GED traz consigo algumas mudangas importantes no que
diz respeito & maneira de como criar, armazenar, distribuir um documento, assim como,
gerenciar um fluxo de trabalho baseado em documentos eletronicos. Ela € resultado da
aplicacdo de um conjunto de novas tecnologias para aperfeicoar o fluxo de documentos
em empresas e organizagbes assim como agilizar a comunicagdo e aumentar a
produtividade de processos de negocios.

Na maioria dos projetos, 0 GED é utilizado se baseia na tecnologia de Document
Imaging, a qual compde os processos de captura, controle de qualidade e indexacdo dos
documentos fisicos, tornando-os uma copia fidedigna do documento original. Desta
maneira, 0 uso do documento fisico passa a ser apenas legal, uma vez que a legislacao
de varios paises ndo aceita a imagem digital de um documento como documento legal.
Outro passo fundamental do GED ¢€ a disponibilizagdo do documento digital, o que é
realizado por sistemas de gerenciamento de conteddo. Esta é parte onde o usuério final
tem contato com o GED, e por isso deve fazer parte de uma ampla analise a fim de
garantir que todo o trabalho de digitalizacdo dos documentos seja funcional e muito
bem utilizado, fazendo com que o documento original seja mais necessario pelos

USUArios.
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O uso do gerenciamento eletronico de documentos tornou-se uma ferramenta de
posicionamento comercial pelas organizagfes, uma vez que com a utilizagdo de suas
tecnologias a empresa consegue tornar-se muito mais eficiente e competitiva. As
ferramentas de Workflow em GED podem otimizar fluxos de processos nas
organizagOes deixando-0s muito mais seguros, confiaveis, praticos.

Um projeto bem elaborado de GED traz grandes beneficios importantes a uma
organizacdo, que é evidente em todos os departamentos da empresa, pois classifica 0s
documentos, com o uso de tabelas de temporalidade e a¢des de disposicdo, portanto seu
uso é de grande importancia para a manutencdo das bases de informacdo e
conhecimento das empresas, sendo assim, ele mesmo efetua a conversao de informagdes

em voz, texto ou imagem para a forma digital

3.2 TECNOLOGIAS USADAS NO GED

O gerenciamento eletronico de documentos tem se estendido de acordo com o
crescimento dos meios informacionais, entendendo melhor o desenvolvimento e uso da
internet nos diversos locais de trabalho, além da no¢do gradativa de meios de relacdo
nos servigos de informagéo.

Através das redes de informacdo, a possibilidade e abrangéncia do uso de
arquivos mesmo a distancia tem se tornado enorme. Constantemente tém surgido novas
tecnologias dando oportunidades e abrindo caminhos para diversos meios de
informacgdes que condiz com a necessidade de cada tipo de usuério.

Podemos descrever o GED como uma agregacdo de tecnologias que da um
suporte para as empresas gerenciarem seus documentos em formato digital. Esses
documentos podem ser das mais diversas origens, tais como papel, arquivos de texto ,
imagem, som, planilhas eletronicas, microfilme etc.

Entre as muitas tecnologias acessiveis que vocé pode usar, algumas séo
essenciais para obter, aplicar e operar sistemas de gerenciamento eletrénico de
documentos. Sdo eles: computadores, dispositivos fisicos de computador (impressoras e
scanners), redes de computadores, programas operacionais e software.

O Portal GED. NET (2020), explica que existem varias formas de entradas e
controles de documentos em um ambiente GED. Para ter um bom controle dessa serie

de dados é necessario diversas tecnologias, sendo que as consideradas principais sao:
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CAPTURE - Acelera processos de negécio através da captacdo de documentos e
formulérios, transformando em informacdes confiaveis e recuperaveis, passiveis
de serem integradas a todas as aplicacdes de negécios.

DOCUMENT IMAGING (DI) — E a tecnologia de GED que propicia a
conversdo de documentos do meio fisico para o digital. Trata-se da tecnologia
mais difundida do GED, muito utilizada para conversdo de papel em imagem,
através de processo de digitalizagcdo com aparelhos scanners.

DOCUMENT MANAGEMENT (DM) - E a tecnologia que permite gerenciar
com mais eficacia a criagdo, revisdo, aprovacdo e descarte de documentos
eletrénicos. Dentre as suas principais funcionalidades estdo o controle de
informacdes (autoria, revisdo, versdo, datas etc.), seguranga, busca, check-in /
check-out e versionamento.

WORKFLOW / BPM - Controla e gerencia processos dentro de uma
organizagdo, garantindo que as tarefas sejam executadas pelas pessoas corretas
no tempo previamente definido. Organiza tarefas, prazos, tramites, documentos e
sincroniza a acdo das pessoas.

COLD/ERM - Tecnologia que trata paginas de relatérios, incluindo a captura,
indexacdo, armazenamento, gerenciamento e recuperagdo de dados. Esta
tecnologia permite que relatérios sejam armazenados de forma otimizada, em
meios de baixo custo, mantendo-se sua forma original.

FORMS PROCESSING (PROCESSAMENTO DE FORMULARIOS) -
tecnologia que possibilita reconhecer as informagdes e relaciona-las com campos
em bancos de dados, automatizando o processo de digitacdo. Neste sistema sdo
utilizados o ICR (Intelligent Character Recognition) e OCR (Optical Character
Recognition) para o reconhecimento automatico de caracteres.

RECORDS AND INFORMATION MANAGEMENT (RIM) - E o
gerenciamento do ciclo de vida de um documento, independente da midia em
que se encontre. Através de um sistema RIM gerencia-se a criagdo,
armazenamento, processamento, manutencdo, disponibilizacdo e descarte dos

documentos, sob controle de categorizacao e tabelas de temporalidade.

A tecnologia com multiplas ferramentas utilizadas no  sistema,
independentemente das caracteristicas de cada elemento, € essencial para o0
funcionamento normal do sistema de gestéo eletronica de documentos, caso contrario, a
organizacdo ficara proibida de implantar o GED, gerando um problema para quem

deseja adquirir a tecnologia.
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3.3 LEGISLACAO EM GED

Como o volume de documentos e informagdes continua crescendo torna-se
inevitavel ndo usar um sistema que ajude o gerenciamento de documentos e o fluxo de
informacdes.

Na medida em que as institui¢des publicas e privadas adotam esta nova forma de
gestdo de documentos e informacdes, é necessario formular normas sobre a gestdo de
arquivos e documentos eletrénicos, como leis, regulamentos, legislacbes, decretos,
disposicdes nacionais e internacionais.

Sobre o0 assunto abordado as primeiras legislacbes criadas no Brasil surgiram
com o intuito de regulamentar o uso da microfilmagem nos arquivos, em sequéncia
surgiu a pratica da gestdo de documentos eletrénicos o que modificou algumas normas,
aumentando a necessidade de algumas mudancas necessarias.

E importante a legislacio para a pratica da gestdo documental por sua tamanha
necessidade do inicio da elaboragdo até a implantacdo de um sistema de GED e por ser
parte fundamental na preservacéo dos arquivos dos 6rgaos publicos e privados.

Santos (2005, p. 98) afirma que:

[...] a regulamentacéo e a definicéo do status juridico-legal e dos mecanismos
de preservacdo do documento eletrdnico faz-se necessario, sobretudo quando
se pensa nos documentos produzidos na esfera publica. Sabe-se que o destino
final desses documentos sera os arquivos Publicos que deverdo ter politicas

norteadas para a gestdo arquivistica desse tipo de acervo.

Nos sites do CONARQ e CENADEM, encontram-se disponiveis as legislacdes
arquivisticas brasileiras, como também as resolucg6es, as leis e decretos-leis, as medidas
provisorias, os decretos, as resolugdes, as portarias, as instru¢ées normativas, os atos do
judiciario, os atos constitutivos dos sistemas de arquivos, e a legislagdo estadual e
municipal.

A legislacdo sobre o gerenciamento eletrénico de documentos é muito ampla,
nela estdo integradas as leis federais, estaduais e municipais, destacamos as mais
utilizadas na atualidade. Abordaremos as principais leis que embasam o funcionamento
do GED.

De acordo com Santos (2005, p. 98), ele afirma que, “A exigéncia de legislagédo

¢ de fato fundamental para a implantacdo de praticas de gestdo de documentos™.
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No quadro 1 retrata sobre algumas Leis e Resolucdes sobre Processo de
Digitalizacdo de Documentos, que estdo disponiveis no Portal GED, (GED.NET, 2020):

Quadro 1: Leis e resolucBes sobre o processo de digitalizagdo dos documentos.

LEGISLAGAO FEDERAL

Portaria n® 33, de 8 de maio de 2020
Institui a Subcomissdo de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos da Presidéncia da Republica. (documento em fase de republicagéo - 2020)

LEI NO 13.787, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2018
Dispde sobre a digitalizacdo e a utilizacdo de sistemas informatizados para a
guarda, o armazenamento e o manuseio de prontuario de paciente.

DECRETO No 9.094, DE 17 DE JULHO DE 2017
Dispde sobre a simplificagdo do atendimento prestado aos usudrios dos servigos
publicos, ratifica a dispensa do reconhecimento de firma e da autenticacdo em
documentos produzidos no Pais e institui a Carta de Servigos ao Usuario.

PORTARIA INTERMINISTERIAL N° 1, DE 12 DE JANEIRO DE 2017
Dispde sobre procedimentos para a elaboragdo e a publicacdo dos relatérios
circunstanciados, previstos no art. 120 da Lei n°® 13.146, de 6 de julho de 2015,
sobre a situacdo de acessibilidade em sitios, portais, sistemas e servicos mantidos
na internet pelos érgdos do governo pertencentes a Administracdo Publica Federal e
as devidas providéncias a serem adotadas para melhoria da acessibilidade desses
ambientes digitais.

DECRETO No 8.135, DE 4 DE NOVEMBRO DE 2013
DispGe sobre as comunicacdes de dados da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, e sobre a dispensa de licitagdo nas contratacdes que
possam comprometer a seguranga nacional.

LEI N° 12.865, DE 9 DE OUTUBRO DE 2013
(...) disciplina o documento digital no Sistema Financeiro Nacional.

DECRETO N° 7.845, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2012
Regulamenta procedimentos para credenciamento de seguranga e tratamento de
informagéo classificada em qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o Nucleo de
Seguranca e Credenciamento.

LEI N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 ( Lei de Acesso a Informagéo )
Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 50, no inciso II do
§ 30 do art. 37 e no § 20 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei no 8.112,
de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei no 11.111, de 5 de maio de 2005, e
dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

DECRETO N° 4.915, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2003
Dispée sobre o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da
administracdo publica federal, e da outras providéncias.

DECRETO No 4.344, DE 26 DE AGOSTO DE 2002
Regulamenta a Lei no 8.394, de 30 de dezembro de 1991, que dispde sobre a
preservacdo, organizacdo e protecdo dos acervos documentais privados dos
presidentes da Republica, e d& outras providéncias.
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DECRETO No 4.073, DE 3 DE JANEIRO DE 2002
Regulamenta a Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados.

MEDIDA PROVISORIA N° 2.200-2, DE 24 DE AGOSTO DE 2001
Institui a Infra-Estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, transforma o
Instituto Nacional de Tecnologia da Informacdo em autarquia, e da outras
providéncias.

PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA CONSELHO FEDERAL DA JUSTICA FEDERAL
Resolugdo CIF n° 23, de 19 de setembro de 2008 Estabelece a Consolidagéo
Normativa do Programa de Gest&o Documental da Justica Federal de 1° e 2° graus.

CASA CIVIL - SECRETARIA EXECUTIVA

RESOLUCAO No 30, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2009
Altera a Resolugdo n° 26 de 6 de maio de 2008, que estabelece diretrizes basicas
de gestdo de documentos a serem adotadas nos arquivos do Poder Judiciario.

RESOLUCAO No 28, DE 17 DE FEVEREIRO DE 2009
DispGe sobre a adocdo da Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica - NOBRADE
pelos drgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR,
institui o Cadastro Nacional de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos e
estabelece a obrigatoriedade da adocdo do Cédigo de Entidades Custodiadoras de
Acervos Arquivisticos - CODEARQ.

RESOLUCAO No 25, DE 27 DE ABRIL DE 2007
Dispde sobre a adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil pelos 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

RESOLUCAO N° 24, DE 3 DE AGOSTO DE 2006
Estabelece diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documentos
arquivisticos digitais para instituicdes arquivisticas publicas.

RESOLUCAO No 23, DE 16 DE JUNHO DE 2006
Dispde sobre a adogdo do Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica pelos
érgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos-SINAR.

RESOLUCAO No 20, DE 16 DE JULHO DE 2004
DispGe sobre a insercdo dos documentos digitais em programas de gestdo
arquivistica de documentos dos érgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional
de Arquivos.

RESOLUCAO No 10, DE 6 DE DEZEMBRO DE 1999
Dispde sobre a adocdo de simbolos ISO nas sinaléticas a serem utilizadas no
processo de microfilmagem de documentos arquivisticos.

Carta para a preservagdo do patrimdnio arquivistico digital, de 6 de julho de 2004 -
CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS - CONARQ.

Fonte: Adaptado do Portal GED. NET (2020).

Nos sites da Conarq e Cenadem, tem disponivel todas as legislacBes arquivistica
brasileiras, resolucdes, as leis e decretos, medidas provisorias, as portarias, instruces
normativas e tantas outras.

E importante saber sobre a preservacdo dos documentos, que faz parte da gestdo

documental, faz-se necessaria a compreensdo da sociedade informacional, 0s seus



26

procedimentos e técnicas, dando importancia a detalhes como: medidas necessérias para a
preservacao, acesso por longo tempo e o limite de vida tecnoldgica.

3.4 PRESERVACAO EM GED

Vem se desenvolvendo com o passar dos anos uma cultura digital, onde continuamos
muitas vezes imprimindo os documentos digitais por ndo conseguirmos muda-los para as
novas tecnologias ou coloca-las dentro dos padrées e estruturas recomendadas.

O processo de armazenamento, controle de acesso e organizacdo se interligam com a
preservacao de documentos digitais, garantindo a acessibilidade as informaces de forma &gil
e segura.

O GED traz consigo um meio de solucdo para as empresas gque integra tecnologias que
tem a funcdo de organizar e preservar os documentos, fazendo com que haja uma barreira de
protecdo ao acessar as informagdes evitando perdas, desvios fraudulentos ou
desaparecimentos de dados importantes.

Portanto, uma grande estratégia para a preservacdo dos documentos digitais € fazer
uma boa escolha em relacdo ao software GED, fazendo com que além da suas funcionalidades
que garantem o controle do fluxo de informacOes gerenciadas, faga proporcionar uma
agilidade maior nos processos de busca e distribuicdo dos documentos.

A preservacao digital é conceituada em atividades ou processos que garantem o0 acesso
continuado por um longo tempo a informacéo e todo acervo cultural que existe em formato
digital. A preservacdo digital tem a aptiddo de asseverar que a informacéo digital continue
acessivel e com suas devidas qualidades de autenticidade bastante para ser interpretada no
futuro assiduo a qualquer plataforma tecnoldgica criada no diferente das atuais do dia de hoje.

Segundo Arellano (2004, p.17), “A preservacao digital compreende 0s mecanismos
que permitem 0 armazenamento em repositorios de dados digitais que garantiriam a
perenidade dos seus conteudos”. Essa € uma das maiores dificuldades enfrentadas na
preservacao dos arquivos digitais, 0os equipamentos tecnoldgicos ultrapassados, a preocupacéo
€ gue esses arquivos com 0 passar dos anos ndo possam mais ser acessados, entdo gera uma
necessidade de conseguir garantir que seja possivel ter acesso e compreensdo das informacdes
depois de alguns anos.

Os documentos ja digitais nos possibilitam uma extensa producédo e disseminacao de

informacBes nos dias atuais. E claro que nesta nova era de informag@es digitais exista um
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interesse maior nesta geragcéo de material digital ou aquisicao, no lugar de continuar mantendo
a preservagédo e 0 acesso aos acervos eletronicos existentes a um longo prazo.

O acervo digital tem um problema estrutural que o coloca em risco sua durabilidade.
Se bem que um documento digital pode ser copiado inimeras vezes sem perder a sua
qualidade, o documento digital necessita de um contexto tecnoldgico para ser consumido de
forma compreensiva para 0 seu usuério. Observando todo esse contexto, para garantir o
acesso as informacdes devemos ter uma preocupacdo maior com tempo e 0s danos causados
por ele, e nos preocupar com o tempo de vida Gtil dos equipamentos tecnologicos.

E necessario atentar para a situagdo de sempre migrar ou transferir arquivos digitais
para 0 modelo mais recente, pois a cada ano se desenvolve tecnologia mais rapida e com
capacidade de armazenamento cada vez maior, por isso ha a preocupacdo de que a com 0
tempo de vida do arquivo garantirdo a preservacao e longevidade do arquivo atendendo assim
as necessidades da organizagao.

Colocando em préatica toda essa medida de prevencdo, precisamos de métodos e
técnicas especificas que venham a propiciar a preservacdo fisica, l6gica e intelectual dos
documentos digitais.

Conforme afirma Arellano (2004, p.17),

As condi¢es basicas a preservacdo digital seriam, entdo, a adocdo desses métodos e
tecnologias que integrariam a preservacdo fisica, ldgica e intelectual dos objetos
digitais. A preservagdo fisica esta centrada nos contetidos armazenados em midia
magnética (fitas cassete de audio e de rolo, fitas VHS e DAT etc.) e discos 6ticos
(CD-ROMs, WORM, discos 6ticos regravaveis). A preservacgdo légica procura na
tecnologia formatos atualizados para inser¢do dos dados (correio eletrénico, material
de audio e audiovisual, material em rede etc.), novos software e hardware que
mantenham vigentes seus bits, para conservar sua capacidade de leitura. No caso da
preservacdo intelectual, o foco sdo 0s mecanismos que garantem a integridade e

autenticidade da informacdo nos documentos eletronicos.

Sendo assim, destacamos que a preservacao digital ndo é sé desafios técnicos como as
midias de armazenamento ou o limite de vida util dos hardwares e softwares, existem outros
desafios bem maiores da preservacdo digital, como 0s meios que garantam a sua sua
veracidade e integridade dos documentos.

Faz-se necessario uma atencdo maior para as estratégias aplicadas para assegurar a
diminuicdo dos riscos de prejuizo dos materiais digitais, sdo indispensaveis e essenciais para

preservacdo digital por um longo percurso de tempo.



28

Para Arellano (2004, p.15), “aplicagdo de estratégias de preservacdo para documentos
digitais € uma prioridade, pois sem elas ndo existiria nenhuma garantia de acesso,

confiabilidade e integridade dos documentos a longo prazo™.

A vista disso, as estratégias estruturais e as operacionais sdo dois exemplos de
métodos bem recomendados para a preservacdo digital. De acordo com Arellano (2004, p.18),
0s métodos s&o:

Os estruturais tratam dos investimentos iniciais por parte das instituicdes que estdo
se preparando para implementar algum processo de preservacdo e que adotam ou
adaptam um dos modelos de metadados existentes ou seu préprio esquema. As
atividades operacionais sdo as medidas concretas aplicadas aos objetos digitais. As
estratégias operacionais que englobariam 0s novos requisitos de preservacéo
seriam a migracdo de suporte e o refrescamento do meio (preservagdo fisica), a
conversdo dos formatos, a emulagdo (preservagdo ldgica) e a preservagdo do
contetdo (intelectual).

Estdo sendo feitas muitas pesquisas sobre as tecnologias usadas para a preservagdo
digital com um interesse em entender a sua ligacdo dentro das politicas de criacdo e uso de
repositérios de informacdo digitais. Através de alguns estudos sobre o assunto tem se
compreendido que é necessaria a imediata implantacdo de politicas de preservacdo digital
sendo elas a melhor forma de garantir por um longo tempo 0 uso e armazenamento de

informagdes.
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4 IMPLANTACAO DO GED : APLICABILIDADE E DIFICULDADES NA FADE-
UFPE

Neste capitulo, abordaremos as informacgdes do estudo de caso realizado acerca do
processo de implantagdo do GED na empresa Fundagdo de apoio e desenvolvimento da
universidade federal de Pernambuco, descrevendo os problemas encontrados e os resultados

alcancados.

4.1 A empresa

A Fundagéo de Apoio ao Desenvolvimento da Universidade Federal de Pernambuco
(Fade-UFPE) foi criada em 10 de agosto de 1981 e Unica fundacdo da Universidade, €
constituida na forma de fundacéo de direito privado, sem fins lucrativos.

A Fundac&o de Apoio € uma entidade que visa servir de base para a transformacao das
ideias da universidade em projetos de resultados imediatos. O intuito € apoiar o Instituto
Federal de Ensino Superior (IFES) e Institutos de Pesquisa (ICT) que se interessam em
projetos de pesquisa, ensino, extensdo e desenvolvimento institucional, cientifico e
tecnoldgico, o que a torna parte fundamental na implementacdo da Politica de Ciéncia,
Tecnologia e Inovacgdo do Pais.

Os recursos administrados pela fundagdo provém de contratos, escrituras e convénios
ou outros documentos legais firmados com instituicdes privadas e / ou puablicas para a
realizacdo de atividades de pesquisa, ensino e extensdo. Por meio de parcerias firmadas com a
UFPE e outras entidades, a fundacédo estabelece vinculos entre essas instituicdes e agéncias de
fomento, o que beneficiara a sociedade como um todo.

Sdo muitos beneficios que a Fade traz para a UFPE, incluindo ampliar a capacidade de
recebimento e utilizacdo dos recursos destinados aos projetos de ensino, pesquisa, extensdo e
desenvolvimento institucional, além de dar maior agilidade aos tramites burocraticos
necessarios a administracdo dos projetos.

O organograma da Fundacédo de apoio e desenvolvimento a universidade federal de

Pernambuco:



Figura 1: Organograma da Fundag&o de apoio e desenvolvimento a universidade federal de

Pernambuco.
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Fonte: site FADE-UFPE

! Disponivel em: https:/fade.org.br/fade-ufpe/

LEGENDAS

Nicleo INFO: Nicleo de Informdtica.

Nucleo FINEP: Nicleo da Fimnanciadora de Estudos

e Projetos.

Nicleo ANP: Nicleo da Agéncia Nacional do Petrdleo.

Micleo ANEEL: Nicleo da Agéncia Nacional de Energia

Elétrica.
NUCAE: Nicleo de Cursos e Atividades Extensionistas.
MNCCP: Nicleo de Contratos e Convénios Pablicos.
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Conforme o organograma da Fundacéo, os setores que ja foram aplicados o0 GED séo:

- GERENCIA DE PROJETOS 1
Nucae

- GERENCIA DE PROJETOS 2
Ncep

- GERENCIA FINANCEIRA
Contabilidade

Financeiro

- GERENCIA ADMINISTRATIVA
Arquivo

Importacdo

4.2 Antes do GED

Através de documentos internos disponibilizados pelo setor de administracdo da
Fundacao de apoio e desenvolvimento a UFPE foi possivel analisar alguns problemas antes da
implantacéo do GED.

Antes de implanta e comegar a utilizar o GED os problemas mais frequentes eram a
falta de comunicacéo entre um setor e outro, tornando assim, os problemas mais comuns em
dificuldades e atrasos constantes, atrapalhando o fluxo de comunicacéo.

Comecou a se tornar frequente os problemas e transtornos ocasionados por uma série
repetitiva de falta de documentados em quase todos os setores, atrasando as atividades dentro
da empresa. Entres muitos acontecimentos foram relatados os seguintes problemas:

Retrabalho: era frequente. Com a falta de comunicacdo e aviso de outros casos
anteriormente, acabava-se repetindo o mesmo erro, provocando muita demora custo e
sobrecarga do mesmo trabalho.

Falha na organizagdo do arquivo fisico: Muitas vezes a demanda de solicitagéo
documentos era muito grande, ocasionando um atraso nas necessidades dos setores e fora a
demora em ir buscar nas salas de arquivos fora do prédio. Muitos documentos arquivados
errados, fazendo gastar mais um longo tempo na procura de cada um. Processos emprestados

a setores por muitos meses, e ndo entre ao arquivo. Empréstimos de documentos de um setor
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para o outro sem ser notificado ao setor de organizacdo dos arquivos. Funcionario desligados
da empresa com projetos ou processos que estavam em seus nomes nunca mais foram
encontrados.

Consultorias externas: a gestdo da empresa, com a falta de qualificacdo dos
funcionarios, procurava com grande frequéncia empresas terceirizada para trazer solucdo a
situacbes e problemas mais diversos nos arquivos e problemas apresentados a equipe de
tecnologia da informacdo. Essas consultas e contratos desses servigos, particularmente eram
extremamente caros, e 0 resultado desses servigcos por muitas vezes ndo dava conta da real
necessidade da empresa.

Chamados ao setor de T1: o setor de tecnologia da informacéo observou em diversos
momentos chamados duplicado se retratando ao mesmo problema. Muitas areas nao possuiam
padronizacdo apropriada nos documentos, eram habituais os problemas de ndo encontrar a
informacdes desejadas e 0s erros se tornaram frequentes.

Troca de colaborador: ainda que, ocasionalmente quando os funcionarios saem ou
séo desligados da empresa, eles levam consigo o conhecimento aprendido ao longo do tempo.
Por sua vez, o novo funcionario ndo possui nenhum conhecimento prévio sobre o cargo, o0 que
leva a um aumento do namero de problemas e falhas comuns;

Desperdicio de tempo: em analise, foi constatado que existe uma grande perca de
tempo dos colaboradores em busca de informacgfes, sendo elas de dificil acesso ou

localizagdo, ou uma grande demanda de procura pelo mesmo documento fisico.

4.3 Implantacédo do GED

No inicio do projeto, quando o GED comecou a ser estruturado na Fade- UFPE,
iniciou-se com setores especificos para serem feitos testes e irem aumentando para outros
setores conforme a ideia de implantacdo original, os primeiros setores deram certos e o
software GED foi ganhando forma e mais fung¢6es conforme as necessidades apareciam.

O GED comecou a ser implantando na fundag¢do no ano de 2016 e deu inicio com uma
comisséo especifica para a sua implantacgao, foi analisado a necessidade de cada setor da Fade
e logo depois foi executado, 0 GED ainda estd em andamento.

Desde o inicio do projeto, a maioria dos gerentes aprovaram de cara a ideia da
implantacdo do GED na empresa, mas alguns colaboradores tiveram certa resisténcia,

principalmente dos colaboradores com mais tempo de empresa, com o GED ativo na
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organizacao foi dispensado em alguns casos o0 uso do papel, sé que essa cultura ainda estava
muito forte nos colaboradores.

Depois da implantacdo ainda existem certas dificuldades a serem enfrentadas, por
medo de alguns colaboradores de se desfazerem do papel e de alguns
professores/coordenadores da UFPE de mandarem os documentos de alguns projetos em
formato digital.

Um bom projeto de GED leva beneficios significativos a uma empresa, que Sao
perceptiveis em praticamente todos 0s seus departamentos.

E uma préatica que envolve processos, metodologias e tecnologias para realizar uma
gestdo mais eficiente e produtiva dos arquivos, todo gerenciamento é realizado de forma
digital. Com a implantacdo do GED na Fade-UFPE, terd a possibilidade de modificar o
sistema de armazenamento e sistematizacdo de documentos, aplicando o método lowpaper ou
paperless ambiente com baixo uso de papel e consumo consciente sustentavel.

Algumas vantagens que o GED trouxe a Fade-UFPE:

( Facilidade na busca e recuperacao das informacoes;
(d Economia no espago fisico;

 Controle de acesso;

(d Economia em material de escritorios;

(d Transparéncia nas informacgdes;

S&o notaveis as vantagens da aplicacdo do GED que vem incluindo: melhorar muito a
velocidade e a precisdo da localizacdo dos documentos, controle geral dos processos de
negocios, possibilidades ilimitadas de indexagdo, etc. Melhorando assim, a qualidade do
trabalho e das buscas realizadas. O gerenciamento digital de processos pode reduzir os custos
de recursos humanos, aumentar a produtividade e os processos de tomada de decisdo e obter
uma grande vantagem competitiva ao reduzir os custos de copia, encadernacao, caixas, tintas
e tantas outras, devido a disponibilidade de documentos através dos sistemas GED.

Para realizar a aplicacdo do GED, a equipe de gestores e analistas decidiu por dividir
0S processos por etapas, analisando a necessidade de cada processo e todas as suas demandas,
fazendo um mapeamento dos setores, aplicando grades padronizadas para 0 melhor auxilio de

cada setor.
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Os mapeamentos € uma técnica utilizada para entender de forma clara 0s processos
gerados na Fade-UFPE, sdo representados da seguinte forma iniciacdo, execugdo e
encerramento que envolve todos os tramites gerados na instituicdo, neles é possivel apresentar

melhorias nos fluxos informacionais.

Quadro 2: Solicitacdo de compra ou contratacdo de servicos no mercado nacional.

Processo APROVADO
PROCESSO
50.03.04

owany

SOUCTACAD DE COMPRA OU CONTRATACAO DE SERVICOS NO MERCADO NACONAL PJ

Entrada>Solicitagdo de Compra ou Contratacso
SaidaEntrega realizada

0 Que Fa2 SOLICITA A AQUISICAO OU CONTRATACAO DE SERVICO
Para que faz PARA ADQUIRIR OS ITENS OU SERVICOS PREVISTOS NO PLANO DE TRABALHO PROJETO
0 que ¢ preciso para fazer (do ou informagdes) 1-RELACAO DE ITENS DO PROJETO ATUALIZADA
Como Faz SOLICITACAO VIA PROTOCOLO FADE-UFPE
Quem Faz COORDENADOR
0 que é 20 fim desta atividade 1-S0LICIT DE COMPRAS OU CONTRATACAD DE SERVICOS ENVIADA A FADE
0 Que Faz RECESE £ ANALISA A SOLICITACAO DE COMPRA OU CONTRATACAO DE SERVICOS
Para que faz PARA DAR CONFORMIDADE A COMPRA OU CONTRATACAO DE SERVICOS SOLICITADA PARA O PROJETO

NO CASO DE SOUCITACAO FORMAL/DOCUMENTO FiSICO

1-OFICI0 DE SOLICITACAO DE COMPRAS OU CONTRATACAO DE SERVICOS (OPCIONAL);
2-TERMO DE REFERENCIA (OBRIGATORIO);

O que ¢é preciso para fazer (documentos ou informagdes) 3-RELACAO DE ITENS DO PROJETO ATUALIZADA

NO CASO DE SOUCITACAD VIA MODULO WESB
1-SOLICITACAO ELETRONICA FEITA ATRAVES DA PLATAFORMA WEB

(Exemplo: Mapeamento de Pessoa Juridica Nacional)

Fonte: Sistema Interno - Fade-UFPE

As grades foram elaboradas conforme o mapeamento dos processos e consultas aos
respectivos colaboradores. Nela apresenta 0 que compdem cada processo, que sdo divididos
em iniciacdo, execugdo e encerramento. As grades sdo importantes, pois evita que a fundacao
tenha possiveis diligéncias e glosas, adequando 0s processos a serem transparentes. Antes
mesmo de serem indexados 0s documentos passam por uma triagem e neles sdo verificados se



35

estdo pendentes ou faltando algum arquivo, tanto analdgicos (geralmente sdo 0s com

assinatura manuscrita) ou nato-digitais (aqueles que nascem em meio digital), apds a triagem

se torna um processo organico.

Quadro 3: Grades homologadas, aprovadas e testadas.

| Pagamento e ContratagBo de Pesson Juridica Nacional |
. Composigao do Processo Administrativo  ORMATO PARA - nnll EXPURGO
Fisico betrd Links [modelos de documentos)
Ordem | Documentos original | copia sim | nio
1t Lote de Pagamento x Lote Pagro |
2 |oficio de Solicitagio de Pagamento X i iicit P |
3 INota Fiscal com Atesto Bgta Fiscal Atesio |
4* |Comprovante de Pagamento X Compr paglo
52  |Certificado de Microempreendedor Individual X Cartit ME|
6  |CertidBo Negativa de Débitos |lote) x Cert Megat Deb Lote |
[ i Certificado de regularidade FGTS (lote) x if | FGT
8* |Oficio de Solicitag#o de Compra X j Ligil |
» Termo de Referéncia " Iermo Refer |
10" |Teto X Isig
11* |Requisi¢Bo de Compra x Reg Compo
12* |Pedido de CotagBo X Ped Cot
13* |E-mails Envisdos aos Fornecedores X -
i4* |Propostas dos Fornecedores X x Progest Fome: |
15 |Mapa de Apuragho x Kaga Apur
16* |Aprovacio do Mapa de apuraclo (e-mail) x Apr 7 |
17*  |CertidBo de Negativa de Débitos (RC) x Cart Magat Deb BC
18* |Certificado de regularidade FGTS |RC) X if Regul FGTS R |
19* |Ordem de Servigo X
200 |PublicagBo SAGI x Fubl SAGI
21* |Relatdrio de Contrata¢Bo Direta X Rgl Contrat Diret |
22 |Termo de Aprovaglo X Isrmg Aprov |

(Exemplo: Grade de Pessoa Juridica Nacional)

Fonte: Sistema Interno - Fade-UFPE

4.3.1 Software do GED

O sistema de Gestdo Eletronica de Documentos foi elaborado dentro da prépria

fundacdo para o seu melhor controle e total execucdo do sistema para obter melhor

aproveitamento e abranger todas as necessidades da Fade para melhorar os fluxos

informacionais na instituicao.
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Figura 2: Software GED criado na FADE-UFPE.

() Fundacdo de Apoio ao Desenvolvimento

FADE UFPE

UFPE

PESQUISAR DOCUMENTO

Pesquisar.

Fonte: Sistema Interno - Fade-UFPE
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Existem diversas maneiras para busca de documentos eletrénicos nos sistema GED, o

quadro abaixo apresenta algumas maneiras de recuperacédo e busca da informagéo.

Quadro 4: Tabela de

descricdo  de

busca do

software

GED- FADE-UFPE.

Resumao

Pagamente de Pesson  Juridica
Macional, ooncernente a
contratagio de servigos de bufTet,
composto por 6 coffee breaks com
sucos, dgua, refrigeranies, calé,
doces, salgados ¢ descartaveis,
para atender a necessidade do X
Simater-Simpdsio Internacional de
Magnistica ¢ Teraplutica, V
Simpdsio  lolernacional  sobre
Doencas  Raras, XIT  Jornads
Cientilica do Lika.

O resumo estd  conforme
informacgdes encontradas no
termo de referéncia, oficios,
publicagies, ordem de
servigos ou fornecimento.

Niamero da conta 232699-X Ao digitar o mimero da conta
nde utihza ponto, apenas o
hifen.

Nome do favorecido J M. Meriguete Pode digitar o nome da pessoa
Juridica ou Fisica

Data do documento 06/09/2019 Digitar conforme o modeclo
covm barra, nd3o € uma consulta
cspecifica, pois acaba
retormando vamos pagamentos
COM a mesma data.

Niamero do lote de pagamento | 0434.060919.0001 A pesguisa é realizada com
pontos

Namero do protocolo 0479.040919,0025 A pesquisa ¢ realizada com
pontos

Niamero oficio ou C1 SN Digitar o nimero do oficio ou
C1 mais 0 ano com barras, ndo
¢ uma consulta especifica

Nimero da ordem 1796/2019 Numero da ordem mais ano
com Barra

Titulo Juridico REGISTRO N 031% | Dygitar paric ou por compleio

FADE/UFPE. X SINATER- | o yivulo juridico
SIMPOSIO INTERNACIHONAL
IE DIAGNOSTICO E

TERAPEUTICA, V SIMPOSIO
INTERMNACTON AL SOHRE
IMMENC AN RARAS, xin
JORNADA  CIENTIFICA D)
LIKA  (DECLARACAOQ  DE
ANUENCLA N® 00/2019)

Fonte: Sistema Interno - Fade-UFPE

Sendo assim, a implantacdo de um GED na organizacao ndo se resume sO a0 processo

de gerenciar eletronicamente documentos, mas também uma ferramenta de agregar as
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empresas a capacidade de gerenciar todo o seu capital intelectual, com mais confiabilidade e
agilidade. Sua implantacdo envolve todos os setores da empresa, do nivel mais baixo a alta

geréncia, assim como todos 0s processos organizacionais, sejam eles complexos ou nao.
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5 ANALISE DOS DADOS

Neste capitulo serdo abordados os dados provindos do questionario aplicado, por meio
de graficos e andlise descritiva das informacdes quantitativas e qualitativas, e 0
funcionamento do sistema sendo analisado através de documentos internos disponibilizados

pela Fundacéo de apoio e desenvolvimento a UFPE.

5.2 Questionario Aplicado

Na analise dos dados coletados, foram observadas as respostas dos colaboradores, com
o intuito de melhor entendimento, buscando interligar a bibliografia existente com o tema
abordado na pesquisa.

O GED foi avaliado, demonstrando a opinido dos colaboradores através das respostas
e, na avaliacdo, alguns pontos marcantes ficaram evidentes, bem como os beneficios
proporcionados pelo sistema.

Observando cada questdo individual, foram usados os graficos para a melhor
interpretacdo os dados.

Na primeira pergunta, foi questionado aos colaboradores se estes conheciam o sistema
GED, obtendo, como resposta, um percentual de 66,7% dizendo que conheciam sim o
sistema.

A resposta da questdo indica que maior parte dos os funcionarios tém conhecimento
sobre o sistema GED, dando-lhes um conhecimento prévio do funcionamento do sistema.

O colaborador que conhece o sistema tem mais chance de rapidos resultados nas
buscas do que, outros usuarios que ndo conhecem o sistema. O Gerenciamento Eletrénico de
Documentos, na fundacdo, tem a missdo de acelerar o processo de busca e obtencédo
documental, para melhor atendimento das necessidades de usuarios e maior fluxo de

informacao dentro da organizacao.
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Figura 3: Conhecimento sobre o sistema GED.

1-VOCE CONHECE O GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS?

30 respostas

SIM 20 (66,7%)

MAIS OU MENOS

4 (13,3%)

NAO SEI RESPONDER

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

A pergunta de numero dois foi abordada a utilizacdo do GED, perguntando se o0s
colaboradores utilizavam o sistema. Essa questéo tinha a pretensdo de confirmar se todos os
respondentes realmente ja tinham experiéncia de uso no sistema. E, com um percentual de
43,3% dos funcionaram se beneficiam com o sistema e 13,3% nunca tiveram a oportunidade

de usa-lo, 23,3% ndo usa, e 20% so6 utilizam as vezes.
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Figura 4: Conhecimento sobre o sistema GED.

2- VOCE UTILIZADO O SOFTWARE GED?

30 respostas

13 (43,3%)

AS VEZES

NUNCA TIVE A
OPORTUNIDADE

NAO SEI RESPONDER |0 (0%)

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Foi perguntada aos funcionarios a opinido de cada um sobre o sistema implantado.
Obtendo, como resposta, 40% afirmaram que o sistema é 6timo, 26,7% diz que o sistema é
bom e 33,3% afirma que nunca usou.

Nesta questdo observa-se o fator que gera preocupacdo com o alcance do sistema
dentro da empresa. Muitas grades ainda ndo foram elaboradas e homologadas em alguns
setores, por falta de profissionais capacitados e mais aberturas de alguns gerentes para serem
feitos os levantamentos necessarios para conhecimentos dos processos gerados e assim 0
GED abranger as necessidades desses setores.
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Figura 5: Conhecimento sobre o sistema GED.

3- O QUE VOCE ACHA DO SISTEMA GED?

30 respostas

oTIMO 12 (40%)

BOM 8 (26,7%)

MEDIO [0 (0%)
RUIM [0 (0%)

PESSIMO 0 (0%)

NUNCA USEI 10 (33,3%)

0,0 2,5 50 7.5 10,0 12,5

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Foi indagado, na questdo quatro, se os usuarios tinham facilidade em pesquisar na
interface do GED. 46,7% das respostas afirmaram que sim, 13,3% responderam que tinham
facilidade, as vezes, e 36,7% responderam que nunca tiveram a oportunidade de pesquisar no
sistema e s6 3,3% disseram que nao.

No cenério da mengdo anterior, fica claro que, se o0s colaboradores que tém
dificuldades em pesquisar na interface do sistema é por que desconhecem suas

funcionalidades.
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Figura 6: Conhecimento sobre o sistema GED.

4- VOCE TEM FACILIDADE EM PESQUISAR NA INTERFACE DO GED?

30 respostas

14 (46,7%)

1 (3,3%)

AS VEZES 4(13,3%)

NUNCA USEI 11 (36,7%)

NAC SEI RESPONDER 0 (0%)

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

No entanto, na questdo de nimero cinco, foi perguntado se 0s mesmos achavam a interface do
GED clara. 53,3% das respostas afirmaram que sim, 26,7% responderam que nunca usaram 10%
responderam que pode melhorar, 6,7% responderam que mais ou menos e 3,3% ndo souberam
responder a questéo.

Através das respostas compreende-se que a maioria dos usuarios entende a organizagdo das
informacdes na interface do sistema. Os que consideraram a interface mais ou menos clara, podem
estar relacionada a questdo de adaptacdo ao sistema, ou o fato de nunca terem utilizado o sistema
antes.

Mesmo com tudo isso, para a maioria o sistema é operavel por todos, apesar de alguns

sentirem mais dificuldades em utiliza-lo.
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Figura 7: Conhecimento sobre o sistema GED.

5- A INTERFACE DO SISTEMA GED E CLARA?

30 respostas

16 (53,3%)

MAIS OU MENOS
NUNCA USEI
PODE MELHORAR

NAO SEI RESPONDER

20

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Quando perguntado aos colaboradores se eles conseguiam localizar com facilidade os
documentos no sistema GED. Estes responderam, com um percentual de 53,3%, que sim, e
36,7% responderam que nunca tiveram a oportunidade de usar e 10% as vezes localizavam os
documentos na base com facilidade.

A questdo aponta para a utilizacdo do sistema, com uma ligacdo a organizacdo das
informacdes estruturadas na interface, ou do proprio sistema, em que 0s 10% ndo conseguem
encontrar facilmente os documentos na base, esses usuarios utilizam o sistema de vez em
guando ou ndo tem conhecimento o suficiente da sua estrutura, acarretando insatisfacdo no
uso.

O sistema bem aceito por parte dos usuérios, e facil de utilizar para a maioria deles,

mas ainda tem uma parcela que precisa de suporte, para maior satisfacéo.
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Figura 8: Conhecimento sobre o sistema GED.

6- VOCE CONSEGUE LOCALIZAR FACILMENTE OS DOCUMENTOS NO SISTEMA GED?

30 respostas

16 (53,3%)

AS VEZES

NUNCA TIVE A

0,
OPORTUNIDADE DE USAR 11(36,7%)

NAO SEI RESPONDER|—0 (0%)

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

A sétima questdo buscou saber dos colaboradores se o sistema proporciona agilidade
no processo de busca documental. E 43,3% responderam que sim. Com 23,3% das respostas,
os colaboradores responderam parcialmente que o sistema proporciona agilidade na busca
documental e 33,3% nunca usaram. Ninguém considerou que o sistema ndo agiliza o processo
de busca documental.

Os que responderam que parcialmente o processo de busca era agil podem ter tido
alguma dificuldade na busca documental ou localizagdo. Mas tem a questdo de que o sistema
ainda ndo abrange a necessidade de muitos setores, entdo com o pouco uso do sistema pode
acabar gerando certa dificuldade no seu uso.

Ja os colaboradores que responderam que o sistema agiliza a busca documental, indica
que o sistema traz beneficios e melhorias de trabalho, mesmo que, as vezes, muitos ndo o

utilizem ainda.
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Figura 9: Conhecimento sobre o sistema GED.

7-EM SUA OPINIAQO, O SISTEMA AGILIZOU O PROCESSO DE BUSCA DOCUMENTAL NO SETOR?

30 respostas

13 (43,3%)

PARCIALMENTE
NAO SEI, NUNCA USEI

NAO SEI RESPONDER

15

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Na questdo oito, a pergunta foi se o documento em formato digital facilitou as
atividades cotidianas. 50% dos pesquisados responderam que sim, 13,3% responderam que
facilitava parcialmente e 10% disseram que tinha muito a melhorar, 26,7% ndo souberam
responder. Ndo houve respostas indicando que, o documento em formato digital nédo facilitou
nas atividades corriqueiras.

Vendo que as utilizagBes destes documentos se tornaram mais faceis, pode se dar pelo
motivo de que varias pessoas podem visualizd-lo a0 mesmo tempo, sem precisar do
documento no formato impresso. Os que responderam que tinha muito a melhorar, pode se
dar por conta dos atrasos nos testes das grades e a forte cultura de muitos setores em ainda
utilizarem o papel impresso. Mas, a questdo demonstra que o documento em formato digital

acarretou melhorias para a fundagéo.
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Figura 10: Conhecimento sobre o sistema GED.

8- OS DOCUMENTOS EM FORMATO DIGITAL FACILITARAM AS ATIVIDADES COTIDIANAS?

30 respostas

SIM

NAO

PARCIALMENTE

4 (13,3%)

NAO COMO DEVERIA, TEM
MUITO A MELHORAR
NAO SEI RESPONDER 8 (26,7%)

0 5 10 15

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

A questdo nove buscou saber se o sistema GED dispensa a necessidade de acesso aos
documentos fisicos.

Obtendo 60% das respostas dizendo que sim, o0 GED dispensa o suporte de papel
parcialmente, 13,3% responderam que substitui parcialmente, 6,7% disseram que mesmo
usando o GED ainda precisa do pape e 20% n&o souberam responder.

O GED acelera 0 meio de consulta do documento, otimizando o tempo de localizacéo,
a espera, e viabilizando acesso para mais de um usuario a0 mesmo tempo, pode também
incluir diversos tipos de acervos/processos em uma so interface.

Este resultado mostra que, mesmo que GED tenha proporcionado inimeras vantagens
e melhorias, o setor ainda sente a necessidade do acesso ao formato fisico do documento. Os
6,7% que responderam que mesmo usando o sistema ainda precisam do papel fisico, presume-
se que estdo relacionados a questdo do original, da prova, comprobatério, assinatura

manuscrita, que o documento fisico representa.

15 (50%)
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Figura 11: Conhecimento sobre o sistema GED.

9- EM SUA OPINIAO, O GED DISPENSA O ACESSO DO DOCUMENTO EM SUPORTE DE PAPEL?

30 respostas

SIM 18 (60%)

NAO

PARCIALMENTE 4(13,3%)

MESMO USANDO O GED
AINDA PRECISO DO PAP...

NAO SEI RESPONDER 6 (20%)

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Foi questionado aos colaboradores se o0 sistema proporcionou uma reducdo nos
documentos em suporte de papel. Como resposta, 73,3% disseram que sim, ja 10% disseram
que parcialmente e 16,7% n&o souberam responder.

Os que indicaram que mesmo usando o sistema ainda precisam do documento fisico
sugere a questdo da forte cultura do uso do papel ou documentos muito antigos que ainda nédo
entraram no GED por algum motivo especifico.

Os que responderam parcialmente deduz-se que estdo associados ao manuseio
documental ou necessidade de assinatura do coordenador/professor, ja que utilizam o sistema
para visualizar e, se necessario, obter o documento impresso.

Os que indicaram a dispensacdo do suporte em papel sugerem que a funcéo de
protocolos e termos de responsabilidades, para obter o acesso ao documento, ndo é mais
necessario com o uso de documentos em formato digital. Isso significa que para esses

colaboradores o GED trouxe grandes beneficios e vantagens.
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Figura 12: Conhecimento sobre o sistema GED.

10- O SISTEMA PROPORCIONOU REDUCAO DE DOCUMENTOS EM SUPORTE DE PAPEL?

30 respostas

NAO |0 (0%)

PARCIALMENTE -3 (10%)

NAO NO MEU SETOR |0 (0%)

NAO SEI RESPONDER _ 5 (16,7%)

0 5 10 15 20 25

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

A questdo de numero onze aborda a seguinte perguntava ,depois do GED, o
atendimento aos usudrios ficou mais rapido. E 43,3% responderam que sim, 20% disseram
que as vezes, 30% responderam que nunca usaram, e 6.7% nao souberam responder.

Aos 20% que afirmaram ter tido mais ou menos rapidez, e 0s que responderam que
nunca usaram ou ndo sabiam responder, € um indicativo de que o sistema ndo esta atendendo
com eficiéncia as necessidades de acesso as informacdes de alguns setores, pois um ndmero
significativo de colaboradores respondeu que o sistema nédo torna o atendimento ao usuario
um servico rapido.

Ja 0s 43,3% que responderam que o atendimento ficou mais rapido, sdo 0s usuarios
que conseguem utilizar o sistema, e possivelmente indicaram o atendimento rapido

relacionado ao funcionamento do mesmo.
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Figura 13: Conhecimento sobre o sistema GED.

11- DEPOIS DO GED, O ATENDIMENTO AQO USUARIO FICOU MAIS RAPIDO?

30 respostas

13 (43,3%)

AS VEZES
NUNCA USEI

NAO SEI RESPONDER

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Os colaboradores foram questionados se quando eles fazem a pesquisa no GED, 0s
resultados eram relevantes. Para 60% dos contribuintes com a pesquisa, a resposta foi sim.
Para 40%, a resposta foi que nunca tiveram a oportunidade de usar o sistema. E 0 0% restante
disseram ndo. Os que responderam atingir os resultados relevantes nas pesquisas realizadas
entende-se que tém maior conhecimento do sistema ou facilidade em utiliza-lo.

E os que disseram que os resultados da pesquisa feita no sistema, ndo séo relevantes,
se referem aos seus setores especificos, eles fazem mencéo aos setores em que o GED néo foi

aplicado.



51

Figura 13: Conhecimento sobre o sistema GED.

12- QUANDO VOCE FAZ PESQUISA NO GED, OS RESULTADOS SAO RELEVANTES A SUA

NECESSIDADE?

30 respostas
NAO-0 (0%)

NUNCA TIVE A 5

NAO SEI RESPONDER [—0 (0%)

o
w
-
(e
—-
(4]

20

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Na questdo 13, foi perguntado em que parte do sistema os funcionarios sentiam mais
dificuldade em utiliza-lo. 63,3% ndo sabiam responder, 16,7% responderam outros, 10%
marcaram o uso de palavras-chaves, 3,3% responderam imprimir e 3,3% responderam sobre a
busca.

O GED tinha poucas func¢des logo no seu inicio, mas com o passar do tempo e as
novas necessidades chegando, as fungdes foram crescendo e algumas delas ainda ndo foram
apresentadas a toda fundacdo, entdo esse percentual de “outros” seja por conta dessa falta de
treinamento para novas funcdes.

Ja as dificuldades com as palavras-chaves talvez venha da falta de padronizacdo de
alguns setores, 0 GED ao ser planejado teve a preocupacao com as escolham de metadados e
padronizacdo de busca para melhor e mais eficiente recuperacao das informacoes.

A questdo do imprimir, algumas maquinas ainda sdo antigas e talvez estejam com
funcOes diferentes, necessitando de atualizacdo e manutencdo. Alguns documentos sdo muito
grandes e isso pode acabar gerando uma lentid@o na hora de imprimi-los.

E 0s 63,3% que ndo souberam responder, provavelmente nunca utilizaram o sistema,

ou realmente ndo tem dificuldade com a interface do GED.
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Figura 14: Conhecimento sobre o sistema GED.

13- QUE PARTE DO SISTEMA VOCE MAIS SENTE DIFICULDADE DE USAR?

30 respostas

BUSCA 1 (3,3%)

IMPRIMIR 1(3,3%)
VISUALIZAGAO |0 (0%)
SALVAR [0 (0%)
USO DE PALAVRAS-CHAVES 1(3,3%)
DOCUMENTOS PENTENTES 3 (10%)

OUTROS. 5 (16,7%)

NAO SEI RESPONDER 19 (63,3%)

0 5 10 15 20

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Foi perguntada aos colaboradores a opinido sobre o que o GED €, 33,3% dos
pesquisados responderam que o sistema é facil de usar. Porém, 20% responderam que o
sistema tem uma interface simples. E 33,3% disseram que o sistema € interativo, claro. 26,7%
ndo souberam responder. Sobre o sistema ser lento, muito demorado e dificil de acessar,
nenhum dos colaboradores assinalou estas opgoes.

As respostas sugerem que, em si, o sistema é de boa qualidade, apenas nao foi

aplicado a todos os setores como a fundacdo gostaria.
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Figura 15: Conhecimento sobre o sistema GED.

14- EM SUA OPINIAO O GED E:

30 respostas

DIFICIL DE ACESSAR|0 (0%)

FACIL DE UTILIZAR 10 (33,3%)
INTERFACE SIMPLES 6 (20%)

LENTO, MUITO DEMORADO{—0 (0%)

Ry
CLARO 10 (33,3%)

0 (0%)

nA© sl responoer [ ¢ 2 7%

0 2 4 6 8 10

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Foi perguntada aos usuérios a questdo do treinamento para utilizar o sistema GED.
Obtendo, como resposta, 20%, que ndo haviam tido treinamento algum. Ja 53,3% tinham sido
treinados, para utilizar o sistema. 16,7% receberam treinamento, mas precisam aprender mais
e 10% nao souberam responder.

Nesta questdo pode-se observar uma grande preocupacdo da usabilidade do sistema, a
falta de treinamento dos usuarios. Muitas das dificuldades dos colaboradores estdo
relacionadas ao fato de ndo terem conhecimento tedrico e pratico de todas as suas
funcionalidades, acarretando insatisfacdo e ma utilizacdo dos meios de busca informacional
dos documentos contidos no sistema. Mas, provavelmente esses que ndo receberam
treinamento sdo novos colaboradores ou funcionarios que ndo estavam presentes nos dias de
apresentacdo e treinamento do sistema.

E importante sempre falar sobre o sistema, mostrar as mudancas e as novas fungdes
atribuidas a ele, treinamento para cada novo funcionario que entrar na fundagéo e sempre tirar

dividas dos usuérios.
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Figura 16: Conhecimento sobre o sistema GED.

15- VOCE RECEBEU TREINAMENTO PARA UTILIZAR O GED?

30 respostas

POUCO, PRECISO APRENDER

NAO SEI RESPONDER

SIM 16 (53,3%)

NAO

MAIS

20

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

A Ultima questdo é aberta, e pedia aos usuarios sugestdo de melhoria para o sistema.

Nesta questdo, os usuarios fizeram trés sugestdes.

Um sistema aparentemente bom, criado para as necessidades da empresa. Mas é
preciso realizar ajustes para adquirir uma recuperacdo mais eficaz e auténtica,
inclusive necessario aplicar normas de acesso a informacéo e trabalhar a Gestéo do
Conhecimento e informacgdes no GED.

Poderia comecar a usar em mais setores.

Acho que pode facilitar o fluxo de informacdo em outros setores que ainda nédo

utilizam tanto o GED.

Como ja visto pelas questbes anteriores, existe essa necessidade e cobranca de

implantar o GED em mais setores, ao qual soO ira acontecer com a quebra dessa cultura forte

de utilizar o papel fisico, investir em mais profissionais capacitados para o trabalho com o

GED e treinamento continuo para 0s USuarios.
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6 CONCLUSAO

Através dos documentos internos disponibilizados pela Fundacdo de apoio e
desenvolvimento a UFPE foi possivel chegar a algumas analises sobre o funcionamento do
GED.

O processo de implantacdo do GED sendo executado como o planejado e de maneira
correta, 0s seus resultados sdo iminentes e conforme o desejavel. No entanto, mesmo com
todo o controle alguns transtornos e dificuldades podem ser encontrados.

As dificuldades observadas a partir dos documentos no decorrer da implantacédo do
GED apresentam motivos bem perceptiveis e notaveis e um deles é a demora na liberacéo de
alguns documentos importantes para a juncao final solicitadas nas grades homologadas.

A partir dos documentos analisados também foram encontrados grandes problemas em
alguns deles, sendo eles, documentos rasurados, sem assinaturas, mas, aonde a maior parte da
resisténcia vinha das geréncias e alguns colaboradores em mudar a rotina de trabalho.

Outros pontos identificados como dificuldades enfrentadas, foram a falta de
padronizacdo dos alguns coordenadores, como assinatura de professores, digitalizacdo correta
de documentos, e outros problemas nas horas de fazer aquisi¢des para projetos diferentes.

No meio do processo de implantacdo do GED, ocorreram algumas reclamacgdes sobre
o funcionamento de maquinas de trabalho, relatando lentiddo no processamento de busca.
Sendo assim, algumas maquinas foram submetidas a manutencdes e atualizacdes e nos
servidores para que eles conseguissem suportar a implantacdo do GED.

Além disso, por ndo conseguir fechar algumas grades no tempo estipulado do
cronograma, foi outro fator que impds dificuldade ao processo. Algumas atividades ja
determinadas que estivessem no cronograma de execucdo do GED acabaram ndo tendo seus
prazos cumpridos, 0 que provoca atraso no projeto como um todo.

O processo de conversdo de arquivos fisicos em arquivos eletrénicos, quais sdo de
facil gerenciamento e uso, e maior confiabilidade, traz inimeros beneficios, como o
surgimento do gerenciamento eletrénico de documentos.

O sistema acelerou 0 acesso & documentagdo, trazendo uma grande facilidade para as
atividades cotidianas de determinados setores. Antes do GED o funcionario abria uma
solicitacdo de empréstimo para determinado documento ou processo arquivado, era recebido o
pedido e anotado a solicitagdo, um funcionario do arquivo se deslocava para o setor que o
arquivo estava guardado, era procurado em prateleiras e caixas, assim que encontrado era

sinalizado no sistema que 0 documento solicitado ja estava disponivel, o solicitante ia até o
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setor de arquivo para buscar e colocar seu login e senha para transferéncia do documento
deixando registrado a partir daquele momento que aquele processo estaria sobre a sua guarda
e responsabilidade até a sua devolucdo. Todo esse processo terminava gerando alguns
transtornos e por muitas vezes perdido tempo, demorando um dia, ou mais, algumas horas, ja
com o GED o acesso € imediato, a otimizagdo de tempo foi um grande beneficio para
fundacdo, gerando oportunidades para a concluséo de outras atividades pendentes.

Notou-se que o atendimento ao usuario ficou mais rapido. O sistema permite a
visualizacdo do documento por mais de um usuario a0 mesmo tempo, e se necessario baixar
ou imprimir uma copia, além disso, criar uma pasta e baixar todos os documentos de uma sé
vez conforme as suas necessidades Com isso alguns beneficios podem ser observado, notou-
se que agora existe uma grande durabilidade na documentacdo em formato papel, ja que néo é
mais, manuseado constantemente, e o principal ¢ a questdo da ampliacdo do acesso
documental, atendendo ao objetivo do GED, que é otimizar o tempo de acesso a
documentacao e ter uma excelente recuperacao das informacdes de forma prética e rapida..

Neste caso foi observado que a maioria dos funcionarios tem facilidade de realizarem
as suas respectivas atividades no sistema, apenas uma pequena porcentagem sente alguma
dificuldade em na hora de utilizar o sistema, por falta de oportunidade ou pouco treinamento.

As sugestdes para o sistema seriam sobre a implantacdo aos demais setores. Como
também a capacitacdo, treinamento dos funcionarios usuarios do sistema, sempre deixando
claro a todos, as funcionalidades e aplicabilidade e beneficios do GED. Além disso, realizar
periodicamente avaliacdo do sistema, buscando saber dos usuarios a medida de satisfacdo.
Contudo acredita-se que com as devidas melhorias, o sistema tera boa utilizacdo e com isso a
real satisfacdo de todos.

De acordo com o0s objetivos propostos na pesquisa, todas as questdes indagadas foram
respondidas, e a uma das perguntas que buscava saber se os colaboradores estariam satisfeitos
com o sistema utilizado, através da pesquisa ficou claro que sim, por mais que o sistema tenha
alguns problemas, foi considerado de qualidade. O GED alcangou em sua aplicacdo um bom
desempenho e satisfacdo de seus colaboradores da Fade- UFPE.

No contexto também foi identificado que a implantacdo de um gerenciamento
eletrénico de documentos nas organizacGes, ndo se resume somente ao processo de gerenciar
eletronicamente documentos, mas é uma ferramenta que agrega as empresas a capacidade de
gerenciar todo o seu conhecimento e suas informacdes, com mais confiabilidade e agilidade.
Sua implantacdo envolve todos os setores da empresa, do nivel mais baixo a alta geréncia,

assim como todos 0s processos organizacionais, sejam eles complexos ou néo.
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Podemos concluir que o sistema avaliado demonstra ser um sistema interativo em
todas as suas funcionalidades, proporciona diversos beneficios, mas precisa de adequacdes,
como conseguir abranger todos os setores da fundacdo, analisar outras necessidades que
surgem com o decorrer dos processos gerados, e treinamento constante para os colaboradores.

O trabalho foi realizado em meio a uma pandemia mundial, a qual resultou em alguns
atrasos e algumas dificuldades em fazer as entrevistas também ocorreram algumas
modificagdes com projetos da fundacdo para conseguir continuar sendo realizados se
adaptaram as novas exigéncias referentes ao tempo pandemia. O GED foi interrompido

durante alguns meses, mas retornou logo em seguida e permanece em execucao.
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APENDICE A

A finalidade deste questionario é realizar um levantamento de dados para a pesquisa sobre:
Gerenciamento eletronico de documentos: dificuldades na implantacdo do GED nas empresas
médias e pequenas. A responder o questionario vocé estara concordando em participar da

pesquisa.

QUESTIONARIO

Este questionario tem a funcdo de coletar informacdes para fundamentar a pesquisa inserida
no TCC da académica Claudia Fernanda, do curso de Gestdo da Informagdo da UFPE. Serdo
realizadas 15 questdes fechadas, onde devera ser escolhido apenas um item como resposta, e
uma questdo aberta. Ndo € necessario que se identifique. A sua contribuicdo no
preenchimento dos dados € indispensavel para o alcance dos objetivos do desejados no

respectivo trabalho.

1-VOCE CONHECE O GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS?
( ) SIM ( )NAO ()MAISOUMENOS ( ) NAO SEI RESPONDER
2- VOCE UTILIZADO O SOFTWARE GED?

( ) SIM ( )NAO ( ) NUNCA TIVE A OPORTUNIDADE ( ) NAO SEI
RESPONDER

3- O QUE VOCE ACHA DO SISTEMA GED?

( YOTIMO ( )BOM ( ) MEDIO ( )RUIM () PESSIMO ( ) NUNCA
USEI

( ) NAO SEI RESPONDER

4- VOCE TEM FACILIDADE EM PESQUISAR NA INTERFACE DO GED?
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( )SIM ( ) NAO ( ) AS VEZES ( ) NUNCA USEI ( ) NAO SEI
RESPONDER

5- A INTERFACE DO SISTEMA GED E CLARA?

( ) SIM ( )NAO( ) MAIS OU MENOS () NUNCA USEI ( ) PODE
MELHORAR

( ) NAO SEI RESPONDER

6- VOCE CONSEGUE LOCALIZAR FACILMENTE OS DOCUMENTOS NO
SISTEMA GED?

( )SIM ( ) NAO () NUNCA TIVE A OPORTUNIDADE DE USAR ( )
NAO SEI RESPONDER

7-EM SUA OPINIAO, O SISTEMA AGILIZOU O PROCESSO DE BUSCA
DOCUMENTAL NO SETOR?

( )SIM ( )NAO () ASVEZES ( ) NUNCA TIVE A OPORTUNIDADE DE
USAR

( ) NAO SEI RESPONDER

8- OS DOCUMENTOS EM FORMATO DIGITAL FACILITARAM AS ATIVIDADES
COTIDIANAS?

( )SIM ( YNAO ( ) PARCIALMENTE () NAO COMO DEVERIA,
TEM MUITO A MELHORAR ( ) NAO SEI RESPONDER

9- EM SUA OPINIAO, O GED DISPENSA O ACESSO DO DOCUMENTO EM
SUPORTE DE PAPEL?

( )SIM ( )NAO( ) PARCIALMENTE ( ) MESMO USANDO O GED
AINDA PRECISO DO PAPEL FiSICO ( ) NAO SEI RESPONDER

10- O SISTEMA PROPORCIONOU REDUCAO DE DOCUMENTOS EM SUPORTE
DE PAPEL?

( ) SIM ( )NAO ¢ ) PARCIALMENTE ( ) NAO NO MEU SETOR
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( ) NAO SEI RESPONDER
11- DEPOIS DO GED, O ATENDIMENTO AO USUARIO FICOU MAIS RAPIDO?

( )SIM ( ) NAO ( ) MAIS OU MENOS () NUNCA USEI ( ) NAO
SEI RESPONDER

12- QUANDO VOCE FAZ PESQUISA NO GED, 0OS RESULTADOS SAO
RELEVANTES A SUA NECESSIDADE?

( )SIM ( )NAO ¢ ) AS VEZES ( ) NUNCA TIVE A OPORTUNIDADE
DE USAR ( ) NAO SEI RESPONDER

13- QUE PARTE DO SISTEMA VOCE MAIS SENTE DIFICULDADE DE USAR?

( ) BUSCA () USO DE PALAVRAS-CHAVES
( ) IMPRIMIR () DOCUMENTOS PENDENTES
( ) VISUALIZAGAO () OUTROS.

( ) SALVAR ( ) NAO SEI RESPONDER

14- EM SUA OPINIAO O GED E:

( ) DIFICIL DE ACESSAR

( )FACIL DE UTILIZAR

( ) INTERFACE SIMPLES

( ) LENTO, MUITO DEMORADO

( ) O SISTEMA E INTERATIVO, CLARO

( ) PESSIMA ORGANIZACAO, TEM MUITO A MELHORAR
( ) NAO SEI RESPONDER

15- VOCE RECEBEU TREINAMENTO PARA UTILIZAR O GED?



( )SIM ( )NAO ( )POUCO, PRECISO APRENDER MAIS (
RESPONDER

16- VOCE TEM ALGUMA SUGESTAO DE MELHORIA?
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) NAO SEI

Obrigada por responder o questionario!



