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Objetivo

O objetivo deste artigo é dar uma visao geral sobre o Moddulo

Administrativo GED - Gestao Eletronica de Documentos.

Todas

informagdes aqui disponibilizadas foram retiradas no todo ou em partes

do material informado nas Referéncias.
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Introducao

Segundo a wikipedia, GED (Gerenciamento Eletronico de Documentos) é
uma tecnologia que fornece um meio de gerar, controlar, armazenar,
compartilhar e recuperar facilmente informacOes existentes em
documentos. A sigla em Inglés para GED é DMS (Document
Management System). Os sistemas GED permitem aos usudrios acessar
os documentos de forma agil e segura, normalmente via navegador Web
por meio de uma intranet corporativa. A capacidade de gerenciar
documentos é uma ferramenta indispensavel para a Gestao do
Conhecimento.

Documentos formam a grande massa de conhecimentos de uma
empresa. O GED permite preservar esse patrimOnio e organizar
eletronicamente a documentagdao, para assegurar a informacgao
necessaria, na hora exata, para a pessoa certa. O GED lida com
qualquer tipo de documentacao.

Em linhas gerais, podemos definir GED como um conjunto de
tecnologias que permitem a uma empresa gerenciar seus documentos
de forma digital. Esses documentos podem ser das mais diversas
origens, tais como papel, microfilme, imagem, som ou mesmo arquivos
ja criados na forma digital (planilhas eletronicas, arquivos de texto etc.).

Qualquer tipo de empresa, pequena, média ou grande, pode usar o
GED. Exemplos: escolas, empresas de advocacia, hospitais,
administradoras de condominios, empresas de recrutamento, escritérios
de arquitetura, design e engenharia, assessorias de imprensa e de
comunicacao e consultorias. Nas médias e grandes empresas, o GED
poderd ser aplicado para setores especificos (RH, Treinamento,
Contabilidade, Marketing, Informatica etc.).

Principais Tecnologias

Abaixo seguem as principais tecnologias relacionadas ao GED:

« Capture - Acelera processos de negdcio através da captacdo de
documentos e formularios, transformando-os em informacdes
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confidaveis e recuperaveis, passiveis de serem integradas a todas
as aplicacoes de negdcios.

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
conversao de papel em imagem, através de processo de
digitalizacao com aparelhos scanners.

Document Management (DM) (Gerenciamento de Documentos) -
E a tecnologia que permite gerenciar com mais eficacia a criacao,
revisao, aprovacao e descarte de documentos eletronicos.

Dentre as suas principais funcionalidades esta o controle de
informacgdes (autoria, revisao, versao, datas etc.), seguranca,
busca, check-in / check-out e versionamento.

Workflow / BPM - Controla e gerencia processos dentro de uma
organizacao, garantindo que as tarefas sejam executadas pelas
pessoas corretas no tempo previamente definido.

Organiza tarefas, prazos, tramites, documentos e sincroniza a
acao das pessoas.

COLD/ERM - Tecnologia que trata paginas de relatorios, incluindo
a captura, indexacdao, armazenamento, gerenciamento e
recuperacao 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 informacgdes e relaciona-las com campos
em bancos de dados, automatizando o processo de digitagao.
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Neste sistema sao 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 criacdo,
armazenamento, processamento, manutencao, disponibilizacao e
descarte dos documentos, sob controle de categorizacao e tabelas
de temporalidade.

Beneficios

Um bom projeto de GED traz beneficios significativos para a empresa,
gue sao percebidos em praticamente todos os departamentos.

Seguem alguns beneficios:

Extrema velocidade e precisao na localizagdo de documentos.
Total controle no processo de negdcio.

Ilimitadas possibilidades de indexacao e localizacao de
documentos.

Melhor qualidade no atendimento ao cliente. O GED proporciona
respostas rapidas e precisas.

Mais agilidade em transagdes entre empresas.

Gerenciamento automatizado de processos, minimizando recursos
humanos e aumentando a produtividade.

Melhoria no processo de tomada de decisdes.

Maior velocidade na implementacao de mudangas em processos.
Obtencdo de vantagem competitiva sustentavel.

Possibilidade de implementacao de trabalho virtual, com redugao
de despesas.

Reducdo de custos com copias, ja que ha disponibilizacdao de
documentos em rede.

Melhor aproveitamento de espaco fisico.

Disponibilizacdao instantanea de documentos (sem limites fisicos).
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Evita extravio ou falsificagao de documentos.

Agilidade em processos legais, nos quais é fundamental o
cumprimento de prazos.

Aproveitamento da base de informatica ja instalada na empresa.
Integragao com outros sistemas e tecnologias.

Tecnologia viabilizadora de outras, como ERP, SCM e CRM.
Continuidade de negécios: o GED é de grande auxilio para
politicas de recuperacdo de documentos e manutencao das
atividades da empresa em casos de acidentes.

Facilita as atividades que envolvem colaboracdo entre pessoas e
equipes

Aplicacoes

Abaixo listamos algumas aplicagdes dessa tecnologia. Existem diversas
outras, para as mais variadas finalidades. E o mais importante é que
GED ¢, antes de tudo, um conceito que pode ser aplicado em todos os
segmentos de negdcios.

AcOes de Apoio ao gerenciamento do conhecimento, ERP, CRM,
comeércio eletronico e outras tecnologias.

AcOes de apoio aos processos de fiscalizacao.

Apoio documental a sistemas de GIS (Sistema de Informacao
Geografica).

Atendimento a clientes de bancos: extratos de conta corrente,
aplicacoes etc.

Atendimento a clientes de servigos utilitarios: telefonia, energia
elétrica e outros.

Automacdo de cartorios.

Bibliotecas digitais.

Cartdes de assinatura.

Catalogos de produtos.

Clipping - Arquivos de recortes de jornais e revistas.

Contratos de cambio.

Contratos de financiamento e leasing.

Controle de bilhetes de companhias aéreas.

Controle de depodsitos e pagamentos em retaguarda de agéncias
bancarias.
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Controle de documentos arrecadatérios de tributos, impostos,
taxas e multas em organismos governamentais.

Controle do processo de compras.

Conversao de acervo historico.

Conversao de bibliotecas fisicas para digitais.

Conversao de sistema micrografico.

Desenho de engenharia e relatério técnico.

Disponibilizacdo de documentos oficiais, tais como diario oficial.
Documentacao cadastral e societaria de empresas.

Documentacao de administragao hospitalar.

Documentacao de auditoria (fiscal, contabil, operacional etc.).
Documentacao de contratacao de consdrcios.

Documentacao de logistica de transportes.

Documentagao dos sistemas de qualidade - ISSO 9000,
Exceléncia em Servigos, Inmetro etc.

Documentacgdao e acompanhamento de ciclo de vida de produtos.
Documentacgao e processos juridicos.

Documentacao e relatorios diversos, incluindo contabeis e
financeiros.

Documentacao eletronica de escritorios (exemplo: arquivos Word,
Excel, Power Point etc.).

Documentagdao em instituicdes de ensino.

Documentos das policias civis, militares, DETRANSs e outros.

Forms Processing - Processamento de Formularios.

Gerenciamento de documentacao em beneficios, incluindo areas
de Recursos Humanos e Fundos de Pensao.

Gerenciamento de ordens de servigo.

Gerenciamento de processos de concessao.

Gestao de contratos em geral.

Gestao de correspondéncias em geral (fax, e-mail e outros
veiculos).

Gestao e processamento de pagamentos por cheques e cartao de
crédito, da consulta ao recebimento.

Processamento de importagao e exportagao.

Processamento de prontudrio das areas de recursos humanos,
incluindo recrutamento e selegao.

Processamento de Prontudrio de pacientes em hospitais.
Processamento de resultados de exames laboratoriais, incluindo
servigco de mensageria.
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« Processos de crédito imobiliario.
« Servicos de Seguradoras: apdlice, sinistro, indenizacao etc.

T2Ti ERP

O ERP construido para no Projeto T2Ti tera um maddulo administrativo
para a Gestao Eletronica de Documentos. O ERP construido sera
genérico e adotaremos tecnologias que possam se adaptar facilmente
aos diversos ramos de negdcios.

O moédulo GED construido para o T2Ti ERP tera as seguintes
caracteristicas:

+ Document Imaging (DI);
« Document Management (DM) (Gerenciamento de Documentos);
* Records and Information Management (RIM).

Conclusao

A Gestao Eletronica de Documentos sera um dos diferenciais no Projeto
T2Ti ERP. Este moddulo podera fazer a diferenca no momento do
fechamento do negdcio.

Para empresas de pequeno e médio porte, publico alvo do projeto, as
caracteristicas selecionadas para o modulo GED estdo de excelente
tamanho.

A construcdo deste médulo ndo sera facil, mas sera essencial para o
Nnosso projeto.

Glossario

« AIIM (Association for Information and Image Management) -
Entidade americana que oferece educacao, pesquisa e as melhores
praticas para ajudar as organizacdbes a encontrar, controlar e
otimizar suas informacoes.
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B2B (Business to Business) - Processo estruturado de troca de
informacdes entre parceiros comerciais (a partir de redes privadas
ou da Internet) para criar e transformar relagdes de negdcios.

B2C (Business to Consumer) - E o comércio efetuado entre
empresa produtora, vendedora ou prestadora de servicos e o
consumidor final, através da Internet.

BPM (Business Process Management) - Gerenciamento de
Processos de Negocio, conceito que une tecnologia da informacao
e gestdao de negocios, com foco na otimizagdo dos resultados das
empresas por intermédio da melhoria dos processos de negdcio.

Capture - Acelera processos de negdcio através da captacdo de
documentos e formularios, transformando-os em informacoes
confidveis e recuperaveis, passiveis de serem integradas a todas
as aplicacoes de negdcios.

CDIA+ (Certified Document Imaging Architect) - Certificagao que
reconhece uma pessoa como capacitada a coletar requisitos de
negocios, analisar processos, recomendar ou desenvolver solugdes
e planejar implementagdes de gerenciamento de documentos e
imagens.

CENADEM (Centro Nacional de Desenvolvimento do
Gerenciamento da Informacao) - Centro de divulgacao de novas
tecnologias relacionadas a GED.

Check In-Check Out - Solugao que gerencia a quantidade de
pessoas que podem trabalhar em um documento ao mesmo
tempo.

CMS (Content Management System) - Sistema gestor de sites,
portais e intranets que integra ferramentas necessarias para criar,
gerir (editar e inserir) conteddo em tempo real, sem a
necessidade de programacao.
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COLD/ERM - Possibilita que relatérios sejam gerados e
gerenciados em forma digital. Podem ser feitas anotagdes sobre o
relatério sem afetar o documento original.

COM (Computer Output to Microfilm) - Como o préoprio nome diz o
sistema COM é a saida direta de Computador em Microfilme, esse
sistema é responsavel pela emissdao das microfichas.

CRM (Customer relationship management) - Conjunto de
ferramentas que automatizam o relacionamento com clientes.

Data Warehouse - Sistema utilizado para armazenar informacgoes
relativas as atividades de uma empresa em bancos de dados, de
forma consolidada.

Database - Banco de dados. E uma compilagdao de informacgoes
sobre determinado assunto, organizadas de uma maneira que o
sistema possa extrair rapidamente uma delas.

Digitalizacdao - Conversao de um suporte fisico de dados (papel,
microfilme, outros) para um suporte em formato digital, visando
tornar dinamicos o acesso e a disseminacao das informacoes,
mediante a visualizacdo instantanea das imagens por diversas
pessoas (podendo ser em localidades distintas).

DI (Document Imaging) - E a tecnologia de GED que propicia a
conversao de documentos do meio fisico para o digital.

Trata-se da tecnologia mais difundida do GED, muito utilizada
para conversao de papel em imagem, através de processo de
digitalizacao com aparelhos scanners.

DM (Document Management) — Gerenciamento de Documentos. E
a tecnologia que permite gerenciar com mais eficacia a criagao,
revisao, aprovacao e descarte de documentos eletronicos. Dentre
as suas principais funcionalidades esta o controle de informacdes
(autoria, revisao, versao, datas etc.), segurancga, busca, check-in /
check-out e versionamento.
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eBusiness - Termo utilizado para identificar os negdcios efetuados
por meio eletronico, geralmente na Internet. Muitas vezes é
associado ao termo comércio eletronico.

ECM (Enterprise Content Management) — Conjunto de tecnologias
utilizadas para gerencia do ciclo de vida das informagdes nao-
estruturadas de uma empresa, contemplando as fases de
criagdo/captura, armazenamento, versionamento, indexacgao,
gestdo, descarte, distribuicdo, publicacdo, pesquisa e
arquivamento.

EDI (Electronic Data Interchange) - Solugao para troca
estruturada de informacgOes através de redes de dados (internet,
por exemplo)

Escaner / scanner — Periférico de entrada que digitaliza imagens,
fotos e textos impressos e transfere para o computador, um
processo inverso ao da impressora.

Forms Processing - Processamento de formularios. Tecnologia que
possibilita reconhecer as informacgdes e relaciona-las com campos
em bancos de dados, automatizando o processo de digitagao.
Neste sistema sdo utilizados o ICR ( Intelligent Character
Recognition) e OCR ( Optical Character Recognition) para o
reconhecimento automatico de caracteres.

Gartner Group — O Gartner Group é uma empresa de pesquisa e
assessoria que ajuda mais de 10.500 empresas clientes a
entender tecnologia e desenvolver seus negdcios. Suas areas de
negécio sao pesquisa, consultoria, métricas, eventos e
publicacdes.

HCR - Tecnologia voltada ao reconhecimento de caracteres
manuscritos para conversao em cédigo ACSII.

Infoimagem - Feira / congresso anual cujo objetivo é disseminar o
ECM - Enterprise Content Management e GED - Gerenciamento
Eletronico de Documentos e tecnologias associadas.
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IDM (Integrated Document System) - Corresponde ao Document
Management, um dos componentes do GED.

ICR (Intelligent Character Recognition) - Reconhecimento
Inteligente de Caracteres. Forma avancada de OCR que inclui
capacidade de aprender fontes durante o processo ou usar o
contexto para fortalecer probabilidades de reconhecimento correto
ou reconhecer caracteres manuscritos.

KM (Knowledge Management) - Gestao do Conhecimento. Método
e ferramentas de software que permitem identificar os
conhecimentos da empresa para os organizar e divulgar.

Microfilmagem - Sistema de gerenciamento e preservagao de
informacdes, mediante a captacdao das imagens de documentos
por processo fotografico.

O&M (Organizacdo e Métodos) — Area classica da administragdo
que lida com um conjunto de técnicas que tem como objetivo
principal aperfeicoar o funcionamento das organizacgodes.

OCR (Optical Character Recognition) — Tecnologia para reconhecer
caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits.
Através do OCR é possivel digitalizar uma folha de texto impresso
e obter um arquivo de texto editavel.

OMR (Optical Mark Recognition) - Reconhecimento Optico de
Marca. Detecta presenga ou auséncia de marcas em areas
definidas, usado para processar questionarios, testes padronizados
etc.

PDF (Portable Document Format) - E um formato de arquivo,
desenvolvido pela Adobe Systems, para representar documentos
de maneira independente do aplicativo, do hardware e do sistema
operacional usados para cria-los.

PKI - Habilita a troca segura de conteldo através do uso de um
par de chaves publica e privada criptografada, obtida por
autoridade confiavel.
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RAID (Redundant Array of Independent Drives) - Conjunto
Redundante de Discos Independentes ou também Conjunto
Redundante de Discos Econdmicos. E um meio de se criar um sub-
sistema de armazenamento composto por varios discos
individuais, com a finalidade de ganhar seguranca e desempenho.

RIM (Records and Information Management) - 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 criacao,
armazenamento, processamento, manutencao, disponibilizacao e
descarte dos documentos, sob controle de categorizagao e tabelas
de temporalidade.

RM (Records Management) - E 0 nome de uma tecnologia de GED
onde sdao gerenciados o ciclo de vida dos documentos, desde sua
criacdo até a guarda permanente ou expurgo.

Repositorios - Parte do sistema de Document Management.
Funcionalidade especifica para controlar o check in/out de
material, controle de versdao e pesquisa junto a atributos
definidos.

Retrieval - Procedimento de busca e extragao de registros e
conteudo na base de dados.

SAN - Rede de trabalho de alta velocidade que conecta sistemas
de computadores e elementos de armazenamento e permite
movimento de dados entre sistema de computadores e elementos
de armazenamento e entre elementos de armazenamento.

SCM (Supply Chain Management) - Gerenciamento da cadeia de
suprimentos. Sistema pelo qual organizacdbes e empresas
entregam seus produtos e servigos aos seus consumidores, numa
rede de organizacgoes interligadas.

WCM (Web Content Management) - Sistema que integra todos os
componentes necessarios para o total controle da informacdo,
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acesso e publicacao. Possui recursos que asseguram a criagao,
revisao e publicacao correta do contelido via Web.

« WebForm - Formulario desenhado, gerenciado e completamente
processado num ambiente eletronico.

« Workflow - Fluxo de trabalho. E a seqiéncia de passos
necessarios para que se possa atingir a automacao de processos
de negodcio, conforme conjunto de regras definidas, envolvendo
nogao de processos, permitindo que estes possam ser
transmitidos de uma pessoa para outra de acordo com algumas
regras.

e XML (eXtensible Mark-up Language) - E um sistema padrdo
simples para criar cédigos de referéncia. Enquanto o HTML é
composto por um conjunto fixo de elementos, o XML é um
esquema mais flexivel para descrever a estrutura de dados.
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