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Localizar facilmente
arquivos eletronicos...

...mesmo nao tendo
sido salvos por vocé?




Isto esta se tornando
uma realidade






Através de um projeto que usa
tecnologia para agilizar a localizagcao
da informacgao, compartilhar o
conhecimento, padronizar o
arquivamento dos documentos,
motivando a integracao e a
participacao de todos.




Gerenciamento
Eletronico de

Documentos



“Conta-de-Padeiro”
a.k.a. Analise financeira
da solucao (ROI)

Tempo dispendido por dia na busca de documentos X custo
de oportunidade por profissional X nimero de profissionais X
numero de dias Uteis no ano

Tempo dispendido por dia:60 min = 1h
- Valor-hora médio por profissional: R$ 50/h
- Numero de profissionais: 100
- Numero de dias uteis no ano: 250

Jogados no lixo anualmente:
1h x R$ 50/h x 100 prof. x 250 dias = R$ 1.250.000,00g
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SO para dar um exemplo...

Vamos imaginar uma equipe com 6 pessoas, trabalhando com
um documento e suas versoes...

H: H:

Um documento, 3 versoes...

24 copias!!!

xyz.doc caixa d

saida de
correio

abc.doc caixa de
saida de
correio

caixa de entrada dos
membros da equipe




Formas de armazenamento de Dados em 1990

3 95% Papel
B 1% Proc. de dados

0 4% Microfiime

Fonte: AlIM - 1990

Até hoje em dia ha empresas que trabalham
desta forma



Documentos empresariais

Em empresas que ainda usam
documentos em papel (Arquivo e
Biblioteca) ou em meios eletronicos
(Word, Excel, Power Point)
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http://www.docpro.com.br/depoimento/depoimento00.htm

Documentos histéricos

Documentacao de valor histdérico,
cOpias unicas, documentos raros e,
muitas vezes, fragilizados pelo tempo




Documentos pessoais

Teses, "papers", albuns ou recortes de
jornais, fotos, slides, videos, etc




Conhecimento
pessoal

Biblioteca Virtual

= S FEZA
SESENUE -Il é%%z\f'

flaclnple

Conhecimento Explicito,
Documentado, capturado
em Documentos, Planos,
Bancos de Dados,Normas,
E=mails e outros

Conhecimento Tacito,
Nao Documentado, Idéias
Experiéncias

Compartilhar & Reutilizar
Conhecimento=
Otimizacao do tempo




Registro no GED de todo o acervo do Arquivo
Corrente e Inativo: pastas, caixas e documentos e
de parte do acervo da Biblioteca

e Central de digitalizacao dos documentos
e Criacao de rotinas de digitalizacao

e Localizacao de documentos por qualquer
iInformacao logica

e Pastas eletrénicas a semelhanca das pastas fisicas
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e Diagnostico — entrevistas e analise de processos

e Especificacao de requisitos para o sistema de GED

- Elaboracido de Tabelas de apoio e definicdo de Indices

e Aquisicdo do Sistema

e Definicao de novos fluxos e rotinas de trabalho (AS IS — TO BE)
e Implantacao do GED

e Digitalizacdo de documentos

e Capacitacao das equipes em servico

e Controle de Qualidade




O que é a Analise de Processos

Mapeamento
de Processos

e E analise da situacdo de fluxos de
Informacao atual da empresa e a
proposicao de novos fluxos
organizacionais tendo em vista os
recursos humanos e tecnoldgicos

disponiveis. Proposicdes
— Utiliza a Situacéo AS-IS e os

indicadores levantados.

— Projeta a Situacao TO-BE e estabelece Organizacao
0 plano de acao. Ideal

Organizacao
do Presente




Analise de Processos

Entrevistas com pontos focais
Estudo dos processos de trabalho
Levantamento da organizacao fisica

Analise do fluxo documental












A
C T e

REQUISITOS GED

Item 1 Nononono no nonono nono
nonono nono

Item 2 Nononono no nonono nono
nonono nono

Item 3 Nononono no nonono nono
nonono nono

Item Nononono Nno nonono nono
nonono nono

|.Técnico 1 | Nononono no nonono nono
nonono nNono

|.Técnico 2 | Nononono no nonono nono
nonono nono

Fornecedor GED 1

Fornecedor GED 3
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Tabelas de Apoio

* Vocabulario Controlado

Fonte basica da linguagem documental
desenvolvida para a indexacao e recuperacao
dos documentos

* Tipologia Documental

Relacao da tipologia documental desenvolvida
a partir da analise dos documentos existentes
no acervo e contando com a participacao dos
usuarios



Implantacao do GED

O arquivo eletronico e
produzido

Agenda | Codostrus | Empréstmos  Pefatenos  Seguranga

Ao ser finalizado,
€ armazenado no
GED

Salvar  Template






Documentos gerados externamente podem ser
digitalizados, armazenados no GED, nas pastas do
Arquivo Fisico

H v - %

Possibilitando fazer um “link” do que
é fisico com o que € eletrdénico
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Cases COLLECTA

Destacando especialmente:
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Objetivo do projeto de GED

e |ntroduz os conceitos de Gestao do Conhecimento

e Faz com que a agao participativa seja elemento chave para
conducao do Programa que se quer implantar

e Padroniza a classificacao de documentos para permitir a
recuperacao futura

e Centraliza os documentos numa base unica, permitindo a
troca de conhecimento com as demais unidades



GESTAO DE CON

ECIMENTO — GC

Knowledge Management - KM

E o processo empregado pelas empresas
para capturar e compartilhar o
conhecimento tacito, atraves da
colaboracao entre profissionais, e permitir
acesso a toda a informacao da empresa,
estruturada ou nao




Gestao do Conhecimento

e Esta baseada na premissa de que é patrimdnio
intelectual da empresa

e Nao € um modismo do “management”

= Nao recebeu influéncia de um tedrico ou guru
especifico

e Esta passando na prova do tempo

* Sucesso tem sido a transformacgao de seus
fundamentos iniciais




Gestao do Conteudo

= Diz respeito ao armazenamento do
conhecimento da organizacao ja
explicitado utilizando Gerenciamento
Eletronico de Documentos - GED

= Apresenta resultados evidentes em curto prazo

= Possibilita sua implantagao para trabalhar
intensivamente com as pessoas




Gestao do Conteudo

A Gestao do Conteudo pode ser
um marco inicial na preservacao
da Memdria Institucional, do
capital intelectual das organizagoes

E o inicio da
Gestao do Conhecimento
com a utilizacado do GED

E



5!k Gestdo da Narrativa

* Uma das abordagens mais interessantes
da Gestéo do Conhecimento

e Narrar é um processo natural

e Situa-se entre a Gestao do Conteudo e a do Contexto

« Cria contexto préprio para situagdes diferentes

e Seu uso esta mais proximo dos padrdes naturais de aquisi¢cao
do conhecimento das organizagcdes

e Narrar € mais facil @ menos oneroso para captar uma idéia
que o0 conhecimento por escrito
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gi\\;% Gestdo do Contexto

e Confianga e compreensao sao pré-requisitos para
criagcao de contexto compartilhado e fazem parte da
construcao de padrdes que se desenvolvem nas
organizagOes por meio de suas redes sociais

e As melhores praticas para serem uteis tém que
pertencer a mesma cultura

e O contexto que compartilha nao pode ser limitado

e As perguntas devem ser feitas e as respostas
interpretadas para criar o contexto compartilhado
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Gestao do Contexto

Motivacao x Praticidade

e E melhor responder a perguntas formuladas no
contexto de uma situagcdo historica e de uma
relacdo humana

e A gestdo do contexto desenvolve e mantém
ligacOes, tanto na organizagcao informal como na
formal




Resultados Evidentes
da implantacgcao do GED

Armazenamento do conhecimento relevante
Agilidade na recuperac¢ao de documentos

Eliminagcdao de multiplas copias

Garantia de controle de versdes
(identificando a ultima)

Informacao sobre usuarios dos documentos
(com registro de dia e hora e modificagao realizada)

Arquivamento de e-mails como arquivos doc

Evidéncia dos beneficios de compartilhar documentos
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Concluséao

Inovacao para romper padroes de pensamento

A abordagem
tradicional das
comunidades de
pratica tende a
reforcar os padrdes
vigentes e excluir a
Inovacgao

Quando se esta
proximo de cruzar
novas fronteiras, o
conservadorismo
natural se torna
muito perigoso




Uma visdo nova e extremamente
eficaz do objetivo basico da
Gestao do Conhecimento é sua
contribuicdo ao apoio a decisao
e a possibilidade da inovagéao




Muito obrigada,
Auta Rojas Barreto

Telefones:
(21) 2265-3724 |/ 2556-9494

E-mail: collecta@collecta.com.br

www.collecta.com.br
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