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Já imaginou poder acessar seus 
documentos eletrônicos...

...de qualquer lugar do 
mundo, a qualquer hora?



Poder consultar o
acervo da Biblioteca...

...pelo seu computador?



Visualizar documentação 
guardada nas pastas do arquivo?



...mesmo não tendo 
sido salvos por você?

Localizar facilmente 
arquivos eletrônicos...



Isto está se tornando 
uma realidade



Disponibilizar a tecnologia das 
maiores empresas do mundo...

...disponibilizando seu 
conhecimento hoje e no futuro...

...preservando sua história



Através de um projeto que usa Através de um projeto que usa 
tecnologia para tecnologia para agilizaragilizar a localização a localização 

da informação, da informação, compartilhar compartilhar o o 
conhecimento, conhecimento, padronizar padronizar o o 

arquivamento dos documentos, arquivamento dos documentos, 
motivando a integração e a motivando a integração e a 

participação de todos.participação de todos.
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“Conta-de-Padeiro”
a.k.a. Análise financeira 

da solução (ROI)

Tempo dispendido por dia na busca de documentos X custo 
de oportunidade por profissional X número de profissionais X 
número de dias úteis no ano

= R$ 1.250.000,00
Jogados no lixo anualmente:
1h x R$ 50/h x 100 prof. x 250 dias 

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



Só para dar um exemplo...

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

caixa de 
saída de 
correio

caixa de entrada dos 
membros da equipe

xyz.doc

H:

H:

xyz2.doc

H:

abc.doc

H:

caixa de 
saída de 
correio

caixa de 
saída de 
correio

Um documento, 3 versões...

24 cópias!!!

Um documento, 3 versões...

24 cópias!!!



95% Papel
1% Proc. de dados

4% Microfilme

Formas de armazenamento de Dados em 1990

Fonte: AIIM - 1990

Até hoje em dia há empresas que trabalham Até hoje em dia há empresas que trabalham 
desta formadesta forma



Documentos empresariaisDocumentos empresariais

Em empresas que ainda usam Em empresas que ainda usam 
documentos em papel (Arquivo e documentos em papel (Arquivo e 

Biblioteca) ou em meios eletrônicos Biblioteca) ou em meios eletrônicos 
(Word, Excel, (Word, Excel, PowerPower PointPoint))

DIVERSOS USOS DO GED

http://www.docpro.com.br/depoimento/depoimento00.htm


DIVERSOS USOS DO GED

Documentos históricosDocumentos históricos

Documentação de valor histórico, Documentação de valor histórico, 
cópias únicas, documentos raros e, cópias únicas, documentos raros e, 

muitas vezes, muitas vezes, fragilizadosfragilizados pelo tempopelo tempo



DIVERSOS USOS DO GED

Documentos pessoaisDocumentos pessoais

Teses, "Teses, "paperspapers", álbuns ou recortes de ", álbuns ou recortes de 
jornais, fotos, slides, vídeos, etc jornais, fotos, slides, vídeos, etc 



Base de Base de 
ConhecimentoConhecimento

Conhecimento Explícito,
Documentado, capturado
em Documentos, Planos,

Bancos de Dados,Normas,
E=mails e outros

Conhecimento Tácito,
Não Documentado, Idéias

Experiências.

Compartilhar & Reutilizar
Conhecimento= 

Otimização    do tempo

Biblioteca VirtualConhecimento 
pessoal

DIVERSOS USOS DO GED



PROPOSTA DE SOLUÇÃO

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

• Central de digitalização dos documentos

• Criação de rotinas de digitalização

• Localização de documentos por qualquer 
informação lógica

• Pastas eletrônicas à semelhança das pastas físicas



• Diagnóstico – entrevistas e análise de processos

• Especificação de requisitos para o sistema de GED 

• Elaboração de Tabelas de apoio e definição de Índices

• Aquisição do Sistema

• Definição de novos fluxos e rotinas de trabalho (AS IS – TO BE)

• Implantação do GED

• Digitalização de documentos

• Capacitação das equipes em serviço

• Controle de Qualidade

ETAPAS DO TRABALHO



O que é a Análise de Processos

• É análise da situação de fluxos de 
informação atual da empresa e a 
proposição de novos fluxos 
organizacionais tendo em vista os 
recursos humanos e tecnológicos 
disponíveis.
– Utiliza a Situação AS-IS e os 

indicadores levantados.
– Projeta a Situação TO-BE e estabelece 

o plano de ação. 

Organização
do Presente

Mapeamento
de Processos

Proposições

Organização
Ideal



AnáliseAnálise de de ProcessosProcessos

• Entrevistas com pontos focais

• Estudo dos processos de trabalho

• Levantamento da organização física

• Análise do fluxo documental



Análise de Processos



Análise de Processos



Análise de Processos



Fornecedor GED 2

Fornecedor GED 1

Fornecedor GED 3
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REQUISITOS GED
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Item 2
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Item 1

REQUISITOS GED

Aquisição do sistema



* Vocabulário Controlado
Fonte básica da linguagem documental 
desenvolvida para a indexação e recuperação 
dos documentos 

* Tipologia Documental
Relação da tipologia documental desenvolvida 
a partir da análise dos documentos existentes 
no acervo e contando com a participação dos 
usuários

Tabelas Tabelas de de ApoioApoio



O arquivo eletrônico é 
produzido

Ao ser finalizado, 
é armazenado no 
GED

GEDGED

GEDGED

Implantação do GED



GEDGED

Implantação do GED



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

GEDGED
GEDGED Possibilitando fazer um “link” do que 

é físico com o que é eletrônico

Implantação do GED



Cases COLLECTACases COLLECTA

Destacando especialmente: Destacando especialmente: 

Os escritóriosOs escritórios

•• TozziniTozzini, Freire, Teixeira e Silva,Advogados, Freire, Teixeira e Silva,Advogados
•• Barbosa, Barbosa, MussnichMussnich & Aragão, Advogados Associados& Aragão, Advogados Associados
•• DannemanDanneman, , SiemsenSiemsen, , BiglerBigler & Ipanema Moreira& Ipanema Moreira
•• StuberStuber AdvAdvoogadosgados AssociadosAssociados
•• VillemorVillemor AmaralAmaral AdvogadosAdvogados

E uma importante área jurídica empresarial E uma importante área jurídica empresarial 

•• Departamento Jurídico da Companhia Vale do Rio DoceDepartamento Jurídico da Companhia Vale do Rio Doce



Objetivo do projeto de GEDObjetivo do projeto de GED

•• Introduz os conceitos de Gestão do ConhecimentoIntroduz os conceitos de Gestão do Conhecimento

•• Faz com que a ação participativa seja elementoFaz com que a ação participativa seja elemento chave para chave para 
condução do Programa que se quer implantarcondução do Programa que se quer implantar

•• Padroniza a classificação de documentos para permitir a Padroniza a classificação de documentos para permitir a 
recuperação futurarecuperação futura

•• Centraliza os documentos numa base única, permitindo a Centraliza os documentos numa base única, permitindo a 
troca de conhecimento com as demais unidadestroca de conhecimento com as demais unidades



GESTÃO DE CONHECIMENTO – GC
Knowledge Management - KM

É o processo empregado pelas empresas 
para capturar e compartilhar o 

conhecimento tácito, através da 
colaboração entre profissionais, e permitir 
acesso a toda a informação da empresa, 

estruturada ou não



Gestão do ConhecimentoGestão do Conhecimento

•• Está baseada na premissa de que é patrimônio Está baseada na premissa de que é patrimônio 
intelectual da empresaintelectual da empresa

•• Não é um modismo do “Não é um modismo do “managementmanagement””

•• Não recebeu influência de um teórico ou guruNão recebeu influência de um teórico ou guru
específicoespecífico

•• Está passando na prova do tempoEstá passando na prova do tempo

•• Sucesso tem sido a transformação de seusSucesso tem sido a transformação de seus
fundamentos iniciaisfundamentos iniciais



Gestão do ConteGestão do Conteúúdodo

Diz respeito ao armazenamento do Diz respeito ao armazenamento do 
conhecimento da organizaconhecimento da organizaçção jão jáá
explicitado utilizando Gexplicitado utilizando Gerenciamento erenciamento 
EEletrônico letrônico de de DDocumentos ocumentos -- GEDGED

Apresenta resultados evidentes em curto prazoApresenta resultados evidentes em curto prazo

Possibilita sua implantaPossibilita sua implantaçção para trabalhar ão para trabalhar 
intensivamente com as pessoasintensivamente com as pessoas



Gestão do ConteGestão do Conteúúdodo

AA Gestão do ConteGestão do Conteúúdodo ppodeode serser
umum marco inicialmarco inicial na preservana preservaççãoão
ddaa MemMemóória Institucionalria Institucional,, dodo
capital intelectualcapital intelectual das organizadas organizaççõesões

ÉÉ o ino inííciocio dada
Gestão do ConhecimentoGestão do Conhecimento
com acom a utilizautilizaçção doão do GEDGED



•• UUma das abordagens mais interessantes ma das abordagens mais interessantes 
da Gestão do Conhecimentoda Gestão do Conhecimento

•• SSituaitua--sese entre a Gestão do Conteentre a Gestão do Conteúúdo e a do Contextodo e a do Contexto

•• CriaCria contexto prcontexto próóprio para situaprio para situaçções diferentesões diferentes

•• Seu uso estSeu uso estáá mais prmais próóximo dos padrões naturais de aquisiximo dos padrões naturais de aquisiçção ão 
do conhecimento das organizado conhecimento das organizaçções ões 

•• Narrar Narrar éé mais fmais fáácil e menos oneroso para captar uma idcil e menos oneroso para captar uma idééia ia 
que o conhecimento por escritoque o conhecimento por escrito

•• Narrar Narrar éé um processo naturalum processo natural

Gestão da NarrativaGestão da Narrativa



Gestão do ContextoGestão do Contexto

•• ConfianConfiançça e compreensão são pra e compreensão são préé--requisitos para requisitos para 
criacriaçção de contexto compartilhado e fazem parte da ão de contexto compartilhado e fazem parte da 
construconstruçção de padrões que se desenvolvem nas ão de padrões que se desenvolvem nas 
organizaorganizaçções por meio de suas redes sociaisões por meio de suas redes sociais

•• As melhores prAs melhores prááticas para serem ticas para serem úúteis têm que teis têm que 
pertencer pertencer àà mesma culturamesma cultura

•• O contexto que compartilha não pode ser limitado O contexto que compartilha não pode ser limitado 

•• As perguntas devem ser feitas e as respostas As perguntas devem ser feitas e as respostas 
interpretadas para criar o contexto compartilhadointerpretadas para criar o contexto compartilhado



•• ÉÉ melhor responder a perguntas formuladas no melhor responder a perguntas formuladas no 
contexto de uma situacontexto de uma situaçção histão históórica e de uma rica e de uma 
relarelaçção humanaão humana

•• A gestão do contexto A gestão do contexto desenvolvdesenvolvee e  mante  mantéém  m  
ligaligaçções, tanto na organizaões, tanto na organizaçção informal como na ão informal como na 
formalformal

MotivaMotivaçção x Praticidadeão x Praticidade

Gestão do ContextoGestão do Contexto



Resultados EvidentesResultados Evidentes
da implantação da implantação do GEDdo GED

•• Armazenamento do conhecimento relevanteArmazenamento do conhecimento relevante

•• Agilidade na recuperação de documentosAgilidade na recuperação de documentos

•• Eliminação de múltiplas cópiasEliminação de múltiplas cópias

•• Garantia de controle de versões Garantia de controle de versões 
(identificando a(identificando a última)última)

•• Informação sobre usuários dos documentos  Informação sobre usuários dos documentos  
(com registro  de dia e hora e modificação realizada)(com registro  de dia e hora e modificação realizada)

•• Arquivamento de eArquivamento de e--mails como arquivos docmails como arquivos doc

•• Evidência dos benefícios de compartilhar documentosEvidência dos benefícios de compartilhar documentos



ConclusãoConclusão

IInovanovaççãoão para para romper padrões de pensamento romper padrões de pensamento 

AA abordageabordagemm
tradicionatradicionall das das 

comunidades de comunidades de 
prpráática tende a tica tende a 

reforreforççar oar os s padrões padrões 
vigentes vigentes e e excluir excluir a a 

inovainovaççãoão

QQuandouando se estse estáá
prpróóximo ximo de cruzar de cruzar 
novas fronteiras, o novas fronteiras, o 
conservadorismo conservadorismo 
natural se torna natural se torna 
muito perigosomuito perigoso



ConclusãoConclusão

Uma visão nova e extremamente Uma visão nova e extremamente 
eficaz do objetivo beficaz do objetivo báásico da sico da 

Gestão do ConhecimentoGestão do Conhecimento éé sua sua 
contribuicontribuiçção ao apoio ão ao apoio àà decisão decisão 
e a possibilidade da inovae a possibilidade da inovaççãoão



Muito obrigada,
Auta Rojas Barreto

www.collecta.com.brwww.collecta.com.br

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

E-mail: collecta@collecta.com.br
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