Implantacao de
um Sistema de
GED

Gerenciamento Eletrénico de Documentos

Importancia do GED

¢ O GED tem uma importante contribuicao na
tarefa da gestao eficiente da informagao;

o E a chave para a melhoria da produtividade;

¢ O GED tem o potencial de automatizar muitas

tarefas manuais, desempenhando-as com mais
rapidez e com menos erros.




Requisitos para escolha

o E fundamental ter uma sélida base no
gerenciamento de documentos e um bom
conhecimento do sistema existente para se
fazer as escolhas corretas na aquisigao de
softwares e hardwares para implantagao de um
sistema de GED;

o E necessario um planejamento adequado antes
de a implantagao de um GED

Conhecendo o sistema atual

* Documentos sao a memoria de uma organizagao;

¢ Documentos sao o Unico registro seguro das
atividades de sua empresa;

e A maioria dos documentos estao em suporte papel,
e desta forma sao reproduzidos e distribuidos para
O uso;

e Em muitas empresas os documentos sao mantidos
em grandes acervos;

* O gerenciamento de documentos € a pratica de
manutencao sistematica da informacao baseada em
documentos;




Conhecendo o sistema atual

» Obijetivos da administracao da documentagao
o Apoiar as operagoes da empresa;
° Preservar a histéria da organizagao;
° Atender as determinagoes estatutarias e procedimentais
° Proteger a organizagao em processos juridicos

* A ineficiéncia no gerenciamento de documentos
trazem desperdicio de tempo e de recursos
o duplicidade de documentos;
o guarda por longo periodo de tempo desnecessariamente;
° indexagao inadequada

° perda de documento ou arquivamento errado;

Conhecendo o sistema atual

* O responsavel pelo sistema de gerenciamento
de documentos precisa ter conhecimento
detalhado da teoria e pratica. Ele precisa saber
dos objetivos, politicas e as praticas de seu
sistema de gerenciamento de documentos




Conhecendo o sistema atual

» Como e quando gerar documentos para
registrar a informacao
> Criar documentos e gerencia-los durante o
desempenho normal da atividade empresarial;
o Criar documentos com uma frequiéncia previsivel;

> Criar e manter a documentagao numa forma que esta
fornega um registro completo e preciso que permita
verificagoes posteriores nos processos da empresa;

> As pessoas com conhecimento da atividade,

processos ou eventos sao aqueles que criam os
documentos;

» SISTEMADE
DOCUMENTACAO
COM GED




Sistema de documentagao com GED

* Vantagens do GED

> Otimizagao do uso do espago fisico

° Facilidade e reducao do tempo de busca e recuperagao de
informagao (documentos)

o Automacio da manutencao do acervo
o Eliminagao das perdas por arquivamento errado;

o Disponibilidade dos documentos para mais de um usuario
ao mesmo tempo;

> Consolidagao de varios acervos em um so tipo de
interface para usuario;

> Oportunidade para aperfeicoar o gerenciamento de
documentos através de software de workflow;

° Melhorar a legibilidade de documentos deteriorados.

Sistema de documentagao com GED

* Situagoes em que é recomendado o uso de GED
° Alta atividade de pesquisa nos documentos;
° Uso simultineo dos documentos;

° Documentos importante na geragao receita, para os quais
o tempo de localizagao ¢ critico;

> Necessidade de melhorar a legibilidade ou aparéncia de
documentos com valor historico;

° Um ambiente de negocios competitivo, que requer uma
localizagao eficiente de documentos;

o Um alto comprometimento de atividades de servigos a
clientes com informacoes contidas em documentos;

° Atividades onde a localizacao rapida de um documento é
requerida por questoes de seguranga.




Sistema de documentagao com GED

* O que pode dar errado?

> Um sistema de GED ¢ relativamente caro para
empresas de pequeno ou médio porte;

> Um sistema de GED mal planejado pode nunca
chegar a funcionar da forma pretendida ou imaginada;

> A falta de padroes relacionada aos sistemas GED
pode inviabilizar algumas funcionalidades necessarias a
algumas empresas;

> A tecnologia muda rapidamente.

Sistema de documentagao com GED

O GED tem beneficios e desvantagens. Examinando com
detalhes seu acervo documental e mantendo uma perspectiva
realista do GED, é possivel determinar se estes sistemas tém

lugar na empresa.




© ETAPAS PARA A

IMPLANTACAO DE UM
SISTEMA DE AUTOMACAO

A decisao de
automatizar




A decisao de automatizar

¢ Deve identificar os seguintes aspectos:
° Cultura, missao, objetivos da instituicao;
° Caracteristicas da empresa com relagio a sua documentagao;

° Plataforma tecnologica existente na empresa:
Software
Hardware,
Atualizagdo e ampliagao;

° Os recursos humanos disponiveis;

A decisao de automatizar

¢ Identificagao dos problemas do sistema atual;
* Definicao de um modelo ideal de sistema;

» Designagao de solugoes alternativas;

¢ Escolha de uma solugao;

* Preparagao para instalagao da solugao/sistema
escolhido;

¢ Instalacao da solugao/sistema escolhido




Primeira Etapa

planejamento do
processo de
automacao

Planejamento do Processo de
Automacao

* esforgo extra a ser desenvolvido pela
empresa/instituicao, além das suas atividades
rotineiras

e Estrutura organizacional para conduzir o
projeto de automagao
> Formalizagao do Comité

Pessoas

recursos disponiveis




Segunda Etapa

diagnostico da
situagao atual

Diagnostico da Situagao Atual

* Seu produto é o Documento de Diagnéstico,
que deve conter:

o Dados quantitativos do sistema atual:

acervo discriminado por tipos de documentos/materiais, taxa de
crescimento do acervo;

° Base tecnoldgica atual:

Analisar a base tecnoldgica atual da empresa,

* Podem haver padrées de tecnologia ja adotados e padronizados pela
empresa que terao que ser seguidos

Sistema atual (se houver),

* padroes utilizados,

* quantidade de dados em meio legivel por computador;

* infra-estrutura de hardware/software e comunicagdes
° problemas identificados
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Terceira Etapa

identificacao de
fornecedores

|ldentificacao de Fornecedores

¢ Coleta de dados inicial sobre produtos e fornecedores, através de:

° contatos diretos,
o solicitagao de folders,
° visita a sites de fornecedores,
o artigos de periddicos ou trabalhos em congressos,
° visitas a empresas que tem determinado sistema implantado.
¢ Identificar para cada sistema analisado as seguintes informagoes:
o porte das empresas atendidas pelo sistema,
° principais funcionalidades,
° padroes utilizados,
o infra-estrutura de hardware/software e comunicagoes requerida,
> necessidade de SGBDs de terceiros fornecedores, faixa de pregos.
¢ Os dados de cada fornecedor devem ser registrados em fichas.
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Quarta Etapa

analise dos pré-
requisitos

Analise dos pre-requisitos

¢ Devem ser avaliados cuidadosamente os
seguintes itens:
° |dentificagao/especificagao da infra-estrutura

(hardware, software, rede) necessaria para o
funcionamento dos Sistemas analisados;

° Verificar até que ponto a instituicio/empresa ja conta
com a infra-estrutura computacional requerida pelos
Sistemas analisados

> Condigoes politicas
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Analise dos preé-requisitos

* Atualmente o ambiente computacional onde

funciona um sistema de automagao é complexo:

> Redes com componentes que precisam trabalhar de
forma integrada;

> Os Sistemas tem que ser flexiveis para se adaptarem
a politicas de diferentes empresas.

Quinta Etapa

elaboracao do
projeto de
automacao (GED)
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Elaboracao do Projeto de Automagao

¢ Obijetivo

° dimensionar o esforgo requerido para a implantagao do Sistema na
empresa, seus custos e prazo de execugio.

e Sera submetido a direcao da empresa a fim de obter os
recursos necessarios.

¢ Pode ter a seguinte estrutura

Diagnéstico da situagao atual, ja desenvolvido anteriormente (incluir o
Documento de Diagnéstico);

Objetivos da empresa com a implantagio do GED;

Infra-estrutura de hardware/software e comunicagbes requerida;

Levantamento e definigdo dos requisitos funcionais basicos do sistema
pretendido, custos estimados do projeto;

Cronograma de implantagio do projeto.
Orgamento e cronograma de desembolso

Sexta Etapa

avaliacao/selecao
de sistemas
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Avaliacao e Selecao de Sistemas

» Objetivo
> Requisitos Funcionais do Sistema desejado,

servira de parimetro de comparagido com os produtos
disponiveis no mercado;

> Elaboragao do relatério de

° Inclusao dos Requisitos Funcionais no documento

o distribuicao do documentos Requisicao por Propostas
entre os fornecedores candidatos

° Avaliagao/pontuagao dos Sistemas com base nas
Requisi¢oes por Propostas preenchidas pelos
fornecedores

Avaliacao e Selecao de Sistemas

- | EmpresaX | EmpresaY |
Requisito
nota total nota total

Menus e telas em portugués 9 7 63 8 72

Utilizar banco de dados 8 10 80 10 80
relacional ndo proprietdrio

Segue normas ISAD-G 7 8 56 9 63

TOTAL 199 215




Sétima Etapa

negociagao
contratual

Negociacao Contratual

e O processo de avaliagao, selegao e aquisicao de um Sistema
deve ser conduzido pela empresa como um processo
CONCORRENCIAL entre os possiveis fornecedores.

e Este é um processo bem mais complexo do que adquirir um
pacote de aplicativos como um editor de textos.

¢ Um Sistema é composto de modulos, tem que ser
configurado e parametrizado para se adaptar as
caracteristicas de cada empresa.

¢ Demanda treinamento e suporte permanente..
e ApOs selecionado um sistema, ainda restam muitos detalhes a
serem resolvidos na proposta do fornecedor.

¢ A etapa de negociagao dos detalhes da proposta do
fornecedor, antes da mesma ser assinada, € uma ocasiao que
oferece grandes possibilidades da empresa contratante obter
vantagens adicionais.
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Documento: Contrato

* Aspectos contratuais
o Instalacao
> Garantia e Custos de atualizagao (upgrade)

o Condigoes de garantia e assisténcia técnica
prazo da garantia (o prazo médio padrao é de 12 meses);
cobertura e limites (as excegoes devem estar bem explicitadas);
fornecimento sem dnus adicional de e versGes novas do software
ou de alguns dos seus modulos durante o prazo de garantia,
pode-se incluir clausulas garantindo instalagao e configuragao
dessas atualizacdes;
* tempo maximo de atendimento (o padrao é 24 horas);
* os tipos de atendimento:

pessoal (on-site); por telefone; por e-mail; via Internet

Documento: Contrato

» Aspectos contratuais
> Pacote de treinamento
> Representantes locais/regionais

> Necessidade de licengas de software de terceiros:
Muitos Sistemas utilizam Sistemas Gerenciadores de Bases de
Dados (SGBDs) de terceiros
Deve-se verificar se o custo da aquisicao destes sistemas ja
esta incluido no custo do Sistema ou devera ser adquirido do
fornecedor especifico.

17



Documento: Contrato

* Aspectos referencias

o Historico e tradigao das empresas produtoras e
distribuidoras

> Produtor

> Representante/Distribuidor

> Parque instalado

o Lista de clientes

> Visitas técnicas a organizagoes que tém aplicagoes de
porte semelhante

Documento: Contrato

* Aspectos de suporte
> Documentagao
° Treinamento
o Contrato de Manutencao
> Apoio Técnico
> Atendimento por telefone (gratis?)
» Aspectos gerais
> Grupos de Usuarios
o Periodicos ou Newsletter
o Lista de Discussao
> Congressos e Seminarios
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Oitava Etapa

implantagao do
sistema

Implantagao do Sistema

* Treinamento da equipe

¢ Definicao dos parametros do sistema
» Testes de aceitagcao

» Carga inicial das bases de dados
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Projeto GED

* Se o planejamento foi bem feito e as escolha
foram acertadas, logo serao visiveis beneficios
tangiveis, como resultado do esforgo.Vocé tera
uma visao de seu acervo documental como
nunca imaginou que fosse possivel.
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