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EPIGRAFE

“Ter dados e conhecé-los é cultura. Saber processa-los, transformando-os em
informacéo, é uma questdo de sobrevivéncia. Saber usar a informagéo é a arte do
poder”

(Philip Kotler, 1994)
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O presente trabalho apresenta a viabilizagdo de um projeto de implantagdo de
Enterprise Content Management - ECM, buscando a gestdo de conteudos néo
estruturados e a melhoria de processos de negécios. Estudo realizado no ambiente
do Sistema FIEP - Federacdo das Industrias do Estado do Parand, mais
precisamente na Coordenagdo de Documentos Compartilhados. Destaca a utilizagao
da metodologia aberta para a gestdo da informagéo corporativa chamada MIKE 2
(Method for an Integrated Knowledge Environment) sua aplicacdo possibilita a
entrega por meio de fases e permite uma abordagem agil e interativa para aplicar
em um modelo de gestdo continuo. Expde sobre a importancia de uma consultoria
para executar um projeto de implantagcdo de ECM e discorre sobre as determinagdes
apresentadas para realizagdo do projeto. Mostra as fases de aplicagdo do sistema
de ECM no Sistema FIEP e a forma que a Coordenagdo de Documentos
Compartilhados aplicou a metodologia na area da contabilidade, cumprindo as
normas arquivistica e realizando todas as fases da gestdo documental, com o
pensamento voltado & organizacéo, captura, armazenamento e preservacao.

Palavras-chaves: Enterprise Content Management - ECM. Gestdo Documental.
Consultoria.



ABSTRACT

Monograph Specialization
Course Postgraduate Distance Learning
Universidade Federal De Santa Maria
Open University Of Brazil

CONTENT MANAGEMENT IN ORGANIZATIONS WITH NO STRUCTURED
PROCESS IMPROVEMENTS

AUTHOR: SONIA MARIA MACIEL CARVALHO DIAS
SUPERVISOR: PROF. DR. ANDRE ZANKI CORDENONSI
Date and Place of Defense: Polo S&o Lourenco do Sul, December 7, 2013

This paper presents the feasibility of a project to implement Enterprise Content
Management - ECM, seeking to manage unstructured content and improving
business processes. The study was made at FIEP’s system - Federation of Industries
of the State of Parand, specifically in the Coordination of Shared Documents. The
methodology used for information managing corporate is call MIKE 2 (Method for an
Integrated Knowledge Environment). This method enables a delivery through phases
and also allows a flexible and interactive approaches to apply in a management
model continue. Expounds on the importance of a consulting to perform a
deployment project for ECM and talks about the decisions made to carry out the
project. Shows the stages of implementation of the ECM system in FIEP and the way
this methodology was applied by the Coordination of Document in the accounting
area, fulfilling the archival standards and conducting all phases of document
management, with a thought directed to the organization, capture, storage and
preservation.
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1 INTRODUCAO

As constantes mudangas ambientais, a evolugdo tecnolégica e 0 ritmo
progressivo de produgédo da informagdo motivou a realizacdo deste estudo de
pesquisa. Com o intuito de disseminar a informagéo e mostrar a possibilidade de
aplicar a gestdo de contetdos ndo estruturados e que existem novas ferramentas
e tecnologias, para elaboracdo desses projetos. Também por tratar-se de um
assunto ainda um pouco obscuro, tanto no meio empresarial como no meio
académico.

Com a participacdo em eventos sobre a gestdo de documentos fisicos e
eletrénico, foi possivel observar que as organiza¢des ndo estdo preparados para as
transformagdes exigidas, principalmente pela tecnologia, que se caracterizam de
forma contundente na demanda por diretrizes, procedimentos e recursos que se
renovam dinamicamente.

Visitando algumas organizagdes foi possivel atestar que algumas ja estdo em
processo de planejamento para aplicagéo dessas tecnologias na gestdo documental,
mas algumas ainda n&do perceberam a necessidade da melhoria dos processos de
negocios e desta forma mantem procedimentos falhos ou inexistentes de seus
acervos documentais, sem a devida gestdo. N@o se trata apenas do desperdicio
mensuravel que uma perda poderia acarretar, mas do valor que deve ser dado a
informac&o.

Neste contexto, & medida que a organizagéo cresce e aumenta o volume de
trabalho, a quantidade de documentagdo aumenta a um ritmo assustador. Segundo
a Price Waterhouse Coopers (2008 apud DIAS 2011), “existem mais de 4 trilhdes de
documentos em papel, s6 nos EUA, crescendo numa proporcao de 22% ao ano”.
Esse crescimento obriga as organiza¢6es a descartar ou aumentar suas areas de
armazenamento.

No Brasil as instituicbes publicas tem a preocupag¢do em criar leis e normas,
voltadas a organizacdo dos documentos fisicos ou eletrbnicos. Quanto as
instituicbes privadas essa preocupagao ainda estdo no inicio, tornando-se mais
evidente quando h4 necessidade de busca de documentos probatorios.

Com o passar dos dias, essa avalanche de papel gera uma série de
problemas cada vez maiores para os profissionais que dependem das informagdes

contidas neles e a possibilidade de ndo recuperar um documento, por ter sido
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descartado indevidamente, perdido em um sinistro ou extraviado no meio do acervo
ndo organizado € cada vez mais real, pois apenas 20% das informagbes
empresariais estdo em formato estruturado, salvas em “back-ups” (LAUGE 2010).

Para reduzir este problema, o envolvimento de uma equipe multidisciplinar
tera um papel fundamental na obtencéo de resultados positivos em uma implantagéo
de gestéo da informacdo néo estruturada, onde se devera tratar essa documentacéo
de forma confiavel, seguindo metodologias especificas e alinhadas aos processos
internos das organizagdes, sejam estes gerenciais ou operacionais.

Fazer a gestdo de conteldos ndo estruturados € guardar em sistemas a
informacdo que se encontra em documentos fisicos ou eletrbnicos, com a
possibilidade de recuperar esta informagcdo em menor tempo para uma tomada de
deciséo ou utilizd-lo como probatério ou para a preservacdo quando tratar-se de um
documento historico.

Em conversas em reunides, eventos e cafezinho Identificou-se a
necessidade de elaborar um projeto de gestdo dos contetdos nédo estruturados.
Desta forma o sistema de Enterprise Content Management - ECM era o mais
completo por apresentar um conjunto de estratégias e ferramentas que seriam
necessarias para a implantagéo do projeto.

Com a finalidade de viabilizar um projeto de implantacédo de Enterprise
Content Management - ECM, buscando a gestdo de conteddos néo estruturados e
a melhora de processos de negécios. O presente estudo foi realizado na sede da
Federacdo das Industrias do Estado do Parana — FIEP, mais precisamente na area
de Coordenacdo de Documentos Compartilhados - CDOC. A escolha da instituicéo
foi motivada pelo interesse em buscar solugbes para a gestdo de conteddos n&o
estruturados e ainda a melhoria de seus processo de negdcios.

Por meio de um instrumento metodoldgico como a metodologia aberta para a
gestdo da informagdo corporativa chamada MIKE 2 (Method for an Integrated
Knowledge Environment). O site oficial da Mike2 (2012 p. 1) define, MIKE 2, como
“uma metodologia abrangente que pode ser aplicada em uma série de projetos
diferentes dentro do espaco de Gestédo da Informagao”. Desenvolveu-se um modelo
de projeto vidvel de implantagdo de ECM o qual teria uma abrangéncia maior,
estabelecendo assim estratégias, métodos e ferramentas utilizadas para capturar,
gerenciar, armazenar, preservar e disponibilizar conteddos estruturados ou néo e

documentos relacionados aos principais processos organizacionais.
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2 CONTEXTO DO ESTUDO

2.1Tema

A Association for Information and Image Management — AlIM destaca no Guia
Business Media (2009 p.1) que “Enterprise Content Management - ECM n&o é sé
coletar documentos, mas gerencia-los de forma proativa” e € nesse sentido que
surge o tema dessa pesquisa, que buscou viabilizar a gestdo de conteldos néo
estruturados, utilizando ferramentas, estratégias e a premissa de melhorar os

processos de negacio.

2.2 Instituicdo e Ambiente de Estudo

Com o consentimento da Coordenacdo de Documentos, na pessoa de seu
coordenador, area responsavel pelo projeto e pertencente a Federagdo da
Industrias do Estado do Parana - FIEP, foi possivel realizar este estudo de pesquisa
sobre a aplicacdo do projeto de gestdo de documentos ndo estruturados para a
melhoria de seus processos, utilizando-se as estratégia e ferramentas de ECM. Por
meio do Portal da internet efetuou-se a pesquisa sobre um pouco da historia do
Sistema FIEP.

2.2.1 Sistema FIEP

O Sistema FIEP é uma organizacdo composta pela FIEP (Federacdo das
Industrias do Estado do Parana), SESI (Servigo Social da Industria), SENAI (Servico
Nacional de Aprendizagem Industrial) e IEL (Instituto Euvaldo Lodi). E uma entre as
27 federacdo de industrias presentes no Brasil, ligadas a CNI (Confederacéo
Nacional da Industria). As quatro instituicdes que formam o Sistema FIEP (FIEP,
SESI, SENAI e IEL) trabalham de forma integrada com foco no desenvolvimento
industrial e sua representatividade, para promover a educagdo, 0 crescimento
sustentavel e a melhoria de vida das pessoas. O compromisso maior € com a defesa

dos interesses das industrias. Além disso, promove o aperfeicoamento profissional
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dos trabalhadores, a formacédo e educacéo de jovens, o incentivo & inovacédo de

processos e a adogdo de préticas sustentaveis ( PORTAL SISTEMA FIEP, 2013).

2.2.1.1 Federacao das Industrias do Estado do Parané - FIEP

A Federacao das Industrias do Estado do Parana é a entidade do Sistema FIEP
que representa a industria paranaense e atua como braco politico-institucional de
todos os segmentos industriais. Com 108 sindicatos empresariais filiados, a FIEP
representa cerca de 46 mil industrias que s@o responséaveis por 30% do PIB do
Estado e geram 820 mil postos de trabalho.

Produz pesquisas e andlises sobre a economia do setor industrial, d& suporte
as negociaces coletivas de trabalho, faz a interlocugdo com as instancias de poder
publico na atividade produtiva, facilita o acesso a linhas de crédito, fomenta negdcios
e parcerias comerciais nacionais e internacionais, e desenvolve programas de
fortalecimento da base sindical (PORTAL FIEP, 2013).

2.2.1.2 Servico Social da Industria — SESI

No Parana o Servi¢co Social da Industria — SESI, apoia as industrias do Estado
em agdes para promover uma melhor qualidade de vida para os trabalhadores da
industria, suas familias e a comunidade, fortalecendo o desenvolvimento pessoal e
profissional do trabalhador.

Destaque para acdes na &rea de Educacdo, com énfase em programas de
educacdo basica, continuada e a distancia; e na area de Salde e Seguranga no
Trabalho, para agregar beneficios tanto para as inddstrias quanto para 0s
trabalhadores.

O SESI também atua na &area de Esporte, Lazer e Cultura por meio de
programas inovadores e equipes técnicas qualificadas e na area de
Responsabilidade Social, com consultoria e programas que valorizam o
desenvolvimento sustentavel e inclusivo da industria. Com mais de 30 unidades em
todo o Parand, o SESI realizou mais de 3 milhées de atendimentos nos uUltimos anos
e opera a maior rede de Ensino Médio particular do Parana, o Colégio Sesi
(PORTAL SESI, 2013).
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2.2.1.3 Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI

O Servico Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI possui o maior
complexo de Educacdo Profissional e Tecnolégica e de Tecnologia Industrial e
Inovacdo do Parana, o que o torna referéncia no apoio ao desenvolvimento da
indastria do Estado.

A educacdo é um dos pilares do SENAI, que oferece cursos de iniciacdo
profissional, aprendizagem industrial, qualificacdo e aperfeicoamento profissional,
cursos técnicos, graduagdo tecnoldgica e pés-graduacdo. A instituicAo também
oferta cursos a distancia e in company, atendendo as necessidades especificas dos
alunos e da industria.

O SENAI oferece também solucdes técnicas e tecnoldgicas e presta servicos
de consultoria, ensaios laboratoriais industriais e apoio tecnolégico. A instituicdo
possui a maior rede privada de laboratoérios integrados do pais e da apoio para o
desenvolvimento da inovacdo em cooperac¢do com a industria.

O SENAI possui mais de 40 unidades distribuidas pelo Parana e mantém
Centros Nacionais de Tecnologia nas mais diversas areas de atuacdo industrial

(PORTAL SENAI, 2013).

2.2.1.4 Instituto Euvaldo Lodi - IEL

O Instituto Euvaldo Lodi (IEL) do Parana tem como finalidade promover
programas com foco em estdgios e aperfeicoamento empresarial por meio de
educacdo executiva; além de oferecer servigos para qualificacdo de fornecedores.

O IEL apoia empresas na criacdo de ambientes favoraveis a inovagao, presta
assessoria pratica e insere profissionais com habilidades especificas para a
atividade industrial. Promove também a educacdo em gestéo para todos os niveis e
modalidades do setor industrial (PORTAL IEL, 2013).

2.2.2 Coordenagéo de Documentos Compartilhados — CDOC.

A Coordenacdo de Documentos Compartilhados CDOC, &rea subordinada a

Gerencia Corporativa de Suprimentos e Logistica, a qual esta subordinada a
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superintendéncia. A Coordenagéao de Documentos Compartilhados — CDOC tem por
finalidade a racionalizacdo da produgdo documental e a uniformizagdo de
procedimentos quanto ao registro, controle da tramitagéo, expedicéo, classificagéo,
indexagéo, arquivamento, avaliagdo, preservacédo e reprodugdo do conjunto de
documentos, organicamente acumulados, produzidos ou recebidos pelo Sistema

FIEP, em decorréncia do exercicio de suas atividades.

2.30bjetivos

2.3.1 Objetivo geral

Realizar um estudo que tenha como resultado um planejamento viavel para
melhorar a gestdo dos conteddos de uma empresa, tendo como pressuposto uma
abordagem que forneca um padréo estratégico de implantacdo, sendo passivel de
repeticdo e fornecendo resultados rapidos, seguindo as tendéncias de melhoria

continua dos processos de negdcios.
2.3.2 Obijetivos especificos.

e Conhecer o estado atual da gestdo documental recomendando solugbes
viaveis para a gestédo dos conteudos;

e Promover a melhoria da qualidade do acesso a informacédo, por meio da
analise de processos de negécio;

 Relacionar boas préticas" aplicaveis & gestéo dos acervos;

! Boas Praticas — termo utilizado na area Administrativa o qual podemos utilizar também na area arquivistica,
Boas préaticas determinado como regras de conservacao utilizadas para limpeza dos documentos, guarda
documental, acondicionamento, armazenamento, com o pensamento voltado a preservac¢do documental.
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2.4 Justificativa

O presente estudo de pesquisa justifica-se por saber-se que a informacgéo é o
ativo extremamente importante e estd contido em documentos e conteddos n&o
estruturados que correspondem a 80% de toda massa documental de uma
organizacéo conforme destaca Dias (2011).

A justificativa do tema foi pelo fato do assunto tratado ser atual e deveria ser do
conhecimento das organizacfes, sendo que hoje é essencial fazer a gestao de seus
conteddos ndo estruturados em qualquer nivel empresarial. Sem um investimento
na melhoria de seus processos as instituicdes estdo fadadas a ficar para tras em sua
area de negdcios e tecnolégica. As médias e grandes empresas, em sua maioria
possuem filiais em diversas localidades o que resulta em problemas de
gerenciamento de informacdes e falta de controle sobre os conteddos documentais.
Executivos sabem o valor de uma boa informag&o, mas nédo priorizam e ndo dao o
valor devido a gestao de seus conteldos.

Quanto a relevancia deste estudo para a area arquivistica, pode-se destacar
que para realizar a gestdo de conteldos ndo estruturados uma das etapas é
realizar a gestdo dos documentos, ou seja organizar, identificar, indexar, capturar e
disponibilizar para futura recuperacdo da informacdo. Assim a arquivistica esta
presente em todo percurso do projeto inclusive na parte tecnoldégica quando o
documento é digitalizado e indexado no sistema.

Este estudo para gestdo de conteudos néo estruturados justifica-se por mostrar
a importancia de além de manter organizado o documento fisico também é
importante manter organizado o documento eletronico ou digital, ndo é apenas
digitalizar € necessério fazer a indexagé@o deste documento e saber como recuperar
a informagao.

Finalmente, destaca-se a relevancia do presente estudo no ambito de uma
instituicdo como o Sistema FIEP, a gestdo de conteldos néo estruturados
possibilitara o gerenciamento das informagbes e podera ser um diferencial para
uma tomada de decis@o que beneficiara as industrias em geral.

Coletar, organizar, gerenciar e utilizar a informacao podera ser o diferencial de

uma instituicdo em relagéo a sua concorrente.
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3 REVISAO BIBLIOGRAFICA

Esse capitulo apresenta os principais conceitos, baseados em fontes
bibliogréficas pertinentes, necessarios a compreensdo dos elementos do
conhecimento e, especificamente, definicdes na area de estudos sobre gestdo da
informacéo e gestdo de contetdos ndo estruturados.

Ao abordar a forma como se comp0de o capital intelectual de uma organizagao
depara-se com a necessidade de conceituar-se dado, informagdo e conhecimento.
Isso porque a distinta compreensdo desses elementos pode interferir no

entendimento dos processos de coleta e analise para a construgdo dos saberes.

3.1 A Gestéo da Informacgéao

Sianes (2005, p.259) define basicamente, “dado como uma forma primaria de
informacé@o que ndo é dotado de qualquer sentido inerente em si mesmo”. Podem
ser estruturados, quantificados e gerados a partir de ferramentas de medicdo e
registros. Ja a informacao, segundo a mesma autora, esta associada a interferéncia
humana caracterizada pelo processo de organizagéo e detentora de significado num
determinado contexto. Essa informacgéo, apds anélise, pode servir como apoio no
processo de tomada de decisdo. Finalmente refere-se ao conhecimento num
patamar que permite dizer que a informag&o encontra-se agregada a valores com
uma relevancia significativa. Esse conhecimento pode ser modificado na medida em
que experiéncias pessoais adquiridas sejam incorporadas as informacdes.

A partir desses conceitos, Sianes (2005, p.259) completa a “inteligéncia € um
conhecimento contextualmente relevante e oportuno, processado por um conjunto
de estratégias utilizadas para captar, avaliar, combinar e utilizar eficazmente
informag0des, servindo de objetivos bem definidos”.

Por outro lado a AIIM (2009 p.1) define “Dado como: brutos (néo
processados), discretos (pedacos), ndo discursivos (estruturados), fora do contexto.
Informacdo € processada, continua, discursiva (randémica / ndo estruturada),
carregada de contexto”.

Lima (2005, p.341) define gestdo da informagdo como “um processo que

trata de um conjunto estruturado de atividades que incluem o modo como as
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empresas obtém, distribuem e usam a informagéo e o conhecimento”. Desta forma
a gestdo da informacao é parte integrante da gestdo de contetdos néo estruturados

pois a partir dos contetdos recebidos é que sera realizado a gestédo da informagéo.

3.2 Gestao Documental

Bernardes (2008) esclarece que a implantagdo de um programa de gestéao
documental propicia aos 6rgdos publicos ou privados o controle das informacdes
que recebem ou produzem, reducdo da massa documental, a racionalizagéo dos
espacos fisicos e ainda propicia a rapidez na recuperagdo das informacdes. E
declara que um programa de gestdo documental necessitard definir normas e
procedimentos técnicos quanto a producéo, tramitacdo, classificagédo, avaliacdo, uso
e arquivamento dos documentos durante o seu ciclo de vida (idade corrente,
intermediaria e permanente) definindo seus prazos de guarda e destinacdo final,
requisitos importantes para a implementagdo de um sistema informatizado de gestao
da informacédo. Elucida ainda que ao fazer a gestdo documental a preocupagao
maior é assegurar que os documentos indispenséveis a reconstituicdo do passado
sejam recuperados, sem ter apenas a preocupagdo em atender os interesses de
seus cliente ou usuérios e organismo produtor.

A Gestao Documental na visédo da AlIM (2009 p.2) permite que documentos
sejam modificados e gerencia as revisdes destes documentos. “As funcionalidades
da gestdo documental essencialmente sdo a porta de entrada para a gestéo
documental no seu todo, quando expandida as funcionalidades podem auxiliar no
gerenciamento do Enterprise Content Management — ECM”, pois permitem a gestéao
do ciclo de vida do conteudo, de sua criagdo inicial, até a entrega, reuso, declaragcao

como registro e finalizando com o arquivamento e/ou destruigéo.
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3.3 ECM e a Gestdo de Contelidos nado Estruturados

A AlIM (2010 p.1) define ECM como “estratégias, métodos e ferramentas
utilizadas para capturar , gerenciar, armazenar, preservar e disponibilizar contetdo
e documentos relacionados aos principais processos organizacionais”.

Becker (2007) simplifica e define ECM como o conjunto de tecnologias
utilizadas para captar, gerenciar, armazenar, preservar e disponibilizar contetdo e
documentos relativos aos processos organizacionais.

Dias (2011) explica por que as instituicdes devem gerenciar contetdos, a fim
de obter o aumento eficiéncia operacional, disponibilizar o aceso a informacéo trara
a vantagem competitiva para a instituicdo. Dias (2011) destaca que mais de 90% de
toda comunicacdo com os clientes é feita por documentos; custos com documentos
podem chegar até 40% do custo operacional; de 30% a 40% do tempo diério séo
gastos com a busca de informag&o; 70% do conhecimento do funcionério sdo
perdidos com a sua saida; falta de acesso a documentos pode gerar problemas e
multas; em média um documento é copiado de 9 a 11 vezes.

Com a estatistica exposta por Dias (2011), € possivel mensurar a importancia
de uma gestao de contetdos nado estruturados no ambito de uma instituicdo, seja
ela publica ou privada.

A AlIM (2010 p.1) explica sobre a importancia do “sistema de gestédo de
documentos que tenham a funcionalidade completa para a gestéo de registros ou
para a gestdo de conteudos a fim de agregar valor a gestdo dos documentos e a

recuperacdo dos mesmos”.

3.4 Planejamento Estratégico

Bezerra (2005, p. 87 a 101) explica que o “planejamento estratégico torna-se
uma &rea critica para a administragdo de uma empresa, considerando todas as
mudancgas que ocorrem em todos 0s segmentos, 0 gestor € o ator principal desse
processo, observando as oportunidades e ameagas do mercado”. Criar uma
estrutura do planejamento estratégico da informag¢do € mais um dos pontos para se

obter sucesso no planejamento estratégico.
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O planejamento estratégico também é fundamental para a implantacdo do
ECM, em uma instituicdo, sendo que sem um planejamento estratégico sempre é
possivel pular etapas, razdo pela qual muitos planejamentos ndo d&o certo,
resultando no fechamento da empresa. Desta forma é fundamental um gestor no
comando do projeto, a fim de fazer com que todas as fases do planejamento sejam

realizadas e assim chegar ao objetivo final, o final do projeto.
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4 METODOLOGIA

A pesquisa transcorreu no ambiente do Sistema FIEP - Federagdo das
Industrias do Estado do Parana, mais precisamente na Coordenacdo de
Documentos Compartilhados, a qual deu seu consentimento para realizagdo deste
estudo de pesquisa.

Para a realizacdo desse trabalho foi efetuada uma pesquisa em documentos
que foram elaborados no inicio do projeto, nos quais foram registrados todos os
passos utilizados no projeto desde seu inicio.

Também foi utilizado o conhecimento tacito da autora deste trabalho por ter
participado das fases do projeto, juntamente com o gestor do projeto, desde o seu
inicio.

Nesta pesquisa as entrevistas informais (ndo estruturadas) a qual Gil (1995,
p. 115) define como o tipo “menos estruturado possivel e sé se distingue da simples
conversacao porque tem como objetivo bésico a coleta de dados. O que se pretende
com entrevistas desse tipo € a obtencdo de uma visdo geral do problema
pesquisado”.

A pesquisa ocorreu também pela conversacdo com aqueles que participaram
do projeto e desta forma foi explorado o conhecimento técito das pessoas e
transformado assim em conhecimento explicito.

O tipo de pesquisa qualitativa foi o mais adequado para apresentar as
vantagens da elabora¢&o de um projeto deste porte.

No projeto proposto, foi utilizada uma metodologia aberta para a gestdo da
informagédo corporativa chamada MIKE2 (Method for an Integrated Knowledge
Environment). Sua definicdo oficial “MIKE2 é uma metodologia abrangente que
pode ser aplicada em uma série de projetos diferentes dentro do espago de Gestao
da Informacdo. Embora inicialmente centrada em torno de dados estruturados, o
objetivo do MIKE2 é fornecer uma metodologia geral para qualquer tipo de Projetos
de Gestéo da Informagéo”.

Por meio desse instrumento metodologico, desenvolveu-se um modelo de
projeto viavel de implantagdo de ECM por meio da entrega de cinco fases:

Fase 1 — Identificagdo dos requisitos do negdcio e definicdo da estratégia;
Fase 2 — Levantamento dos recursos tecnoldgicos e selecao;

Fase 3 — Mapa do gerenciamento da informagé&o e atividades iniciais;
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Fase 4 — Desenho incremental;
Fase 5 — Desenvolvimento incremental, testes, implantagéo e melhorias;

As fases 1 e 2 irdo detalhar o projeto estratégico da organiza¢do, mostrando a
situacao atual e o estado futuro com seus estados intermediarios identificados. A
fase 3 sera uma visdo do que serd necessério para implantarmos o projeto. As fases
4 e 5 finalizam as questdes técnicas da fase anterior e focam no desenvolvimento e
implantagéo, interagindo em ciclos, onde os processos de negdcio sdo mapeados
por areas e melhorados por meio de um processo continuo de feedback com o

cliente interno. Conforme ilustra a figura 1.

FASE 4

/ Desenho

FASE 1 FASE 2 Expansao
Mapeamento Levantamento EASE 3 Continua
da organizagao da tecnologia Plano e

atividades

FASE 5
Operagao
Desenvolvimento

' Implementacgao

Figura 1: Fases da metodologia MIKE 2
Fonte: Becker (2010)

A aplicagdo dessa metodologia por meio de entregas por fases permite uma
abordagem interativa e agil para a aplicacdo de um modelo de gestdo continuo. O
desenvolvimento e implantagéo em ciclos permitirdo a identificagéo e priorizagédo das
partes do projeto que podem ser entregues antes da conclusédo total, obtendo
resultados mais rapidamente. Pode-se entregar a fase de levantamento da

tecnologia antes do plano de atividade, algumas fase caminham paralelamente.
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4.1 Projeto Para Viabilizacdo De Ecm Com Metodologia MIKE 2

O ECM é a evolugdo do Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) seu
objetivo principal € o tratamento dos conteddos ndo estruturados, 0s quais se
encontram em instituicbes corporativas com o objetivo de garantir segurancga,
preservacdo, acessibilidade e validade juridica com eficcia probatéria nas
transacodes eletronicas, sobretudo na migragcéo de documentos, processos e tramites
analdgicos para digital. (KUBICA, 2009).

4.1.1 Metodologia MIKE 2
Metodologia aplicada por meio de entregas por fases, a qual permite uma

abordagem interativa e &gil para a aplicacdo de um modelo de gestéo continuo.

4.1.1.1 Mapeamento da Organiza¢&o

4.1.1.1.1 Plano de projeto

Os responsaveis pelo projeto e outras pessoas que estiverem a frente
deverdo nivelar o conhecimento, para assim se aprofundar sobre o assunto

relacionado, ECM.

4.1.1.1.2 Analise da organizagéo.

Conhecer o organograma da organizacdo, solicitar as areas meio
levantamento documental macro. Objetivo conhecer as &reas e tipos documentais
existentes. Analisar o fluxo de informacao recebida e definir qual area seréd o escopo
do projeto. Importante ressaltar que a escolha de uma area menor sera mais

interessante, como escopo do projeto.

4.1.1.1.3 Fatores criticos do projeto.
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Fazer apresentagdo sobre metodologia AlIM — EMC, para geréncias e
diretorias.

Elaborar um cronograma de atividades do projeto.

Definir politicas e diretrizes internas, trabalho conjunto do gestor do projeto e
a &rea da organizacgdo responsavel pela elaboracdo desses documentos.

Busca por mais conhecimento

4.1.1.1.4 Definicdo de requisitos

Mapeamento interno do processo determinado como escopo do projeto.

Elaboragéo de uma norma de gestéo.

4.1.1.2 Levantamento da Tecnologia

4.1.1.2.1 Requisitos

Conhecer o que o mercado oferece de solugéo, relacionado ao ECM,
pesquisar sobre os software existentes no mercado, com solugbes de ECM e qual
se adequaria ha realidade da organizacdo, tanto em relacdo a sua aplicabilidade
como em relagdo aos custos.

Iniciar as especificagBes técnicas necessarias para solicitar a compra do

sistema com solugdes de ECM.

4.1.1.2.2 Arquitetura futura

Apontar recursos funcionais necessarios, contratacdo de pessoal, aquisicdo
software, scanners, mobiliario e equipamentos de informatica.

Avaliar os fornecedores dos materiais que serdo necessarios.

Fazer o ajuste entre os requisitos necessarios, os requisitos ofertados e o

orgcamento disponivel.
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4.1.1.2.3 Aquisicdes

Abertura de processo de compra para Software, Hardware, Certificado

Digital, scanners.

4.1.1.3 Plano e Atividades Iniciais.

4.1.1.3.1 Definindo governanca da informagao

Iniciar a gestdo documental na area escolhida como escopo do projeto, o
responsavel por esse trabalho devera solicitar o levantamento documental da area,

para posteriormente efetuar analise dos tipos documentais.

4.1.1.3.2 Andlise do estagio de desenvolvimento da gestéo eletronica de
documentos em outras organizagodes.

Realizar visitas a outras instituicdes, a fim de conhecer o tratamento que esta
sendo dado aos documentos fisicos e eletrdnicos. Também conhecer os sistemas
gue estdo sendo utilizados.

Importante abrir também para outras instituicbes que conhe¢cam o projeto que

esta sendo desenvolvido, para que assim haja uma troca de conhecimento mutuo.

4.1.1.3.3 Governanca

Finalizar as politicas internas e criar uma Comissao Permanente de Avaliagao
de Documentos, a qual tera participagdo nas reunides onde sejam necessarias
defini¢cdes relativas aos documentos existentes na instituicao.

Definir sobre a gestdo do arquivo, essas definicbes sdo necessérias para
definir qual serd o destino dos documentos, sejam eles eletrénicos ou em meio fisico
e digital.

Efetuar pesquisa nas &reas sobre a situacdo de seus arquivos fisicos.
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Contratar o software de ECM devera ser prioridade nesta fase do projeto,
sendo que serd necessario o primeiro contato com a empresa contratada para dar
andamento ao projeto.

Iniciar projeto Taxonomia e controle de acesso juntamente com a &rea de
Tecnologia da Informacdo. Importante esse contato para dar ciéncia a area da
necessidade de participagéo no projeto de ECM e ainda para que a mesma tome as
providencias necessérias quanto a seguranca da informacao, relacionada ao novo

sistema.

4.1.1.3.4 Roteiro e plano de agao

Realizar a primeira reunido com a empresa desenvolvedora do software de
ECM a qual tera a finalidade a apresentacéo do projeto.

Definir as funcionalidades que serdo necessérias na implantagédo do sistema.

Apresentacgdo da infraestrutura existente para que a empresa desenvolvedora
efetue seu plano de agao.

Definir qual sera o procedimento de trabalho entre a instituicdo e empresa

desenvolvedora do sistema.

4.1.1.4 Desenho

4.1.1.4.1 Mapeamento do processo

Tarefa executada pela equipe do projeto e pela empresa de desenvolvimento.
Fazer o mapeamento do processo que sera implantado, com a finalidade de
efetuar as melhorias necessérias no processo ja existente.

Fazer o redesenho de alguns fluxos do processo atual.
4.1.1.4.2 Modelagem do processo

7

Refinamento dos processos é a etapa que deverd ser efetuada uma
investigacdo sobre todos os passos do processo. Fazer reunido, individual, com
cada pessoa que faca parte do processo.

Descrever de forma detalhada o fluxo das atividades, com a ajuda das

pessoas que fazem parte do processo sera efetuado o arranjo no sistema, assim
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nesta etapa deverdo ser efetuados todos os ajustes necessérios e colocadas no
sistema as informagdes que sejam necessarias para o bom andamento do processo
dentro do sistema.

Com a utilizacdo do Business Process Management — BPM serd possivel
fornecer relatdrios e fluxos referentes o registro das atividades que s&o realizadas
durante o processo. Por meio do BPM os procedimentos realizados dentro do
processo se tornardo mais claros.

Fazer a inclusdo de processos basicos e paralelos ao piloto. O sistema
devera ser compativel com 0s outros sistemas ja existentes na instituicdo, no caso
de necessidade da interligagdo de um sistema com o outro, para complementagéo

da informacéo.

4.1.1.5 Desenvolvimento/Treinamento/Homologacao e Implantagéo

4.1.1.5.1 Parametriza¢&o do processo

A empresa desenvolvedora do sistema efetua a parametrizagdo do processo
piloto. Etapa realizada em conjunto com responsaveis da area de Tecnologia da

Informacéo.

4.1.1.5.2 Treinamento e homologacéao

Realizar treinamento basico com as pessoas que participam do processo
piloto, assim podera utilizar o sistema, tirar duvida e efetuar algum ajuste caso
necessario.

Realizar reunido no nivel de gerencia e diretoria para a homologagdo do

Processo.

4.1.1.5.3 Implantagdo e operacao

Cabe a &rea de Tecnologia de Informagao criar um ambiente de homologacéo
e outro de producédo dentro do sistema. Para que assim as pessoas comessem a
utilizar o sistema, trabalhando efetivamente com o processo piloto.

Cabe a empresa desenvolvedora do sistema, efetuar os ajustes necessarios

a0 processo.
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5 APLICACAO DO SISTEMA DE ECM NA COORDENACAO DE
DOCUMENTOS COMPARTILHADOS - CDOC

Seguindo as fases da metodologia aberta para a gestdo da informacéo
corporativa chamada MIKE2 foi possivel implantar o sistema de ECM na
Coordenacédo de Documentos Compartilhados — CDOC e realizar o desenvolvimento
e implantacdo em ciclos os quais permitiram a identificacdo e priorizagdo das partes
do projeto que podem ser entregues antes da concluséo total, obtendo resultados

mais rapidamente.

5.1 Fases da metodologia MIKE2

5.1.1 Fase 1 — Identificac@o dos requisitos do negécio e definicdo da estratégia

Identificacdo da necessidade de organizagdo dos conteddos néo
estruturados, melhor utilizacdo das ferramentas as quais sdo descentralizadas e
sem uma gestao responséavel.

O projeto iniciou-se na area de Tecnologia e Gestdo da Informagdo com o
objetivo de formar um Grupo Gestor dos Contetdos Nao Estruturados do SISTEMA
FIEP, pois por meio da centralizagdo da gestdo dos contetdos e da delegacdo de
responsabilidade, fazer uma utilizacdo adequada das ferramentas tecnolégicas,
garantindo contetdos atualizados, adequadamente convertidos e arquivados,
proporcionando um acesso seguro aos documentos.

Projeto aprovado em dezembro de 2007, foram entdo definidas as estratégias
e 0 primeiro passo foi a contratagdo de uma consultoria em Gestéo Eletronica de
Documentos com Certificado Digital para a viabilizagdo do projeto, foi por meio da

consultoria e do gestor do projeto € que foram definidas as estratégias do projeto.

5.1.1.1 Estratégias do projeto: consultor x gestor do projeto

Verificacdo dos requisitos: onde foi determinado qual seria o papel do
consultor dentro do projeto, como seria realizado o trabalho, e de quem seria a

condugéo do projeto.
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Etapas o projeto: sensibilizagéo, gestéo, implantagéo, avaliagédo e expanséo.

Detalhamento do projeto: Gestdo documental; seguranca juridica;
digitalizagéo, controle de qualidade e indexacao; avaliagdo e ajuste da solugéo.

Treinamento em Gestdo Documental: proporcionar a compreenséo das
técnicas de captacéo, indexagéo, classificacdo, normalizacdo, guarda e acesso de
documentos independente de suporte ou formato; Explorar técnicas de Gestédo
Documental para facilitar a identificagéo e localizagdo de documentos; Reconhecer a
importancia da Gestdo Documental.

Treinamento em Gestao Eletronica de Documentos com certificado digital:
Conceitos e fundamentos de GED; Aspectos tecnoldgicos e juridicos da
Assinatura, Certificacdo e Tempestividade Digitais detalhando as suas diversas
aplicabilidades; Mostrar a funcionalidade entre o documento fisico e documento

eletrbnico.

5.1.1.2 Etapas detalhadas da consultoria

5.1.1.2.1 Defini¢des Iniciais

e Conhecer a origem da demanda para o projeto: inicio objetivos e outros
motivos que geraram essa necessidade.

¢ Definir os gestores e responsaveis pelo projeto

o Definir equipe de trabalho e realizar a apresentacéo do projeto

e Contratar uma consultoria especializada no assunto a fim de dar apoio as
proximas acoes;

e Elaboracdo do plano de trabalho com cronograma para execugdo, com
aprovacao dos gestores do projeto;

e Apresentacéo e aprovagao do plano de trabalho pela diretoria;

5.1.1.2.2 Internalizagéo de conhecimento sobre ECM:
e Apresentacdo de palestras e cursos referente o assunto;

e Palestras no nivel de diretoria e gestéo da instituic&o;
e Treinamento em gestdo documental e gestdo de processos, gestdo de
mudancas;

e Treinamento sobre digitaliza¢&o, tecnologias e certificado digital.
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5.1.1.2.3 Gestao de documentos:

Criar um setor de Gestdo Documental.

Fazer um levantamento macro da massa documental existente na instituicao;
Fazer um diagnostico macro para definir o escopo do projeto no ambito da
gestdo documental.

Estudar e elaborar o Plano de Classificagdo de Documentos (PCD)

Estudar e elaborar a Tabela de Temporalidade Documental (TTD)

Elaborar uma norma de gestdo ou politica para a gestdo documental e
descarte dos documentos.

Promover a aplicagdo da norma de gestéo ou politica.

5.1.1.2.4 Gestao de processos e mudangas:

Efetuar o mapeamento dos processos da instituicho com o pensamento
voltado a racionalizagdo e redesenho dos processos considerando a
aplicacdo da solugéo de ECM;

Criar estratégia para migracdo de documentos analdgicos para digital

Criar estratégias para a migragédo do acervo e demanda.

Definir estratégias para implantagdo do certificado digital;

Definir padrdes e formatos para os documentos eletrbnicos e assinatura
digital.

Definir politicas para assinatura digital, para armazenamento de documentos
digitais e politicas de seguranca para transagoes eletronica;

Definir o processo de mudancga e seu gerenciamento.

5.1.1.2.5 Seguranca Juridica apropriada para documentos e processos digitais:

Responséavel Juridico para a andlise da estrutura legal pertinente, estudo e
andlise da legislacdo especifica e normas complementares e da producao
de normas e atos legais especificos para a instituic&o.

Institucionalizar e normatizar: o PCD; a TTD; PDD; padrbes e formatos de

documentos eletronicos e assinatura digital; politica para armazenamento,
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preservacdo, seguranca e acesso aos documentos sejam eles analdgicos ou

digitais e setor de gestdo documental.

5.1.1.2.6 Definigdo das Tecnologias e infraestrutura necessarias para a
funcionalidade do analdgico e digital:

e Levantar os requisitos da solucdo de ECM: autenticidade; integridade, sigilo,

tempestividade, acessibilidade, signatérios; autenticacdes; seguranca juridic

¢ Definir as tecnologias necessérias para atender aos requisitos.

a,

e Analisar a infraestrutura atual e definir qual serd necessaria para a utilizagao

do ECM;
o Definir hardware, pessoal e pesquisar solugdes dos principais fornecedores.
e Elaboracao, adequacéo e aprovacao do projeto bésico;
e Elaborar o edital e o objeto técnico para licitagao;
e Preparar o ambiente e dados necessarios para a prova de conceitos;
e Homologacgéo e contratagéo

e Aquisicéo de certificados digitais conforme tipo e midia definidos;

e Instalacio do ambiente e definicbes das atividades de captura de

documentos;
e Capacitacdo técnica dos administradores, operadores e USUArios;

o Definir &rea para a implantacdo como piloto

Inicio da aplicacdo das estratégias determinadas pelo consultor e pelo
gestor do projeto.

O primeiro passo foi a convocacdo de reunido de responséveis das areas
meio, a fim de apresentar o projeto e fazer a sensibilizagdo. Desta forma apdés a
reunido foram escolhidas as pessoas que participariam dos cursos de treinamento.
Ap6s os cursos foi solicitado aos representantes das areas meio que
providenciassem um levantamento documental macro, com o intuito de se
conhecer o volume documental existente.

H& necessidade de uma gestdo documental a ser realizada para saber
como fazer o tratamento dos documentos sejam eles fisicos, digitais ou

eletrénicos.



Teve Inicio o esbogo de uma politica de Gerenciamento Eletronico de
Documentos — GED e ECM do Sistema FIEP.

5.1.2 Fase 2 — Levantamento dos Recursos Tecnoldgicos e Sele¢éo

Ainda sob a coordenacao da area de tecnologia da informagéo foi iniciada a
pesquisa sobre os sistemas de ECM existentes no mercado.

A fim de realizar a aquisicdo de um sistema de ECM que atendesse as
necessidades determinadas no projeto, foi iniciada a relagdo das especificagbes
técnicas a serem determinadas para as empresas que participariam do processo
de Licitagcdo, desta forma né&o teria o risco da contratacdo de uma empresa e
sistema que nao estivesse de acordo com os planos do projeto.

Também para conseguir mais recursos para a compra do sistema, foi
efetuada uma consulta ao 6érgdo maior do Sistema FIEP, a Confederacé&o Nacional
da Industria — CNI. Por meio de sistema direto com a CNI foi elaborada uma
solicitagdo com apresentagdo dos recursos necessérios para dar andamento ao
do projeto, elencando o0s objetivos, a justificativa e as vantagens para a
realizacdo deste projeto.

Pensar na arquitetura futura é importante, assim foram listados quais
seriam 0s recursos funcionais necesséarios, na parte humana, logica e fisica.
Verificou-se que para o bom andamento dos trabalhos o gestor deveria ficar em
uma sala separada da area de TI, assim além desse projeto poderia fazer a
gestdo de outros projetos.

O aumento do quadro funcional também era importante, além das duas
pessoas que faziam parte dos outros projetos foi solicitada a contratacdo de uma
pessoa, em carater imediato, para o trabalho com a gestdo documental e outra
pessoa que poderia ser contratada, posteriormente, para trabalhar com a
digitalizagdo dos documentos. Foi efetuada a contratacdo de um profissional em
gestdo da informacgéo, para ser responsavel pela gestdo documental, optou-se
por este profissional por atender aos conhecimentos necessérios dentro do
projeto.

Devido ao aumento de funcionarios foi necesséria a solicitagdo de

mobiliario e equipamento de informética.

33



34

Para a parte l6gica verificou-se a necessidade de fazer a solicitacdo para
aquisicdo de scanners, pensando no bird de digitalizagdo que seria montado
posteriormente.

Em paralelo também foi elaborada a solicitagdo para aquisicdo de
certificados digitais, para entrega aos diretores, gerentes e coordenadores, com a
finalidade de realizar a assinatura nos documentos eletronicos ou digitais, quando
fosse necessario.

Com as solicitagdes de aquisicdo realizadas, em seguida foi realizada a
avaliacdo dos fornecedores, primeiro os fornecedores de sistema ECM, em
seguida os fornecedores de scanners e em seguida os fornecedores de certificado
digital. A parte importante foi fazer o ajuste dos requisitos necessérios x requisitos
ofertados x orcamento disponivel.

ApoOs as solicitacdes as quais foram sendo aprovadas em partes, foi
efetuada a abertura de processos de compras para o Software, o Hardware,

Certificados Digitais, Scanners.

5.1.3 Fase 3 — Mapa do gerenciamento da informacéo e atividades iniciais

Com o intuito de definir a governanga informacional foi determinado o escopo
do projeto e a contratagdo de uma pessoa para realizagdo da gestdo documental.
Desta maneira iniciaram-se os trabalhos de Gestdo documental. A principio a
responsavel pela gestdo documental procurou se inteirar sobre o projeto,
participando de reunifes juntamente com o consultor e o gestor do projeto, também
participou de reunides com gerentes e diretores a fim de esclarecer sobre as
metodologias necessarias para a realizagdo de uma gestdo documental e sobre a
elaboracao de instrumentos arquivisiticos.

A area da contabilidade foi definida como escopo do projeto, desta forma foi
realizada a primeira reunido entre a equipe do projeto e a equipe da contabilidade,
reunido que teve como pauta: apresentacdo do projeto, apresentagdo da pessoa da
CDOC responsavel em repassar a metodologia de gestdo documental e
apresentacdo das pessoas da area da contabilidade que seriam responsaveis por
definicbes sobre os tipos documentais e pelo trabalho de organizacdo dos

documentos.
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Definido o cronograma de estudos e trabalho entre a CDOC e Contabilidade.
Desta forma iniciou-se a gestdo documental na area de Contabilidade, cumprindo-se
todas as etapas necessarias para uma gestdo documental. A gestora de informagéo
iniciou os trabalhos na CDOC, juntamente com o gestor do projeto com a elaborac¢éo
de modelos padrédo Sistema FIEP como: formularios de Levantamento documental,
Diagnostico documental, etiquetas padrdo, Tabela de Temporalidade, Autorizacao
de Descarte de documentos — Listagem, Autoriza¢céo de Descarte de Documentos —
Termo, Guia Fora e outros instrumentos arquivisiticos, necessarios a realizacdo da
gestdo documental.

Iniciaram-se os estudos na area de Contabilidade seguindo o cronograma
determinado. Importante para o inicio da gestdo documental nas areas de uma
instituicdo é fazer a sensibilizacdo com a equipe de trabalho, e assim ocorreu, foi
realizado a sensibilizagdo com a equipe de trabalho da contabilidade, nesta
sensibilizacdo sdo apresentados os conceitos dos termos da &rea arquivistica, as
normas e legislacdes determinadas pelo Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ), discorre sobre cada etapa que faz parte da gestdo documental.

A partir dai tomou-se conhecimento do formato que eram organizados os
documentos da area. O préximo passo foi a entrega do formulério de Levantamento
Documental para ser preenchido e, posteriormente, ser apresentado para a CDOC
dentro do prazo determinado no cronograma. Mas sempre se deve ter ciéncia de
que o levantamento documental é a parte mais importante da gestdo documental,
pois a partir dele € que serdo realizadas as outras etapas da gestdo documental.
Desta forma sempre determinar um prazo mais logo para realizar essa etapa.

O préximo passo foi a andlise do levantamento documental, por meio dos
tipos documentais. Em reunido com os representantes da contabilidade foi possivel
realizar o agrupamento dos tipos documentais. Nesta etapa foram realizadas muitas
reunides até a definicdo sobre o agrupamento ideal dos tipos documentais.

O proximo passo foi o diagnostico documental, referente a cada tipo
documental, encontrado, foi efetuado a descricdo sobre esse documento, desta
forma foi possivel diagnosticar sua importancia dentro da area e determinar qual a
estrutura que seria dada ao documento, ou seja, qual o formato de organiza¢éo, no
arquivo corrente e intermediario, a necessidade ou ndo de digitalizagcdo do
documento, analisar se algum documento poderia tornar-se apenas um documento

eletrbnico.
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Ao finalizar o diagnostico o proximo passo foi elaborar o Plano de
Classificagdo e a Tabela de Temporalidade Documental. Ao termino desses
instrumentos arquivisiticos, 0os quais foram elaborados com base nos tipos
documentais existentes e se tomou como base a classificagdo e tabelas de
temporalidade do CONARQ, do Manual de Gestdo de Documentos do Estado do
Parané e do Sistema de Arquivo do Estado de Sao Paulo — SAESP.

Um passo importante nesse projeto foi obter mais conhecimento a respeito do
assunto que esta sendo tratado e saber como as outras instituicbes estéo
trabalhando e efetuando a guarda de seus documentos. Desta forma foi efetuada
uma programacgéo de viagens com a finalidade de conhecer outras federagdes e o
orgao maior das federacdes a CNI, também foram efetuadas visitas em instituicdes
publicas e privadas. Desta forma foi possivel saber se o projeto estava no caminho
certo e ainda disseminar e receber conhecimento.

Com o pensamento voltado a governanca corporativa foi finalizada a politica
interna de gestdo documental. Seria necesséria a criagdo de uma Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD e assim formou-se uma
Comisséao seguindo algumas orientagdes do CONARQ, que diz que devem participar
desta comiss@o um profissional da area juridica, geréncia, diretoria, representante
da area que é dona do documento, um profissional da area de documentos, um
representante da area de normas, um representante da auditoria interna, os quais
ter8o a responsabilidade de aprovar a tabela de temporalidade documental da area
em questao.

Devido ao andamento do projeto houve a necessidade de definicdes
sobre a gestdo do arquivo fisico. Os documentos intermediarios e permanentes
estavam sob a guarda de uma empresa terceirizada. Mas para fazer a gestdo dos
arquivos fisicos foi necessario realizar um levantamento para se verificar a situacao
dos arquivos correntes e intermediarios nas areas e unidades do sistema FIEP.

Nesta etapa foi efetuada a compra do software de ECM e desta forma
elaborou-se um roteiro e plano de agédo o qual resultou em uma primeira reuniéo
com a empresa desenvolvedora do software de ECM, foram entdo definidas as
funcionalidades que seriam necessarias para fazer a gestdo de contetdos néo
estruturados. Foi apresentada a infraestrutura existente para a implantagcdo do
sistema e definido qual o procedimento de trabalho que seria adotado. As equipes

da empresa desenvolvedora do software de ECM em conjunto com uma pessoa da
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area de Tl reuniram-se a fim de discutir sobre o processo de taxonomia e controle de
acessos no novo sistema.
Em paralelo foi elaborado um plano de implementagéo do sistema, para tanto

foi verificado quais as areas e pessoas que fariam parte do processo.

5.1.4 Fase 4 — Desenho

Efetuado o mapeamento de processos na area de contabilidade, executada
pelo técnico da empresa desenvolvedora do sistema, representantes da &area,
representante da area de documentos, com a finalidade de mapear e redesenhar
alguns fluxos referente alguns tipos documentais da area contabil.

Por meio do mapeamento dos processos € possivel visualizar qual parte do
processo de trabalho necessita de redesenho, praticando assim a melhoria no
processo.

Posteriormente passa-se para a modelagem do processo, etapa onde se fez o
refinamento dos processos, por meio de reunides continuas investigou-se a melhor
forma possivel de dispor o processo mapeado no sistema, também fez parte da
modelagem do processo a descricdo detalhada do fluxo das atividades, tomando
como base a regra dos 3Rs, reduzir, reutilizar e reciclar. Por fim foi definido o
formulario de Workflow, documento onde aparece todo o processo que foi
investigado e descrito em formato de um fluxo. Por meio deste desenho € possivel
visualizar também outros processos bésicos e paralelos ao processo principal da

contabilidade.

5.1.5 Fase 5 - Desenvolvimento/Treinamento/Homologagéo e Implantagéao

A empresa desenvolvedora fez a parametrizacdo do processo de
contabilidade.

Foi estabelecido um treinamento basico para o usuério, treinamento para
administradores do sistema com a finalidade de obter conhecimento para realizar
modelagem de processos e desenvolvimento.

Ap6s o treinamento foi realizada a homologacdo do processo da
contabilidade, com a presenca do gestor do projeto, gestor da contabilidade e

representante da empresa desenvolvedora do sistema.
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Ap6s a homologagcdo do sistema, foi criado pela Tl um ambiente de
homologacéo e outro de produgédo. Desta forma iniciou-se o trabalho operacional do
sistema.

Para a implantagdo dos documentos no sistema o0s usuarios da contabilidade
tiveram que fazer a gestdo de seus documentos e a organizagdo adequada dos
mesmos. Os documentos encontravam-se em uma sala dentro da area da
contabilidade. O formato utilizado ndo era adequado, gerando muitas copias de
documentos diariamente. A partir de uma nova metodologia de organizagdo dos
documentos, onde os documentos foram organizados por tipo documental e outras
informa¢des necessarias para a sua recuperacdo, o conteldo daquela sala com
documentos, que se encontrava em armarios e estantes metalicas, foi transformado
em apenas um armario com prateleiras e que hoje toma o espago de uma parede de
aproximadamente 12 m2.

Realizando a gestdo de conteddos néo estruturados foi possivel transformar
documentos fisicos em documentos digitais, documentos eletrbnicos que eram
impressos, tornaram-se apenas eletronico utilizando-se do certificado digital para
assinaturas de gerencia e diretoria, notas fiscais foram organizadas em ordem
alfabética por nome de fornecedor, foram digitalizadas e disponibilizadas no sistema,
com autorizagdo de acesso, para consulta, pela area de contabilidade, possibilitando
assim a guarda do documento fisico devidamente organizado. Houve mudancas
também no procedimento de envio de documentos, pelas unidades do Sistema
FIEP, os documentos passaram a ser enviados devidamente organizados,
identificados e acondicionados corretamente sem clips, sem plastico e a utilizagdo
de grampo de aluminio apenas quando necessério essa organizagdo facilitou muito
o trabalho da pessoa que recebia os documentos. Também foi possivel a
implantacdo de um processo virtual, onde a abertura do processo no sistema parte
da &area de Coordenacdo de Documentos Compartilhados e tramita para as pessoas
gue fazem parte do processo, cada pessoa pode anexar documentos quando
necessario, pode assinar o documento com certificado digital, caso necessario e
assim o processo virtual também é utilizado para compra direta, um procedimento
que demorava uma semana somente para o envio do processo fisico, hoje resolve-

se em 5 minutos no méximo, sédo melhorias nos processos de negocios.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Torna-se explicita a mudanga de uma instituicdo quando elabora um projeto
que tem como objetivo a transformacgéo.

A implantagdo de um sistema de ECM com o intuito de viabilizar a gestédo de
conteddos ndo estruturados e a melhoria nos processos de negdcios foi um passo
importante dentro do Sistema FIEP. A partir deste projeto criou-se a Coordenagéo
de Documentos Compartilhados e iniciou-se uma nova era para os documentos que
eram produzidos dentro da instituicdo. O inicio da gestdo documental nas é&reas
meio tornou-se um ganho, ndo s6 em conhecimento, mas também em espaco fisico,
o qual foi disponibilizado ap6s uma gestdo documental nos documentos que ali se
encontravam. A partir de entdo os colaboradores passaram a conhecer quais eram
os documentos que faziam parte de sua &rea de trabalho e a importancia destes
para a instituicao.

Este projeto também trouxe a melhoria nos processos de negdcios, pois com
a gestdo dos contetdos ndo estruturados tornou-se mais facil a recuperagédo da
informagdo para uma tomada de decisdo e ainda para dar mais agilidade nos
processos internos, com a criagdo de processos virtuais, eliminando assim a
impressao do documento e consequentemente menor acumulo de papel.

Para a é&rea de contabilidade, escopo do projeto, trouxe uma nova
metodologia para a gestéo de seus documentos, padronizando os tipos documentais
existentes, viabilizando assim a recuperagdo da informagdo em menor tempo

possivel, além da disponibilizacdo de espaco fisico em sua area de trabalho.

A contratagdo de uma consultoria para iniciar o projeto, foi um dos pontos
fortes, sendo que a partir dai o gestor obteve o conhecimento necessério para saber
qual o rumo a ser trilhado dentro do projeto.

A implementagdo do ECM utilizando a metodologia aberta Mike 2, foi um
passo importante pois foi possivel visualizar dentro do projeto as fases necessarias
para a aplicacdo da gestéo da informagéo.

Por meio deste projeto a Coordenacdo de Documentos Compartilhados —
CDOC aplica hoje a expanséo continua por meio de consultorias, em toda area meio

e também inicia sua aplicagéo na &rea fim.
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As instituicbes privadas deveriam ter o controle de sua massa documental
com a finalidade de preservar a memoria institucional e para isso deve sempre
seguir as normas de instituicbes arquivistica do pais.

O maior desafio para o sucesso de um projeto seja ele de ECM ou qualquer
outro, € mudar a cultura organizacional da instituicdo. Por essa razdo é que
ressalta-se que qualquer mudangca em uma instituicdo devera ser realizada de cima
para baixo a qual € uma das formas de quebrar as barreiras.

O desenvolvimento deste trabalho além de aprofundar meu conhecimento
tedrico apresentou grande satisfagdo no acompanhamento interno de sua aplicagéo

pratica no Sistema FIEP.
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