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Curso Melhoria do Processo de Digitalizacéo pelo
enfoque do GED e do ECM
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De acordo com a IDC, uma empresa de pesquisa focada em tecnologia, a quantidade
de dados globais criados e replicados por ano chegara a 44 zettabytes (ou 44 trilhdes

de gigabytes) nos proximos cinco anos.

Grande parte destes dados - e-mails, fotografias, videos, conteudos de midias sociais
e de texto, incluindo dados de documentos ndo sé&o estruturados.
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A seguir descreveremos de maneira resumida quatro maneiras que um sistema de
Gerenciamento de Conteaddo Empresarial (ECM - Enterprise Content
Management)*1 pode ajudar a gerenciar dados nao estruturados de modo que sejam
acessiveis, pesquisaveis, disponiveis e relevantes:

Conteldo Acessivel

Para que os dados ndo estruturados possam ser gerenciados, eles dever&do primeiro
serem acessiveis a partir de um local centralizado. Um sistema ECM permite que
todos os tipos de conteldos estruturados e néo estruturados sdo armazenados no
mesmo repositorio, incluindo:

= Documentos de texto;
= Spreadsheets;

= E-mails;
= PDFs;
= [otos;
= Videos;

= Arguivos de projetos especiais.

Conteldo Pesquisavel

Percorrer as pastas em um determinado ambiente, seja seu notebook, seu tablet, ou
gualquer outro dispositivo, nem sempre leva a encontrar as informag¢des necessarias
rapidamente, uma vez que, por vezes, o que vocé precisa esta “perdido” dentro de um
Gnico documento. Com um sistema de ECM, uma vez que os dados nao estruturados
sdo armazenados em um repositério centralizado, torna-se facilmente pesquisavel.

Sistemas ECM podem executar o reconhecimento éptico de caracteres (OCR) sobre
quaisquer documentos com texto, como arquivos do Microsoft Word ou PDFs,
permitindo pesquisas para esses documentos por palavra-chave.

Além de OCR, todos os documentos armazenados em um repositério ECM tém

metadados aplicado a eles. Metadados s&o dados sobre a localizagcdo dos dados,
tornando assim o conteudo facil de categorizar e analisar.
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Conteudo Disponivel

Dados, sejam estruturados ou ndo estruturados s6 séo Uteis se estdo prontamente
disponiveis. Na sociedade de hoje, mais e mais pessoas estdo a acessar 0S
documentos através de dispositivos moéveis, em oposicdo a um computador laptop
ou desktop. Portanto, é imperativo que todo o contelddo seja acessivel e pesquisavel
de um smartphone ou tablet para que ele seja util.

Uma aplicacdo de ECM mdvel torna isso possivel, permitindo que o contelddo a ser
recuperado a partir de qualquer dispositivo, e mantendo as notificagdes para o usuario
sempre que um documento seja relevante precise de maior atencao.

Conteldo Relevante

Note que s porque o conteldo esta centralizado, é pesquisavel e é disponivel nédo
necessariamento o torna-lo til. Os dados devem ser relevantes para que realmente
tenham um impacto sobre projetos ou decisées. Uma maneira de se certificar de que o
conteddo é relevante é se é sempre atualizado.

Um sistema ECM que disponibilize versionamento automatico permite que diferentes
versdes do mesmo arquivo possam ser salvas em um s6 lugar, garantindo que sempre
que uma pessoa abra o arquivo, ela estara olhando para a sua versao mais recente.
Como também todas as versdes de documentos deverdo rastreadas, inclusive os
comentérios que foram feitos, notas e informacdes sobre ele também deverdo ser
acessiveis

Quando os dados ndo estruturados estdo acessiveis, pesquisaveis, disponiveis e
sejam relevantes ( significa que estdo dentro de um determinado contexto),
transformam-se em informac6es que uma organizacdo podera usar para tomar
melhores decisdes, responder as solicitacdes do cliente e assegurar a transparéncia.
Um sistema ECM permite que as organizagcdes aproveitem o poder de dados néo
estruturados para melhorar seu desempenho.

Mas o que dizer quando vocé ndo precisa mais de acesso regular a todos esses
dados? Um bom sistema de ECM também ajuda as organizacdes a gerenciarem
dados ndo estruturados como registros, completados com horarios de retencdo e
descarte.

O grande desafio € a integracdo de conteddos (estruturados e ndo estrurados) e a
possibilidade de converter conteddo néo estruturado em contetdo estruturado,
tornando desta maneira, processavel pelos tradicionais sistemas de gerenciamento
existentes. Dai a importancia do GED - Gestao Eletronica de Documentos.
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A GED ¢é uma das atividades centrais de suporte ao ECM sendo uma tecnologia que
prové um meio de facilmente gerar, controlar, armazenar, compartilhar e recuperar
informacgbes existentes em documentos. Os sistemas GED permitem aos usuarios
acessarem o0s documentos de forma agil e segura, normalmente via navegador
web seja por meio de uma intranet corporativa acessada interna ou externamente, ou
via dados armazenados no “cloud” sendo esta ultima forma uma tendéncia mais
presente nos dias de hoje.

A capacidade de gerenciar documentos € uma ferramenta indispensavel para a GC -
Gestéo do conhecimento ( “KM — Knowledge Management” )

Documentos formam a grande massa de conhecimentos de uma empresa e o GED
permite preservar esse patriménio e organizar eletronicamente a documentacéo, para
assegurar a informagdo necessaria, na hora exata, para a pessoa certa. O GED lida
com qualquer tipo de documentagéo.

Qualquer tipo de empresa, pequena, média ou grande, pode usar o GED, entre:
escolas; empresas de advocacia; hospitais; administradoras de condominios;
empresas de recrutamento; escritérios de arquitetura, design e engenharia,;
assessorias de imprensa e de comunicacdo; e consultorias. Nas médias e grandes
empresas, 0 GED podera ser aplicado para setores especificos (RH, Treinamento,
Contabilidade, Marketing, Informatica). Este servico avalia as necessidades
especificas do cliente e oferece um sistema modular, o que possibilita a implantacao
gradativa do Gerenciamento Eletrénico de Documentos.

O GED oferece importantes vantagens competitivas para a empresa:

= Acesso féacil a todos os tipos de documentos, podendo ser remoto e
compartilhado.

= QOrganizagdo no armazenamento de informacoes.
= Diminuicao de papéis e de utilizagao de espaco fisico.

= Seguranca e protecdo para as informagdes da empresa, assim como reducéo
de risco de perda ou extravio de documentos.

= Maior velocidade e precisdo na localizacdo de documentos e informacdes
atualizadas.

= Manutencdo da atualizacao das informacdes e de detalhes de documentos.
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Talvez uma das maneiras mais faceis de analisar este desafio de forma palpavel é
explorar os sites de empresas de noticias, como o acervo da Folha de Sdo Paulo, por
exemplo, onde se encontra o digitalizado os jornais do grupo dos ultimos 90 anos,
sendo que nos ultimos anos ja estavam em arquivos digitais pesquisaveis, mas
edicOes da década de 30 ndo eram disponibilizadas. Em um trabalho notavel, a Folha
digitalizou todo o acervo com resolugdo que permitisse o uso de algoritmos de OCR
sobre essas imagens, criando um banco de dados que permite pesquisar todo o texto.
Depende somente da imaginacdo para se descobrir novos usos que poderdo serem
dados a este acervo.

Com o uso de ferramentas de mineracdo de texto, Big Data e Bl — Business
Intelligence, poderdo serem efetuadas extracdes e andlises de informacdes que até ha
pouco tempo ndo eram imaginaveis. Por exemplo, “pedagos” de um arquivo XML de
um documento podem ser utilizados como contetdo estruturado; padrdes de imagens
e de sons podem ser reconhecidos e consequentemente serem convertidos para
estruturados e assim se tornarem relevantes e extremamente importantes, veja casos
recentes como 0 Panama Papers ou o Wikileaks.

Na medida em que as linhas entre o conteludo estruturado e ndo estruturado ficaram
cada vez mais ténues e se tornaram imprescindiveis os sistemas de Gestao da
Informacdo Corporativa (EIM - Enterprise Information Management) passaram a
depender cada vez mais desta integracdo e o poder na organizacdo estara cada vez
mais proximo de quem for o responsavel pela arquitetura e pelo o acesso ‘as
informagdes. Imagine que poder terd alguém que permitir ao usuario da informacao
ter em um Unico ponto de acesso os telefonemas, imagens de documentos, arquivos
de dados e e-mails associados a uma determinada transac¢do de negécio, obtidos
através de um Unico argumento de pesquisa.

Que desenho devera ter a Arquitetura Corporativa para suportar de forma integrada a
gestdo de repositorios de conteudos estruturados e nao estruturados e disponibiliza-
los de forma estratégica para a Organizagdo?

Fontes:

https://www.laserfiche.com/ecmblog/4-ways-to-manage-unstructured-data-with-ecm/;
www.aiim.org

https://pt.wikipedia.org/wiki/Gerenciamento eletr®oC3%B4nico de documentos
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*!Gerenciamento de Conteddo Empresarial (ECM - Enterprise Content

Management) € usado para criar, armazenar, distribuir, descobrir, arquivar e gerir
contetdos ndo estruturados, e, finalmente, analisar a utilizacdo para permitir as
organizacdes entregarem conteldo relevante para usuarios onde e quando eles

precisarem.

Fonte: http://www.gartner.com/it-glossary/enterprise-content-management-ecm
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A selecdo dos temas para a construgdo deste Curso levou em consideracdo os
quesitos e 0 cenario exposto acima e a situacdo das atividades relacionadas com o
processo de digitalizacdo tendo em vista a sua melhoria pela 6tica da eficicia e
eficiéncia das organizacoes.

A digitalizac@o de documentos sem duvida nenhuma tem sido uma das mais
importantes ferramentas para o melhor gerenciamento de documentos e conteudos
em papel.

Porém, para que esta ferramenta de fato gere os resultados esperados, se faz
necessario entender o contexto onde a digitalizagcdo se insere e sua devida
importancia dentro de projetos de GED / ECM / BPM.

Objetivos

O objetivo desta capacitacdo € dar ao participante entender melhor todos os
beneficios que podem ser gerados pela implantacdo e/ou melhoria de processo da
digitalizagéo de documentos, bem como dar condigdes de melhor entender, elaborar e
conduzir todo o processo de se executar a digitalizacdo de documentos em projetos de
GED ECM, pois se observa que cada vez mais a complexidade em face de diversos
fatores, dentre os quais:

O volume da documentacdo e de dados envolvidos tem crescido

significativamente nos ultimos tempos;

= Recursos humanos e financeiros tém sido empregados no atendimento ou
adequacdo a legislagcédo, bem como aos requisitos de diferentes certificagdes;

= A crescente necessidade da integracdo entre os diferentes sistemas
corporativos que vem sendo implementados nas empresas tais como, ERP,
CRM e e-Business;

= Mercado de atuacéo cada vez mais competitivo e exigente.

Publico alvo

Gestores, coordenadores, analistas e todos aqueles envolvidos com as atividades de
gestdo de conteudo, gestdo documental, bem como todos aqueles envolvidos em
processos cuja rastreabilidade esta relacionada com informag¢des ndo estruturadas e
em documentos especificos, sejam internos ou externos ‘as organizacdes.
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Beneficios

Este curso irhA mostrar a importancia da organizacao da informacéo e do mapeamento
e melhoria de processos antes da digitalizacao além dos cuidados e fatores criticos na
montagem de um ambiente de digitalizagéo.

Ao participar desta capacitagdo o aluno estara apto a:

= Elaborar projetos de digitalizacdo de forma mais adequada e alinhada
com 0s processos de negdécios da empresa;

= Entender e aplicar as tecnologias de digitalizacdo de documentos em projetos
de GED ECM

= Aplicar de forma adequada a microfiimagem eletronica voltada a preservagao
da informagéo.

Metodologia de ensino

Acdo educacional com forte conteddo pratico com experimentacdo das técnicas em

exercicios e em casos reais da Organizacdo em casos de turmas no formato “in-
company”, sendo que o contetdo esta alinhado aos seguintes padrdes de mercado:

CONARC - Conselho Nacional de Arquivo.

SIGAD - Sistema Informatizado de Gestéo Arquivistica de Documentos
PMI- Project Management Institute.

ISAD (G): International Standard for Archival Description

Niveis de Avaliacao

Reacdo: nivel de satisfagdo dos participantes em relacdo a agdo educacional aplicada logo
apos o seu término.
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Formas de Avaliacdo da Aprendizagem

Avaliacao do tipo Formativa com fungéo de orientar, corrigir, informar sobre a aprendizagem do
participante da agdo através de feedbacks.

Pré requisitos

N&o ha pré-requisitos especificos, mas remomenda-se conhecimentos fundamentais da
organizacédo da informacéo.

Material Didatico

Apostila contendo os slides;
Estudos de caso.

Conteudo Programaético

1. GED/ECM - BMP - KM:
= Conceitos e tecnologias envolvidas
= Como se relacionam e se integram
= Mapeamento de Processos e Organizacdo da Informacao
= Ciclo da informagéo

2. Antes da Digitalizacdo
= O uso de metodologia - DOMP
= Elaboracéo de projeto
= Levantamento quantitativo e qualitativo do acervo documental
= Andlise do acervo — regulatérios — normas — responsaveis — usuarios - Tl
= Organizagdo do acervo documental
= Definigbes para a digitalizagéo.

3. Digitalizac&o de Documentos / Document Imaging:
= Conceitos e Tecnologias
= Modelos de digitalizac&o:
Centralizada
Descentralizada
Distribuida
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4. Como se forma umaimagem digital
= Processamento da Imagem
= Aimportancia da fidelidade da imagem

5. Processo de Digitalizagcdo de Documentos
= Aplicacdo de regras de negdécios no processo de digitalizacao
= Extracdo de informacdes estratégicas e geracdo de relatérios gerenciais —
KPI/ BI
= Controle, rastreabilidade e seguranca na movimentacdo de acervos em
papel
= Como dimensionar Scanners e Software de Capture

6. Principais recursos e tecnologias
= Tendéncia de mercado
= Melhores praticas

7. Depois da Digitalizacéao
= Exportagéo para o ambiente de Gerenciamento GED/ECM
= A utilizacdo da informac&do nos processos corporativos

8. Microfilmagem Eletrénica
= Conceitos e tecnologias
= Vantagens e beneficios
= Alternativa de Preservacao da Informag¢do em midia n&o digital
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Material desenvolvido para o
treinamento em parceria com o
GrupoTreinar. E proibida a
copia deste contetido, no todo ou
em parte, sem autorizacao prévia.
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