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IMPLANTAGAO DE UMA SOLUGAO GED PARA A DIGITALIZA-
CAO DE DOCUMENTOS

RESUMO

Com o passar dos anos o manuseio do papel em escritérios de contabilidade e
acervos arquivisticos, vem sendo substituido pela digitalizagdo dos documen-
tos, diminuindo o contato com o papel o que consequentemente diminui o seu
desgaste, e obtém através da utilizagcao de software, um controle maior de orga-
nizacdo para o acesso aos arquivos digitalizados que podem ser armazenados
em midias ou em outros dispositivos fisicos (hardware). O presente trabalho tem
como objetivo apresentar a redug¢édo do impacto ambiental, através da implan-
tagdo de uma solugéo de gerenciamento eletrénico de documentos, junto com
os procedimentos, técnicas e ferramentas da gestao de documentos e das tec-
nologias que fazem parte da gestao eletrénica de documentos. Trata-se de um
estudo experimental, em que foram usadas como etapas, instalagdo do equipa-
mento e escolha das ferramentas, escolha do formato de arquivo e a qualidade
da imagem, higienizacgédo, criacdo das midias, avaliacédo e backup. Os resultados
mostram que apds um ano e meio da implantagédo desta solugdo GED na As-
sembleia Legislativa do Estado do Ceara com uma economia consideravel nos
custos relacionados ao uso de papel. A organizagédo dos arquivos digitalizados
para um facil acesso e identificacdo, a reducao das folhas de papel nos armarios,
aumento o espago fisico nos mesmos, uma prevencao de riscos foi realizada, e
obteve uma boa aceitacdo dos funcionarios.

Palavras-chave: Software. Solugéo. Aplicativo.Hardware. Componentes fisicos.

ABSTRACT

Over the years the paper handling in accounting offices and archival collections,
has been replaced by scanning the documents, reducing the contact with the
paper which consequently reduces their wear, and gets through the use of soft-
ware, greater control organization to access to the digital files that can be stored
on media or other physical (hardware) devices. This paper aims to present the
reduction of environmental impact through a software for scanning documents,
along with the procedures, techniques and tools for document management and
technologies that are part of electronic document management. This is an experi-
mental study, in which were used as steps, installation of equipment and choice
of tools, choose the file format and image quality, hygiene, creation of media,
evaluation and backup. The results show that after a year and a half of imple-
mentation of this solution GED in the Legislative Assembly of the State of Ceara
with a considerable saving in the use of paper-related costs. The organization of
digitized for easy access and identification files, the reduction of paper sheets in
closets, increased in the same physical space, one risk prevention was held, and
got a good employee acceptance.

Keywords: Software. Solution. Application. Hardware. Physical components.
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1 INTRODUGAO

Segundo Martins, Reiney e Pires (2001) digitalizar
documentos € uma reproducado por varredura eletréni-
ca, em midia ou outro meio de armazenamento de alta
densidade permitindo a visualizagdo do documento em
algum meio digital ou sua forma original impressa.

Softwares para digitalizagdao de documentos séo
faceis de serem adquiridos através da compra de equi-
pamentos como scanner, ou impressoras multifuncio-
nais. Mas esses softwares sdo muito limitados, nao
conseguem atender as necessidades das grandes em -
presas e instituicdes detentoras de acervos arquivisti-
cos de valor permanente, exemplos de empresas desse
porte sdo os escritérios de contabilidade, prefeituras
municipais, cartorios, bibliotecas, entre outras.

Antes de iniciar qualquer trabalho utilizando soft-
wares ou equipamentos € necessario que seja aplicada
a técnica de gestdo de documentos, que é composta
por um conjunto de procedimentos, referentes a cria-
¢éo, 0 uso, a tramitagdo, avaliagdo e arquivamento dos
documentos de acordo com sua fase, seja ela corrente
ou intermediaria. Ela permite que a organizag&o que a
adotou, utilize de maneira correta o seu acervo docu-
mental (MANUAL DE GESTAO DOCUMENTAL, 2010).

O Gerenciamento Eletrénico de Documentos
(GED) é uma tecnologia que tem um papel fundamental
na area de digitalizacao e tratamento de documentos,
pois aborda o gerenciamento dos documentos no for-
mato digital (MACEDO, 2003).

No inicio, ocorria apenas o processo de digitaliza-
¢édo dos documentos, realizando a converséo de ima-
gens dos documentos em texto utilizando scanners e
conversores Optical Character Recognition (OCR)- Pro-
cesso através do qual sdo utilizadas ferramentas para
se obter dados processaveis por sistemas de processa-
mento de dados a partir de imagens digitais. Com o pas-
sar do tempo, o0 avancgo da tecnologia e dos sistemas de
informagéao, ocorreu a integragéo por completa do GED,
que esta genericamente embutido nas ferramentas de
tomada de decisdo, como também se abrange em ou-
tras areas de gerenciamento como a de gerenciamento
de documentos técnicos (CENADEM, 2002 apud MA-
CEDO, 2003).

Para o CONARAQ - Conselho Nacional de Arquivos
(2010) a digitalizagdo € um processo que converte os
documentos impressos em folhas de papel para o for-
mato digital. De acordo com o tipo do documento ori-
ginal, diversos dispositivos tecnolégicos (hardware) e
programas de computadores (software) s&o utilizados
para realizar a conversdo do documento original em da-
dos binarios, que poderao ser arquivados em diferentes
tipos de arquivos digitalizados, mesmo ocorrendo a digi-
talizagéo do arquivo, sem nenhuma perca de dados em
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relacdo ao documento original, ele ndo podera substituir
o valor que o arquivo original possui, necessitando que
se preserve o arquivo ja digitalizado.

Apds um processo de higienizagdo dos documen-
tos, para remocao de grampos, clipes, fitas entre outros
objetos que possam ser encontrados durante a limpeza,
o documento podera ser digitalizado, mantendo sempre
o0 maximo de fidelidade ao seu arquivo original, e assim
serem nomeados como arquivos validos e atendam as
necessidades dos seus usuarios, diminuindo um o risco
de que seja preciso fazer um retrabalho do mesmo do-
cumento (BRASIL, 2010).

Um grande motivo para se realizar a digitalizagéo
de documentos é a Tl verde, que tem um grande papel
ecolégico e de sustentabilidade, pois com a digitaliza-
¢éo de documentos que podem ser disponibilizados em
midias digitais, reduzindo o desperdicio das folhas de
papel, contribuindo com o meio ambiente (TAKAHASHI
et al 2009). Com o passar dos anos mais empresas ado-
tam essa medida com intuito de se tornarem empreendi-
mentos sustentaveis, de acordo com BM e FBOVESPA
(2005) a ferramenta que mede as questdes de eficiéncia
social e ambiental é o indice de Sustentabilidade Em-
presarial coorporativa, essa ferramenta apresenta resul-
tados sobre a empresa no qual adotou esses compro-
missos social e ambiental.

A necessidade de mais seguranca dos arquivos,
a disponibilizagéo, o acesso em formato digital, fizeram
com que a digitalizacdo dos documentos crescesse com
0 passar do tempo, diminuindo o desgaste dos docu-
mentos originais ja que eles nao seriam mais utilizados
a todo o momento, assim aumentando a durabilidade
(TAKAHASHI et al 2009).

Uma vez que o documento seja digitalizado, e o
mesmo arquivado de uma maneira correta, s6 serao
utilizadas para movimento de prestacdo para algum
servico solicitado por algum tipo de oficio, pois com as
midias disponiveis ndo havera a necessidade de se tra-
balhar com o documento original.

2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

Demonstrar a implantagdo de uma solugdo GED
para a digitalizagdo de documentos.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Apresentar a importancia da digitalizacao de
documentos;

* Descrever sobre o papel da Tl verde na digi-
talizagéo;



* Apresentar resultados de um trabalho ja rea-
lizado de digitalizagdo em um érgé&o publico.

3 REVISAO DA LITERATURA

No contexto da digitalizagdo de documentos faz-
-se necessario conhecer os conceitos e tecnologias que
permeiam e fundamentam o assunto, entre eles estdo a
Gestédo de Documental, o Gerenciamento Eletrénico de
Documentos e a T.I. Verde.

3.1 GESTAO DE DOCUMENTOS

Segundo Bernardes e Delatorre (2008), a gestédo
documental € um conjunto de atividades, que para ocor-
rer o seu desenvolvimento, € preciso adotar uma meto-
dologia participativa, ja que todos os agentes que estéo
envolvidos com produgéo, acumulagao, e uso de docu-
mentos s&o publicos. Alguns objetivos como a preser-
vagéo do patrimdnio documental permanente, agilizar
0 acesso dos arquivos e informacdes, e garantir eco-
nomia, eficiéncia e eficacia em administragdes publicas
ou privadas sdo pontos fortes nos quais a implantagéo
desse tipo de atividade, vem sendo implantado.

Todas as informagdes que sdo produzidas e re-
cebidas por 6rgdos publicos, e que sdo arquivados
em documentos publicos, sdo armazenadas e preser-
vadas em acervos publicos, tornando-os instrumentos
essenciais para a tomada de decisdo e comprovagéo de
direitos individuais e coletivos. A gestado de documentos
tem como fungéo a administracdo de documentos, ela o
organiza, acessa, e consulta os documentos (MANUAL
DE GESTAO DOCUMENTAL, 2010).

De acordo com Bernardes e Delatorre (2008), a
gestdo de documentos integrada com outras solugdes,
como digitalizagcao e correio eletrénico, permitem con-
trolar e acessar todas as informacgdes da organizagao.
Ela deve definir normas e procedimentos, como avalia-
¢éo, classificagdo, uso e arquivamento do documen-
to durante todo o seu ciclo de vida, definindo os seus
prazos de arquivamento e destino final, que funcionam
como requisitos importantes para o desenvolvimento de
sistemas informatizados para gestédo de informacgdes.

Ao realizar a gestdo documental, ndo estamos
atendendo apenas os interesses priorizados, mas tam-
bém nos assegurando, de que documentos de grande
importancia ndo sejam perdidos no meio do tempo, as-
sim indispensaveis a reconstituicdo do passado, a ges-
tdo de documentos, geréncia e identifica quais e quando
os documentos que ja estdo cumulados podem ser eli-
minados, e quais podem ser preservados permanente
(BERNARDES, DELATORRE 2008).

Plano de Classificagao e a tabela de Temporabili-
dade de Documentos de Arquivo, sdo instrumentos que
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associados juntos, garantem a simplificacéo e raciona-
lizacdo dos procedimentos de gestdo documental de-
monstrando maior agilidade e precisdo na recuperagéo
dos documentos e informac¢des (BERNARDES; DELA-
TORRE, 2008).

3.2 GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMEN-
TOS (GED)

Gerenciamento Eletrénico de Documentos ou Ges-
tdo Eletrénica de Documentos (GED) € uma tecnologia
que permite que empresas gerenciem seus documen-
tos em formatos digitais, que se torna possivel por um
conjunto de tecnologias como o Capture, que através
da captacdo de documentos e formularios, aceleram os
processos de negocios (PORTAL GED, 2014).

A tecnologia conhecida como Document Imaging
(DI) — é a que realiza a conversao dos arquivos fisicos
para o meio digital. O Document Management (DM) —
(Gerenciamento de Documentos) gerencia com mais
eficacia a criagao, revisdo, aprovacao e o descarte de
documentos eletrénicos, suas principais funcionalida-
des s&o o controle de versdes, autorias e datas (POR-
TAL GED, 2014).

Conforme o PORTAL GED, essa tecnologia é res-
ponsavel por gerenciar e controlar os processos dentro
de uma organizagdo, garantindo que todas as ativida-
des sejam realizadas no prazo correto, e por seus de-
vidos membros, € o Workflow (BPM). Juntamente com
a tecnologia Cold (ERM) que trata paginas de relatérios
que inclui desde o processo de captura, indexagéo, até
a recuperacéao de dados.

Todo documento tem um ciclo de vida, ndo importa
onde ele esteja armazenado, a tecnologia que o GED
traz € a Records and Information Management (RIM)
com essa tecnologia fica mais facil através de tabelas
de temporalidade, gerenciar a disponibilizacdo, o arma-
zenamento, e o descarte desses documentos (PORTAL
GED, 2014).

Dependendo do projeto desenvolvido e implanta-
do, utilizando o GED na empresa, podem-se obter va-
rios resultados positivos. Esses resultados como, mais
agilidade em transagdes feitas entre empresas, redugéo
com custos de cépias, ja que podem ser disponibiliza-
das em rede, e um aproveitamento no espaco fisico,
tratando de uma nova organizagdo, sdo beneficios que
mostram o GED mais vantajoso (PORTAL GED, 2014).

De acordo com o Portal GED (2014), essa tec-
nologia esta disponivel para varios fins de negécios,
como por exemplo, automacao de cartérios, bibliote -
cas digitais, cartdes de assinatura, conversao de acer-
vo historico, atendimento a clientes a bancos, contra-
tos de cambio, converséo de bibliotecas fisicas para
digitais, entre outros.
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3.3 TIVERDE

ATI Verde (Tecnologia da Informacéo Verde), atra-
vés de praticas sustentaveis, implementa solugbes para
reduzir o impacto que a area da tecnologia tem sobre o
meio ambiente, a area de Tl é preocupante, pois com o
passar do tempo, e com as novas tecnologias, o descar-
te e 0 manuseio errado desses equipamentos e compo-
nentes aumentam e muito a contaminag¢ao nos lengois
freaticos devido aos metais toxicos que sdo liberados
por conta dos aparelhos eletroeletrénicos (FERNAN-
DES; SOUZA; ROMITO, 2012).

Segundo Smaal (2009) o lixo eletrdnico & todo
o lixo tecnolégico descartado de forma incorreta, por
exemplo, computadores, baterias, /laptops, entre outros.
5% do lixo no planeta é s¢ lixo eletrénico, significando
mais 50 milhdes de toneladas produzidas pela popula-
¢do mundial. No Brasil, sédo produzidos 2,6 Kg de lixo
eletrénico por habitante, sendo 10 milhdes de compu-
tadores fabricados, e 150 milhdes de celulares e bate-
rias contendo componentes toxicos (SMAAL, 2009 apud
FERNANDES; SOUZA; ROMITO, 2012).

De acordo com Viktor (2011) as 50 milhées de
toneladas de lixo eletrdnico seriam o suficiente para
compor vagdes de trem com a capacidade de abragar o
planeta na altura do equador. Dentre os maiores produ-
tores mundiais de lixo eletrénico estdao EUA, Europa e
Japéo, reciclando somente 30%, o restante sédo impor-
tados para nagdes pobres (VIKTOR, 2011 apud FER-
NANDES; SOUZA; ROMITO, 2012).

Um dos beneficios gerados pela Tl verde é a eco-
nomia de papel, no qual seu desperdicio acaba afetan-
do o meio ambiente, j4 que a cada quinze resmas de
folhas de papel, uma arvore é desmatada, e por nao
terem uma reciclagem acabam que n&o sdo mais uti-
lizadas. A maior causa desse desperdicio € a enorme
quantidade de fotocépias que sao reproduzidas dos do-
cumentos originais para fins de prestacao de contas.

Pinto e Savoine (2011) abordam que dentre os mé-
todos que uma empresa pode realizar, e contribuir para
reduzir o impacto ambiental, € a economia de papel,
uma das praticas que sdo mais utilizadas, e uma das
formas para obter essa redugdo é com a digitalizagédo
de documentos. Outro fator da Tl verde que as empre-
sas procuram adotar, é a reducéo de consumo de ener-
gia. Apés uma analise detalhada nos equipamentos da
empresa, € possivel identificar quais sdo os aparelhos
precisam ser descartados, ou apenas de manutengéo
(PINTO; SAVOINE, 2011 apud FERNANDES; SOUZA,;
ROMITO, 2012).

Raramente as mesmas praticas podem ser aplica-
das em diferentes empresas, por isso um estudo sobre
o funcionamento da empresa é realizado para que seja
identificada a maneira adequada para que aquela orga-
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nizacdo apresente resultados satisfatérios sobre o im-
pacto ambiental (PINTO; SAVOINE, 2011).

De acordo ainda com informagdes de Pinto e Sa-
voine (2011) as praticas de Tl Verde se dividem em trés
niveis, que variam de niveis onde serdo aplicados, e
mudam de acordo com a necessidade de sua implan-
tagao:

* Tl Verde de incrementacgéo tatica: Nao ocorre
nenhuma modificagdo na organizagdo da
empresa. Reducao de gastos elétricos quando
excessivos sdo opgdo para este nivel, n&do
gerando custos a empresa.

e Tl Verde Estratégico: Uma mudanga em toda a
infraestrutura da Tl é necessaria, para que se
possa rever novos meios de servigo e produ-
¢éo, mas agora de forma ecoldgica, por exem-
plo uma analise para troca de servidores mais
econdmicos.

* Tl Verde a Fundo: Ocorre uma jungdo dos ni-
veis anteriores, gastos maiores ocorrem neste
nivel, pois requer mudangas maiores de in-
fraestrutura, na maximizagdo do desempenho
com menor gasto.

Na Tl Verde, como também em outras tendéncias,
existem vantagens e desvantagens com sua utilizacao.
Uma das possibilidades fornecidas pela Tl Verde é o
armazenamento de informagbes em midias digitais. De
acordo com (MARTINS; REINEY; PIRES, 2001), exis-
tem algumas vantagens e desvantagens para se arma-
zenar em midias digitais.

Entre as principais vantagens, esta a redug&o no
tempo de acesso a informacgao, que tornou o atendimen-
to ao publico muito mais simples, e rapido, diminuindo
assim as filas de espera. O prazo para 0 cumprimen-
to de oficios, solicitando cépias de processos também
diminuiu, pois o arquivo ja é disponibilizado em meio
digital, e com a gravacdo desses documentos em mi-
dias e outros meios fisicos, ficaram mais seguras, como
criagdo de copias de seguranca (MARTINS; REINEY;
PIRES, 2001).

Outra vantagem foi que as areas que eram utili-
zadas para arquivamento foram reduzidas, pois os
documentos ja foram remanejados cada um com seu
destino, dependendo do seu ciclo de vida. Uma das
desvantagens que foram identificadas foi que uma pos-
sivel mudanca de midias ird ter custos imprevisiveis,
ocasionando custos extras para a implantagéo.

Riscos que podem ser evitados durante a escolha
dos equipamentos profissionais e sobre o local onde
ocorrera a digitalizagao, evitando maiores gastos com
a manutencao do equipamento, diminuindo o risco de
atraso no processo de digitalizagdo. Mais alguns riscos



envolvendo o equipamento de scanner (hardware), e
documentos antigos como os papéis frageis séo, in-
céndio, que é muito comum acontecer em prédios mais
antigos, por conta das instalagbes de energia elétrica,
muito defasada pelo tempo, a parada do scanner, por
defeito de fabrica ou mau uso do aparelho (MARTINS;
REINEY; PIRES, 2001).

A aquisicdo de um software para implantar em uma

empresa, ou em qualquer outro ambiente envolve riscos,

pois durante a utilizagdo destesoftwarespodem aconte
cer alguns problemas durante o processo de digitalizagao,

pois ndo € um meio 100% seguro, dentre elas estdo, virus

e erros no propriosoftware, ja que estamos lidando com

um programa de prateleira, ou seja, ndo foi desenvolvido
para atender todos os requisitos do setor onde o mesmo

foi implantado (MARTINS; REINEY; PIRES, 2001).

Cuidados com a infraestrutura do ambiente onde
sera realizada a digitalizacdo € muito importante para que
nao ponha todo o processo ja digitalizado em risco. Esses

riscos envolvem questdes de instalagdes mal feitas, isela
mentos de gases, contato com areas externas, expondo
os documentos a poeira, fumaga e chuvas e umidades.

Ainda citando Martins; Reiney; Pires (2001), al-
guns requisitos e passos séo realizados antes de digi-
talizar os documentos, como a separag¢éo em lotes dos
documentos, onde a gestdo de documentos acorre, se-
parando em titulos, e tipos de documentos, a configu-
ragdo do equipamento, ajustando-o para o tamanho do
documento e a sua fragilidade.

O préximo passo de acordo com Martins; Reiney;
Pires, (2001), é continuar com o processo de digitaliza-
¢éo é o trabalho de higienizagéo, que é feito no setor
onde esta ocorrendo a implantagdo do software, esse
trabalho podera ser realizado por qualquer um dos fun-
cionarios apds orientacdes de como se deve tratar os
documentos. Algumas orientagdes que sdo passadas
ao (s) funcionario (s) que iréo realizar a higienizagéo
séo: Devera realizada antes que ocorra a digitalizagéo
do documento; Remogé&o manual de encadernagdes,
grampos, clipes e fitas adesivas, além da restauracao
se necessario da folha do documento; Orientacdo para
a remogao e destruigdo de duplicatas.

4 METODOLOGIA

Esse trabalho foi do tipo experimental com vistas a
implantagdo de uma solugdo GED composta por servi-
¢os de gestdo documental e softwares de gestéo, digi-
talizagéo e organizagdo de arquivos digitais, com base
em dados do Projeto de Modernizagdo Administrativa
da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara em di-
versos setores da casa.

Para a implantacao da solu¢do GED cumpriram-se
as seguintes etapas:
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4.1 ETAPA DE GESTAO DOCUMENTAL

A ALECE, assim como todas as organizagbes mo-
dernas necessitam reconhecer a informagédo como re-
curso fundamental e formular uma politica institucional
para a mesma, visando que 0 seu acesso seja facil e
imediato a todos quantos dela necessitarem, a fim de
dar aos tomadores de decisdo o suporte necessario,
para que eles possam ter decisbes acertadas, assegu-
rando a sua transparéncia.

Nesta etapa do projeto foram feitos o Diagnosti-
co Prévio Documental, o Mapeamento Documental, o
Plano de Classificagdo e o Documento de Politicas de
Gestao Documental.

4.2 ETAPA DE DIGITALIZAGAO DO ACERVO (LEGADO)

Esta etapa consistiu na elaboracao de estratégia
de digitalizagdo com base nos resultados encontrados
na etapa anterior (Diagnostico Documental) a qual con-
sistiu nas atividades de organizagéo, preparo, digitali-
zagao, controle de qualidade, indexag&o de imagens,
remontagem e reenvio ao local de origens dos docu-
mentos a serem digitalizados.

Para implantagdo da plataforma de digitalizagéo
foi criado um fluxo sequencial principal para o processo
como um todo.

4.3 EQUIPAMENTOS

Os seguintes equipamentos foram utilizados no
bird de digitalizagdo: Scanner Kodak i2400 — Duplex
Colorido — A4, Mesa Digitalizadora A3 Acoplavel para
Scanners séries i2000, DESKTOP DELL - OptiPlex 390

Desktop (271-6414), Scanner Kodak i1420, Scanner
Kodak i4600.

4.4 CONTEXTO E PLATAFORMA DE SOFTWARE

4.4.1 Arquitetura da Solugao

Figura 1 — Solucdes de Software

Arquitetura In

REPOSITOR
&% Alfresco

CAPTURA
KOFAX

Plataforma de Servigo Web (SOA)
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4.4.2 Ambiente e Contexto da Solugao

Figura 2 — Ambiente de Rede da Solugao GED/ECM
i)

Arbere dewome upste

Estagdo da Capturz 1 Estacc de Captura 2

Estaczo da Captur= 3

4.4.3 Software ECM

O software designado para organizar e arquivar
os documentos e demais conteudos da ALECE foi o Al-
fresco Community Edition. E um sistema de Gestdo de
contetdo empresarial multiplataforma de cédigo aberto,
que se propde como uma alternativa para o gerencia-
mento de documentos, arquivos, colaboracéo e também
conteudos web.

4.4.4 Software Captura (Digitalizagao)

A solucéo de digitalizagdo designada foi o Kofax
Capture, software que automatiza e acelera os proces-
sos de negbcio com a captura de todos os tipos de do-
cumentos e formularios em papel e eletrénicos, transfor-
mando-os em informagdes precisas e acionaveis.

4.4.5 Software de Tratamento das Imagens

O ambiente de captura foi responsavel pela con-
versdo dos documentos em papel para imagens. O prin-
cipal objetivo deste ambiente & agilizar o processo de
identificacao das informagdes contidas nos documentos
em papel, transformando-os em imagens que foram as-
sociadas aos processos de negécio especificos a cada
tipo de produto, possibilitando ainda a consulta instanta-
nea a estes documentos.

Em virtude da abrangéncia da ALECE, se tornou
necessario que a solugéo robusta cuja proposta dispo-
nibilize recursos para captura remota visando reduzir o
tempo, custos com transporte e principalmente elimine
os riscos de extravio de documentos.

De forma a garantir um alto grau de confiabilida-
de e o atendimento dos pré-requisitos necessarios ao
ambiente de captura, foi fornecida a suite de captura de
documentos Ascent Capture da Kofax.

Como parte integrante da solugéo, foram forneci-
das as seguintes licengas do produto:
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» Kofax Ascent Capture Scan Station;
»  Kofax Ascent Capture Workstation;
* VRS - Virtual Rescan Professional.

Em termos de qualidade da imagem, os scanners
utilizardo a tecnologia VRS — Virtual ReScan, desenvol-
vida pela Kofax. Esta tecnologia permite que as ima-
gens geradas pelo scanner sejam tratadas em tempo
de digitalizagcao (“on the fly’), resultando em imagens
menores, alinhadas e sem manchas ou sujeiras, e o
mais importante € que este processamento ocorre sem
a intervencédo do operador do scanner. Descrevemos
abaixo algumas caracteristicas e vantagens da utiliza-
¢éo desta tecnologia:

* Imagens perfeitas: A qualidade superior das
imagens criadas pelo VRS propicia documen-
tos mais faceis de serem lidos e indexados.

* Imagens prontas para Internet: Fundos car-
regados e com areas sombreadas sao supri-
midos, resultando em imagens super com-
pactadas, ideais para visualizagéo e a rapida
recuperacao pela Internet.

¢ Reconhecimento de Caracteres: Como o
VRS automaticamente alinha e limpa cada
imagem digitalizada, os softwares de reconhe-
cimento 6tico de caracteres conseguem obter
um melhor resultado.

* Eliminagao do “Re-Scan”: Uma das tarefas
mais demoradas em um processo de digita-
lizagdo de documentos trata-se do Re-Scan
(necessidade de retornar os documentos para
0 scanner para que uma nova configuragédo
possa gerar imagens aceitaveis). O VRS exe-
cuta todos os ajustes em tempo real, sem a ne-
cessidade de intervencdo conforme podemos
perceber nas imagens abaixo:

Figura 3 — Documentos
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O Kofax Capture ou Kofax Ascent Capture, como
era anteriormente denominado, € o principal produto da
Kofax e aquele, a volta do qual, a reputagdo de “The
Operating System of Capture” foi construida.

Esta ferramenta reduz consideravelmente o traba-
Iho manual envolvido no processo de captura e classifi-
cagao de documentos, diminuindo o custo e aumentan-
do arapidez. Na captura de documentos e indexacéo de
dados é considerada uma das ferramentas mais rapidas
e flexiveis que existem no mercado.

5 RESULTADOS

Apresentamos nesta sec¢ao os resultados dos tra-
balhos realizados dentro do érgdo em cada fase do pro-
cesso de implantagéo da solugéo GED.

5.1 DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

As organiza¢des modernas tornam-se complexas
quanto a gestao de suas informagées. E imperativo sa-
ber lidar com esse ativo intangivel, sendo necessaria a
ressalva de que o diagnéstico do acervo documental é
fundamental para a implantagao de gestédo das informa-
¢bes em tais organizagdes.
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5.1.1 Areas Contempladas

O projeto restringiu-se aos documentos concerni-
dos no dmbito administrativo, operacional e financeiro.

A prévia de levantamento documental realizada
entre novembro/dezembro de 2011 teve como base
principal algumas diretorias da ALECE que a priori fo-
ram contempladas nesta primeira fase, tais como: Dire-
toria Adjunta Administrativa e Financeira, Departamento
de Recursos Humanos, Departamento Financeiro, Di-
retoria Adjunta Operacional, Departamento Legislativo,
Departamento de Saude e Assisténcia Social.

5.1.2 Volume Documental

Abaixo apresentado o quantitativo da massa do-
cumental no que se refere ao legado a ser tratado de
cada uma das areas mencionadas no subitem anterior,
com base nas entrevistas realizadas durante a prévia de
levantamento nas areas seguintes da Assembleia Le-
gislativa do Estado do Ceara. Foi calculado um volume
aproximado de documentos em cada departamento.

Quadro 01 — Volume documental nos departamentos

Areas Assembleia Volume
Legislativa do Estado do Legado
Ceara (Folhas)
Diretoria Adjunta Administrativa e Financeira
Hlfj)r?];;anréimento de Recursos 501.000
- Departamento Financeiro 123.000
Diretoria Adjunta Operacional
- Departamento Legislativo 1.655.615
Total 2.325.857

No decorrer da execugéo dos trabalhos de trata-
mento da documentacéo, foi possivel vislumbrar a apre-
sentacdo detalhada do volume documental em cada
uma das respectivas areas mencionadas.

5.1.3 Estado de Conservagdo e Acondicionamento
da Documentagdo

Durante a prévia de levantamento realizada em al-
gumas areas da ALECE, foi possivel identificar algumas
vertentes no que tange ao estado de conservacgao e
acondicionamento da documentacdo que estéo fora do
contexto das melhores praticas informadas nas respec-
tivas publicacdes e legislagdes da area, tais como: Lo-

163



Revista Expressao Catolica 2014 jul./dez.; 3(2)

cal de armazenamento de documentacéo — Arquivo Ge-
ral — com goteiras no teto superior as estantes; Estantes
deslizantes mal colocadas pela empresa prestadora de
servigo, resultando em tombamento das mesmas quan-
do s&o abertas, sob o risco de cair; Poeiras nas estan-
tes e por consequéncia, nas documentag¢des dentro das
caixas box; Identificagdo de insetos; N&do ha metodo-
logia de organizagdo da documentagdo nas estantes;
Em sua grande maioria, a documentacao encontra-se
acondicionada em caixas box de plasticos (poliondas)
e de papeldo, e ainda em pastas suspensas; O esta-
do de conservacao da documentacdo encontra-se em
uma escala de ruim a bom, contendo clips, grampos e
bailarina enferrujados; Identificagdo de documentos de
um determinado departamento armazenados em mais
de dois locais distintos, devido a descentralizagcao da
informacéo.

5.1.4 Beneficios da Aplicabilidade da Gestao Docu-
mental

Ainformagédo em meio fisico & extremamente susce-
tivel as intervengbes ndo autorizadas (perda, adulteragao
e destruicdo) o que compromete sua qualidade e integri
dade. Foi necessario na ALECE, portanto, que os arquivos
facilitassem o estabelecimento de politicas, procedimen
tos e praticas para subsidiar o 6rgao a criar e manter docu-
mentos fidedignos, auténticos, acessiveis e preservaveis.

A gestdo documental oferece o alicerce aos siste-
mas de gerenciamento da informagé&o. Ela proporcionou
os melhores principios para a ALECE que regeram a
criagdo, o processamento, a manutencao e a disponibi-
lizacdo dos documentos de arquivo.

Na ALECE, documentos e arquivos, muitas vezes
se confundiam, e a importancia ou n&o a eles atribu-
ida dependia Unica e exclusivamente da necessidade
de recuperacéo dessa informacéo, seja para processos
de negécios, como prova ou fonte de pesquisa. Sendo
assim, para que a informagédo documental tivesse valia
e cumprisse seu papel, ela precisava ser triada, tratada
e organizada segundo critérios arquivisticos, baseados
nas seguintes resolugdes do CONARQ:

¢ Resolugado n° 1, de 18 de Outubro de 1995,
que dispbe sobre a necessidade da adocao de
planos e/ou cédigos de classificagcdo de docu-
mentos;

* Resolugao n° 14, de 24 de Outubro de 2001,
que dispde sobre o Cédigo de Classificacéo de
Documentos de Arquivo;

* Resolugao n° 20, de 16 de Julho de 2004,
que dispbe sobre a inser¢cao dos documentos
digitais em programa de gestéo arquivistico de
documentos.
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As vantagens para a ALECE da aplicagdo de uma
Politica de Gestdo Documental foram:

*  Melhor controle dos documentos;

» Eficiéncia e eficacia na recuperagao da infor-
macao;

* Minimizagéo de perdas e extravios de arqui-
vos/documentos;

* Garante a integridade da informacéo (fidedig-
na e autentica).

O Plano de Classificagédo faz parte da Politica da
Gestdo Documental, garantindo a uniformidade no tra-
tamento da documentagéo. Na ALECE sua aplicabilida-
de trousse a agilidade da recuperagao da informacéo,
e definiu, portanto, a organizacdo dos documentos na
plataforma tecnolégica, e ainda, orientou a elaboragéo
da Tabela de Temporalidade que por sua vez registrou
o ciclo de vida (prazo de retengao) dos documentos da
ALECE nesta mesma plataforma.

Durante a fase de elaboragdo do mapeamento do-
cumental, foram gerados mapas dos fluxos documen-
tais que apresentem toda a tramitagdo dos documentos
identificados na fase inicial do levantamento. A partir da
identificacdo dos tipos documentais e seus respectivos
fluxos em cada area, foram elaborados/atualizados ins-
trumentos de Gestdo Documental, tais como: Plano de
Classificacdo para contextualizar os documentos produ-
zidos e recebidos, a Tabela de Temporalidade (atualiza-
¢ao da existente) que define os prazos de guarda e as
acdes de destinagcao dos documentos.

5.2 PROCESSO DE DIGITALIZAGAO

Ap6s um ano e meio da implantagao da solugéo,
resultados foram obtidos, e demonstraram a eficacia
do processo e das tecnologias envolvidas na digitali-
zagao de documentos, em pontos positivos no impacto
ambiental, sustentabilidade, organizac¢édo e acesso dos
documentos. Um ano e meio atras antes da execugéo
do projeto o consumo diario de folhas para realizar foto-
copias dos documentos, no 6rgéo, era em média de du-
zentas (2000) folhas/dia, multiplicando essa quantidade
por vinte e trés (23), que é a quantidade maxima de dias
Uteis trabalhados em um més de trinta e um (31) dias,
obtemos o resultado de quarenta e seis mil (46.000) fo-
Ihas mensais, e multiplicando por doze (12), que é o
total de meses trabalhados durante o ano, o consumo
de folhas passa para quinhentas a cinquenta e duas mil
folhas (552.000). De acordo com a tabela 02.



Quadro 02 — Consumo de folhas por periodo

Consumo diario médio 2.000

Qtde. dias més 23

Folhas mensais 46.000

Periodo Meses Total

Um Ano 12 552.000
Um Ano e Meio 18 828.000
Dois Anos 24 1.104.000
Trés Anos 36 1.656.000

Levando em consideragéo que a partir de uma arvo-
re sdo produzidas em média, quinze (15) resmas de pa-
pel, e que cada resma possui quinhentas (500) folhas, foi
calculada a quantidade de folhas gastas com copias de
documentos durante um ano, e foi dividido pelo resultado
da multiplicagédo de quinze (15), que € a quantidade de
resmas produzidas por uma arvore, por quinhentos (500),
que é a quantidade de folhas em cada resma, que da
aproximadamente a economia de setenta e quatro (74)
arvores por ano, colaborando com o impacto ambiental.

Diante essa reducgéo de gasto com folhas de papel,
obteve-se outro resultado positivo em relacdo aos gas-
tos com as compras dessas folhas, entao foi dividida a
quantidade de folhas gastas durante um ano, pela quan-
tidade de folhas em uma resma de papel, multiplica-se
esse resultado pelo valor médio da resmas, o resulta-
do é uma economia de vinte e dois mil e oitenta reais
(22.080,00) reais por ano, que o érgao economizou no
primeiro ano, ja que quando solicitado uma cépia do
documento, a mesma seria disponibilizada por meio
de alguma midia fisica, ndo havendo a necessidade de
gastos com fotocopias, reduzindo também o espago nas
prateleiras, pois os documentos de cinco anos atras, ja
podem ser arquivados no arquivo geral da prefeitura
municipal de acordo com a tabela 03.

Quadro 03 — Valores poupados nos periodos

Folhas/ano 552.000
Qtde. resmas/arvore 15
Arvores poupadas/ano 74
Folhas/resma 500
Qtde. resmas/ano 1.104
Custo folha 0,04
Periodo Meses | Total
Um Ano 12 22.080
Um Ano e Meio 18 33.120
Dois Anos 24 44.160
Trés Anos 36 66.240
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Quanto a questao de tempo de acesso, e a maneira
de organizar os documentos de volta a prateleira, conse
guiu-se uma reducgéo de tempo para identificar e acessar
0 arquivo desejado, ja que um funcionario levava em mé
dia 3 minutos para identificar e acessar os documentos
que eram solicitados, um ano e meio apo6s a implantagéo
do software de digitalizagao, esse tempo de trés minutos
por funcionario, caiu para um minuto por funcionario.

Uma nova maneira de organizagao dos arquivos
que ja foram digitalizados também foi feita, junto com a
higienizagdo do documento. Um novo espaco para que
sejam arquivados de modo mais seguro e organizado foi
criado, evitando alguns riscos, como fogo, calor, umida-
de, fumaca, poeira, explosao, inundagdes entre outros.

Os funcionarios aprovaram a nova maneira de
organizagdo, e aceitaram muito bem as modificagcbes
feitas no ambiente de trabalho, principalmente a nova
maneira de acesso, pois se perdia muito tempo para
acessar esses documentos mais antigos, fazendo com
que atrasasse o servigo que estava sendo realizado na-
quele momento em que foi solicitado o documento arqui-
vado. Quanto a questédo de qual funcionario ira realizar
o processo de digitalizagdo, nem todos os funcionarios
terdo o acesso para realizar essa tarefa, pois um devido
treinamento devera ser realizado para o(s) respectivo(s)
funcionario(s) que irdo trabalhar com a digitalizacdo dos
documentos.

6 CONSIDERACOES FINAIS

Alguns documentos mais antigos tiveram que ser
fotocopiados para poderem ser digitalizados pela copia,
pois a digitalizacao da imagem n&o pode ser feita.

Foi detectada a situagao de alguns tipos de do-
cumentos maiores que o A3 impossibilitando sua di-
gitalizacéo.

Como solugdes, sugere-se:

* Um servico de microfimagem para os docu-
mentos mais antigos e importantes para uma
conservagdo e acesso futuro desses docu-
mentos.

* No caso dos documentos maiores que A3 po-
de-se adotar uma solugéo de digitalizar o do-
cumento em varias partes, contudo, diminuin-
do consideravelmente a performance do bird
de digitalizagao. Assim pode-se deixar de utili-
zar tais tipos de documento reorganizando as
informacdes em um formulario mais compacto
e mais acessivel. Sempre deve ser considera-
da a relagéo custo x beneficio para solugdes
que ndo sao a regra e sim a excegao.
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