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RESUMO

Este artigo apresenta os resultados de uma pesquisa de caso sobre a implementacéo e
utilizacdo do software de Gestdo de Conteudo Empresarial (ECM), especificamente o
ELO ECM SUITE, em uma organizacdo do setor de administracdo de condominios
localizada em Jodo Pessoa (PB). O estudo descreve como o0 ELO ECM SUITE funciona
como uma ferramenta eficaz para a gestéo de informagdes, proporcionando acesso rapido,
consistente e preciso a documentos dentro de organizacdes publicas e privadas. Séo
abordados conceitos-chave como arquivo, documento, gestdo documental e
gerenciamento eletronico de documentos, destacando a importancia da reducgéo do espaco
fisico e na possibilidade de acesso simultaneo a documentos. Além disso, o software
contribui significativamente para a agilidade na obtencéo de informagdes, o que impacta
diretamente na tomada de decisOes dentro da organizacao. O estudo revelou que 0 sucesso
da implementacdo de um sistema de gestdo de documentos digitais depende de um
planejamento detalhado dos processos de arquivamento, incluindo a definicdo clara das
politicas de criacdo, seguranca, descarte e melhorias continuas. Também foi identificado
que a participacdo de um profissional arquivistico é crucial para a definigdo da estrutura
de arquivamento, padronizacdo dos documentos e garantia da conformidade com as
melhores praticas de gestdo documental.

Palavras-chave: Documentos Digitais; Gestdo de Documentos digitais; Gestdo de
Conteudo Empresarial (ECM), ELO ECM SUITE.



ABSTRACT

This paper presents the results of a case study on the implementation and use of the
Enterprise Content Management (ECM) software, specifically the ELO ECM SUITE, in
an organization in the condominium management sector located in Jodo Pessoa (PB). The
study describes how ELO ECM SUITE functions as an effective tool for information
management, providing quick, consistent, and accurate access to documents within both
public and private organizations. Key concepts such as archive, document, document
management, and electronic document management are discussed, highlighting the
importance of reducing physical space and enabling simultaneous access to documents.
Additionally, the software significantly contributes to the agility in obtaining information,
which directly impacts decision-making within the organization. The study revealed that
the success of implementing a digital document management system depends on a
detailed planning of archiving processes, including clear definitions of creation, security,
disposal policies, and continuous improvements. It was also identified that the
involvement of an archivist professional is crucial for defining the archiving structure,
standardizing documents, and ensuring compliance with best practices in document
management.

Keywords: Digital Documents; Digital Document Management; Enterprise Content
Management (ECM), ELO ECM SUITE.
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1 INTRODUCAO

Nos ultimos anos, a gestdo documental no arquivo digital tem se tornado cada
vez maisimportante para empresas de tecnologia. Isso ocorre devido a vasta quantidade
de documentos digitais necessarios para suportar atividades operacionais. Todo
documento, seja ele digital oundo, precisa ser gerenciado. Se ndo houver um sistema
adequado para a gestdo de documentos,estes documentos podem ser perdidos ou mal
utilizados. Segundo Gates (1999 apud FANTINI,2001, p. 4) “as empresas que terdo
sucesso na década atual serdo aquelas que utilizarem ferramentas digitais para
reinventar sua maneira de trabalhar”. 1sso significa que as empresas que utilizarem
ferramentas digitais de forma estratégica e inovadora terdo maior chance de sucesso.
Com as constantes mudancas e avangos tecnoldgicos, é necessario que as empresas se
adaptem e reimaginem suas formas de trabalho para se manterem competitivas e
acompanharemo ritmo do mercado. Portanto, a utilizacdo de ferramentas digitais de
forma inteligente pode trazer beneficios e impulsionar o crescimento das empresas na
década atual.

A gestdo documental em arquivo digital garante que esses documentos digitais
sejam armazenados de forma acessivel para o usuario, além de organizar seu conteudo,
classificacdoe processamento. O Artigo descreve o estudo em tela dos arquivos digitalis,
faz referéncia a umaempresa de tecnologia que adotou um sistema de gerenciamento de
documentos para arquivo digital. Sendo assim, partindo destas reflexdes, no presente
trabalho sdo apresentados os principais aspectos que envolvem a implantacéo e o uso de
um software de Gerenciamento de Conteudo Empresarial (ECM) com ELO ECM
SUITE) em uma empresa do setor de administracdo de condominios,localizada na cidade
de Jodo Pessoa (PB).

Desse modo, atraves de um estudo de caso, foram identificadas as necessidades,
vantagens e dificuldades encontradas na implantacdo deste sistema ELO ECM SUITE
em um cenario local. Logo,ao analisar o fendmeno com foco em uma empresa local,
podemos melhor

contribuir na identificacdo das habilidades necessarias na formacdo dos
profissionais da &rea da ciéncia da informacdo que pretendam atuar no setor, visto que
grande parte da literatura sobre o tema tratada implantacéo de sistemas fora do contexto

brasileiro. A empresa de tecnologia estudada é lider no setor de software de gestdo
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empresarial. O setor possui inUmeros sistemas administrativos e documentos
relacionados. Com o crescimento da empresa, o volume e complexidade destes
sistemas e documentos tornaram-se dificeis de gerenciar.

Por isso, a empresa adotou uma solucdo de gestdo documental em arquivo
digital. A solucdo adotada envolvia vérias etapas, desde avaliacdo da infraestrutura
atual para a escolha

de software adequado até a implantacdo do sistema. O software escolhido foi 0 ELO
ECM SUITE, pois fornece as ferramentas necessarias para a gestdo de documentos.Apos
a implementacao, os usuarios conseguiram armazenar os documentos de forma segura,
controlar o acesso a esses documentos e aplicar facilmente regras de classificagéo para
otimizaro tempo de recuperagéo e consulta.

Sendo assim, dentro do contexto do acesso a informacéo nas empresas, destaca-

se 0 gerenciamento eletrénico de documentos que, segundo Silva tem como funcao:

[...] oferecer subsidios para gerenciamento e recuperacdo de documentos
tendo como resultado a eliminag&o de pilhas de papéis dasempresas, a reducao
de prateleiras para armazenamento de documentos, eliminacdo das
duplicidades de documentos, oferecendo maior flexibilidade as empresas [...]
(2009, p.14).

A empresa também foi capaz de reduzir os custos de alocacdo de espaco fisico,
reduzindo processos manuais repetitivo de arquivamento de documentos e melhorar o
fluxo de trabalho geral. Além disso, as melhorias continuas foram possiveis devido a
variedade de recursos e extensoes oferecidas pelo sistema.

Diante disso, 0 objetivo geral da pesquisa é: Apresentar como a gestdo de
documentos digitais e as tecnologias sdo aplicadas em uma empresa privada em Jodo
Pessoa/PB. Os objetivos especificos deste trabalho sdo: (a) Identificar as principais
motivagOesque levaram a empresa a implantar o sistema; (b) Analisar os beneficios da
implantacdo de um sistema; (c) Identificar as dificuldades de implantacdo de um
sistema de documentos digitais; (d) Verificar o tempo necessario para o funcionamento
pleno do sistema; (e) Verificar as dificuldades encontradas na capacitacdo dos
profissionais; (f) Apontar as vantagens e dificuldades no acesso aos documentos.

Nesse sentido, para a pesquisadora esse trabalho é fundamental, pois estou
imersa no cotidiano no ambito da gestdo de documentos digitais, dessa forma, €
imprescindivel compreender a aplicacdo dessas tecnologias. Logo, partimos da
seguinte questdo: De que forma a empresa privada na cidade de Jodo Pessoa esté
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utilizando as tecnologias de gestaode documentos digitais para otimizar a rapidez
do fluxo documental?

Por outro lado, em relacdo aos aspectos metodoldgicos, a pesquisa € qualitativa,
bibliogréafica e um estudo de caso, pois faremos 0s processos de andlise a partir da
empresa emin loco.

Por exemplo, os usuarios podem criar fluxos de trabalho personalizados para
classificagdo e aprovacéo de documentos, controlar o aumento exponencial de dados

e até

integrar outras solucGes de terceiros em um ambiente de colaboracdo seguro. A gestéo
documental em formato digital, como demonstrado neste estudo de caso, tem
proporcionado a empresa de tecnologia a conclusdo de seus processos operacionais de
forma mais precisa e eficaz. Além disso, o sistema oferece uma variedade de recursos
que possibilitam a melhoria continua na organizacdo e no gerenciamento dos
documentos. Essa abordagem tem o potencial de gerar ganhos significativos em

produtividade ao longo do tempo.

2 REFERENCIAL TEORICO

Apresentamos aqui 0s conceitos de documentos e arquivos, bem como a
discussédo sobregestdo e as tecnologias de informacédo na Arquivologia, acompanhados
dos respectivos beneficios e desafios. Em seguida, apresentamos os métodos e

resultados do estudo empirico.

2.1 Arquivo

O arquivo é um conjunto de documentos, cuja finalidade consiste em organizar,
disponibilizar e preservar, tendo em conta data de criacdo, aparéncia e material de base.
Estes séo originados ou recebidos por uma entidade pablica, privada ou pessoa fisica.

De acordo coma Lei n° 8.159, de janeiro de 1991, arquivos sao:

[...] conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos (2005, p. 46).

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL,
2005,

p. 27) companha a mesma linha de pensamento no que se refere a arquivo, citando
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arquivo como: “um conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte”. Sendo os arquivos o registro
das atividades e direitos legais de uma institui¢cdo e de um individuo.

Os arquivos fisicos tém um papel significativo na gestdo de informacdes,
apresentandocaracteristicas que influenciam sua utilizacdo e preservagdo. Apesar dos
desafios que enfrentam, como a necessidade de espaco e os riscos de deterioracéo, eles
continuam a ser essenciais para muitas organizacdes que valorizam a acessibilidade e

a autenticidade dos documentos.

Os arquivos fisicos se caracterizam por sua materialidade, permitindo que
documentosem papel, fotos e outros suportes sejam tocados e manipulados, oferecendo
uma experiéncia sensorial apreciada por muitos. A organizacdo é crucial para garantir
facil acesso, com sistemas de categorizacdo e 0 uso de etiquetas que facilitam a
identificacdo. O acesso a esses arquivos exige que a pessoa esteja presente, 0 que pode
ser um inconveniente em buscas rapidas. Além disso, precisam de cuidados especiais
para evitar danos por umidade, luz ou manuseio inadequado, sendo necessario um
armazenamento adequado para garantir sua durabilidade. O espaco fisico € uma
limitacdo importante, exigindo uma organizacédo eficiente. Embora a seguranca seja
reforgada com trancamentos e vigilancia, isso ndo elimina totalmente os riscos de roubo
ou perda. Por fim, muitos preferem a interagdo com documentos fisicos, pois isso pode
facilitar a compreensao e retencdo de informacdes.

Arquivos digitais sdo informagdes eletrdnicas acessiveis através de dispositivos
como computadores e smartphones, ndo possuindo forma fisica. Eles podem ser
organizados em pastas e a busca € facilitada por sistemas de pesquisa, tornando o
acesso mais agil. Esses arquivos podem ser acessados remotamente por varias pessoas
ao mesmo tempo, desde que tenham autorizacéo e internet. Embora nao se deteriorem
fisicamente, podem ser perdidos devido a falhas tecnoldgicas ou falta de backup.
Ocupam espago em servidores, com capacidade de armazenamento expansiva. A
seguranca pode ser aumentada com criptografia e senhas, masainda enfrentam riscos de

hackers e virus.

2.2 Documentos Arquivisticos
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Documento arquivistico € o resultado da atividade humana ou natural que gera
informacdes relevantes e passiveis de serem guardadas por uma série de tempo pré-
determinado, de maneira a que possa ser usada no presente e no futuro. Um documento
arquivistico é um documento Util para seu proprio contexto e com finalidade de
preservar a memoria histérica e cultural dos ambientes em que é produzido. Um
documento arquivistico € caracterizado por apresentar certas qualidades,

autenticidade, fidedignidade, integridade e

utilizacdo. Além disso, sdo considerados documentos arquivisticos todos os documentos,
livros,jornais, obras de arte, etc., que guardam algum interesse a longo prazo para as
geracdes futuras.

Para Schellenberg, documentos arquivisticos sao:

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies
documentarias, independentemente de sua apresentacdo fisica ou
caracteristicas, expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica
ou privada no exercicio de seus encargos legais ou em funcdo de suas
atividades e preservados ou depositados para preservacgao por aquela
entidade ou por seus legitimos sucessores como prova de suas fungoes,
decisbes, métodos, operacdes ou outras atividades, ou em virtude do
valor informativo dos dados neles contidos (2006, p. 41)

Conforme as Diretrizes E-ARQ Brasil, CONARQ, 2021"Documentos
arquivisticos sdo registros criados ou recebidos no exercicio de atividades
administrativas, legais ou sociais que tém valor permanente ou temporario para a
preservacdo do patriménio documental, podendo ser em formatos fisicos ou digitais,
sendo essenciais para a continuidade da memoria institucional e da sociedade."

Segundo Bellotto (2004, p. 35) documento ¢ “[...] qualquer elemento [...] pelo
qual o homem se expressa [...] tudo que seja produzido, por motivos funcionais,
juridicos, cientificos,técnicos, culturais ou artisticos, pela atividade humana”. Dessa
forma, documentosarquivisticos sdo instrumentos fundamentais para a formacao do
conhecimento ao longo da historia. Eles trazem consigo informacg6es valiosas sobre 0s
acontecimentos vividos pela humanidade. Desta forma, todas as instituicbes possuem
um grande patrimonio informacional que precisa ser preservado e bem cuidado para
que seja acessado de forma segura e adequada. A criagdo de documentos requer
cuidado e precisdo, para que eles sejam socialmente ‘agradaveis e acessiveis a todos.

Independentemente de como os documentos se apresentam, eles passam por trés
fases:
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® 1° fase — Fase de producdo dos documentos: Destina-se a elaboracdo do
documento de acordo com as necessidades das atividades especificas da
instituicao.

® 20 fase — Fase de utilizagdo dos documentos: Destinada ao uso do documento
para a atividade de uma funcdo e o encaminhamento para sua guarda.

® 3° Fase — Fase de destinacdo do documento: Destinada ao encaminhamento do
documento para analise, assim avaliando quais documentos devem ser
armazenados noarquivo e quais devem ser eliminados.

2.2.1 Documento Digital

Os documentos natos digitais sdo aqueles criados exclusivamente em formato
digital, desde sua origem, sem a necessidade de conversdo de uma versao fisica. Eles séo
projetados para aproveitar ao maximo as capacidades das plataformas digitais, sendo
amplamente utilizados em diversas areas, como administracdo, educacao e governanca.
A crescente digitalizacdo e a utilizacdo de tecnologias digitais nas organizagdes tém
tornado os documentos nativos digitais um elemento central na gestéo da informacéo.

Os documentos natos digitais sdo essencialmente diferentes dos documentos
digitalizados. Enquanto os documentos digitalizados séo copias de documentos fisicos
convertidas para o formato digital (por meio de scanner ou cameras), os documentos
nativos digitais sdo criados diretamente em formatos digitais, como .docx, .pdf, .xlsx,
.ntml, entre outros. De acordo com Capurro e Hjgrland (2003), "os documentos nativos
digitais ndo dependem de meios fisicos, como papel ou filme, e possuem uma estrutura e
caracteristicas que os tornam exclusivos do ambiente digital".

Esses documentos podem conter elementos interativos, como campos de
preenchimento, links e multimidia, que ndo seriam possiveis em documentos fisicos.
Segundo Rasmussen (2014), "a natureza digital permite a integracdo de varias formas de
dados, como texto, &udio, video e imagens, proporcionando uma flexibilidade
incomparavel em termos de manipula¢do e compartilhamento™. Essa flexibilidade torna
os documentos nativos digitais uma ferramenta essencial para a colaboracdo e
comunicacdo em tempo real.

A adogdo de documentos nativos digitais traz diversas vantagens para
organizac@es e individuos. Primeiramente, ha uma significativa economia de espago e

recursos, ja que ndo é necessario armazenar ou transportar documentos fisicos. Além
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disso, como os documentos podem ser facilmente acessados e compartilhados
digitalmente, ha uma melhoria na produtividade e eficiéncia, conforme observa Smith
(2006): "a possibilidade de acessar documentos de qualquer lugar e a qualquer momento
contribui para a agilidade operacional, especialmente em ambientes corporativos e
académicos".

Outro beneficio importante é a seguranca. Documentos nativos digitais podem ser
protegidos por tecnologias de seguranca avancadas, como assinaturas digitais,
criptografia e autenticacdo multifatorial, garantindo que apenas individuos autorizados
tenham acesso ao contelldo. McDonald (2011) argumenta que "os sistemas de gestdo de
documentos digitais sdo mais seguros do que seus equivalentes fisicos, ja que oferecem
controle e rastreabilidade completos de quem acessou ou alterou um documento”.

Apesar de suas inumeras vantagens, a gestdo de documentos nativos digitais
apresenta desafios significativos. O armazenamento e a organizacéo de grandes volumes
de dados exigem sistemas robustos, como sistemas de gestdo eletronica de documentos
(GED), que possibilitem a indexagéo, categorizacéo e pesquisa eficiente desses arquivos.
Além disso, a obsolescéncia tecnoldgica pode representar um risco, ja que os formatos de
arquivos digitais podem se tornar obsoletos, o que exige processos continuos de migracédo
de dados. Baker e Green (2015) alertam que "o rapido avanco da tecnologia pode tornar
alguns formatos de arquivo obsoletos, o que exige a implementacao de praticas continuas
de preservacdo digital".

No contexto do E-ARQ Brasil, conforme estabelecido na versdo mais recente das
"Principais Diretrizes do E-ARQ" (CONARQ, 2021), um documento digital é entendido
como qualquer registro eletrdnico criado, recebido ou mantido através de sistemas
digitais, e que pode ter valor administrativo, juridico, fiscal ou histérico. Exemplos desses
documentos sao arquivos de texto, planilhas, e-mails, imagens digitais e PDFs.

Os documentos nativos digitais desempenham um papel fundamental na
transformacéo digital das organizagdes. Eles ndo s6 oferecem beneficios significativos,
como maior seguranca, acessibilidade e flexibilidade, mas também representam desafios
no que diz respeito a sua gestao e preservacio a longo prazo. A medida que as tecnologias
de informac&o continuam a evoluir, é essencial que as organiza¢Ges adotem estratégias
eficazes para garantir que seus documentos nativos digitais sejam gerenciados de forma

eficiente, segura e sustentavel.
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2.2.2 Gestao de Documentos

Trabalhos sobre gestdo e gerenciamento de documentos as vezes sdo
equivocadamente tratados como sinénimos. No entanto, a gestdo abrange o
planejamento geral do processo de arquivamento, enquanto o gerenciamento
corresponde as atividades praticas e operacionais. Nesse contexto, a gestdo de
documentos estd relacionada ao projeto de estratégias, treinamento de pessoal,
seguranca ou preservacdo dos mesmos, além de fornecer uma visdo geral ao sistema.Ja o
gerenciamento de documentos compreende atividades relacionadas a criacdo e
organizacdo de arquivos, armazenamento de informacgfes, entre outros detalhes
pertinentes.

Segundo Rondinelli (2005, p. 41) “o conceito de gestdo de documentos restaura
e dinamiza a concepg¢do dos arquivos como instrumentos facilitadores da
administragdo”. Uma gestdo de documentos eficiente permite agilidade e exatiddo na
busca dos documentos, facilitando e tornando mais confidvel as tomadas de decisoes,
assim correspondendo as necessidades da institui¢éo

Na Lei n°® 8.159, de janeiro de 1991, gestdo de documentos é: “o conjunto de

procedimentos e operacdes técnicas a sua producdo, tramitacéo, uso, avaliacéo e

arquivamentoem fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guardapermanente”. Sob tal perspectiva, a gestdo de documentos
controla todo o ciclo de producéo eutilizagdo dos documentos, posteriormente
destinando-os a serem eliminados ou recolhidospara arquivamento permanente,

objetivando organizar e arquivar de modo a facilitar sua busca.

Dessa forma, a presenca de um profissional qualificado é determinante para que
a gestdode documentos seja realmente eficiente e traga beneficios a organizacao.
Complementando a ideia de Colman (2008), os autores Roncaglio, Szvarca e Bojanoski
abordam a importancia deum profissional habilitado para a gestdo de documentos de
em uma empresa. “Cabe a este profissional planejar a organizacdo do arquivo,
considerando as qualidades inerentes aos documentos de arquivo, a importancia da
organicidade e do ciclo vital dos documentos.” (Roncaglio, Szvarca e Bojanoski, 2004,
p. 04).

A citacdo destaca a importancia de ter um profissional qualificado na gestao de

documentos dentro de uma organizagdo. Segundo Colman (2008) e reforcado pelos
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autoresn Roncaglio, Szvarca e Bojanoski (2004), esse profissional desempenha um
papel crucial no planejamento e organizacao dos arquivos. Ele deve levar em conta as
caracteristicas especificasdos documentos, sua importancia e o ciclo de vida deles,
garantindo assim uma gestéo eficienteque traga beneficios reais a empresa. Em resumo,
a qualificacdo e o conhecimento técnico sdoessenciais para otimizar o manejo dos

documentos, contribuindo para a eficacia organizacional.

3 AS TECNOLOGIAS DE INFORMACAO NO AMBITO

ARQUIVISTICO: osprincipais cenarios da gestdo de documentos em

ambientes digitais.

Nos ultimos anos, a evolugdo das tecnologias de informagéo e comunicacao

(TICs) transformou significativamente o cendrio da gestdo de documentos,
especialmente em ambientes arquivisticos. Com a implementagdo das tecnologias de
informagdo, novos cenarios de gestdo de documentos t€m surgido. Um dos principais
cendrios ¢ a integracdo de sistemas de gestdo documental com ferramentas de
automagao e inteligéncia artificial. Segundo Moreira (2019), "o uso de algoritmos e IA
na classificagdo e organizagao de documentos oferece novas formas de aumentar a
eficiéncia e a precisdo na gestdo de grandes volumes de dados, permitindo que os

profissionais arquivistas se concentrem em tarefas mais estratégicas".

Outro cenario relevante é a seguranca da informacdo em ambientes digitais. O
arquivamento digital exige que os sistemas de gestdo documental estejam preparados
para garantir a integridade e autenticidade dos documentos. Costa e Oliveira (2021)
destacam que "a seguranca no ambiente digital € um dos principais desafios para as
instituicOes, pois € preciso garantir que documentos eletronicos sejam armazenados de
maneira segura, sem risco de perda ou corrupgdo de dados". A implementacdo de
assinaturas digitais, criptografia e controle de acesso sdo medidas fundamentais para
garantir a seguranca desses documentos.

Embora a implementacdo de tecnologias digitais na gestdo de documentos traga
muitos beneficios, também apresenta desafios significativos. A capacitacdo dos
profissionais que lidam com o gerenciamento digital de arquivos é um desses desafios.
Para Pereira e Rocha (2017), "a capacitacdo continua dos arquivistas € crucial, pois as
tecnologias de informacao estdo em constante evolugéo, e os profissionais precisam se
adaptar rapidamente a novas ferramentas e praticas".

Outro desafio importante é a padronizacdo dos formatos digitais e a
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interoperabilidade entre diferentes sistemas. De acordo com Oliveira (2021), "a falta
de padrdes uniformes para 0 armazenamento e acesso a documentos digitais pode levar
a fragmentacdo e dificultar a recuperacdo da informacao, prejudicando a eficiéncia dos
sistemas de gestdo documental”.

As tecnologias de informagao no ambito arquivistico estdo moldando um novo
paradigma na gestdo de documentos, onde a digitalizacéo, a automacao e a seguranca
desempenham papéis centrais. Com os avangos tecnoldgicos, 0s arquivistas tém a
oportunidade de otimizar o gerenciamento de arquivos, melhorar a preservagao e
garantir a integridade das informagfes. Contudo, os desafios relacionados a
capacitacdo, a seguranca e a padronizagdo precisam ser cuidadosamente gerenciados

para garantir que o uso das tecnologias no campo arquivistico seja eficaz e sustentavel.

4 METODOLOGIA

Neste trabalho, escolheu analisar uma empresa que, recentemente, implantou
um software de Gerenciamento de Conteudo Empresarial (ECM) com ELO ECM
SUITE. A empresa escolhida é a “Versari condominios inteligentes” que é uma
administradora de condominios criada em 2003, com sede na cidade de Jodo Pessoa
(PB). A escolha por esta empresa se deu apartir do contato direto, pois trabalho na
empresa Versari.

A empresa busca por melhorias para o gerenciamento da empresa e gestdo
documental,ver a importancia da atuagéo de profissionais especializados e capacitados
para uma eficiente implantagdo e administragdo deste tipo de sistema. Apds este
contato e na busca de maiores informacdes sobre as habilidades necessarias para o
gerenciamento eletrénico de documentos, decidiu-se por realizar a presente
investigacao.

Apos revisdo de literatura sobre métodos de pesquisas, concluiu-se que a
metodologia sera, qualitativa a partir de entrevistas, além de um estudo de caso, pois
seria adequada para investigar um fenémeno que esta acontecendo, ou seja, ainda esta
em processo de desenvolvimento. Os estudos de caso s@o considerados um dos tipos
de andlises qualitativas que buscam investigar 0s “porqués” e “como” determinados
fendmenos acontecem (Yin, 2001).Estes objetivam retratar uma situacdo de maneira

completa e profunda, na qual o pesquisador
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“enfatiza a complexidade da situagao procurando revelar a multiplicidade de fatos que
a envolvem e determinam” (Rodrigo, 2008, p. 6).

Nesse sentido, os estudos de caso sdo considerados um tipo de estratégia de
observagdo para acontecimentos atuais, as técnicas utilizadas sdo, principalmente,
observacdo direta e entrevistas. Yin (2001) ao abordar o método de estudos de caso
aponta que podem contemplarduas situacdes: projetos de caso Unico e de casos
multiplos e, a partir destas duas situagdes, ainda sdo previstas duas distintas unidades
de andlise: holisticas e incorporadas. Os estudos decaso unico, que é o foi realizado,
prevé algumas situacdes particulares, sendo que aqui se tratado que o autor denomina
“caso revelado”, isto é, quando um pesquisador tem a oportunidade de observar e
analisar um fendmeno previamente inacessivel (Yin, 2001, p.63).

Vale destacar que, conforme o mesmo autor, 0 método ndo requer um caso raro
e sim uma situacdo especial. No caso especifico da empresa Versari Condominios
Inteligentes, a distincdo da situacdo esta no fato de que a mesma esta implantando o
sistema, ou seja, foi possivel observar o processo em andamento. Esta situacdo
transitéria e momentanea é que a fazse distinguir entre outras situagcdes. No caso da
unidade de analise (holistica ou incorporada), este trabalho se enquadra na unidade
incorporada, também considerada unidade de processo. Portanto, a partir do método
descrito por Yin (2001), o presente trabalho trata-se de um estudode caso incorporado.

No que diz respeito aos cuidados metodoldgicos e os riscos que o estudo de
caso incorporado apresenta, destaca-se 0 problema de concentrar e focar apenas a
subunidade de anéalise e ndo conseguir retornar a unidade maior, isto é, abordar os 13
funcionarios da empresae esquecer que a unidade maior € o processo de implantacdo
do software ELO. Neste caso especifico a empresa de administracdo de condominios e
seus funcionarios foram os meios para a observacdo do caso, entdo ndo receberam
atencdo demasiada em relacdoao processo.

No que se refere aos aspectos praticos, o presente trabalho apresenta um fator
facilitadorque foi a conducgéo das observagdes, pratica e entrevistas pelo investigador
principal da pesquisa, sendo assim, ndo foi necessario realizar o treinamento de
auxiliares, que sdo um fatordeterminante do sucesso ou ndo de um estudo de caso.

Portanto, para realizar o estudo de caso da empresa administradora de
condominios, utilizou-se as estratégias de observacéo, pratica e entrevistas com pessoas

consideradas “chave” dentro do processo de implantacdo do sistema. Foram
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entrevistados a gerente geral da seguradora e funcionarios de trés setores diferente que
o utilizam o sistema. As observac@es foram feitas durante o cotidiano dentro da empresa
e, durante as mesmas, foi feito um relatério de todos os detalhes percebidos e
considerados importantes. Tanto nas entrevistas como nas observacgdes, buscou-se
verificar aspectos relevantes de todo o processo, buscando identificar caracteristicas,
beneficios, vantagens e dificuldades.

5 RESULTADOS E DISCUSSOES

De acordo com informacdes obtidas pelo site da empresa Versari condominio
inteligente, entrevista e por ter sido funcionaria da empresa, foi possivel reunir
informacdes mais detalhadas a respeito, como por exemplo, a Versari € uma empresa
fundada por Marcelo Amorim em 2002 com outro nome SINDICON e depois
MARANATA, a época com 26 anos,incentivado por sua familia, Marcelo colocou no
mercado com proposta nova para oferecer umaferramenta nova de gestdo condominial
voltado para tecnologia. Investiu na sua empresa o queexistia de mais moderno em
hardware e softwares, com objetivo de alcancar a exceléncia através de servigo ageis

com qualidade, seguranca juridica e com transparéncia.

A pesquisa foi conduzida com o objetivo de avaliar a eficicia da implementacédo
de umsistema de gerenciamento de documentos digitais na empresa de administracao
de condominios, focando no uso da ELO ECM SUITE como solucdo de Gerenciamento
de Conteudo Empresarial (ECM). O estudo analisou o impacto do novo sistema em

termos de eficiéncia operacional, seguranca da informacdo, e satisfacdo dos usuérios.

Para entender melhor os desafios e beneficios da implantagdo de um sistema de

gerenciamento documental digital, realizamos entrevistas com as seguintes perguntas:

Tabela 1 - Entrevista na empresa Versari Administradora de Condominio

Aprimorame nto da

Motivos para implantagio do sistema de gerenciamento | EfiCiéncia

documental digital?

Beneficios da implantacdo? Acesso agil
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Dificuldades no novo sistema? Adaptacdo da equipe

Dificuldades no sistema anterior? Desorganizagéo

Capacitacéo - facilidades? Treinamentos praticos

Capacitacdo - dificuldades? Diversidade de
habilidades

Tempo de funcionamento pleno do sistema? 4 a 6 meses

Tempo atual para encontrar documentos? 3 a 5 minutos

Tempo anterior para encontrar documentos? 15 a 30 min

O sistema passa seguranca judicial e operacional? Sim

Necessidade de melhorias? Melhoria na interface do
usuario

5.1 Implementacéo e Contexto

A empresa decidiu adotar a ELO ECM SUITE para aprimorar seu gerenciamento
de documentos digitais, substituindo o sistema de arquivamento fisico. A ELO ECM
SUITE foi escolhida por suas capacidades avancadas de gerenciamento de contetdo e
integracdo com outras ferramentas empresariais. De acordo com Ramos (2020), "a
escolha de uma plataforma de ECM eficiente é crucial para a transformacao digital das
organizagOes, pois permite ndo apenas a digitalizacdo dos processos, mas também a

integracdo de fluxos de trabalho e o gerenciamento inteligente de contetdos".

5.2 Eficiéncia Operacional

A implementacdo da ELO ECM SUITE resultou em melhorias significativas na
eficiéncia operacional. Os principais achados foram:

® Tempo de Processamento de Documentos: O tempo meédio para processar e
arquivardocumentos foi reduzido em 70%, passando de 15 minutos para 4,5
minutos por documento.

® Automacao de Fluxos de Trabalho: A automagéo de processos, como a
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revisao eaprovacdo de documentos, resultou em uma reducéo de 40% no
tempo total de processamento de documentos.

® Reducédo de Erros: A integracdo entre o ELO ECM em 35% os erros de
arquivamento e organizacdo, melhorando a precisao na gestdo documental.

A automagdo e a reducdo de erros sdo aspectos frequentemente
destacados como vantagens do uso de sistemas ECM. Borges
(2019) afirma que "a automacdo de fluxos de trabalho em
sistemas de gestao de contetido ¢ fundamental para a reducao de
erros € otimizagdo de tempo, permitindo que as empresas
concentrem seus esforcos em atividades mais estratégicas".

5.3 Seguranca da Informacéao

A seguranca da informacdo foi um dos focos principais da pesquisa. AELO ECM
SUITE, oferece robustas medidas de seguranca:

® Controle de Acesso: O sistema implementou controle de acesso baseado em
permissdes, garantindo que apenas usuarios autorizados possam visualizar
ou modificar documentos. 1sso reduziu em 45% as incidéncias de acesso ndo
autorizado.

® Criptografia e Backup: Documentos sdo criptografados tanto em transito
guanto emrepouso, e backups séo realizados automaticamente. N&o foram
registrados incidentesde perda de dados ou acessos ndo autorizados desde a
implementacao.

A seguranca da informacdo é uma preocupacdo crescente na gestdo de
documentos digitais. Lima e Souza (2021) destacam que "a implementacéo de politicas
rigorosas de seguranca, incluindo criptografia e controle de acessos, € essencial para

garantir a integridade e a confidencialidade dos dados armazenados em sistemas ECM".
5.4 Satisfagdo dos Usudrios

Uma pesquisa de satisfacdo foi realizada para avaliar a experiéncia dos funcionérios
com onovo sistema. Os resultados foram:

® Facilidade de Uso: 80% dos funcionarios acharam a interface da ELO ECM
SUITEintuitiva e facil de usar, destacando a capacidade de pesquisa rapida e
a organizacgdoeficiente dos documentos.

® Treinamento e Suporte: 75% dos usuérios expressaram satisfagdo com o
treinamentoinicial e o suporte continuo oferecido. No entanto, alguns usuarios
sugeriram a necessidade de tutoriais mais detalhados e sessdes de reciclagem.

® Experiéncia Geral: 85% dos funcionarios avaliaram a experiéncia geral
como positiva, elogiando a agilidade e a confiabilidade do sistema na gestao
de documentos.
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A experiéncia do usuéario é fundamental para o sucesso de qualquer sistema.
Segundo Silva e Pinto (2020), "a satisfacdo dos usuarios estd diretamente ligada a
usabilidade e ao suporte continuo oferecido, elementos essenciais para a adocdo de

sistemas de gestdo documental nas empresas".

5.5 Desafios e Recomendacges

Embora a implementacéo tenha sido bem-sucedida, alguns desafios foram
identificados:

® Curvade Aprendizado: A transicdo para 0 novo sistema gerou uma
curva deaprendizado para alguns funcionérios, o que exigiu um
periodo adicional de adaptacao.

® Integracdo com Sistemas Legados: A integragcdo com alguns sistemas
legados foi mais complexa do que o previsto, demandando ajustes e
desenvolvimento adicional.

Para superar esses desafios e melhorar a eficacia do sistema, as seguintes
recomendacgdes sdopropostas:

® Capacitacdo Continua: Oferecer treinamentos regulares e
workshops para osfuncionarios, garantindo que todos estejam
atualizados e confortaveis com as funcionalidades do sistema.

® Aprimoramento da Integracao: Trabalhar na integracdo continua com
sistemaslegados e explorar opgcdes para melhorar a interoperabilidade
entre diferentes ferramentas utilizadas pela empresa.

De acordo com Nascimento (2018), "a capacitacdo continua e a integracdo
constante com outros sistemas sdo praticas essenciais para garantir a eficacia e

longevidade de qualquer sistema de gestdo documental digital.
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CONSIDERACOES FINAIS

A implementagdo da ELO ECM SUITE na empresa de administracdo de
condominios proporcionou beneficios substanciais em diversos aspectos operacionais,
com impactos diretos na eficiéncia operacional, seguranca da informacao e satisfacio
dos usuarios. Ao substituir o sistema de arquivamento fisico por uma plataforma digital,
a empresa foi capaz de otimizar processos, reduzir erros, e agilizar o tempo de resposta
na gestdo de documentos, elementos essenciais para o aumento da produtividade e

melhoria nos servigos prestados aos clientes.

A eficiéncia operacional foi uma das areas mais notaveis de melhora, com a
redugdo significativa do tempo de processamento de documentos e a automagao de fluxos
de trabalho. Esses resultados ndo apenas permitiram a aceleracdo de processos internos,
mas também contribuiram para a redu¢do de custos operacionais, com um gerenciamento
mais agil e preciso. A seguranca da informacio, outra prioridade da implementagao, foi
robustecida com a adocdo de controles rigorosos de acesso, criptografia e backup
automatizado, garantindo que os documentos digitais estivessem protegidos contra perdas
ou acessos nao autorizados. Tais medidas sdo fundamentais para manter a integridade dos
dados e a confianca dos stakeholders da empresa, especialmente em um ambiente de

constante risco de ciberameacas.

Outro ponto positivo foi a alta satisfacdo dos usudrios, que experimentaram uma
interface intuitiva e um sistema que contribuiu para a otimizacdo do seu dia a dia. A
agilidade na recuperacao de documentos e a confiabilidade do sistema foram amplamente
elogiadas, demonstrando que a ELO ECM SUITE atendeu as expectativas e
necessidades da equipe, o que reflete diretamente no sucesso da ferramenta e na adogao

do novo sistema pela organizagao.

Contudo, apesar dos beneficios, alguns desafios ainda surgiram durante a
transi¢ao para o novo sistema. A curva de aprendizado foi um aspecto que exigiu tempo
e adaptacdo, principalmente para os usuarios menos familiarizados com tecnologias
digitais. A integra¢do com sistemas legados também se revelou mais complexa do que o
inicialmente projetado, demandando ajustes e desenvolvimento adicional. Esses
obstaculos, embora superaveis, ressaltam a importancia de um planejamento estratégico

e da capacitagdo continua dos colaboradores.
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As recomendacées apresentadas visam garantir a continuidade dos beneficios
alcancados e aprimorar o sistema no longo prazo. A capacitacao continua ¢ fundamental
para garantir que todos os colaboradores, independentemente do nivel de familiaridade
com a tecnologia, possam tirar 0 maximo proveito do sistema. Além disso, a integracio
continua com outros sistemas empresariais € a melhoria na interoperabilidade sdo
essenciais para garantir que a solugcdo de gerenciamento documental se mantenha eficaz

e adaptavel as futuras necessidades da empresa.

r

Outro ponto crucial abordado durante a pesquisa ¢ a necessidade de um
profissional qualificado para supervisionar o arquivamento e a gestdo de documentos.
Este profissional ndo s6 assegura o correto funcionamento do sistema de gestdo
documental, mas também ¢ fundamental na organizacio e na estratégia de
arquivamento, garantindo que as informacdes estejam sempre acessiveis € bem
estruturadas. A auséncia dessa supervisdao pode levar ao descontrole da informacio,
tornando documentos e dados importantes irrecuperaveis e comprometendo a operagao

da empresa.

Em suma, a ado¢do da ELO ECM SUITE se mostrou um passo decisivo para a
empresa no caminho da transformacdo digital. Embora a transi¢do tenha apresentado
desafios, os beneficios superaram amplamente as dificuldades, colocando a organizagao
em uma posi¢ao estratégica para lidar com a crescente demanda por eficiéncia, seguranga
e agilidade no gerenciamento de documentos. O sucesso da implementacdo depende ndo
apenas da escolha de uma boa ferramenta, mas também do envolvimento continuo de
todos os envolvidos e da busca por melhorias constantes, adaptando-se as novas

necessidades e desafios que surgem no ambiente corporativo.
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APENDICES
Solicitacdo de entrevista para trabalho de conclusio de curso.

Acredito que sua experiéncia na area de tecnologia na implementagdo de sistema de
gestdo documental seria extremamente valiosa para minha pesquisa, e ficaria muito grata

se pudesse dedicar um tempo para compartilhar seu conhecimento.
Gerente Geral da empresa
Motivos para implantacio do sistema de gerenciamento documental digital?

1. Aprimoramento da eficiéncia: Necessidade de melhorar a rapidez e a precisdo

na busca e no arquivamento de documentos.

2. Reduc¢do de custos: Minimizar gastos com papel e espaco fisico para

armazenamento.

3. Conformidade regulatoria: Garantir que a documentagdo esteja em

conformidade com as normas e legislagdes vigentes.
Beneficios da implantacao

1. Acesso agil: Possibilidade de localizar e acessar documentos rapidamente,

aumentando a produtividade.

2. Seguran¢a: Aumento da seguranca dos dados, com backups e controle de

acesso.

3. Sustentabilidade: Reducdo do uso de papel, contribuindo para praticas mais

sustentaveis.
Dificuldades no novo sistema

1. Adaptaciao da equipe: Alguns colaboradores podem ter dificuldades para se

adaptar as novas tecnologias e processos.

2. Treinamento necessario: E preciso um esfor¢o significativo para garantir que

todos compreendam plenamente o sistema.
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3. Integracio de sistemas: Pode haver desafios na integragcao do novo sistema com
outras ferramentas ja em uso.
Dificuldades no sistema anterior

1. Desorganizacio: Documentos fisicos eram frequentemente desorganizados e

dificeis de localizar.

2. Risco de perda: Existia uma maior probabilidade de extravio ou dano aos

documentos fisicos.

3. Tempo excessivo: O tempo necessario para encontrar documentos muitas vezes

comprometia a eficiéncia operacional.
Capacitacao facilidades

1. Treinamentos praticos: Oferecemos sessoes de treinamento pratico que

facilitam a assimilagdo do novo sistema.

2. Material de apoio: Disponibilizamos manuais e tutoriais online que podem ser

acessados a qualquer momento.

3. Suporte técnico: Equipe de suporte disponivel para responder duvidas e ajudar

na resolucao de problemas.
Capacitacao dificuldades

1. Diversidade de habilidades: Diferencas nas habilidades técnicas dos

funcionarios podem dificultar a aprendizagem uniforme.

2. Falta de tempo: A carga de trabalho pode limitar a disponibilidade para

participag@o em treinamentos.

3. Resisténcia a mudanca: Alguns colaboradores podem estar relutantes em

mudar seus habitos de trabalho.
Tempo de funcionamento pleno do sistema

+ Esperamos que o sistema atinja funcionamento pleno em aproximadamente 4 a

6 meses, com todos os processos adaptados.

Tempo atual para encontrar documentos
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+ Atualmente, o tempo médio para localizar documentos ¢ de cerca de 3 a §
minutos.
Tempo anterior para encontrar documentos

+ Antes da implementagdo, o tempo médio para localizar documentos era de 15 a

30 minutos.
O sistema passa seguranca judicial e operacional?

Sim, o sistema proporciona seguranga robusta com controle de acesso, rastreamento de

modificagdes e backups regulares, garantindo a integridade dos dados.
Necessidade de melhorias

¢ Sugerimos melhorias na interface do usuario para torna-la mais intuitiva e

aumentar a integragdo com outras ferramentas que utilizamos na gestao.
Solicitacio de entrevista para trabalho de conclusido de curso.

Acredito que sua experiéncia na area de tecnologia na implementacdo de sistema de
gestao documental seria extremamente valiosa para minha pesquisa, e ficaria muito grata

se pudesse dedicar um tempo para compartilhar seu conhecimento.
Setor Financeiro
Beneficios da implantagao?
1. Reducao de erros na documentagao e maior precisao nas informagoes.
2. Acesso rapido e facil a relatorios financeiros e historicos.
3. Possibilidade de integracdo com outras ferramentas de gestao.
Dificuldades no novo sistema?
1. Adaptacdo as novas interfaces e funcionalidades do software.
2. Resisténcia da equipe a mudanca de processos tradicionais.
3. Necessidade de ajustar fluxos de trabalho existentes.
Dificuldades no sistema anterior?

1. Dificil localiza¢ao de documentos, levando a atrasos.
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2. Risco de perda ou extravio de documentos fisicos.

3. Alto consumo de tempo para manutengdo de arquivos fisicos.
Capacitacao facilidades?

1. Treinamentos online acessiveis a qualquer momento.

2. Suporte técnico disponivel para esclarecer duvidas.

3. Material de apoio bem estruturado para consultas.
Capacitacao dificuldades?

1. Diferencas de conhecimento entre os funcionarios.

2. Falta de tempo para dedicar aos treinamentos.

3. Curva de aprendizado variada entre a equipe.
Tempo de funcionamento pleno do sistema?

o Espera-se que o sistema funcione plenamente em 3 a 6 meses apds a

implementacao.
Tempo atual para encontrar documentos?
+ Cerca de 5 minutos em média para localizar documentos.
Tempo anterior para encontrar documentos?
+ Podia levar até 30 minutos ou mais, dependendo da complexidade.
O sistema passa seguranca judicial e operacional?

¢ Sim, com rastreamento de acessos e versdes dos documentos, proporciona

seguranga.
Necessidade de melhorias?

+ Integracdo com outros sistemas e melhorias.
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Solicitaciio de entrevista para trabalho de conclusio de curso.

Acredito que sua experiéncia na area de tecnologia na implementagdo de sistema de gestio
documental seria extremamente valiosa para minha pesquisa, e ficaria muito grata se pudesse

dedicar um tempo para compartilhar seu conhecimento.

Setor de Recursos Humanos (RH) Beneficios da implantagao?
1. Agilidade na consulta de documentos de funcionarios.
2. Melhoria na conformidade com legislagdes trabalhistas.

3. Redugdo do risco de perda de documentagdo importante.

Dificuldades no novo sistema?

1. Adaptar-se a novas formas de gerenciamento de dados.

2. Necessidade de reestruturar processos internos.

3. Aumento inicial na carga de trabalho durante a transigao.
Dificuldades no sistema anterior?

1. Armazenamento fisico limitado e desorganizado.

2. Dificuldade em manter documentos atualizados.

3. Falta de controle sobre quem acessa os documentos.
Capacitacgao facilidades?

1. Treinamentos focados e praticos sobre a nova ferramenta.

2. Workshops que incentivam a troca de experiéncias.

3. Recursos visuais e tutoriais disponiveis online.
Capacitacao dificuldades?

1. Resisténcia a mudanga entre alguns colaboradores.

2. Necessidade de tempo para absorver todos os aspectos do novo sistema.

3. Dificuldades com tecnologia para alguns funcionarios mais antigos.
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Tempo de funcionamento pleno do sistema?
+ Acredita-se que em 2 a 4 meses o sistema estard plenamente funcional.
Tempo atual para encontrar documentos?
+ Em média, leva-se 4 minutos para localizar um documento.
Tempo anterior para encontrar documentos?
¢+ Podia levar até 20 minutos ou mais, dependendo da necessidade.
O sistema passa seguranca judicial e operacional?
+ Sim, fornece registros de acesso e protecao de dados sensiveis.
Necessidade de melhorias?
+ Melhorar a interface de usuario para facilitar o uso.
Solicitacio de entrevista para trabalho de conclusio de curso.
Acredito que sua experiéncia na area de tecnologia na implementacgdo de sistema de gestio

documental seria extremamente valiosa para minha pesquisa, e ficaria muito grata se pudesse

dedicar um tempo para compartilhar seu conhecimento.

Setor de Organizaciao da Prestacdo de Contas Beneficios da implantagio?
1. Aumento da agilidade na elaboracdo de relatorios.
2. Redugao de erros e inconsisténcias nas prestacdes de contas.
3. Melhoria na comunicagao entre os setores ¢ os condominios.
Dificuldades no novo sistema?
1. Aprender a utilizar todas as funcionalidades do ECM e GED.
2. Ajustar processos de trabalho que estavam consolidados no modelo anterior.
3. Enfrentar a resisténcia a novas tecnologias por parte da equipe.
Dificuldades no sistema anterior?

1. Documentos dispersos em diferentes arquivos fisicos e digitais.
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2. Atrasos nas prestacdes de contas devido a dificuldade de acesso.
3. Falta de uma metodologia clara para arquivamento.
Capacitacao facilidades?
1. Treinamentos interativos que mostram casos praticos.
2. Suporte continuo de especialistas durante o processo de adaptagao.
3. Acesso a uma biblioteca de recursos de aprendizagem.
Capacitacao dificuldades?

1. Necessidade de personalizacdo dos treinamentos para diferentes perfis de

usuario.

2. Tempo limitado para dedicar a capacitagdao devido a prazos de trabalho.

3. Diferentes niveis de familiaridade com tecnologia na equipe.
Tempo de funcionamento pleno do sistema?

+ Estima-se que em 3 a 5 meses o sistema estara operando com eficacia.
Tempo atual para encontrar documentos?

+ Atualmente, cerca de 6 minutos para localizar documentos relevantes.
Tempo anterior para encontrar documentos?

+ Em média, 25 a 35 minutos para localizar informagdes necessarias.
O sistema passa seguranca judicial e operacional?

+ Sim, com protocolos de seguranga e auditabilidade robustos.
Necessidade de melhorias?

¢ Sugestoes para melhorar a integragdo com plataformas de comunicagao interna.
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