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1. INTRODUCAO

Os Fundos de Penséo tém um papel fundamental,
gue é 0 seu compromisso de garantir o pagamento dos beneficios aos seus
participantes a custos competitivos. A manutenc¢éo da rentabilidade do patriménio,
complementada pela captacdo de recursos dos participantes e das empresas
patrocinadoras, permite a concessao dos beneficios contratados desses Fundos

de Pensao.

Diante da complexidade do mercado onde estao
inseridos, da diversidade de seus investimentos, da responsabilidade social com
a sociedade e com a competicdo cada dia mais acirrada, os Fundos de Penséo
véem as questbes de qualidade, produtividade e competitividade como quesitos

basicos de sobrevivéncia.

O crescente volume de informagOes gerado e em
circulacdo nas entidades de Fundos de Pensdo, desde as linhas de frente
passando pelos acervos bibliograficos até a Presidéncia, exige uma metodologia
e um sistema para gerenciamento integrado de documentos capaz de reduzir o

tempo de acesso e de fluxo, garantir maior confiabilidade e qualidade no trato da
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informacéo, proporcionando uma administracéo eficaz dentro e fora dos muros da

organizacao.

O acelerado desenvolvimento tecnoldgico
disponibilizou no mercado iniUmeras opcbes em hardware e software para
administracdo de negocios. Porém, ndo basta apenas modernizar o parque de
computadores. Tendo em vista que 0s sistemas estdo cada vez mais complexos e
integradores, € necessario, também, escolher corretamente as ferramentas que
atendam as necessidades dos Fundos de Pensdo sem que os tornem lentos e

incapazes de acompanhar o gerenciamento dos seus processos de negocios.

O foco deste trabalho € analisar as caracteristicas e
beneficios na implantacdo da tecnologia de GED — Gerenciamento Eletrénico de
Documentos na administracdo das entidades de Fundos de Pensdo, com o

objetivo de aumentar a produtividade e competitividade destas.




2. FUNDOS DE PENSAO

2.1. Conceito

As Entidades Fechadas de Previdéncia Privada -

EFPP sdao mais conhecidas no mercado como “Fundos de Pensao”.

Formam reservas técnicas e realizam investimentos
a partir de contribuicbes de Patrocinadoras (empresas que participam de
financiamento de um Fundo de Pensédo) e Participantes (os empregados das
empresas patrocinadoras e seus dependentes) em um processo continuo de

capitalizacao.

Os Fundos de Pensao ndo tém fins lucrativos, ja que
sua atribuicdo primaria € investir os recursos acumulados pelos participantes,
em favor destes mesmos participantes, de modo a poder fazer frente
aos compromissos atuariais que permitirdo o0s pagamentos de beneficios

futuros.




Os Fundos de Pensao séo instituidos por empresas,
como politica de Recursos Humanos para amparar seus empregados, podendo
ser patrocinados por uma ou mais empresas. Se varias empresas firmam
“Convénio de Adesdo” com determinado Fundo de Penséo, este € denominado
Multipatrocinado. Essa modalidade tende a reduzir os custos administrativos da
Patrocinadora, uma vez que a entidade multipatrocinada concentra os aspectos
legais de constituicdo do fundo, os calculos atuariais, as aplicacdes financeiras e

a concessao de beneficios, com ganho de escala.

Ha 3 (trés) modalidades de Plano de Beneficios, a

saber :

« Beneficio Definido (BD): E aquele em que, desde a adesdo do empregado,
fica estabelecido o nivel do seu beneficio futuro. Este beneficio corresponde a
um percentual da meédia dos salarios anteriores ao afastamento da atividade.
Como o nivel do beneficio € determinado, o custeio do plano esta sujeito a
variacfes ao longo do tempo, 0 que o caracteriza como sendo um plano de

contribuicBes variaveis.

Pela sua caracteristica, em caso de déficit, a empresa e os empregados
podem estar sujeitos a arcar com 0s custos adicionais para garantir o nivel do
beneficio contratado. Da mesma forma, em caso de superavit, podem ser

reduzidas as contribuicbes de ambas as partes.




Contribuicdo Definida (CD): E baseado em uma contribuicdo fixa e sua
acumulacdo ao longo do tempo € que vai indicar o nivel de beneficio na
aposentadoria. Nesse caso, 0 beneficio para o empregado se torna variavel e
depende de fatores como idade do ingresso, idade fixada para aposentadoria

e, principalmente, da rentabilidade auferida pelos investimentos.

A contribuicdo pode ser fixada como um percentual da folha de salarios dos

participantes ou como um valor previamente definido.

Nesse plano, a empresa ndo se obriga a arcar com custos adicionais para
garantir o nivel do beneficio, uma vez que nao se sabe, previamente, de
guanto sera. O beneficio em forma de renda mensal sera obtido tomando-se
por base o montante acumulado na conta individual do empregado, na data

prevista para a sua aposentadoria.

Planos desta modalidade sdo extremamente flexiveis. A empresa pode
assumir o custeio integral do plano ou dividi-lo com os empregados. Para
possibilitar uma melhoria nos niveis de aposentadoria programada, sao

permitidas contribui¢cdes adicionais por parte do empregado.

Plano Misto: E uma fuséo dos planos de beneficio definido e contribuicéo
definida, onde os beneficios considerados de risco-morte, invalidez e doenca,
por exemplo, sdo previamente definidos. Para os beneficios programados —

aposentadoria por tempo de servico ou por idade — adota-se 0 método da




contribuicdo definida, sem que haja qualquer compromisso com o nivel de

beneficio por parte da patrocinadora.

Normalmente, a empresa estabelece sua contribuicdo de forma paritaria com a
do empregado. Nos plano de Contribuicdo Definida e Misto o empregado pode
aumentar, individualmente, sua contribuicdo para obter um beneficio maior no
futuro. A empresa pode contribuir total ou parcialmente com os custos do
plano de beneficio contratado. Os planos, como s&o estabelecidos
individualmente para cada empresa, podem conter uma variagdo dos

beneficios contratados e, bem assim, do valor das contribuicdes.

Os Fundos de Pensdo sao regulamentados pelo
Conselho de Gestdo da Previdéncia Complementar (CGPC) e fiscalizados pela
Secretaria de Previdéncia Complementar (SPC). Seguem, ainda, as diretrizes
para aplicacbes financeiras estabelecidas pelo Conselho Monetario Nacional

(CMN).

As empresas que sao patrocinadoras de Fundos de
Pensdo, em funcionamento no pais, sdo responsaveis por uma poupanca
previdenciéria superior a R$ 172 bilhdes, apresentando uma taxa de crescimento
de cerca de 13%, num periodo de 12 meses, conforme mostra a Figura 1.
A previsdo de crescimento aponta para uma poupanca acumulada de

R$ 300 bilhdes até a metade desta década.
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FIGURA 1 : Evolucao dos Ativos dos Fundos de Penséo em 12 Meses

Fonte: ABRAPP

Os recursos acumulados pelos Fundos de Penséo
para pagar aposentadorias e pensfes estdo inseridos na economia brasileira,
onde criam empregos e permitem que aposentados e pensionistas permanegam
ativos no mercado consumidor, contribuindo assim no ciclo econémico-financeiro

gue enseja mais arrecadacao de tributos e impostos.

As grandes empresas demandam solu¢gbes maiores
tanto na doutrina como nos capitais que movimentam. A histéria recente do pais
mostra como setores basicos da economia — siderurgia, petroquimica, energia
elétrica e alimenticios, entre outros — estdo se beneficiando cada vez mais dos

investimentos feitos pelos Fundos de Penséo.
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E fundamental incentivar e ampliar a poupanca
previdenciaria, com o aporte de novos capitais, como instrumento para o

financiamento do desenvolvimento social e para geracdo de novos empregos.

Os maiores Fundos de Pensédo tém participacao
acionaria significativa - cerca de 30% de todo o mercado de capitais operado
pelas nossas Bolsas de Valores - em varias empresas de grande porte e em
varios empreendimentos imobiliarios expressivos, que geram mais de 300 mil
postos de trabalhos diretos. Esses investimentos em empresas e
empreendimentos contribuem para o desenvolvimento da educac&o, cultura,

esporte, lazer, saude, saneamento, habitacdo e meio ambiente.

Os Fundos de Pensdo estdo preocupados em
desempenhar seu novo papel de acionistas responsaveis pelos destinos das
empresas das quais possuem ac¢des. Desta forma, passaram a integrar 0S grupos
controladores das maiores empresas do pais, como forma de garantir seu acesso
as decisdes estratégicas, contribuindo para um maior retorno dos investimentos

realizados.
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Carteira Consolidada por Tipo de Aplicacao

(R$ MILHOES)

Discriminagao dez/94| % |dez/95| % |dez/96| % |dez/97| % |dez/98| % dez/99| % dez/00| % dez/01| % | Abr/02| %
Acoes 18.177| 39,1| 16.923| 29,5| 22.162| 30,9| 24.724| 28,5| 17.465| 19,2| 30.259| 26,3| 30.669| 23,6| 28.614| 18,5/ 29.248|19,0
Iméveis 6.692| 14,4| 8.548| 14,9| 9.225| 12,9| 9.038| 10,4| 9.684| 10,7| 10.110| 8,8 10.460| 8,0/ 10.554| 6,8| 10.859| 7,1
Dep6sito a prazo 5.334| 115| 8.367| 14,6| 6.891| 9,6/ 6.623| 7,6/ 8.818| 9,7| 5313| 46| 4.145 32| 4.822| 31| 4.508| 29

Fnd Investimentos - RF 5.779| 12,4| 6.826| 11,9| 12.064| 16,8| 16.729| 19,3| 20.648| 22,8| 36.423| 31,6| 47.710| 36,7 62.411| 40,4| 62.112|40,4

Fnd Investimentos - RV ND ND 1.832| 2,6| 9.302| 10,7| 9.214| 10,2| 14.066| 12,2| 14.881| 11,4| 16.232| 10,5| 15.405|10,0

Empréstimo.a participante 887| 19| 1.067| 19| 1592 22| 1623 19| 1.740/ 1,9 1805 16| 2279 18| 2742| 1,8 2800 1,8

Financiamento imobilidrio | 2.145| 4,6 3.328| 5,8 3.688| 51| 3.923| 45| 4.021| 4,4/ 3868 34| 3.797| 29| 3.848| 25 3415 22

Debéntures 862| 19| 2.992| 52| 3.446| 4,8 3.384 39| 3.229| 36| 2892 25/ 2660 20| 3201 21 2966/ 1,9
Titulos publicos 1.771| 3,8 2557| 4,4 4.115| 57| 3.240| 3,7| 5918| 6,5/ 7.307| 6,3| 8.588| 6,6/ 17.513| 11,3| 17.929|11,7
Outros 1.201| 26| 1.445| 25 1.704| 24| 1.878| 22| 2382| 26| 3.011| 26| 4.687| 3,6/ 4496 29| 4.394| 29
Oper c/ patrocinadoras 3.642| 78| 5408 94| 4.954| 69| 6.396| 7,4| 7.637| 84 70( 0,1 201| 0,2 144 0,1 142| 0,1
Total 46.488| 100|57.461| 100| 71.672| 100| 86.861| 100|90.757| 100|115.124| 100|130.077| 100|154.578| 100|153.777| 100

ND — N&o Disponivel

FIGURA 2 : Carteira Consolidada por Tipo de Aplicacao - Fonte: ABRAPP

O desempenho do sistema atualmente reforca a
confiangca em um futuro de crescimento e, principalmente, de consolidacdo do
setor como uma alternativa real e segura de protecdo social para parcela

expressiva da populacéo brasileira.

Conforme demonstrado na figura 3, a parcela de

poupanca previdenciaria do pais representa um indice de 14,6% do PIB.

13




Ativos dos Fundos de Pensao x PIB
Ativos das PIB
Ano EFPPs R$ milhdes
R$ milhdes
1990 26.352 787.806
1991 36.812 795.920
1992 43.269 791.622
1993 59.959 830.570
1994 72.742 879.158
1995 74.815 916.259
1996 86.629 941.548
1997 101.033 976.991
1998 101.129 977.661
1999 125.995 1.010.068
2000 144.025 1.089.688
2001 171.152 1.184.769
Abr-02 172.507 1.184.769
14,4 146
132 [ [
Ativos EFPCs/ PIB% 125
10,3 10,3
92 [ [
8,3 8,2 ]

55
4,6

3.3

1990 1991 1992 1993 1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001 abr/02
FONTF:- SPC / IRGF / ARRAPP

FIGURA 3 : Ativos dos Fundos de Pensao x PIB - Fonte: ABRAPP

Com a responsabilidade de garantir beneficios para
as proximas geracbes, a gestdo de um fundo de previdéncia privada requer
competéncia diferenciada em funcdo do conjunto de suas atividades. O sucesso
de sua administracdo passa pela adocdo de um sistema que proporcione, na
pratica, a eficacia de seus processos de trabalho.
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2.2. A Administracao de Fundos de Penséo

Os administradores de Fundos de Penséao tém por
oficio pensar no futuro e fazer projecbes que busquem novas perspectivas em
termos de cenario macroecondmicos, verificando os ativos e passivos no longo

prazo, tentando olhar duas ou trés décadas a frente.

Para tanto, é imprescindivel um compartilhamento
agil e eficaz das informagbes nos processos que determinam a criagao,

desenvolvimento e manutencao das diretrizes da organizagéao.

Dentre todas as areas que compéem um Fundo de
Pensdo, podem-se destacar algumas onde 0S processos se inter-relacionam
favorecendo o desenvolvimento e a manutencédo das diretrizes da entidade. No
capitulo 4 serda abordada, de forma sucinta, a aplicacdo do GED nas suas

principais areas e respectivos processos.

Um processo € uma série de atividades que

consomem recursos e produzem um bem ou servigo. A seguir serdo relacionadas

as principais areas e respectivos processos de um Fundo de Penséo:
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2.2.1. Seguridade

Esta area é responsavel por todos 0S processos
referentes ao cadastro dos participantes; a arrecadagao das contribuicdes dos
participantes e patrocinadoras; calculo, concessdo e pagamento dos beneficios

(inclusive emisséo dos demonstrativos de pagamento/contracheques).

2.2.2. Investimentos

Esta area é responsavel pelo acompanhamento
minucioso de todos os investimentos realizados pela entidade, observando a sua
politica de recursos (a médio e longo prazos) de acordo com a posicao atuarial do

plano de beneficios.

2.2.3. Atendimento ao Cliente

7

Esta area é responsavel pelo fornecimento de
informacdes aos participantes, avaliacdo do nivel de satisfagdo dos clientes com
base nas suas solicitagBes, sugestdes e reclamag¢fes. Também atua como um
termbmetro, sendo um instrumento para fomentar medidas de modernizagéo e

crescimento, além de identificar melhorias nos produtos existentes.
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2.2.4. Apoio Administrativo

Esta area é responséavel pela capacitacdo do seu

“capital intelectual” e por disponibilizar uma infra-estrutura de tecnologia de

informacao de forma a atender as necessidades dos processos de negdécios.
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3. GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS

3.1. Dados, Informacgédo e Conhecimento

A nocdo que se tem de informacdo é bastante
ampla, mas a grande questdo ndo é definir informacdo e sim qualifica-la. E a
qualidade da informacdo que determina a sua importancia para a empresa. A
combinacéo e analise de dados oriundos de diversas fontes torna possivel criar

novos conhecimentos que representam o valor acrescentado a informacéao.

Quando se estruturam ou se modelam dados entre
si, comecamos a construir a informacdo e quando se coloca a informacdo em
movimento, agrupando por meio de filtros, congregando conteddo externo como
documentos, relatérios, indices, constroem-se o conhecimento sobre a area de

atuacao daquela informacéo.

Um grande problema enfrentado pelas corporacdes
€ que os dados estdo dispersos pelos setores que as compdem. Sado documentos
nao-estruturados - relatérios de computador, fichas preenchidas a maquina,

anotacdes, fotografias, fax - guardados em pastas, gavetas, armarios.
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Acrescenta-se os documentos que ja nascem eletronicamente: documentos de

word, excel, desenhos de engenharia, Internet, e-mails, entre outros.

Quando é preciso, por exemplo, a emissdo de
relatorio com informacdes do departamento de comercializacdo de produtos,
cruzando-as com os dados do sistema de faturamento, a tarefa demora semanas.
Ocorre que decisdes estratégicas devem ser tomadas em pouco tempo. E nesse

ponto que o Gerenciamento Eletrénico de Documentos mostra sua eficiéncia.

Essa tecnologia é capaz de gerenciar todos o0s
documentos envolvidos num processo, independentemente do seu formato ou
estruturacdo. Em outras palavras, o Gerenciamento Eletrénico de Documentos
permite que as empresas transformem informacées em conhecimento — interno
(processos e tecnologias) e externo (mercado, ambiente, parceiros, clientes e

concorrentes). E isso representa vantagem competitiva.

3.2. Abrindo o Leque

O Gerenciamento Eletronico de Documentos — GED
ndo é somente um eliminador ou economizador de papel, por meio do
arquivamento de documentos em forma digital. Ele permite que uma empresa

possa gerenciar todo o seu “capital intelectual”.
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O GED é um conjunto de tecnologias capaz de
administrar grande volume de informagbes advindas dos mais variados
conteudos, controlando a vida das informacfes que circulam nas empresas,
sendo responsavel pelo funcionamento total do ciclo destas informacdes,
conjugando informacgdes provenientes dos diversos setores da empresa - e fora
dela - como comercializacdo, administrativo, financeiro, pessoal, juridico e call

center, para que se tenha uma imagem completa e sempre atualizada do negdcio.

O Gerenciamento Eletrénico de Documentos
converte informacdes que podem ser voz, texto e imagens para a forma digital.
Funciona com software e hardware especificos e usa as midias eletrdnicas, em
geral, para armazenamento. Um sistema de GED usa a tecnologia de informatica
para captar, armazenar, localizar e gerenciar versdes digitais das informagdes. O
GED implementa categorizagdo de documentos, tabelas de temporalidade, acdes

de disposi¢éo e controla niveis de seguranca.

Como uma espécie de leque em constante abertura,
muitas tecnologias j4 fazem parte do Gerenciamento Eletrénico de Documentos
com o proposito de melhor e mais eficientemente administrar toda a

documentacgéo gerada e recebida em uma empresa.
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3.3. As Tecnologias Envolvidas no Gerenciamento Eletronico de

Documentos

A evolugéo do GED reforga a sua importancia. No
principio a tecnologia de GED enfatizava basicamente a digitalizacdo de um
documento gerado em papel por meio de um escaner. Assim ele poderia ser
visualizado na tela do computador conectado a uma rede. Mas, hoje em dia a
maioria das empresas tem uma imensa quantidade de documentos que ja sao
criados em forma eletronica (documentos de word, desenhos de engenharia,

e-mail, entre outros).

O Gerenciamento Eletrbnico de Documentos foi

agregando em seu contexto diversas outras tecnologias com o objetivo de

administrar este conhecimento disperso pela empresa.

Podemos destacar como tecnologias envolvidas pelo

Gerenciamento Eletrénico de Documentos :

3.3.1. Document Management — Gerenciamento de Documentos

Todos o0s documentos criados eletronicamente
precisam ser gerenciados, principalmente aqueles com grande quantidade de

revisdo. O Document Management (DM) controla o acesso fisico aos

21




documentos, ensejando maior seguranca e atribuindo localizadores l6gicos, como

a indexacao.

Seu foco é o controle das versdes dos documentos
(criacéo e autoria), datas das alteracdes feitas pelos respectivos usuarios, data de

expiracao e o histérico da vida dos documentos.

As grandes aplicacbes sdo na area de normas
técnicas, manuais e desenhos de engenharia. E, nos ultimos anos, com a
automacao do escritorio, o0 DM é perfeitamente viavel para todos os documentos

de uma empresa.

3.3.2. Document Imaging — Gerenciamento da Imagem dos Documentos

Document Imaging (DI) é a solucdo para
transposicdo de todos os tradicionais arquivos de documentos em formato
analdgico (papel, microfilmes e microfichas) para o formato digital. Isso agiliza os

processos de consulta, processamento e distribuicdo de documentos.

A tecnologia DI utiliza equipamentos especificos
para a captacdo, armazenamento, visualizacdo, distribuicdo e impressao das
imagens dos documentos, que sdo captadas por meio de escaners. Os
documentos passam a ser disponibilizados localmente ou via Internet, sendo

rapidamente localizados e melhor gerenciados.
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Comparativo de Processamento
de Dados e Document Imaging

Original Captagdo = Amazena- Visuali- Impressdao Saida
mento zacao

fd o

Dados | ¢ Teclado 3Kb Terminal | | Impres-
de Dados sora

Imagem | ¢ Escaner 30 Kb Monitor | (Impres-| | £
Grafico sora

FIGURA 4 — Comparativo de Processamento de dados e Document Imaging

Fonte GED — Walter W. Koch

Conforme demonstrado na figura 4 podemos
verificar que nos sistemas de Processamento de Dados, as informac¢des sao
transcritas de suas fontes originais para o sistema via teclado e nos sistemas de

Document Imaging as informacgdes sdo captadas via escaner.

3.3.3. Records and Information Management - Gerenciamento de Arquivos e

Informacao

E o gerenciamento do ciclo de vida do documento,

independentemente da midia em que ele se encontra. O gerenciamento da
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criacdo, armazenamento, processamento, manutencéo, disponibilizacdo e até
descartes dos documentos séo controlados pela categorizacdo de documentos e

tabelas de temporalidade documental.

3.3.4. COLD (Computer Output to Laser Disk) / ERM (Enterprise Report

Management) — Gerenciamento Corporativo de Relatorios

E a gravacgdo dos relatérios gerados no computador
em midia eletrbnica, possibilitando que estes sejam gerenciados na forma digital,
permitindo que sejam feitas anotacfes sobre o relatério sem afetar o documento
original. Além disso, os relatérios poderdo ainda ser acessados simultaneamente

por varios usuarios, uma vez que ndo ha edi¢cao dos dados, apenas visualizacao.

COLD

Armazenamento
centralizado

Recuperagiao
centralizada

Mainframe ou
minicomputador
com arquivos fonte

'

Arquivo COM ou
arquivo spool

Jukebox

Servidor de
arquivos

Acesso via rede
aos relatérios

-
=

pooe]

—
Jo— J—

Drive éptico

Estacgdo de trabalho

PC a

Qualquer PC
DOS/Windows
com drive éptico

FIGURA 5 — Cold (Computer Output to Laser Disk)

Fonte: GED — Walter W. Koch
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Conforme demonstrado na figura 5 os relatorios
gerados no sistema de Processamento de Dados sdo gravados em midia Optica

para posterior consulta off-line ou via rede.

3.3.5. Workflow — Gerenciamento de Fluxo de Trabalhos

E a tecnologia que permite gerenciar de forma
pré-ativa qualquer processo de negdcio, permitindo o acompanhamento constante
de todas as atividades. Controla e gerencia 0s processos garantindo que a tarefa
foi executada corretamente, pela pessoa correta, no tempo correto. Elimina

tarefas desnecessarias, economiza tempo, esforco e, conseqientemente, custos.

O Workflow também atua como um integrador dos
mais diversos sistemas e tecnologias tais como: ERP (Enterprise Resource
Planning) — Planejamento de Recursos do Empreendimento ou ainda Sistema de
Gestdo Empresarial, que proporciona beneficios como o desejo de padronizar e
melhorar processos, niveis de integracdo de sistemas e a qualidade das
informacdes; CRM (Customer Relationship Management) — Gerenciamento das
Relacdes com o Cliente. Combina um sistema de atendimento (via Web ou ndo) a
uma base de dados de marketing, vendas, qualidade e suporte. Esses dados sao
trabalhados para obter informacdes dos clientes sobre seus habitos de consumo,
tendéncias de compra, necessidades e desejos. Servem para a criacdo de novos

produtos e servicos e aperfeicoamento do atendimento, entre outras.
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3.3.6. Forms Processing — Processamento de Formularios

A tecnologia de processamento eletronico de
formularios permite reconhecer as informac¢des nos formularios e relaciona-las
com campos nos bancos de dados. Possibilita significativa reducao da digitacéo
das informacdes contidas em formulérios, utilizando métodos de reconhecimento
automatico de caracteres, o OCR (Optical Character Recognition) - indica os
softwares usados para o reconhecimento dos caracteres gerados por maquinas
como impressoras ou de datilografia, ou seja, Reconhecimento de Fontes
Padronizadas e ICR (Inteligent Character Recognition) indica os softwares que
permitem o reconhecimento inteligente de caracteres manuscritos, ou seja,

Reconhecimento de Fontes ndo Padronizadas.

3.3.7. Content Management - Gerenciamento de Conteudo

E o conjunto das tecnologias para criagéo, captacao,
ajustes, distribuicdo e gerenciamento de todos os conteudos que apoiam o
processo de negocios da empresa. Estas informac6es podem estar na forma
estruturada ou ndo-estruturada. Informacdo estruturada é aquela que esta em
gualguer banco de dados, tem estrutura de arquivo com campos e tipos de
campos, de modo que os dados possam ser identificados. J& a informacéo
nao-estruturada € a que se encontra em papel, microfiime, imagem, som, audio

que j& passaram pelo processo de digitalizacdo — ou ainda passarédo — e também
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aguelas que ja surgem de forma digital (arquivos em word, excel e outros

formatos).

3.4. O Back-up como Estratégia de Continuidade de Negdcios

A gestdo de back-up tem um papel importante na
lista de investimentos das organizagOes, considerando as  situagbes de
catastrofes, sejam elas consideradas remotas — como um incéndio — até as mais
suscetiveis de ocorrer — como a disseminacdo de virus. Dentro dos
procedimentos de back-up, o foco de atengéo é para com os dados, pois sdo eles
0S componentes mais dinamicos e que dirigem os negécios, mostrando sempre o

altimo nivel de informacéo da empresa.

Softwares de back-up e o arquivamento das midias
de back-up em locais seguros e geograficamente distantes sdo cuidados basicos
para o sucesso da recuperacdo das informacOes. Estes softwares fazem as
copias das bases de dados operacionais para outros dispositivos de
armazenamento, normalmente mais lentos que 0s equipamentos de
armazenamento operacional, garantindo sua recuperacao nos casos em que as

bases operacionais sejam danificadas.

A midia mais utilizada para back-up € a fita
magneética. Algumas empresas fazem seus back-ups em sites espelhados com

equipamentos do mesmo tipo e porte do site principal por meio da rede.
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Os softwares disponiveis no mercado permitem a

programacado das coOpias e acesso a diversos servidores com sistemas

operacionais diferentes, com bases instaladas em periféricos de armazenamento

também variados.

E considerada como fundamental a adocio das

seguintes medidas para um efetivo sistema de back-up :

a)

b)

d)

Definicdo do nivel de tolerancia a perda de dados. Fazer back-up dos dados

com a frequiéncia necessaria para alcancar o nivel de protecédo dos negocios;

Determinacéo de todos os tipos de informacédo que devam ser duplicadas com

back-up;

Manutencédo das fitas de back-up em outro local, geograficamente distante,
com alto nivel de seguranca. As instalacdes devem garantir a integridade de
todos os recursos de dados, com controles de umidade, incéndio e condi¢des

climéaticas;

Elaboragéo de um plano de recuperacéo de desastres. Esse plano deve incluir

protocolos a serem seguidos;

Divulgacéo do plano de recuperacéo on-line (protegido por senha) para que as

pessoas autorizadas na cadeia de comando possam ativa-lo;
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f) Realizacéo de teste do plano, com simula¢gdes de recuperagcdo para assegurar

continuidade operacional.

Por outro lado, ndo existe ainda um consenso no
mercado de procedimentos padrdes que possam garantir que informacdes
gravadas numa determinada midia serdo recuperadas nos proximos anos,
podendo ser necessario possuir um equipamento especifico aguela midia para

acessar a recuperacao da informacao.

O recente atentado de 11 de setembro de 2001 nos
Estados Unidos mostrou que o GED - Gerenciamento Eletrénico de Documentos -
teve papel decisivo na retomada dos processos e atividades das empresas que 0

utilizavam em seus negocios.

As empresas que possuiam seus documentos
armazenados eletronicamente em sistemas de GED, retornaram com maior
rapidez as suas atividades normais do que as que nao utilizavam tais sistemas.
Tendo em vista que as tecnologias estdo se popularizando e cada vez
armazenando mais informagdes, as organizacées comegam a se preocupar com

este tema.

O back-up de discos 6pticos em cartuchos pode ser
extremamente trabalhoso no momento de uma eventual recuperacao do sistema.
Segundo Raimund Wasner, do The Rheinner Group, o back-up de uma jukebox

de 40 GB, utilizada 7 dias por semanas, 4 horas, levou trés meses e meio.
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As midias tradicionais (papel e microfiimes) néo
permitem acesso simultdneo, multiplos indices, disponibilizacdo remota,
facilidades de back-up e outras, assim, favorece as solucdes eletrbnicas. Nestes
casos a aplicabilidade do GED ¢ indicada para contribuir com o planejamento
tatico e estratégico da empresa, conforme demonstrado na figura 6 que apresenta

a relacao entre a freqiiéncia de acesso e o valor estratégico da informacao.

Escolha da tecnologia

Valor da informacao

4

Estratégica

Tatica

Micrografia

Operacional

Baixo ~ Médio  Alto hreqiencia
€ acesso
Fonte: Oscar Noguez

FIGURA 6 — Aplicabilidade da Solucdo de Imagem

Fonte: GED — Walter W. Koch
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3.5. Legislacéo

Como consequéncia do amadurecimento do GED e
a sua descoberta pelas organizacfes, torna-se necessario o reconhecimento legal

dos documentos eletronicos.

Uma vez que os documentos eletrénicos ainda néo
tém valor legal no Brasil, pois nossa legislacdo s6 aceita os microfilmes, eles so

podem ser usados para trazer rapidez na recuperacao da informacao.

O Projeto de Lei n® 22/96, do Senador Sebastido
Rocha, visa trazer a legislacéo para garantir a autenticidade, integridade e o valor
juridico destes documentos e atualmente tramita na Camara dos Deputados sob o

n° 3173/97.

Apesar de nao ter aprovacao legal as organizagbes
que utilizam a tecnologia de GED precisam manter a documentacéo legal em
mais de um meio de armazenamento, ou seja, também é feita a guarda do
documento original e/ou microfiimados, porém os documentos que ndo possuem

valor legal vém sendo destruidos apds convertidos para midia eletronica.

Com isso houve ganho de produtividade nos
processos relacionados a captura dos documentos, liberacdo de espaco fisico e

reducao de custos.
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4 . A APLICACAO DO GED NOS FUNDOS DE PENSAO

4.1. Implantagéao

Para que a implantagcdo do GED - Gerenciamento
Eletrénico de Documentos seja bem sucedida, h4 muito o que se considerar. A
melhor tecnologia, o0 melhor equipamento, sozinhos, sem mudancgas de processos

organizacionais, em pouco podem contribuir na gestao empresarial.

Desta forma, a metodologia de implantacdo se
baseia no profundo conhecimento do sistema de informacéo existente e da

estrutura de processos da entidade, como descrito a seguir :

a) Disseminacao dos conceitos do GED na entidade por meio de participacdo em
palestras, congressos e demonstracbes de produtos para que as pessoas

passem a descobrir que existem as tecnologias e as suas aplicabilidades;

b) ldentificacdo do primeiro processo com potencial para a automacdo (de
preferéncia da area fim da entidade). Nesta etapa inicia-se a obtencdo de

informagdes sobre:
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Avaliacdo do acervo existente em midia analdgica, identificando os

documentos que deverao ser convertidos em midia eletronica;

Analise da aplicacdo a nivel da entidade e dos usuarios, considerando a
quantidade de pessoas que usam a informacdo, quantidade de usuarios
gue terdo processos automatizados, além de estabelecer as metas da

automacao;

Determinacéo dos requisitos dos sistemas atuais, considerando servi¢os a
clientes, vantagens competitivas, otimizacdo do tempo de processamento,
qualidade dos documentos, historico documental completo e integracéo
com outros sistemas informatizados e plataformas de processamento de

dados;

Avaliacdo do processo de arquivamento dos documentos e da politica
documental, compreendendo a metodologia de guarda, seguranca e
captura dos documentos; tempo e quantidade de acessos e simultaneidade

de acesso a informacéo;

Avaliacdo de custos tangiveis — pessoal, espaco e equipamento — e

intangiveis — perda de pastas ou documentos, baixo tempo de resposta e

informagdes insuficientes para a tomada de decisoes;
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c)

d)

Apos a analise das informacdes obtidas anteriormente, avalia-se a efetiva
aplicabilidade da tecnologia e a viabilidade da relacdo custo/beneficio do
projeto. Nesta etapa pode-se chegar a conclusédo que néo vale a pena a forma
atual de trabalho ou de que a infra-estrutura existente ndo permite a adogcao

do GED;

Desenvolve o detalhamento do projeto contemplando recursos de hardware e
software e servigos de digitalizacao e indexacdo dos documentos. Nesta etapa
também deverdo ser revistos a modelagem do processo que da forma e
contetudo ao negocio da entidade, permitindo a introducédo segura de regras,
tempos, rotas e papéis funcionais no ambiente organizacional. Assim, com o
projeto definido, pode-se fazer a selecédo do produto/fornecedor disponiveis no

mercado que melhor atendam aos requisitos do projeto;

Contratacdo do fornecedor para a implementacdo do projeto, envolvendo
instalacdo de hardware e software, desenvolvimento da aplicagéo, treinamento
do usuario, conversdo do acervo existente (se for o caso) e producdo
assistida. O ideal é iniciar com o uso da tecnologia COLD/ERM pois ela é
simples de ser implantada e apresenta resultados imediatos, além de se

implementar as tecnologias de Document Imaging, Workflow e outras.

Especificamente na implantacdo de solugdes do tipo

“Document Imaging”, ainda sdo necessarias preocupacdes com o processo de

captura e carga das imagens no sistema. Para tanto, na esfera do processo de

captura de imagem as seguintes etapas de implantacdo devem ser cumpridas :
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a)

b)

d)

Preparacdo dos documentos — desde as atividades de selecdo do que vai e
do que nao vai ser convertido, separacdo pelo estado dos documentos,
montagem de lotes, controles para rastreamento do lote no processo, entre

outros.

Digitalizacdo — atividade de geracio de imagens em si. A esta atividade
também esta associada a melhoria das imagens com recursos de “image
enhancement” com mecanismos como o despeckling (remocdo de ruidos),
deskewing (endireitar imagens tortas), “edge detection” (remog¢&o de bordas).
A melhoria da qualidade das imagens é fundamental para a reducdo do
tamanho destas (impacta no armazenamento e no trafego na rede), a melhoria
de OCR, quando for o caso, e a melhor legibilidade. Ap6s o ‘“image

enhancement” é feito o controle de qualidade das imagens e a sua

redigitalizacdo, quando necessario.

Indexacdo — atribuicdo dos indices as imagens, permitindo ao sistema de
GED realizar a recuperagao dos documentos. Nesta atividade podemos utilizar
mecanismos automaticos ou ndo, como OCR e cddigo de barras, por exemplo.
Na atividade de indexagdo também deverd haver o controle de qualidade do
indice, pois pode resultar num sistema que ndo recupera 0os documentos de

forma mais apropriada ao usuario.

Exportacdo das imagens e dos indices — passagem das imagens e dos

indices para o sistema de Document Imaging, onde elas serdo armazenadas.
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Além das quatro atividades acima, podemos ainda
mencionar a despreparacdo dos documentos (remontagem dos documentos
originais apo0s o processo de digitalizacao), o controle da integridade do processo
(nenhum documento foi perdido no meio dele) e a rastreabilidade (quem indexou

o documento), que pode ter importancia em contextos legais.

Existem diversas alternativas para se implementar
um processo de captura. Basicamente ele pode ser feito de forma individualizada,
onde utilizam-se produtos especificos para cada atividade e alguém se encarrega
de monitorar 0 processo no todo ou utilizam-se de produtos de “Capture

Management” que visam automatizar o controle de processo.

O treinamento necessario para utlizacdo e
aproveitamento integral de todas as vantagens das tecnologias de GED, bem
como a conscientizacdo dos ganhos tangiveis e intangiveis para a entidade como
um todo e para cada um dos seus empregados, sdo etapas fundamentais para
garantir o sucesso das novas aplicacdes, a fim de diluir os custos do investimento

realizado.

Outro fator importante para obter o sucesso da
implantacdo do GED é a necessidade de uma mudanca cultural dentro da
entidade. A cultura consiste em normas e valores arraigados, bem como em

manifestagdes superficiais dessas normas e valores.
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As entidades devem gerenciar a resisténcia a

mudanca e fortalecer os fatores que venham a favorecé-la.

As informacdes sobre os beneficios decorrentes da
implantacdo de novas tecnologias devem ser disseminadas em todos os niveis

hierarquicos, buscando o envolvimento e participacao efetiva.

4.2. Os Resultados Obtidos com a Implantacdo do GED nos Processos

A nova ordem de sustentacdo dos Fundos de
Pensdo exige maior competitividade e estd calcada na necessidade de se obter

maior rentabilidade nos investimentos, variedade e flexibilidade dos produtos.

Os Fundos de Pensdo necessitam flexibilizar suas
estruturas organizacionais, deixando fluir informacdes relevantes, armazenando-
as de forma correta para a construcdo de bases solidas de conhecimento. Essas
atividades ficam extremamente facilitadas com a implementacéo de um projeto de

GED.

Como mencionado anteriormente o GED visa o
gerenciamento do ciclo de vida das informacdes que circulam na entidade. A
seguir abordaremos, de forma sucinta, as principais areas e respectivos

processos que serdo beneficiados com a utilizagdo das tecnologias do GED.
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4.2.1. Seguridade

As tecnologias de Document Imaging e COLD/ERM
trazem inumeros beneficios, proporcionam a reducdo da manipulacdo de
documentos, a eliminag&o dos riscos de extravio e a deterioragcao por excesso de
manuseio dos mesmos. Também permite um tempo de resposta rapido no acesso
e consulta aos documentos pertinentes ao processo, racionalizando as atividades
de execucdo dos processos de concessdo e pagamento de beneficios (inclusive

emissdo dos demonstrativos de pagamento/contracheques).

A tecnologia do Workflow possibilita acompanhar
prazos e andamento dos processos, ajudando no planejamento e produtividade
além de permitir a redistribuicdo de tarefas entre os empregados. Estas
tecnologias também permitem reduzir os custos operacionais com coépias e re-
copias e do espaco para armazenamento fisico de papéis; a eliminacdo das
fraudes nas concessdes de beneficios; na melhoria no atendimento as empresas
patrocinadoras; a eliminacdo de dupla digitacdo de um documento em diversos

sistemas, entre outros.

A tecnologia de Forms Processing pode ser utilizada

no processamento de diversos formularios para cadastramento.
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4.2.2. Investimentos

A tecnologia de Document Management pode ser
utilizada em documentos técnicos de engenharia e arquitetura como plantas e
projetos em auto CAD; documentos relativos as normas e procedimentos

relacionados a politica de alocacéo de recursos.

As tecnologias de Document Imaging, Workflow e
COLD/ERM podem ser utilizadas nos fluxos de processos de andlise dos
investimentos, eliminando tarefas desnecessarias, agilizando as tomadas de
decisdes. Também permite a integracdo com diversas bases de dados, inclusive

arquivos em word, excel e outros formatos.

4.2.3. Atendimento ao Cliente

Mais do que nunca as centrais de atendimento tém
se mostrado um ponto crucial nas entidades: por um lado os clientes tém se
mostrado cada vez mais conscientes de seus direitos e acima de tudo as
entidades reconhecem a enorme necessidade de satisfazé-los, melhorando a
comunicacédo por meio da reducédo do tempo de retorno da informacao solicitada,
e um maior leque de informacfes disponibilizadas. Ndo € o caso de somente
pagar os beneficios, mas oferecer ao participante todo um suporte de extrema

qualidade.
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Essa exceléncia de atendimento se torna mais clara
nesta fase de intensas mudancas na estrutura previdenciaria do pais e tais
transformacdes geram inUmeras incertezas. Um Fundo de Penséo precisa estar
pronto para esclarecer as duvidas de seus participantes de forma extremamente

agil e eficiente.

Diante deste quadro alguns Fundos de Pensao
estdo implementando o Call Center como sendo um sistema destinado a
centralizar as informacdes e os questionamentos dos clientes, além de medir a
guantidade e a qualidade do atendimento. Com ele, o atendimento &
especializado, preciso e rapido. O Call Center tem ao seu dispor inUmeras

informacdes a fim de conquistar e manter a fidelidade dos seus clientes.

Por meio das tecnologias de Document Imaging e
COLD/ERM, ao atender a um cliente, o atendente vé na tela do computador o
registro de todos os contatos e operacoes feitas pelo cliente com a entidade.
Também pode consultar instantaneamente qualquer pedido ou correspondéncia
enviados pelo cliente. Pela tecnologia do Workflow, ele consulta o status de um
pedido ou operacéo, fornecendo inclusive a data estimada da concluséo e, se for

0 caso, 0s motivos da demora.

A alta administragdo de um Fundo de Penséo
também deve considerar os servigos prestados pelo pessoal da “linha de frente”,

pois sdo eles que mantém contato direto com os clientes.
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A utilizacdo das tecnologias de GED representa uma
mudanca de cultura no seu modelo de servico com o pessoal da “linha de frente”.
Tal modelo proporcionara a reducdo nas camadas de supervisdo e a téo
reforcada autonomia e participacao (empowerment), tendo em vista que eles
estardo abastecidos com informacfes computadorizadas de forma precisa e
instantanea que os permitam gerenciar a prestacao de servicos na estacao de

trabalho.

4.2.4. Apoio Administrativo

As tecnologias de Document Imaging e COLD/ERM
permitem melhor atendimento ao cliente interno devido a maior agilidade na
busca e disponibilizacdo instantdnea de documentos contidos no dossié do
empregado; disponibilizacdo para o empregado dos contracheques e do seu
controle de frequéncia ao trabalho por meio da Intranet, evitando ainda, o
manuseio do dossié e a possibilidade de perda de documentos, além da reducédo

do espaco fisico.

A area Juridica também seria beneficiada com o uso
das tecnologias de GED, pois teria um melhor controle dos prazos relativos aos
processos judiciais; acesso mais rapido aos documentos utilizados nas instancias
judiciais como acordaos, sentencas judiciais e peticdes. Possibilita, ainda, o
gerenciamento de diversos tipos de documentos do acervo juridico, formando

pastas virtuais de processo. Tais tecnologias aumentam a eficiéncia e a qualidade
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do servico do advogado, permitindo organizar e preservar a informacao disponivel
evitando a manipulacdo de documentos, eliminando o risco de extravio e
deterioracdo por excesso de manuseio dos mesmos, permite um tempo de
resposta rapido no acesso e consulta, reduz custos administrativos com copias e
com espaco para armazenamento fisico de papéis. Como toda a documentacéo
fica centralizada, € assegurado o reaproveitamento do acervo juridico,

favorecendo o0 acesso a reviséo e estruturacdo de novos documentos.

Vale ressaltar que existem muitas outras vantagens
que podem ser obtidas com a utilizacdo das tecnologias de GED - que tem seu
ambiente proprio de atuacdo com premissas que devem ser observadas para que
resulte num caso de sucesso - aplicadas nos processos citados acima e em
outros que ndo foram mencionados. A aplicabilidade das tecnologias nos
processos deve ser minuciosamente estudada para que se possa explorar ao
maximo os recursos que a ferramenta oferece de forma a obter a melhor

performance e atender aos usuarios (internos e externos) com eficacia.

A seguir relacionamos as principais raz0es pelas
guais os sistemas de GED — Gerenciamento Eletronico de Documentos, estao

sendo implantados nas empresas:

* Absoluto controle nos processos de negécios;
» Alta velocidade e precisao na localizacao de documentos;

» Disponibilizagdo instantanea de documentos sem limites fisicos;
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Gerenciamento automatizado de processos, minimizando
humanos e aumentando a produtividade;

Grande melhoria no processo de tomada de decisfes;

Grande reducéao de espaco fisico;

llimitadas possibilidades para indexagao de documentos;
Impossibilidade de extravio ou falsificacdo de documentos;
Integracdo com outros sistemas e tecnologias;

Maior agilidade nas transacdes entre empresas;

Maior velocidade na implementacdo de mudangas nos processos;
Exigéncia da alta competitividade;

Melhor atendimento ao cliente;

Obtencédo de vantagem competitiva sustentavel,

Possibilidade da empresa virtual sem limites fisicos.

43

recursos




5. CONCLUSAO

A previdéncia privada tem um amplo futuro diante de
si, e que sera tanto maior a medida que os Fundos de Pensao forem capazes de
fazer uma reflexdo sobre as caracteristicas basicas que deverao marcar o pais e
o mundo nas proximas décadas, tais como, a capacidade de inovar, a liberdade
combinada com a responsabilidade, flexibilidade em todas as esferas, maxima

eficiéncia, entre outras.

Os sistemas de informagbes mais modernos
oferecem as entidades diversas oportunidades, mas sem a atualizagcdo com
relacdo as suas necessidades criticas de informagdo e sem a devida selecéo,
aplicacdo e controle das novas tecnologias, promove-se um desperdicio de
recursos e de investimentos. Evoluindo a cada dia, produtos e tecnologia se

proliferam com muita rapidez, caminhando ao lado da prépria obsolescéncia.

O Gerenciamento Eletronico de Documentos
aumenta a produtividade da entidade de inimeras formas. Proporciona beneficios
na garantia de tomada de decisGes apoiada em informacgOes atualizadas e

confidveis, ganhos de produtividade em fungdo da disponibilizacdo de
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informacgdes conforme a necessidade dos usuarios, seguranca do acervo e maior

facilidade no atendimento a usuarios internos e externos.

Em toda a entidade podemos identificar as melhorias
Nos processos: muitas pessoas podem ter acesso ao mesmo documento
simultaneamente; rapida recuperacao e distribuicdo de documentos de qualquer
fonte (fax, papel, internet); eliminacdo da perda de documentos; facilidade de
roteamento de documentos para a pessoa certa de acordo com o conteldo;
prioridade ou distribuicdo de tarefas; economia de recursos em espaco fisico para
armazenamento de documentos em papel ou outras midias e recuperacao de

informacdes na mesma velocidade com que sao solicitadas.

O atendimento ao cliente, seja qual for o tipo de
solicitacdo, € agilizado pois a informacdo € disponibilizada instantaneamente.
Além disso, aplicagBes pela Internet e Intranet facilitam a consulta do cliente do

Fundo de Pensao e promovem o seu encantamento e conquista.

Cabe ressaltar que os concorrentes que perceberem

essa vantagem com antecedéncia irdo conquistar novos clientes.

Como vimos o GED ndo é apenas mais uma

tecnologia, ou somente uma decisdo de planejamento estratégico e sim, uma

necessidade impreterivel para a sobrevivéncia da entidade.
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