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RESUMO

Com o passar dos anos as organizacfes tendem a acumular muitos documentos
contendo informacdes importantes que devem ser geridas, onde boa parte das
informacdes é armazenada em meio eletrbnico e outra parte armazenada em
documentos fisicos. Os documentos fisicos estdo a todo tempo sujeitos a perda,
roubo, incéndio, e até mesmo a sua propria deterioracdo. Outro fato, € que se a
gestdo acontece de forma manual, quanto maior for o acimulo de documentos mais
dificil se torna a sua localizacdo, pois o grande volume de arquivos influenciara
diretamente no aumento do trabalho e do tempo gasto para localiza-los. Pela
necessidade de aumentar a agilidade, diminuir o trabalho e trazer mais praticidade a
gestao dos contratos da modalidade de Titulos Descontados, conhecidos como Méae
TD na cooperativa de crédito do Sicoob Credileste, foi realizado um estudo de caso
por meio de ferramentas livres, onde houve a aplicacdo de dois tipos de softwares,
um utiliza técnicas e métodos para gerir documentos de forma eletrénica (Alfresco),
e 0 outro utiliza ferramentas para mapear o fluxo de trabalho (Bonita Open Solution),
com a aplicacdo desses softwares foi implantado a gestéo eletrbnica de documentos
com objetivo de transformar documentos antigos de acervo impresso e dificil acesso,
em documentos eletrénicos estruturados que garantisse sua acessibilidade a
qgualquer momento do dia, livrando-os também de varios incidentes diarios. Contudo,
concluiu-se que a automacao provida através da aplicabilidade da Gestéo Eletrénica
de Documentos (GED) trouxe a superagao dos objetivos, e que, portanto a gestao
eletrbnica por meio de ferramentas livres também é recomendada a organizacdes

gue pretendem solucionar problemas que se assemelham ao deste estudo.

Palavras-chave: Gerenciamento eletrébnico de documentos, gestdo do conteudo

coorporativo, alfresco, bonita open solution.



ABSTRACT

Over the years organizations tend to accumulate many documents containing
important information to be managed, where much of the information is stored
electronically and stored elsewhere in physical documents. The physical documents
are at all times subject to loss, theft, fire, and even to their own decay. Another fact is
that the management is done manually, the greater the harder documents
accumulation becomes your location because the large volume of files directly
influence the increase of work and time spent to locate them. The need to increase
agility, reduce work and bring more convenience to contract management mode of
discounted securities, known as Mother TD in the credit union SICOOB Credileste, a
case study was carried out by means of free tools, where there was the application of
two types of software, one uses the techniques and methods to manage documents
electronically (Alfresco), and the other uses tools to map the workflow (Bonita Open
Solution), with the application of this software was deployed electronic management
documents in order to transform old documents printed and difficult to access assets
in structured electronic documents that would guarantee its accessibility at any time
of the day, freeing them also several daily incidents. However, it was concluded that
the automation provided by the applicability of the Electronic Document Management
(EDM) brought the overcoming of objectives, and therefore the electronic
management through free tools is also recommended for organizations that want to

solve problems that resemble to this study.

Keywords: Electronic document management, content management corporative,

alfresco, beautiful open solution.
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1 INTRODUCAO

O consumo de papel tem crescido muito nos ultimos anos, bem como nivel de
informagdes que correm dentro das organizagbes, o que pode dificultar a gestao
manual de documentos para as empresas e demais entidades que armazenam e
manipulam informacdes em acervo impresso, pois quanto maior for a quantidade de
informacdo armazenada em papel, maior sera o trabalho para manipula-las.
Segundo o portal de noticias brasileiro mantido pela Globo.com (G1) um
levantamento realizado na presidéncia da republica na camara dos deputados,
senado, supremo tribunal federal e procuradoria geral da republica, estima que os
orgdos que encabecam a administracdo federal em Brasilia consumiram 85,5
milhdes de folhas de papel s6 no ano de 2012.

A manipulagdo de informacdo em meio fisico que ainda é utilizada,
atualmente ndo se aplica em diversos tipos de casos, pois as informacgdes ja ndo se
constituem tanto de uma origem em comum, mas existem e sdo armazenadas em
diferentes formas, tais como: papéis, planilhas eletronicas, arquivos de audio e video
e documentos de texto. Nas organizagbes as informagdes precisam ser
preservadas, divulgadas e acessadas durante todo o processo de trabalho, e uma
forma eficiente para lidar com informacbes contidas em documentos € através da
utilizacdo de métodos e técnicas que permitem gerir os documentos de forma
eletronica (ELIAS, 2012).

Tomar decisbes urgentes com necessidade de consultar um ou varios
documentos importantes, mas que ndo se sabe exatamente onde esta ou
encontram-se distantes num arquivo permanente empilhado e empoeirado, pode se
tornar uma tarefa dificil, e boa parte do tempo de trabalho de alguns funcionarios é
utilizado com atividades de gerenciamento manual de documentos em diversas
organizacdes (LIMA, 2007).

A gestao eletrdnica de documentos (GED) veio para tratar problemas como a
falta de praticidade no armazenamento, manuseio e distribuicdo de informacéo nas
organizacdes, e é conhecida como um conjunto de tecnologias que permitem ao seu
utilizador agilidade e seguranca para gerenciar documentos de forma digital, e
também pode contribuir com a redugdo do consumo dos custos relacionados a

impressao de documentos e da demanda por espaco fisico.
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Algumas tecnologias relacionadas ao GED servem como complemento para
melhorar sua eficiéncia e torna-lo mais aplicavel nas areas departamentais da
organizagdo. O Gerenciamento de Conteddo Corporativo (Enterprise Content
Management - ECM) € uma tecnologia de gestdo com ferramentas e estratégias
utilizadas para: armazenar, capturar, preservar e distribuir qualquer tipo de contetudo
e documento relacionado a processos da organizagdo, além de gerir com eficiéncia
informacBes que ndo estdo estruturadas independentemente do local onde estédo
(URIARTE, 2012).

A aplicacdo de GED/ECM pode trazer mais eficiéncia aos setores das
organizagdes que trabalham com a manipulacdo de documentos, pois permite ao
seu utilizador ter mais integridade e controle na gestdo dos documentos, e além de
influenciar positivamente com a automacao de processos. A falta de conhecimento
por parte das empresas com relacdo a disponibilidade de softwares livres eficientes
capazes de realizar gestdo eletronica de documentos pode ocasionar no
desenvolvimento de um proprio controle manual de documentos.

No entanto, objetivou-se realizar um estudo acerca da necessidade das
empresas em aprimorar o processo de gestdo de documentos com a utilizacado de
ferramentas livres. Para alcancgar os objetivos foram realizadas pesquisas sobre
métodos e técnicas de gestdo eletrdnica de documentos em diferentes tipos de
organizacdes, levantando os principais problemas decorrentes de manipulacédo e
armazenamento das informacdes em meio fisico.

Com base nos levantamentos realizados sobre automacéo de processos em
algumas organizacdes, perceberam-se possibilidades promissoras para a aplicacéo
das técnicas de GED/ECM na cooperativa do Sicoob Credileste. O presente estudo
justificou-se pela proposta de gerir documentos de forma moderna através de
ferramentas livres, considerando que aumentaria a facilidade, eficiéncia e seguranca
dos documentos.

No desenvolvimento do trabalho, a partir do segundo capitulo, foram
abordados os conceitos de dados e informacao, sistema da informacéo, tecnologia
da informacdo na gestdo de documentos, a importancia da informag&o como recurso
estratégico, e o crescimento da informacgao no setor empresarial. No terceiro capitulo
foi abordado o gerenciamento eletrébnico de documentos e sua relagdo com a
Tecnologia Verde, software livre para gestao eletrdnica, gerenciamento de contetudo

corporativo, a gestao dos processos de negdécio, conceito de ferramentas BPMS, o
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software Bonita Open Solution utilizado para modelar o fluxo de trabalho, e a
padronizacao e aceitacao de documentos nos sistemas de GED.

No quarto capitulo foi descrito um breve relato sobre o Sicoob Credileste, os
contratos Mae TD e de Borderd, como é realizado a gestdo dos contratos Méae TD, e
a implantacdo da gestao eletronica. No quinto capitulo foi descrito detalhadamente
sobre a andlise e os resultados alcancados com o estudo de caso em questdo, e
enfim, logo depois é descrito a conclusédo obtida com os resultados deste trabalho,

0S anexos e as referéncias para elaboracao do trabalho.
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2 CONCEITOS DE DADOS E INFORMACAO

Comumente dados e informacgdes sdo pronunciados como se possuissem
aspectos idénticos, mas na verdade existem conceitos para distinguir um do outro, a
identificacdo de cada um desses termos deve ser bem compreendido (FREITAS,
2013).

Os dados em si, sdo registros puros que ndo foram processados ou
trabalhados, mas podem ser analisados e interpretados, o processamento dos
dados forma a informacao, que permite tomar decisdes. Oliveira (2002) diz: “Dado &
qgualquer elemento identificado em sua forma bruta, que por si s6, ndo conduz a uma
compreensao de determinado fato ou situacdo. A informacédo € o dado trabalhado
que permite ao executor tomar decisdes”.

Mesmo possuindo um alto valor agregado, os dados por si s6, ndo séo
capazes de produzirem informacdes autossuficientes que possibilitem a seu
utilizador tomar decisfes relevantes, nem tdo pouco concretas, pois antes, precisam
ser processados até que possa servir de estratégia ou base para tomada de decisao
(TORRES, 2012).

Segundo Padoveze (2009), o resultado do processamento de um dado é
conceituado por informacdo, onde a informacdo por sua vez é transformada para
compreensao do seu utilizador e armazenada devido o seu grau de importancia. A

Figura 1 representa o fluxo da transformacao de dados em informagéo.

2.1 SISTEMAS DE INFORMACAO

Segundo O’brien (2004), sistema de informacdo é formado por um conjunto
de recursos, entre eles pode-se citar: recursos humanos, hardware, software,
recursos de dados e rede. Esses recursos sdo usados para reunir, guardar e
processar informagao relevante para a organizacdo, de forma que toda informacao
armazenada pelo sistema esteja facilmente acessivel e estruturada para sua

utilizagéo.
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O papel estratégico dos sistemas de informacdo envolve a utilizacdo de
tecnologia da informacdo para desenvolver produtos, servicos e
capacidades que confiram a uma empresa vantagens estratégicas sobre as
forcas competitivas que ela enfrenta no mercado mundial. Esse papel gera
sistemas de informacéo estratégica, que apoiam ou moldam a posicao e
estratégias competitivas de uma empresa (O’'BRIEN, 2004, p. 41).

Os sistemas colaborativos sdo conhecidos pela sua forma de lidar com as
diversas culturas, idioma e fusos horarios, esses sistemas também podem aumentar
a comunicacdo e o desempenho dos servigcos de coordenacdo de uma empresa.
Para definir ou classificar os sistemas de informacao existem categorias que devem

ser escolhidas pelo usuario de acordo com sua necessidade (O’brien, 2004).

Podemos ter um sistema especifico para gerenciar a distribuicdo de
produtos acabados, bem como podemos ter um sistema que congregue
toda a cadeia logistica e de transporte. Alguns sistemas s&o construidos na
base da cadeia e suprimentos (suply chain), outros sdo concebidos na base
de distribuicdo, e outros s&o concebidos na base de todos os transportes,
tanto de mercadorias internadas quanto de mercadorias remetidas
(PADOVEZE, 2009, pag. 97).

Sordi (2003) expde sua visdo sobre a classificacdo de dois tipos de sistemas
de informacéo, os integrados e néo integrados. O conceito de sistema né&o integrado
é utilizado para classificar sistemas mais antigos, que talvez ndo sejam utilizados
pelo fato de ndo conterem em si, condicdes completas que permitam interacao e
agilidade para o sucesso final da tarefa. O termo integrado € utilizado para classificar
sistemas que possuem uma Unica base de dados, possibilitando a organizacéo

trabalhar com todos os objetivos unificados.

2.2 A TECNOLOGIA DA INFORMACAO NA GESTAO DE DOCUMENTOS

A Tecnologia da Informagéo (TI) pode ser definida como um conjunto de
atividades e solucdes que sdo providas através dos recursos computacionais, e a
possibilidade de aplicacdo de Tl podem abranger todos os setores de uma
organizacado, fazendo com que cada setor possa ser mais produtivo a partir de sua
implantagdo (RAMOS, 2002).
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Segundo Teixeira (2004), o processo de adocdo de Tl pode ser complexo,
pois inicialmente deve passar por critérios de planejamento e avaliacdo do
custo/beneficio gerado pelo sistema, para que entdo, garanta 0 seu grau de
viabilidade de acordo com a realidade da empresa. A Tl também permite a producéo
e o tratamento acelerado das informacgfes por operacdes eletrbnicas, através dela a
sociedade passou a produzir e utilizar diversos tipos de dados para variados fins, e
também obteve acesso e gestdo da informacao a distancia (BELLOTTO, 2005).

O aumento do potencial da linha de producdo que as empresas tém adquirido
com a aplicabilidade da TI, fez-se dela um recurso estratégico para as organizacdes
de todo o mundo, e além do mais, a Tl reduz a mao de obra juntamente com o0s
gastos com niveis hierarquicos na média gerencial (SORDI 2003).

Segundo Angeloni (2008), a gestdo da informacdo contribui para que a
competitividade cresca cada vez mais entre as empresas, por este motivo, torna-se
interessante conhecer quais sdo e onde estdo os trés fatores determinantes que
motivam a competitividade, sendo eles: (a) o empresarial, encontrado no interior da
organizacao e pode ser controlado, (b) o estrutural, onde esta diretamente ligado ao
mercado e podem ser parcialmente controlados e, (c) o sistémico, no qual nao
possui forma para o seu controle, pois esta diretamente ligado a politica, ao fator
social e econémico.

Segundo Macada (2007), a Tl na gestdo de documentos esta diretamente
ligada a automacdo dos processos de busca, armazenamento e seguranca da
informacdo, e sua aplicacdo é consideravelmente mais eficiente que o trabalho
realizado por uma equipe de funcionarios, pois o que torna o trabalho agil e eficiente
nao é necessariamente a quantidade de trabalhadores envolvidos numa tarefa, mas

sim a praticidade em que se tem para sua realizagao.

2.3 A IMPORTANCIA DA INFORMACAO COMO RECURSO ESTRATEGICO

Todas as organizagOes independentemente do seu tamanho, de sua misséo,
visdo, ou setor de atividade, necessitam de informac&o para existir, desde entao,
toda e qualquer tipo de informacdo que esta ligada aos interesses da organizacao
deve ser armazenada com seguranca. As informacbes possuem origens

diversificadas, podendo ser verbais, registradas em documentos fisicos, contidas em
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videos ou arquivos eletrbnicos, e sdo de suma importancia para o ambiente
empresarial. A necessidade de armazenar informacdes relevantes dentro de uma
organizacao deve ser considerada, pois 0s membros que a constituem estdo sempre
buscando por informacdes sustentaveis para poderem desempenhar suas funcdes e
trazer desenvoltura ao seu local de trabalho. Veja na Figura 1, onde é exibido a
necessidade da informacdo segundo o crescimento da empresa. (ROUSSEAU,
1998).

Figura 1 — Necessidade de informacao segundo o crescimento da empresa

Crescimento

—
Tempo

A = Crescimento da empresa
B ~ Crescimento da necessidacde de informagdes
(volume e freqléncia)

Fonte: (Oliveira, 2010).

Considerando a informagdo como um recurso, ao recebé-la, a organizacéo
logo precisa compreender seu grau de importancia para saber administra-la da
forma mais proveitosa possivel. Um dos principais fatores que contribuem para o
sucesso de uma organizacdo se da por: saber lidar bem com a informac¢do no
momento em que a mesma foi adquirida. Uma forma para classificar o grau de
importancia da informacéo € tentar enquadra-la nos niveis (minimo, critico, potencial
e sem interesse), pois uma vez que a informacdo estiver estruturada a sua

manipulacéo se tornard mais simples nas préximas a¢ées (MORESI, 2000).

2.4 A GESTAO DA INFORMACAO

Segundo Braga (2000), a gestdo da informagédo tem como foco os negoécios
da organizacdo, e suas acOes sdo constituidas por: atividades de busca,
classificacdo, identificacdo, armazenamento, processamento, disseminacdo de

informacédo, e por tornar agil o acesso a informacédo por todos aqueles que

necessitam tomar decisfes precisas. Mas nao existe uma ordem correta para se
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seguir e executar as atividades da gestédo da informagao. Contudo, as atividades da

gestéo informagao consistem resumidamente em:

a) Busca — Refere-se a escolha de fontes de informacdes confiaveis que se
enquadrem nos critérios de qualidade da informacdo definidos pelo

profissional da informacao junto ao usuario;

b) Classificacdo — Capacidade de agrupar as informagdes de acordo com suas
caracteristicas e prioridades identificadas, para facilitar o tratamento e o

processamento da informacéo;

c) ldentificacdo — Processo conhecido por utilizar informacdes relevantes que

atendam as necessidades do usuario;

~

d) Armazenamento — Refere-se a utilizacdo de técnicas de classificacdo e
processamento para armazenar as informacfes, e facilitar o seu acesso

quando necessario.

e) Processamento — Processo responsavel por tratar a informacdo de modo a

adequa-la ao melhor formato para facilitar o seu uso e compreensao;

f) Disseminacdo — Trata-se de fazer com que a informacdo chegue de forma
rapida a todos que dela precisam no momento certo.

A gestdo da informacdo tem por objetivo identificar, captar, classificar,
processar e disseminar a informacéo que precisa ser acessada de maneira agil para
gue as partes interessadas atinjam seus objetivos no menor tempo e com a maior
seguranca possivel. A eficacia nos diversos setores da empresa, pode se dar pela
consequéncia da boa administracdo do conteudo empresarial, pois a informagéo
deve ser gerida por politicas coerentes existentes na prépria organizacdo, onde
permitam a transparéncia e transmissdo segura no tempo apropriado aos
utilizadores (CAUTELLA, 1982).

A gestdo eletrdnica de documentos é um conceito que exemplifica a utilizacéo
da gestao da informacéo, pois 0os documentos em uma organizagdo possuem muitas
informacdes valiosas e precisam de tecnologia para ser geridos com eficiéncia. O

suporte que a tecnologia tras é ideal para realizar consultas que exigem maior nivel
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de velocidade e eficiéncia, pois além de possibilitar a economia de papéis pode
reduzir tarefas (FLORIANI, 2007).

2.5 O CRESCIMENTO DA INFORMACAO EM MEIO FiSICO

As informagdes podem ser adquiridas em diferentes meios, desde arquivos de
e-mails, planilhas, documentos em papel, microfilmes, formularios HTML, relatorios,
informac&o de Intercambio Eletrénico de Dados (IED) e outros. E natural que as
pessoas modifiquem, visualizem e até mesmo criem esses documentos diariamente
no interior das organizacdes, pois os documentos sdo a base para a comunicagao
entre as pessoas e 0s processos de negocios (BELLOTTO, 2005).

O crescimento do volume das informacdes em meio fisico tém se multiplicado
dentro de algumas organizacdes em um curto espaco de tempo, podendo chegar a
um ponto onde os métodos tradicionais para manipulacdo de informacgdes tornaram-
se obsoletos e em muitos casos impraticaveis, tendo em vista que a busca manual
de documentos em meio fisico se torna um processo demorado quando a existéncia
se seu acervo é grande, as organizacfes que necessitam de agilidade buscam por
tecnologias capazes de automatizar processos para ganhar em agilidade
(BARRETO, 2012).

Segundo Elias (2012), a Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC),
sofria com o acumulo de documentos que dificultava um pouco sua organizacao e
comprometia a agilidade na recuperacdo dos arquivos. Contudo, a UFSC optou-se
por utilizar um sistema de gestdo eletronica de documentos, com o intuito de
automatizar processos na area documental da organizacdo sem pesar na questao
econbmica. Desde entdo os beneficios foram: otimizacdo de atividades, agilidade no
processo de disseminacdo e no acesso a informag¢do, maior confiabilidade e
eficiéncia, reducdo de areas de arquivamento, reducdo no tempo de recuperacéo da
informacédo, acesso multiplo e simultaneo em rede da informacédo, copias de
seguranca, preservacdo dos documentos originais, reducdo de custos com copias
em papéis, aumento da capacidade e qualidade de armazenagem em microfilme,
controle da informacdo e até mesmo a diminuicdo da circulagdo do volume

documental em suporte fisico.
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De acordo com o ramo de atividade de uma organizacdo, ela pode possuir
diversos documentos contendo informacdes pessoais de seus clientes, esses
documentos podem se multiplicar rapidamente, tendo em vista que, que o numero
de clientes também podera aumentar com o passar do tempo. Os arquivos nas
organizagOes sdo gerados a partir da acumulagédo de documentos reunidos no
interior da organizacdo no exercicio das func¢des e atividades que comprovam e
justifica sua existéncia, eles podem ser armazenados enquanto seu teor esta em
vigor, por razdes administrativas ou juridico-legais e podem constituir um elemento
documental dentro dos arquivos permanentes (BELLOTTO, 2005).

Segundo Bellotto (2005) as organizagOes precisam reunir informagdes para
poderem processa-las de forma adequada, e também conservar e divulgar os
documentos que estdo ligados a sua administracdo, bem como, supervisionar a
eliminacdo de documentos. E importante ter o controle de toda informacéo
armazenada para que nenhum documento de valor permanente possa ser destruido.

O que define o tempo de vida do documento existente nas organizaces € o
tipo de informacéo que esta contida nele, ou seja, o documento € o subproduto das
atividades que sao registradas em virtude de seu valor e sua esséncia € expressa
pela necessidade de reter informacfes geradas pelo ambiente qual esté inserido, ou
de registrar informacdes através da percepcédo pelo grau de importancia ou vontade
de cada um (VALENTIM, 2008).

Contudo, pela importancia de armazenar documentos fisicos, existe também
uma grande problematica que esté diretamente ligado ao armazenamento e controle
de toda informacgé&o adquirida pela organizacéo, que com o passar dos tempos tende
a aumentar gradativamente. No entanto, numa possivel e futura pesquisa manual,
pode-se imaginar que quanto maior for o nimero de informacfes armazenada em
arquivos, maior sera o tempo de demanda para localizar aquilo que se busca e, que
a implantacdo da gestdo eletronica de documentos se torna um meio totalmente
eficiente para realizar esse tipo de tarefa bem como para estruturar e arquivar todo o
documento de forma digital (PENA, 2004).
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3 GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS

O termo Gerenciamento Eletrénico de Documentos foi criado no Brasil para
representar uma grande parte da tecnologia da informacgéo responséavel por gerir
documentos no formato digital. No principio essa tecnologia ndo era tdo poderosa,
sendo utilizada para gestdo dos documentos digitalizados, mas com o passar do
tempo essa tecnologia foi se desenvolvendo, e hoje esta genericamente ligado a
ferramentas de tomada de deciséo, auxiliando também no controle do fluxo de
processos e na geréncia de documentos com normas de qualidade (ISO 9000)
(AVEDON, 2002).

O gerenciamento eletrbnico de documentos ndo exige que as informacdes
estejam exclusivamente no meio eletrénico. As informacdes podem fluir de acervo
impresso, cumprir toda sua funcdo e ser armazenadas da mesma forma ou ser
convertidas e armazenadas em arquivos eletrébnicos. O ambiente GED é muito
abrangente, seus integrantes podem se apresentar na forma de voz, texto ou
imagem, e podem englobar um mundo de tecnologias que envolvem equipamentos,
conceitos e programas (ELIAS, 2012).

A gestdo eletrdnica de documentos dispde de técnicas que permitem
controlar uma grande quantidade de informacéo, e categorizar os documentos para
simplificar sua busca na base de dados, além de cuidar de sua seguranca, que é
fundamental para toda organizacdo que deseja alcancar o sucesso (PENA, 2004).

O desenvolvimento de projetos de GED contribui amplamente para a
evolucdo da organizacdo, pois a manipulacdo de documentos através dessa
tecnologia favorece a reducdo do tempo gasto nas atividades diarias da empresa,
dinamiza o acesso aos documentos, e também pode reduzir o espaco ocupado.
Como consequéncia de sua funcdo, GED se torna uma verdadeira biblioteca digital,
0 tempo gasto para pesquisar documentos num sistema eletrénico, se torna bem
reduzido ao de uma pesquisa manual realizada em acervo impresso, pois as
informacgdes estdo disponiveis a qualquer momento, e todo o material em total
conservagao, ja que nao serao manuseados diretamente (PENA, 2004).

O gerenciamento eletrbnico de documentos pode ser aplicado em varias
areas, desde o simples arquivamento de mensagens de correio eletronico (e-mail),

até areas mais complexas para automatizar o fluxo de trabalho. GED possui técnicas
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que utilizam softwares e recursos de telecomunicacdo baseada em computadores
gue automatizam processos, armazenam, gerenciam imagens de documentos e
indices codificados que sao processados e lidos por maquinas no tempo em que for
solicitado. Portanto essa tecnologia se torna muito abrangente e envolve

equipamentos, programas e conceitos (AVEDON, 2002).

3.1 TECNOLOGIA DA INFORMACAO VERDE NA GESTAO DE DOCUMENTOS

O gerenciamento eletrénico de documentos também esta ligado a Tl Verde
(Tecnologia da Informacé&o Verde), que € sinbnimo da utilizacdo da tecnologia para o
desenvolvimento sustentavel do uso da computacdo dentro das organizagées, tendo
como principal objetivo minimizar os desperdicios. As empresas que possuem 0S
conceitos de Tl Verde, utilizam seus recursos computacionais de maneira consciente
para que o0s impactos ambientais causados pelo consumo de energia, papel, e
descarte de lixo eletrbnico ndo afetem tanto o meio ambiente, se tornando os
menores possiveis. Além do mais, os conceitos de Tl Verde sdo totalmente
aplicaveis a gestéo eletrénica de documentos, dispondo de técnicas eficientes para
a economia de papel, trabalho, e realizacdo dos processos computacionais
(LUNARDI, 2011).

A Tl Verde estd ligada de modo intimo e necessério as préaticas do
desenvolvimento sustentavel, de fato, seu auxilio € fundamental a empresas que
preocupam em gerir documentos visando também seus impactos causados ao meio
ambiente. Com a TI Verde a reducdo de didéxido de carbono, do consumo de
energia, dos custos financeiros, e utilizacdo racional dos equipamentos de
informatica se tornam beneficentes ao ambiente, as pessoas e a propria
organizacdo. Contudo, a reducdo dos gastos financeiros nas organizagcbes pode
comecar através da aquisicdo de softwares livres, onde os mesmos dispdem de

recursos eficientes para prover solugdes empresariais (ALMEIDA, 2007).
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3.2 SOFTWARE LIVRE PARA GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS

Software livre é aquele que pode ser usado, copiado, estudado, modificado e
redistribuido sem restricdo alguma. Os Unicos requerimentos sdo que softwares
livres venham acompanhados por uma licenca, BSB (Berkeley Software Distribution)
ou GPL (Gnu General Public License) e a disponibilizacdo do seu cédigo-fonte.

O movimento organizado de software livre se iniciou em 1983, através de
Richard Stallman, que deu inicio ao Projeto GNU e, posteriormente, a Free Software
Foundation (FSF). Denomina-se software livre quando h& existéncia simultanea de

quatro tipos de liberdade definidas pela FSF, para os usuarios do software.

a) A liberdade de executar o programa, para qualquer propésito (liberdade n° 0);

b) A liberdade de estudar como o programa funciona, e adapta-lo para as suas
necessidades (liberdade n° 1). Acesso ao cdédigo-fonte € um pré-requisito
para esta liberdade;

c) A liberdade de redistribuir copias de modo que vocé possa ajudar ao seu
préximo (liberdade n° 2);

d) A liberdade de aperfeicoar o programa, e liberar os seus aperfeicoamentos,
de modo que toda a comunidade se beneficie (liberdade n°® 3). Acesso ao

codigo-fonte € um pré-requisito para esta liberdade;

Na area de gestdo de documentos existem sistemas proprietarios e livres,
ambos capazes de gerir documentos de forma eletrbnica com muita competéncia. A
caracteristica que mais difere o software livre do proprietario sdo os valores de
investimento, ou seja, a quantia gasta para adquirir e implantar o software no
ambiente de trabalho (LUCCA, 2007).

O software livre é considerado economicamente sustentavel, pois se
necessario, permite acesso ao seu codigo fonte para que o mesmo possa ser
personalizado, onde o proprietario exigiria a interferéncia dos técnicos da empresa o
gue o tornaria nada econdmico. Além da questdo econémica o software livre pode
ser considerado tecnicamente viavel, por ndo exigir muitos requisitos de hardware e
socialmente justo por seus desenvolvedores auxiliarem na utilizagéo e na solugcao de
problemas (HERNANDEZ, 2005).


http://pt.wikipedia.org/wiki/GNU_General_Public_License
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Segundo MCCLURE (2007) o software livie € um dos elementos que irdo
moldar o futuro da gestdo de documentos, pois integrara facilmente com qualquer
aplicacdo que seja capaz de criar um arquivo. As empresas, segundo BANGERT
(2007) precisam de sistemas flexiveis para que possam rapidamente adaptar-se as
mudancas, e adquirir um software que seja personalizavel é sempre viavel. E o que
justifica a escolha de uma ferramenta de software livre como base para o
desenvolvimento deste trabalho, é o diferencial estratégico fornecido por este tipo de

software.

3.3 GERENCIAMENTO DE CONTEUDO COORPORATIVO

O conceito de Enterprise Content Management (ECM) que traduzido é
Gerenciamento do Conteudo Coorporativo, foi criado em 2000 pela AlM
(Association for Information and Image Management), uma organizacdo sediada nos
Estados Unidos. Ao longo dos anos o termo ECM passou por diversas mudancas de
interpretagdo, sendo atualmente definido como: um conjunto de estratégias,
métodos e ferramentas utilizados para capturar, armazenar e gerir informacdes de
conteudo corporativo, GED ou ECM possuem quase as mesmas classificacdes, a
diferenca é que o ECM utiliza as potencialidades da internet. As informacdes
empresariais possuem um alto valor agregado em si, entdo a tomada de decisédo
gue envolve esse tipo de informacédo, ndo deve ser realizado de forma intuitiva, mas
sim através dos métodos e técnicas proporcionados por sistemas de gestdo da
informacgé&o, pois o resultado de uma decisao torna-se parte de um projeto para o
crescimento da empresa (NETO, 2011).

Existem softwares e empresas especializadas na area de GED/ECM, que
dispdem de inovacdes e praticidade para o aumento de produtividade de outras
organizacdes, a Totvs, por exemplo, € uma empresa multinacional que atua no ramo
de desenvolvimento e solugBes de software, ela € responsavel por dispor as
organizacfes de pequeno, médio ou grande porte, sistema de gestao que possibilite
reduzir custos, integrar processos e aumentar a produtividade em curto prazo,
porém isso pode sair do orcamento de algumas empresas, pois 0s softwares
produzidos pela Totvs séo proprietarios e pode envolver um alto gasto financeiro, o

gue néo seria economicamente viavel (TOTVs, 2013).
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A necessidade das organizacdes tem sido aumentar sua produtividade num
menor periodo de tempo, este € um grande desafio para as empresas de todo o
mundo, pois suas expectativas sdo automatizar cada vez mais 0S processos em
todos os setores trabalho com a implantacdo de TI, além de construir um bom

relacionamento com fornecedores e clientes pela sua eficiéncia (LAURINDO, 2001).

3.4 A FERRAMENTA ALFRESCO

O Alfresco € um sistema de cédigo fonte aberto, foi desenvolvido em Java e é
utilizado para realizar a gestdo de documentos empresariais, ele gere tanto
documentos de acervo impresso quanto no formato digital, € multi plataforma, ou
seja, pode ser implantado em diversos sistemas operacionais, bem como (Windows,
Macintosh OSX e Unix/Linux) (SHARIFF, 2013).

Muitas empresas tem utilizado o Alfresco para gerir seus documentos,
contetdo Web, e de colaboracdo e-groupware (um termo usado para descrever
softwares que facilitam a colaboracéo através do compartilhamento de informacdes).
O Alfresco ndo € a unica plataforma de GED/ECM com codigo aberto, mas pela sua
gestdo documental é um dois mais utilizados no mercado, atualmente cerca de 7
milhdes de usuarios, quatro milhdes de documentos gerenciados, e mais de 3.000
empresas em 180 paises utilizam a ferramenta Alfresco para gerir seus documentos
(ALFRESCO, 2014).

Os produtos e servigcos oferecidos pelo Alfresco sdo: Alfresco Enterprise
Edition, gratuito por 30 dias; Alfresco Community Edition, gratuito junto com o
codigo-fonte aberto, onde na sua versdo mais recente vém com suporte para o
idioma portugués brasileiro (utilizado no estudo de caso em questdo); Alfresco in
Cloud, servico de armazenamento na nuvem e Alfresco Mobile - para dispositivos
moéveis (SHARIFF, 2013).

Em especial, no Alfresco ha: controle de versées do documento, visualizagéo
do documento no navegador web, ferramenta para definir os fluxos de trabalho
(workflow), integracdo com GoogleDrive (antigo GoogleDocs) e Microsoft Office,
metadados e grupos de metadados para o documento, ferramenta de busca simples
e avancada (ALFRESCO, 2014).
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Segundo o site Alfresco [http://www.alfresco.com/], no mercado tem havido
um grande consumo de softwares proprietarios para realizar a gestdo do contetdo
corporativo, mas a precos muito elevados, e que por oposicao, a Alfresco apresenta
um software simples, e que utiliza ferramentas familiares (como Microsoft Office), e
gue seja acessivel por se tratar de ferramenta livre. O software Alfresco Document
Management permite a seus utilizadores capturar, armazenar, partilhar informacoes,
criar diversas versdes de um documento, pesquisar documentos na base de dados e
construir suas proprias aplicacdes atraveés de ferramentas simples, resumindo, o

Alfresco permite gerir com organizagédo (SHARIFF, 2013).

3.4.1 Integragcdo Com Microsoft Office e Open Office

O software Alfresco integra-se com o Microsoft Office e Open Office de modo
a que os seus utilizadores continuem a trabalhar com as suas ferramentas,
possibilitando que a organizagdo possa monitorizar, guardar, criar versoes, partilhar,
pesquisar e auditar o workflow dos documentos (ALFRESCO, 2014.)

3.4.2 Regras Para Aplicativos de Contetudo

O Alfresco usa a unidade partilhada como um sistema de arquivo virtual, pois
assim os utilizadores podem iniciar fluxos de trabalho, converter documentos em
diversos formatos, mover para outras pastas e criar notificacdes por e-mail em
diversos locais de acesso. Inclusive, o workflow pode extrair propriedades do

documento, como nome do autor e outras palavras-chave (ALFRESCO, 2014.).

3.5 GESTAO DOS PROCESSOS DE NEGOCIO

O objetivo dos processos de negocio € definir a forma com que o fluxo de
trabalho deve ser realizado em uma organizagcédo. O Business Process Management
— BPM ou o gerenciamento dos processos de negdcio, pode ser entendido como um
conjunto de boas praticas para mapear e gerir oS processos de negocio que sao

formados de atividades executadas por pessoas, e tem por objetivo automatizar
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processos existentes através de reformulacdo ou mesmo criagdo de novos
processos para obter mais desempenho na organizagéo (SOBREIRO, 2012).

O ciclo de vida da execucdo de BPM é composto por varias etapas, onde
fazem parte: a andlise, a modelagem e a implementacao dos processos de negocio.
Na primeira etapa citada, a analise, ocorre o0 ajuntamento das informacgtes
referentes aos processos da organiza¢do, com proposito de entendé-los. A segunda
etapa, a modelagem, representa um conjunto de atividades que visam o
desenvolvimento de formas para realizar a representacao dos processos de negocio.
E por ultimo, a implementacdo de negdcio, responsavel por representar em fluxos de
trabalho, o processo aprovado pela etapa anterior a “modelagem” (ABPMP, 2012).

Um dos padrdes utilizados para realizar a modelagem, € o Business Process
Model and Notation - BPMN, este padrao tem por definicdo uma série de elementos
para ajudar no entendimento e no desenho dos processos de negdécio, ele também
envolve os responsaveis de cada tarefa, pois estdo diretamente ligados ao fluxo de
trabalho (BPMI, 2006).

3.6 FERRAMENTAS BPMS

A ferramenta BPMS (Business Process Management System) se constitui por
um ambiente integrado de componentes de software que se objetivam em
automatizar o ciclo de vida de cada processo de negocio, desde sua criagao,
passando pela modelagem, execucdo, monitoramento e integracdo de melhorias,
possibilitando também a simulacéo para verificar se execucao final dos processos de
negécios estao conforme o planejado (PUNTAR, 2009).

Através de ferramentas BPMS podem-se obter métricas para fazer a
modelagem de todo o fluxo de trabalho, simular processos e gerar relatérios para
auxiliar na tomada de decisdo. Existem ferramentas BPMS proprietarias e livres,
sendo algumas das proprietarias: o Intalio, TIBCO BPM e IBM WebSphere para
BPM. E algumas das ferramentas livres sdo: o Activiti, jBPM, ProcessMaker e o
Bonita Open Solution, onde o ultimo foi selecionado para ser aplicado ao estudo de
caso deste trabalho (SCHICK, 2006).
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3.7 BONITA OPEN SOLUTION

O Bonita Open Solution (BOS) € uma ferramenta livre utilizada para modelar ou
transformar os processos do fluxo de trabalho, desenvolvida em Java, pela empresa
BonitaSoft. A modelagem e customizacdo de processos é realizada através do
Bonita Studio, um componente grafico composto por ferramentas de
desenvolvimento (BONITASOFT, 2012).

Algumas organizacbes tem capacidade financeira para adquirir softwares
proprietarios para modelar e automatizar o fluxo de trabalho com intuito de produzir
com agilidade na realizacdo de suas tarefas, ja outras ndo possuem tento poder
aquisitivo e, da mesma forma que as grandes organiza¢des, precisam adquirir e
trabalhar com softwares eficientes. E 0 objetivo da BonitaSoft € democratizar a
utiizacdo do BPM com software livie em empresas de todas as dimensdes e
pretende ser lider mundial na gestdo de processos de negécio (BONITASOFT,
2012).

Através do BOS é possivel agregar funcionalidades aos processos a partir de
conectores, como por exemplo: permite realizar o armazenamento de dados em
diversos SGBDs (MySQL, PostgreSQL, H2, entre outros), possibilita também a
conexdo com servidores de e-mail e repositério de documentos como Alfresco.
Esses conectores sédo flexiveis, pois podem ser totalmente personalizados através
de cbdigos escritos em linguagem Groovy (BONITASOFT, 2012).

O Bonita Studio oferece um ambiente parecido com um sistema em operacéao,
dedicado exclusivamente para realizar a execucdo de processos, o ambiente é
chamado de Bonita User Experience, e sua intera¢cdo com o utilizador é realizada via
interface Web. O BOS também disponibiliza um ambiente de execucao final, ou seja,
para a implantacdo dos processos em servidores Web baseados em Java como
Apache Tomcat e JBoss (BONITASOFT, 2012).
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3.8 A PADRONIZACAO DOS DOCUMENTOS PARA ACEITACAO GED

A realizacdo de algumas tarefas € necesséria para conversao dos arquivos
fisicos em arquivos digitalizados, podendo ser realizadas antes, durante e apds a
digitalizacdo de documentos. A qualidade do resultado final oferecido ao usuario é
totalmente dependente da qualidade do tratamento realizado antes, durante e apds
da digitalizacdo dos documentos. Cumprir tarefas para conversdo arquivos é um
processo rigoroso, pois tudo esta ligado diretamente ao sucesso final.

A preparacdo dos documentos deve ser realizada por uma pessoa ou equipe
treinada. Os documentos sdo analisados um a um, e caso haja clipes, grampos e
fitas gomadas, todos devem ser removidos antes do processo de digitalizacéo, esse
procedimento € conhecido como higienizacdo de documentos. Durante esse
procedimento deve-se levar em o tamanho dos documentos a ser digitalizado, para
0 scanner ser ajustado de acordo com a necessidade de cada documento.

Apés a digitalizagdo dos documentos, as imagens geradas devem ser
inspecionadas uma a uma para evitar imagem ilegivel. Se houver dentre 0s
documentos alguma imagem ilegivel ou falha por parte do scanner, o documento
deve ser digitalizado novamente.

Na indexacdo os documentos precisaram ser localizados, selecionados e
recuperados. Entretanto, € necessario que os documentos estejam organizados de

maneira simples, seja por data, nome, nimero ou cédigo.

3.8.1 O Formato de Documentos Nos Sistemas de GED

No principio a maior parte dos documentos digitalizados pelos sistemas GED
eram monocromaticos e utilizavam o formato de arquivo Tagged Image File Format
(TIFF). Com passar do tempo vieram as primeiras evolugdes, o TIFF grupo 311, que
era um padréo utilizado também pela tecnologia do fax tradicional foi melhorado
para o TIFF grupo 4, que possuia um algoritmo melhor para compactacédo de
documentos digitalizados (CDIA MANUAL, 2000).

Comparando TIFF grupo 4 com seu formato anterior, o TIFF grupo 311 é
possivel observar que a otimizacdo alcancada no tamanho das imagens garantia

grandes melhorias. Mas o processo de indexacao textual de imagem, procedimento
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conhecido por realizar conversdo da imagem em um arquivo de texto, através da
técnica Optical Character Recognition (OCR) ou Reconhecimento Optico de
Caracteres, ndo poderia ser realizado a partir de imagens coloridas, por uma
deficiéncia do préprio mecanismo de OCR, que ndo suportava o reconhecimento de
imagens coloridas (NASCIMENTO, 2010).

A deficiéncia no processo de indexacdo de imagens coloridas se estendeu até
gue uma empresa americana langcou um novo formato que se tornou universal para
realizar pré-formatacéo e envio de documentos. A Adobe dispés de uma tecnologia
capaz de realizar indexacao textual de imagens dentro do préprio documento PDF -
Portable Document Format, e outras facilidades como auto ajuste na impressao e
conversdo homogénea por parte do algoritmo de indexacdo de documentos
monocromaticos e coloridos (ADOBE, 2013).

No momento que o formato PDF foi reconhecido pelo mercado a Adobe
resolveu disponibilizar gratuitamente uma nova ferramenta, o Acrobat Reader, que
fez com que empresas de gestdo eletrdnica de documentos deixassem de utilizar
outras tecnologias anteriores, para utilizar esse novo formato em sistemas GED, pois
além de possuir maior poder de compactacéo, € livre de falhas na indexacgéo textual
de documentos coloridos. Os comparativos mostrados na Tabela 1 apresentam o
tamanho de diversos tipos de arquivos utilizados para imagem, sendo estes, para

imagens monocromaticas e coloridas (BORGES, 2000).

Quadro 1 — Comparativo entre os tamanhos de arquivos

Formato do Arquivo Paginas P&B Paginas Coloridas

11,50cm x 17,80cm | 7,14cm x 10,68cm
PDF (Portable Document Format) 34 Kb 16 Kb
JPEG (Joint Picture Experts Group) 34 Kb 16 Kb
TIF (Tagged Image File) 74 Kb 43 Kb
GIF (Graphics Interchange Format) 76 Kb 40 Kb
PSD (Photoshop format) 82 Kb 62 Kb
PCX (Zsoft Paintbrush format) 97 Kb 64 Kb
BMP (Windows Bitmap format) 280 Kb 60 Kb
WMF (Windows Meta File) 282 Kb 61 Kb
EPS (Encapsuled Post Script) 573 Kb 135 Kb

Fonte: (BORGES, 2000)
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O formato PDF € o que mais se destaca dentre os outros apresentados, ele
esta relacionado no topo do quadro da Tabela 1, seu formato € o que menos utiliza
espaco em memdaria computacional.

A Tabela 2 apresenta as ultimas comparacdes deste trabalho entre os

formatos PDF e TIFF, destacando as vantagens do formato PDF.

Quadro 2 — Comparativo entre formatos PDF e TIFF

CARACTERISTICAS PDF TIFF
Indexacéo textual — Preto/Branco SIM SIM (depende do OCR)
Indexagcéo textual — Colorido SIM NAO
Reproducao fiel do documento original SIM SIM (apenas Preto/Branco)
Dimensdes originais do documento na impressdo | SIM NAO
Criptografia de acesso a imagens SIM | Sim (depende do gerenciador)
Ferramentas gratuitas de visualizagdo SIM SIM
Ferramentas gratuitas para criagdo SIM SIM
Diminuicdo de tamanho quanto ao arquivo original | SIM NAO

Fonte: (MACEDO, 2003)
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4 ESTUDO DE CASO

4.1 SICOOB CREDILESTE

A Cooperativa de Crédito de Livre Admisséo da Regido Leste da Bacia do Rio
Doce Ltda — SICOOB CREDILESTE, foi fundada em 14 de marc¢o de 2002, é filiada
ao SICOOB CENTRAL CECREMGE que é a cooperativa central orientadora e
fiscalizadora.

Atualmente com aproximadamente quatro mil associados possui um
Patrimonio Liquido de R$ 44.490.103,56 e R$ 17.816.570,00 em Ativos (jan/2014).
Sua area de abrangéncia engloba dezenove municipios da micro regido, sendo eles:
Bom Jesus do Galho, Dom Cavati, Entre Folhas, lapu, Imbé de Minas, Inhapim,
Piedade de Caratinga, Raul Soares, Santa Barbara do Leste, Santa Rita de Minas,
Sé&o Domingos das Dores, Sao Joao do Oriente, S&o Sebastido do Anta, Simonesia,
Tarumirim, Ubaporanga, Vargem Alegre, Vermelho Novo e Manhuagu.

A sede do Sicoob Credileste esta localizada na cidade de Caratinga, regido
Sudeste do estado de Minas Gerais, e conta com um Ponto de Atendimento — PA na
cidade de lapu — MG. Possui trinta e cinco colaboradores sendo, onze estagiarios,
vinte e trés funcionarios e um menor aprendiz, mas este nUmero pode estar sujeito a
constantes alteracgdes.

Seus principios regem pela adeséo livre e voluntaria, pela gestdo democratica
e pela participacdo do rateio (divisdo das sobras apuradas no periodo maneira
estabelecida pelo estatuto) entre os associados no final de cada ano. Com
investimentos bastante significativos em seus mais diversos departamentos com
intuito atender a demanda do mercado nacional, o Sicoob Credileste esta pronto a
enfrentar os novos desafios que se apresentam.

O Sicoob Credileste oferece diversas modalidades de crédito e solucbes
financeiras aos seus associados, onde se destaca a linha de crédito de desconto de
titulos, que possui como modalidade o desconto de cheques ou “troca de cheques”
(operacado conhecida por antecipar o lancamento do crédito sob o valor do cheque a

conta do responsavel), para atender a necessidade de seus associados.
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4.2 OBJETIVO

O objetivo do estudo de caso consiste em utilizar ferramentas livres para
realizar a gestédo eletronica de documentos sob um tipo de contrato emitido pela
Sicoob Credileste, pois 0 acumulo destes documentos trouxe consigo a necessidade
de substituir a gestdo manual que utiliza metodologias tradicionais para gerir
documentos, pela gestéo eletrbnica, que utiliza métodos e técnicas para gerir uma
grande massa de documentos de forma rapida e segura, além de permitir acesso
simultaneo a informacgdo, pois a gestdo manual ndo se torna eficiente diante do
grande volume de documentos armazenados.

Também se objetivou mapear o fluxo de trabalho dos processos de
localizacdo manual dos contratos Mae TD, bem como, o fluxo desse mesmo
processo realizado através de gestdo eletrbnica de documentos, por pesquisa
digital. O fluxo realizado por gestdo manual dos contratos Mae TD é exibido neste
topico pela figura 2, e acontece da seguinte forma: a diretoria solicita a qualquer um
dos colaboradores os contratos Mée TD, especificando os homes e ou hamero de
conta corrente de cada associado.

Desde entdo o colaborador se dirige até local onde os documentos ficam
armazenados, e a pesquisa pelos documentos € iniciada. Se o documento é
localizado, ele imediatamente deve ser entregue a diretoria que fara uma analise
para possivel aprovacao do borderd, se ndo, a pesquisa continua a partir de outros
setores de trabalho até que o contrato seja localizado, pois outros colaboradores
também podem estar utilizando-0. Se o documento é encontrado e ndo puder ser
direcionado a diretoria naguele momento pelo fato de outro colaborador estar o

utilizando, sua andlise acontecera no proximo dia util.
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Figura 2 — Fluxo de localizagdo manual de documentos

Solcitam ao Funcionario os Localiza O funcionario se dirige até o Arquivo de
contratos M3e TD. contrato Contratos, para localizar o contrato Mae
* TD.
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resultado ou o fisico do
contrato para Diretoria.
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iy @ Ditetor J* EGRcioREnG & Arquivo de Local onde o fisico dos contratos
. . Contratos Mée TD sdo armazenados.
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¥
Diretor Financeiro Diretor Admistrativo

Fonte: (Proprio autor)

Contudo, espera-se que a aplicacdo deste estudo de caso favoreca a
empresa com os beneficios da préatica do gerenciamento eletrénico de documentos,
afim de que, a utilizacdo da gestdo eletrbnica ndo s6 reduza o tempo necessario
para realizacdo da busca pelos contratos, mas também diminua o risco sobre perda,

e contribua com a preservacéo, qualidade e seguranca dos contratos originais.

4.3 CONTRATO

O contrato Mae TD disponivel no (Anexo |) se refere ao tipo de contrato citado
no tépico anterior, que sera manipulado pela gestédo eletrdnica através da aplicacao
deste estudo de caso, trata-se de um documento emitido pelo Sicoob Credileste,
para acordar uma negociagdo com seu associado.

O contrato M&e TD é formalizado por algumas clausulas que regem a
seguranca entre as partes, sendo composto por informac¢des acerca do associado,
suas garantidas e avalistas, de modo qué, a cooperativa preste um servico seguro
aos seus associados.

O associado que tiver formalizado a sua situacéo através do Contrato Mae TD
com a cooperativa, podera realizar o desconto de cheques, mas devera a cada
operacao, preencher um Borderd de Desconto de Titulos (Anexo Il). O Borderd é um

documento preenchido com as informacdes da operacdo de desconto de cheques e
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submetido a aprovacdo da gerencia e diretoria financeira. Nesse documento
constam informacfes como: valor total da operacdo, a data de vencimento da

operacéao e a quantidade de documentos.

4.4 GESTAO DE CONTRATO MAE TD

Atualmente a gestdo dos contratos M&e TD no Sicoob Credileste ocorre de
forma manual por qualquer colaborador, o processo ocorre da seguinte forma:
primeiramente o0 associado adquire o servico de troca de cheques, onde a
cooperativa gera um contrato que € assinado pelas partes interessadas, e em
seguida o contrato € levado para ser arquivado em prateleiras onde permanecera
trancado sobre vigio de cameras de segurancga.

Os contratos Mae TD sao arquivados em ordem alfabética, pois assim ajudara
os colaboradores na sua futura tarefa de localizacdo, que é realizada de forma
manual. Como constantemente os contratos M&e TD precisam ser consultados, no
minimo de oito a doze vezes por semana, para auxiliar os diretores na tomada de
decisdo que resultara ou ndo na aprovacao dos borderés dos associados, torna-se
vantajoso utilizar os recursos computacionais providos pela tecnologia da
informacao para tornar agil o procedimento de pesquisa por estes contratos.

A localizagdo dos contratos Mae TD provida pela gestdo manual de
documentos ndo tem sido uma tarefa agil e préatica, por este fato, percebeu-se
necessidade de automatizar os processos da gestdo manual de documentos para
aumentar a produtividade da andlise dos contratos Mae TD. Surge-se entdo a
oportunidade para aplicar gestdo eletrénica de documentos através de ferramentas

livres, para gerir os contratos Mae TD de forma eficiente e segura.

4.5 IMPLANTACAO DA GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS

A implantacdo da gestdo eletrbnica de documentos foi realizada através da
ferramenta Alfresco Community 5.0, esse software foi escolhido por prestar suporte
aos seus utilizadores desde instalacdo até a gestdo eletrbnica, além de esta versao

oferecer traducao oficial para o idioma portugués brasileiro.
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O Alfresco Community 5.0 foi instalado e configurado em um computador que
possui as seguintes configuracdes: (a) processador: Intel Core i3; (b) memobria
instalada (RAM): 4GB; (c) Disco Rigido: 500 GB e (d) tipo de sistema: Sistema
Operacional Ubuntu Linux 14.01 de 64 bits.

O computador escolhido para nele realizar a instalacdo do sistema de gestao
eletrbnica de documentos, ja se encontrava posicionado proximo a diretoria, 0 que
facilitou ainda mais a busca e entrega instantdnea de informagé&o aos diretores.

A gestéao eletronica foi realizada sob uma pesquisa amostral de dez contratos
Mae TD escolhida aleatoriamente pelo utilizador, onde 0s mesmos foram
digitalizados e armazenados dentro do repositério Alfresco, em local compartilhado
para que outros usuarios também pudessem acessa-los quando necessario. Cada
contrato digitalizado foi armazenado em uma pasta, especificando-se o nome
completo e niumero da identificacdo do associado, de modo que a busca se realize
por digitacdo de palavra chave ou proprio numero de identificagdo de cada contrato.

A figura 3 é exibe o fluxo de localizacéo eletrénica dos contratos Mae TD, que
acontece da seguinte forma: a diretoria pede a qualguer um dos colaboradores que
localize os contratos, informando os nomes e niumero de conta de cada um deles, e
o colaborador realiza a pesquisa em sistema por palavra chave, onde imediatamente
o contrato é localizado e as suas informac¢des sdo direcionadas a diretoria de forma

rapida e eficiente.

Figura 3 — Fluxo de localizacéo eletrénica de documentos

Solcitam ao Funcionirio os Localiza O funcionario busca o documento no
contratos M3e TD. contrato sistema através de seu proprio
' computador.
Funcionario retorna com
resultado, ou a copia do
contrato se necessario.
O‘

F Local onde os documentos
im @ - X

. . Ve 2 eletronicos armazenados e

» Diretoria Funcionario *! Repositorio Alfresco 5 5
» rapidamente localizados pelo
» buscador fornecido pelo sistema.
T N X
Diretor Financeiro Presidente Diretor Admistrativo

MeuProcessod

Inicio

Fonte: (Proprio autor)
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O tempo gasto para localizar os documentos de forma manual e eletrGnica foi
cronometrado e sdo apresentados na se¢do de ANALISES E RESULTADOS, e as
operacfes de consulta digital através do Alfresco foram realizadas por quinze

colaboradores.

4.6 METODOS UTILIZADOS PARA COLETA DE DADOS

Foi criado um questionario disponivel no (Anexo IV) onde o mesmo foi
aplicado a quinze colaboradores da cooperativa que utilizaram o sistema de gestao
eletrbnica de documentos. O questionario conteve duas questdes sobre a utilizacao
da ferramenta Alfresco, onde a primeira questdo foi formada por trés atividades, e a
segunda questéo por cinco atividades. O questionario foi aplicado a quinze dos trinta
e cinco colaboradores do Sicoob Credileste, a fim de coletar dados para utiliza-los
na montagem de graficos na sesséo de resultados.

A primeira questdo do questionario é formada por trés atividades, onde a
questéao: (a) foi voltada para identificar se colaborador conhecia, ou pelo menos teria
ouvido falar do Alfresco Community 5.0; (b) se na utilizacdo colaborador possuiu
dificuldades, e (c) para saber se o utilizador se sentiu a vontade quanto a
usabilidade do novo sistema.

A segunda questéo do questionario é formada por cinco atividades, o objetivo
foi deixar o colaborador o mais a vontade possivel, para que 0 mesmo pudesse
expor sua percep¢do quanto: (a) seu nivel de satisfagdo obtido com o
gerenciamento eletrénico de documentos quando comparado a gestdo manual; (b)
seu nivel de satisfacdo caso pudesse substituir permanentemente a consulta
realizada por gestdo manual, pela gestéo eletronica de documentos; (c) seu nivel de
satisfacdo obtido pelo grau de eficacia da ferramenta Alfresco Community 5.0 na
gestdo eletrébnica de documentos; (d) seu nivel de dificuldade obtido através do
contato com a ferramenta Alfresco Community 5.0, e (e) o nivel de praticidade
fornecido pela ferramenta Alfresco Community 5.0 na gestdo eletrbnica de

documentos.
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5 ANALISES E RESULTADOS

Nessa secdo foram registrados os resultados obtidos com pratica do estudo
de caso, desde a percepcdo com a utilizacdo do sistema eletrénico, até a aplicacédo
do questionario aos quinze participantes que provaram da gestdo eletrénica dos
contratos Méae TD. A apresentacdo dos resultados foi realizada com base nos dados
coletados no questionario, onde os colaboradores que participaram do questionario
expuseram suas ideias de forma qualitativa.

O gréfico 1, representa a atividade ‘a’ da primeira questao, onde a cor azul foi
utilizada para representar o percentual dos colaboradores que ndo conheciam a
ferramenta Alfresco Community 5.0, e a cor vermelha os colaboradores que

conheciam, ou que pelo menos ja ouviram falar dessa ferramenta.

Gréfico 1 — Percentual dos colaboradores que ndo conheciam o Alfresco

O N3o conhecem

B Conhecem

0100%

Fonte: (Préprio autor)

Através deste grafico pode-se observar que nenhum dos colaboradores
possuia conhecimento sobre a existéncia da ferramenta Alfresco Community 5.0,
pois a coloracdo azul p6de preencher completamente os limites da imagem.

O gréfico 2, representa a atividade ‘b’ da primeira questao, onde a cor azul foi
utilizada para representar o percentual dos colaboradores que n&do possuiram a
dificuldade para utilizar o Alfresco Community 5.0, e a cor vermelha os que por

algum motivo possuiram dificuldade em gerir documentos na forma digital.
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Gréfico 2 — Percentual de dificuldade ao utilizar o Alfresco

e O N&o possuiram dificuldade

M Possuiram dificuldade

Fonte: (Proprio autor)

Através deste grafico pode-se observar que, vinte por cento, ou apenas trés
dos quinze colaboradores avaliados possuiram dificuldade ao se relacionar com a
ferramenta Alfresco Community 5.0 para gerir documentos na forma digital.

O gréfico 3, representa a atividade ‘c’ da primeira questdo, onde a cor azul foi
utilizada para representar o percentual dos colaboradores que se sentiram a vontade
ao utilizar o Alfresco Community 5.0, e a cor vermelha os colaboradores que por

algum motivo n&o se sentiram a vontade.

Grafico 3 — Percentual dos colaboradores que se sentiram a vontade quanto ao uso do

Alfresco

g O Sentiram a vontade
B N3o sentiram a vontade

Fonte: (Proprio autor)

Através deste gréafico pode-se observar que, quatorze por cento, ou apenas
dois dos quinze colaboradores avaliados ndo se sentiram a vontade ao se relacionar

com a ferramenta Alfresco Community 5.0.



41

O gréfico 4, representa a atividade ‘a’ da segunda questédo, onde a cor azul foi
utilizada para representar o percentual dos colaboradores satisfeitos com a gestéo
eletronica de documentos, e a cor vermelha os colaboradores néo satisfeitos com a

gestao eletronica.

Gréfico 4 — Percentual dos colaboradores satisfeitos com a gestao eletronica

B 0%

O Satisfeitos

B N3o satisfeitos

0100%

Fonte: (Proprio autor)

Através deste grafico pode-se observar que todos os colaboradores se
apresentam satisfeitos com a gestado eletronica de documentos, incluindo os que
possuiram algum tipo de dificuldade para gerir documentos no formato digital.

O grafico 5, representa a atividade ‘b’ da segunda questdo, onde a cor azul
representa o percentual dos colaboradores apoiam a substituicAo permanente da
gestdo manual de documentos, por gestdo eletrbnica, e a cor vermelha os

colaboradores que néo apoiam.

Gréfico 5 — Percentual dos colaboradores que apoiam a substituicdo da gestdo manual

B 0%

O Preferem GED

@ Preferem gestdo manual

0100%

Fonte: (Proprio autor)
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Atraves deste grafico pode-se observar que todos os colaboradores apoiam a
substituicdo da gestdo manual de documentos, por gestdo eletronica, pois a
coloracdo azul péde preencher completamente os limites da imagem.

O grafico 6, representa a atividade ‘c’ da segunda questdo, onde a cor azul
representa o percentual dos colaboradores que ficaram satisfeitos com a eficacia da
gestdo eletronica de documentos, e a cor vermelha os colaboradores que nao

ficaram satisfeitos com a eficacia provida pela gestéo eletronica de documentos.

Gréfico 6 — Percentual de satisfacdo com a eficacia de GED

W 0%
O Satisfeitos com a eficacia
de GED
B N3o Satisfeitos com a
eficacia de GED
0100%

Fonte: (Proprio autor)

Através deste grafico pode-se observar que todos os colaboradores estédo
mais satisfeitos com a eficacia da gestao eletrénica que com a utilizacdo da gestéo
manual.

O grafico 7, representa a atividade ‘d’ da segunda questdo, onde a cor azul
representa o percentual de nédo dificuldade por parte dos colaboradores ao ter
contato com a ferramenta Alfresco, e a cor vermelha o nivel de dificuldade que os

colaboradores possuiram.
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Gréfico 7 — Percentual de dificuldade através do contato com o Alfresco

O N3o dificuldade
M Dificuldade

Fonte: (Proprio autor)

Através deste grafico pode-se observar o pequeno percentual referente aos
colaboradores que possuiram dificuldade para gerir documentos no Alfresco, pois
trinta por cento equivale a apenas quatro dos quinze colaboradores, portanto a
coloracdo azul informa que a maior parte dos colaboradores néo teve dificuldade
para utilizar a ferramenta no seu primeiro acesso.

O grafico 8, representa a atividade ‘e’ da segunda questdo, onde a cor azul
representa o aumento no percentual de praticidade fornecido pelo Alfresco através

da gestao eletronica de documentos, e a cor vermelha a falta de praticidade.

Gréfico 8 — Percentual de praticidade fornecido pelo Alfresco

M 0%

O Praticidade
M Falta de praticidade

0100%

Fonte: (Proprio autor)
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Finalizando a apresentacdo dos graficos, pode-se observar que a gestédo
eletrdnica trouxe elevacdo méxima do nivel de praticidade, eficiéncia e seguranca
com relacdo a gestdo manual de documentos.

No Quadro 3 a seguir, foi registrado o tempo gasto para localizar cada
contrato no arquivo do Sicoob Credileste de forma manual, e em seguida o seu
tempo total e médio por contrato.

Quadro 3: Tempo gasto para localizacdo manual dos contratos

IDENTIFICAC}AO DO CONTRATO TEMPO
Contraton® 1 05min: 56seg
Contrato n°® 2 02min: 33seg
Contrato n° 3 02min: 41seg
Contrato n° 4 03min: 11seg
Contrato n®5 02min: 58seg
Contrato n° 6 03min: 07seg
Contraton® 7 04min: 20seg
Contrato n® 8 01min: 59seg
Contraton®9 02min: Olseg
Contrato n° 10 01min: 25seg

TEMPO TOTAL.: 28min: 11seg
TEMPO MEDIO: 03min: 21seg

Fonte: Préprio autor

O tempo total gasto para guardar os dez contratos em seu respectivo local de
origem foi de oito minutos e treze segundos, bem como a média do tempo utilizado
para cada um deles foi de um minuto e vinte e um segundos.

O préximo quadro mostra o registro do tempo gasto para a realizagdo das
mesmas operacdes de gestdo manual, s6 que agora de forma eletrénica, onde os
contratos Mae TD estéo localizados repositorio Alfresco.

No Quadro 4 foi registrado o tempo gasto para localizar no repositorio
Alfresco cada um dos mesmos contratos inseridos no Quadro 3, e em seguida o seu

tempo total e médio por contrato.



Quadro 4: Tempo gasto para localizagédo dos contratos no repositorio Alfresco

IDENTIFICA(;AO DO CONTRATO TEMPO
Contraton® 1 00min: 10seg
Contrato n°® 2 00min: 07seg
Contrato n® 3 00min: 08seg
Contraton® 4 00min: 09seg
Contrato n®5 00min: 10seg
Contrato n® 6 00min: 09seg
Contraton® 7 00min: 10seg
Contrato n° 8 00min: 07seg
Contraton®9 00min: 10seg
Contrato n° 10 00min: 09seg

TEMPO TOTAL 01min: 29seg
TEMPO MEDIO 00min: 08seg

Fonte: Préprio autor
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O tempo total gasto para localizar os contratos M&e TD de forma eletronica foi

de um minuto e vinte e nove segundos, e o tempo médio para cada um deles foi

apenas oito segundos, pode-se de fato, perceber o grande diferencial obtido com a

implantacdo da gestéo eletrdnica de documentos.
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CONCLUSAO

Com base nos estudos e pesquisas realizados, foram percebidos um grande
crescimento e aceitacdo das tecnologias e conceitos da gestdo eletrbnica de
documentos no interior da organizagdo, bem como, a necessidade de
sustentabilidade provida pela Tl Verde no meio empresarial. Esse crescimento €
visivelmente motivado pela necessidade que as empresas tém de se desenvolver de
forma moderna e sustentavel, para automatizar Seus processos, €
consequentemente melhorar sua eficiéncia na execucéo das tarefas.

Atualmente a existéncia dos conceitos da Tl Verde se torna um elemento
imprescindivel dentro das organizacdes, pois as aplicacdes de seus conceitos
influenciam diretamente nos impactos ambientais, que nos ultimos anos tem se
agravado muito pela falta de consciéncia da populagdo em preservar 0 meio
ambiente.

Nos resultados obtidos pelo estudo de caso, demostrou-se uma avaliacao
bastante favoravel quanto ao uso do Alfresco, e segundo a opinido dos utilizadores o
GED/ECM aumenta a confiabilidade da gestdo quando comparado a forma manual
de se gerir documentos, uma vez que o tempo e a mao de obra para localizar os
documentos foram extremamente reduzidos, e pelo fato de saber onde os
documentos se encontram, a pesquisa se tornou mais eficiente e menos trabalhosa.

Com o sistema de gestéo eletrbnica de documentos, o utilizador podera ter
acesso rapido e simultdneo ao documento contido no repositério, ou sera informado
pelo sistema que o0 mesmo documento se encontra em revisao por outro utilizador,
essa automacdo é um ponto importante, pois o0 aviso prévio da utilizacdo e acesso
simultdineo ao documento ndo ocorre no modo manual, onde, sempre que
colaborador ndo encontra o documento no seu local de armazenamento ele precisa
descobrir guem o esta utilizando para verificar informacgdes.

A expectativa de satisfacdo dos colaboradores que realizam a tarefa de
pesquisa de borderds foi alcancada, pois com a automacdo provida pela gestédo
eletrdnica de documentos, a quantidade de aprovacdo de borderés que precisam
passar por uma analise mais profunda realizada sob o contrato Mae TD péde ser
maior que o de costume.

Mostrou-se atraves pratica do estudo que o sistema € importante para o

departamento, ndo soO pela sua eficiéncia, mas também por ser de facil utilizacdo a
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todos os usuarios. Os colaboradores envolvidos nesse trabalho avaliaram que, a
aplicabilidade da gest&o eletronica nos contratos Mae TD deveria ser continuada,
pois trouxe mais agilidade e seguranca aos documentos geridos, e conforme relato
dos colaboradores, pode-se perceber que a parte pratica deste trabalho também
pode ser utilizada para situacbes similares a realidade da cooperativa Sicoob
Credileste.

Contudo, os resultados alcancados foram altamente otimistas, pois trouxe a
ao Sicoob Credileste satisfacdo naquilo que se objetivou. Perceberam-se melhorias
na otimizacdo de atividades, agilidade no acesso a informacao, maior confiabilidade
e eficiéncia, reducdo no tempo de recuperacdo da informacgéo, acesso multiplo ao
documento eletrénico, preservacdo dos documentos originais, aumento do nimero
de aprovacédo dos borderés cuja analise € mais delicada, e diminuicdo da circulacéo
do volume documental em suporte fisico.

Para trabalhos futuros relacionados a gestao eletronica sugere-se:

a) Estudar a possivel diminuicdo de informag¢des armazenadas em documentos
fisicos com pratica de GED/ECM,;

b) Estudar ferramentas para gestdo e manipulacdo de dados a distancia;

c) Estudar ferramentas para desenvolvimento de Workflow e automatizar os
processos de negocios com base fluxo de trabalho;

d) Estudar as consequéncias da falta de Tl Verde no meio empresarial provendo

solugdes por meio de ferramentas livres;
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ANEXOS

ANEXO | = CONTRATO MAE TD

CEDULA DE CREDITO BANCARIO

Valor: R$

Modalidade da Operacao: Desconto de Cheque n° 000 -0

Aos 25 de fevereiro de 2015 pagarei(emos) por esta CEDULA DE CREDITO
BANCARIO & COOPERATIVA DE CREDITO DE LIVRE ADMISSAO DA R EGI AO
LESTE DA BACIA DO RIO DOCE LTDA. - SICOOB CREDILESTE - SICOOB
CREDILESTE , doravante denominada simplesmente de SICOOB CREDILESTE
inscrita no CNPJ sob o numero: 05.158.093/0001-09, ou a sua ordem, a quantia

liquida, certa e exigivel de R$ 1.000,00 (um mil reais) em moeda corrente.

Declaram as partes que 0 presente instrumento esta também vinculado as
disposicfes legais que regulam o cooperativismo, ao Regimento Interno e Estatuto
Social da COOPERATIVA, as deliberacbes assembleares desta e a s do seu
Conselho de Administracéo, aos quais o0 (a)(s) EMITENTE/ASSOCIAD O(A)(S) livre
e espontaneamente aderiu ao integrar o quadro social da entidade credora, e cujo
teor os contratantes ratificam, reconhecendo-se nesta operacao a celebracédo de um

ATO COOPERATIVO, mediante as clausulas e condicfes seguintes:

OBJETO: O objeto da presente Cédula de Crédito Bancario € a concessao de limite
de crédito no valor de R$ 1.000,00 (um mil reais) com o fim Gnico e exclusivo de
serem realizadas operagfes de desconto do(s) cheque(s) relacionados em borderd
anexo que para os fins de direito faz um todo Unico e indivisivel com a presente
cédula, o(s) qual(ais) sera(ao) por mim(nés) entregue(s) ao SICOOB CREDILESTE,
devidamente assinado(s), pelo que responsabilizo-me(nos) pela legitimidade do(s)
crédito(s) representado(s) pelo(s) cheque(s), garantindo que nao sera(ao) objeto de

qualquer contestacao.
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O valor limite citado no "caput" da presente clausula ndo poderéa ser excedido, sendo
direito do SICOOB CREDILESTE a recusa de desconto de cheques acima do limite

estabelecido, ndo implicando esta conduta em quebra de acordo ou recusa.

Mediante endosso-cessdo, entrego ao SICOOB CREDILES TE, pro-solvendo, os
titulos de crédito relacionados em borderd anexo que, por mim(nds) assinado(s),
passa a integrar a presente cédula de crédito bancéario para todos os eitos legais,
com o que cedo ao SICOOB CREDILESTE todos os direitos de crédito emergentes
dos titulos.

O SICOOB CREDILESTE se reserva o direito de liviemente recusar o acolhimento

para desconto de titulo cujo devedor ndo ostente condi¢cdes cadastrais favoraveis

O SICOOB CREDILESTE obriga-se a apresentar uma unica vez o(s) cheque(s)
objeto desta Cédula de Crédito Bancéario ao(s) banco(s) sacado(s), inclusive por
meio do sistema de compensacdo, somente na(s) data(s) do(s) respectivo (S)

vencimento(s).

FORMA DE UTILIZACAO - O limite ora liberado sera utilizado de acordo com a
minha (nossa) conveniéncia, mediante a apresentacdo dos borderds supra
devidamente assinados e acompanhados dos titulos que serdo objeto desta cédula.

O SICOOB CREDILESTE, sem prejuizo da hipotese de encerramento normal,
poderda cancelar o limite de crédito, a qualquer tempo, inclusive nos periodos das
prorrogacfes, mediante aviso prévio de 15 (quinze) dias, quando: a) a lei assim o

prever,

b) na hipétese de inscricdo de meu(nossos) dados junto ao Cadastro de Emitentes
de Cheques Sem Fundos - CCF, ndo promovendo a sua regularizagdo num prazo

de 10 (dez) dias a contar da inscri¢ao;

c) houver redugdo dos niveis de liquidez (disponibilidades) do SICOOB
CREDILESTE, em decorréncia de intervencdo do Conselho Monetario Nacional/

Banco Central do Brasil no mercado financeiro.
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ENCARGOS FINANCEIROS - O SICOOB CREDILESTE descontard do valor de
cada titulo endossado, juros a taxa MENSAL/ANUAL expressa no border6 de
descontos e fixada pelo Conselho de Administracdo do SICOOB CREDILESTE,
incidentes sobre o seu valor nominal pelo prazo que decorrer desde a efetivagao do
desconto até a data do vencimento original, debitando o valor apurado na conta-

corrente de depdsitos.

A falta de pagamento do titulo descontado no vencimento, pelo obrigado, ou a
devolucado de cheque descontado, me(nos) obrigara a pagar os respectivos valores,
nos vencimentos fixados no border6 em anexo, acrescidos de multa no s percentuais
fixados pelo Conselho de Administracdo do SICOOB CREDILESTE, vigentes na data

da assinatura do presente, mais juros moratorios de 12% ao ano.

INADIMPLEMENTO - Ocorrendo inadimplemento de qualquer obrigacdo contratual
ou legal que determine o vencimento antecipado desta Cédula de Crédito Bancério,
bem como atraso do cumprimento das obrigacdes ora contraidas, ficar ei(remos)

sujeito(s) ao pagamento dos seguintes encargos:

a) Comissdo de permanéncia igual a maior taxa de mercado vigente no dia do
pagamento e autorizada pelo BANCO CENTRAL DO BRASIL, e que ndo sera
inferior aos juros pactuados neste instrumento (MNI 2.1.3, item 13);

b) Juros de mora de 1%(um por cento) ao més;

c) Imposto sobre Operacdes de Crédito, acrescido das cominagbes determinadas
pelo BANCO CENTRAL DO BRASIL;

d) Pena convencional de 10% sobre o principal e acessorio em carater irrevogavel e

irretratavel.

Todos os encargos serdo calculados e devidos desde a data do vencimento das
obrigacOes até a data do seu efetivo pagamento.
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Obrigo-me(nos) ainda, ao pagamento dos honorarios advocaticios extrajudiciais, a
razao de 10% (dez por cento) sobre o valor atualizado da divida, em ndo havendo a
necessidade de acdo judicial para a cobranca do valor constante da pres ente
Cédula de Crédito Bancério, ou, havendo a necessidade de ingresso na via judicial,
obrigo-me(nos) ao pagamento das custas processuais e dos honorarios advocaticios
judiciais a razao de 20% (vinte por cento) sobre o valor da condenacao e das demais
cominacOes leais decorrentes do feito.

Obrigo-me(nos) ainda, ao pagamento de toda e qualquer despesa relativa a

cobranca bancaria.

VENCIMENTO ANTECIPADO - Declaro(amos) que o presente instrumento sera
rescindido, de pleno direito, independentemente de qualquer aviso, notificacéo,
interpelagdo e protesto, judiciais e extrajudiciais, e a divida sera tida como vencida e

imediatamente exigivel em sua totalidade nos seguintes casos:

a) Cheque néao for aceito pelo banco sacado, mais de uma vez, e nao houver pronto

pagamento por minha(nossa) parte;

b) Nas hipéteses dos artigos 1.425 e 333, do Cédigo Civil Brasileiro;

c) Se houver infringéncia de quaisquer das clausulas de instrumento;

d) Se contra a minha pessoa e/ou dos INTERVENIENTES GARANTIDORES/
DEVEDORES SOLIDARIOS houver qualquer protesto ou ex ecucdo de titulos ou
contratos, quer na condicdo de devedor principal, de avalista ou de fiador, ou
ainda, se contra a minha pessoa e/ou INTERVENIENTES GARANTIDORES/
DEVEDORES SOLIDARIOS for requerida ou decretada concordata, faléncia ou
insolvéncia, ou for proposta acdo ordinaria de cobranca ou qualquer outra
medida judicial ou extra judicial que, a critério do SICOOB CREDILESTE, possa

afetar a capacidade de pagamento da divida ou suas respectivas garantias;

e) Houver modificacdo ou alteracéo, por forca de le i ou de atos das autoridades
financeiras, das normas que regem a presente avencga, ou que com ela estejam

relacionadas direta ou indiretamente;
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f) Se eu(nds), sem prévia comunicagdo por escrito a 0 SICOOB CREDILESTE,
contrair(irmos) outras dividas;

g) No caso do meu(nosso) desligamento do quadro social do SICOOB
CREDILESTE.

A tolerancia por qualquer das partes quanto ao exercicio de qualquer dos direitos
qgue lhes asseguram esta Cédula de Crédito Bancario, ndoprejudicara o exercicio
dos mesmos direitos em época subsequente ou em idéntica ocorréncia posterior e

nem criara quaisquer direitos para a parte contraria.

VENCIMENTO - A presente Cédula de Crédito Bancario tem o prazo de 120 Dias ,
vencendo-se em 25/02/2015 .

O vencimento dos titulos descontados sera considerado, para todos os efeitos,
inclusive para célculo do desconto, a data nele consignada para sua apresentacao,

acrescido do prazo de compensacao bancaria.

PRAZO/FORMA DE PAGAMENTO/PRORROGACOES: O prazo do presente
contrato, é de inicialmente 120 dias, vencendo-se em 25/02/2015 , ocasido em que o
limite de crédito ora liberado deverd ser resgatado, integralmente, pelos valores
entdo utilizados, podendo ser automaticamente e sucessivamente prorrogado por
periodo igual, maior ou menor que o inicialmente previsto, caso antes do vencimento
ndao haja manifestacdo em contrario qualquer das partes e desde que eu(nés)
adimplente(s), inclusive no que esteja(mos) tange as minhas(nossas) informacdes

cadastrais.

Fica assegurada a liquidez do débito, que serda em planilha de célculo apurada, a ser
elaborada pela COOPERATIVA, planilha esta que contera a completa discriminacao
e identificacdo do principal e acessorio. Independentemente das prorrogacdes de
que trata esta clausula, e a exclusivo critério da COOPERATIVA, podera esta alterar

o limite de crédito rotativo contratado para mais ou para menos.

Por concordéancia das partes, as alteracdes de prazo e de limites contratados



53

constardo de meus (nossos) extratos e independerédo da assinatura de aditivos ou
de quaisquer outras formalidades, sendo que todas as disposi¢ces e condi¢Oes
desta Cédula de Crédito Bancéario subsistirdo independentemente das alteracdes

gue ocorrerem no decurso de sua vigéncia.

As prorrogacdes com alteracdo do valor desta Cédula serdo impreterivelmente a
mim(nos) comunicadas pela COOPERATIVA, por lancamento em meu (nosso)

extrato, importando o meu(nosso) siléncio em concordancia com o novo valor.

Nos casos de reducdo do limite, em sendo devedor o saldo, a prorrogacédo sé se
operard com o prévio pagamento do excesso porventura existente. A inexigibilidade
do saldo devedor por parte da COOPERATIVA configurara mera tolerancia, ndo se
confundindo nem representando remocdo automatica quando esta nao se

concretizar de forma inequivoca.

A COOPERATIVA cobrara em cada renovacdo do valor, objeto desta Cédula de
Crédito Bancario uma taxa de renovagdo contratual, cujo valor me(nos) sera

comunicado, por langamento em meu(nosso) extrato.

DEBITO EM CONTA DE DEPOSITOS - Autorizo(amos) o SICO OB CREDILESTE, a
efetuar a débito de minha (nossa) conta de depdsitos, inclusive dos saldos de
minhas (nossas) aplicagbes financeiras que mantenho(emos) junto ao SICOOB
CREDILESTE , o valor dos cheques que vierem a ser devolvidos, por quaisquer

motivos que sejam, na data das respectivas devolucodes.

DAS GARANTIAS: A COOPERATIVA a seu unico e exclusivo critério podera exigir a
substituicdo da garantia, ou seu reforco. A substituicdo ou reforco da garantia, sera
precedida de notificacdo por escrito dirigida ao(s) EMITENTE( S) e/ou ao(s)
TERCEIRO(S) GARANTIDOR(ES)/DEVEROR(ES) SOLIDARIO(S), para que
substituam ou reforcem a garantia no prazo de 15 dias, sob pena de vencimento

antecipado da divida garantida.

Assina(m) a presente cédula de crédito na qualidade de AVALISTA(S) elou
TERCEIRO(S) GARANTIDOR(ES) DEVEDOR(ES) SOLIDARIO(S) os senhores
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solidariamente obrigados ao pagamento da divida contraida por for¢ca desta cédula,

divida esta que confessam e reconhecem como liquida e certa.

Avalistas(s) Terceiro(s) Garantidor(es) Devedor(es) Solidario(s):

Avalista:

Endereco:

Cidade:

CPF:

RG:

Profisséo:

Pais de Nascimento:
Estado Civil:

O ASSOCIADO/ AVALISTA/ INTERVENIENTE/ GARANTIDOR/ DEVEDORES
SOLIDARIOS, ddo em Alienacdo Fiduciaria, neste ato, & COOPERATIVA, o(s)
bem(ns) descrito no quadro abaixo:

NUm. Garantia:
Tipo Garantia:
Origem:

Valor:

Descricao:

A COOPERATIVA detera o dominio resoluvel dos bens me garantia, até a total
liquidacdo das obrigacbes assumidas neste contrato, ficando o ASSOCIADO

investido da posse direta dos mesmos, na qualidade de FIEL DEPOSITARIO.

O ASSOCIADO, neste ato, declara que conhece e aceita 0 encargo de FIEL
DEPOSITARIO, assumindo inteiramente todas as respon sabilidades legais e

contratuais dai decorrentes, sem qualquer despesa e 6nus para a COOPERATIVA.
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O ASSOCIADO se obriga a manter o bem dado em garantia em perfeito estado de

conservagao e seguranga.

Constitui, ainda, obrigacdo de o ASSOCIADO realizar e manter, até o integral
cumprimento das obrigagbes ora assumidas, o seguro total dos bens dantes
descritos e caracterizados, em companhia seguradora a ser aceita pela
COOPERATIVA, constando expressamente da apélice de seguro que, em caso de
sinistro, a indenizacao respectiva sera paga diretamente a COOPERATIVA, ficando
os valores correspondentes a indenizacdo caucionados em favor da
COOPERATIVA, até o integral cumprimento das obrigacBes assumidas pelo
ASSOCIADO no presente contrato.

A clausula do gravame correspondente a restricdio de venda constara sob-
responsabilidade e custas do ASSOCIADO em todos os documentos do bem dado
em garantia, comprometendo-se o ASSOCIADO a apresentar o dito certificado a CO
OPERATIVA no prazo de 30 (trinta) dias a contar da data da assinatura do presente

contrato.

A COOPERATIVA podera, a qualquer momento, vistoriaro(s) bem(ns) dados em

garantia (s), bem como examinar os documentos a ele(s) relativo(s).

A COOPERATIVA, na qualidade de credora caucionaria, exercera sob os bem(ns)
dado(s) em garantia, todos os direitos que lhe sdo assegura do s pela legislacéo
vigente, podendo receber todas as quantias que Ihe forem devidas em razdo da

garantia prestada.
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ANEXO Il - BORDERO
BORDERO — ANEXO 1 A CEDULA DE CREDITO BANCARIO

VALOR:
VENCIMENTO:

Como parte integrante e inseparavel da Cédula de Crédito Bancario, acima
identificada, o DESCONTARIO/ENDOSSANTE abaixo assinado encaminha os
titulos/cheques aqui relacionados e devidamente endossados, confessando-se
devedor da quantia liquida e certa representada pelo presente borderd, nos termos
do art. 585, I, do Cdédigo de Processo Civil e na forma dos Estatutos da
CREDILESTE LTDA e das deliberacfes do seu Conselho de Administracao.

COOPERATIVA DE CREDITO DE LIVRE ADMISSAO DA REGIAO LESTE DA
BACIA DO RIO DOCE LTDA SICOOB CREDILESTE

RELACAO DE CHEQUES

DESCONTARIO:

Conta Corrente .

Emisséao:

Vencimento:

Quantidade de Cheques:

Valor total:

Taxa: % (Mensal), % ( Anual)

DESCONTARIO/ENDOSSANTE:
Nome do associado
CPF/CNPJ:

CREDILESTE LTDA
CNPJ: 05.158.093/0001-09

Nome da testemunha 1: Nome da testemunha 2:
CPF: CPF:
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ANEXO Il - QUESTIONARIO

NOME:
FUNCAO:

1. Assinale com x a questédo que represente a sua resposta:

a) Vocé ja conhecia o Alfresco Community 5.0 ?
. Sim( )
.  Néo( );

b) Vocé teve alguma dificuldade ao utilizar o Alfresco Community 5.0?
. Sim( );
. Né&o ( );

c) Vocé se sentiu a vontade ao utilizar o Alfresco Community 5.0?
. Sim( );
. Né&o ( );
[ll.  Mais ou menos ( );

2. Numa escala de um a cinco, onde ( | ) um significa que vocé ndo esta
satisfeito e ( V ) cinco que vocé esta muito satisfeito. Marque as seguintes
guestdes:

a) Qual foi seu nivel de satisfacdo obtido com o gerenciamento eletrénico de
documentos quando comparado a gestdo manual.

'L ol md; v vDd

b) Qual seria seu nivel de satisfacdo caso pudesse substituir
permanentemente a consulta realizada por gestdo manual, pela gestéo
eletrbnica de documentos.

'L ol md v vDd

c) Qual foi seu nivel de satisfacéo obtido pelo grau de eficacia da ferramenta
Alfresco Community 5.0.

d) Qual foi o seu nivel de dificuldade obtido através do contato com a
ferramenta Alfresco Community 5.0.

'L ol md wvd viDd

e) Qual foi o nivel de praticidade fornecido pela ferramenta Alfresco
Community 5.0 na gestéo eletronica de documentos.

'L ol md wvd vDd
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