Projeto 2.42

Uma Solucgao Efetiva para o Gerenciamento de Documentos da
ATAN

Priscilla Juliana da Silveira Ana Liddy Cenni de Castro Magalhaes
1. Objetivos e Justificativa

O objetivo principal deste projeto foi o aperfeicoamento do atual sistema
web de gestdo de documentos da ATAN, em busca de uma solugdo mais
efetiva para o gerenciamento eletrénico de documentos digitais, de forma
a possibilitar: geréncia integrada de arquivos secundarios que compdem
um documento, indexagdo com recursos para busca, controle de acesso e
de versao, armazenamento interno de documentos e controle de envio e
recebimento de documentos. A solugao incorporou tecnologias GED
(Gestao Eletrénica de Documentos) e foi integrada ao SPAP, um sistema
de gestao corporativa da ATAN.

Em geral, a documentagdo € uma atividade pouco compreendida e, por
consequéncia, mal resolvida nas organizag¢des, acarretando geralmente
perda de eficiéncia e eficacia em seus processos. A documentagdo tem
um valor inestimavel para a organizagdo, caracterizando-se como um
instrumento gerencial indispensavel. Na busca por maior competitividade,
0 sucesso esta intimamente relacionado ao gerenciamento e acesso as
informagbes e documentos, o que sO é alcangcado com estratégias bem
definidas de GED, justificando a execugao do projeto.

2. Metodologia de Execug¢ao
2.1. Estudo de Aplicagoes para Gerenciamento de Documentos

Percebendo a necessidade de melhorar o gerenciamento de seus
documentos, a ATAN procurou, inicialmente, adquirir um sistema
disponivel no mercado. Os principais softwares analisados foram o Share
Point Portal Server (SPS, da Microsoft) [1] e o ST/ Doc Control (da STI
Solugbes em Tecnologia da Informagdo) [2]. A opgado pelo
desenvolvimento interno de uma solugdo sob medida foi adotada,
entretanto, devido aos seguintes fatores:

e A ATAN ja possuia um método préprio de gerenciar documentos,
baseado em planilhas, e os softwares analisados armazenavam menos
detalhes sobre estes documentos do que o necessario;

o A dificuldade de integracao entre um software adquirido no mercado e
o sistema de gestéo corporativa (SPAP);

¢ A impossibilidade de evoluir e incluir novas funcionalidades;

e _Ainexisténcia de controle de documentos recebidos de terceiros.



Além disso, é importante observar que o SharePoint Portal Server deve
ser utilizado em aplicagdes de pequeno porte, 0 que ndo é o0 caso da
ATAN.

Para que o SPS fosse utilizado em aplicacbes de grande porte, seria
necessario um esforgo significativo e suporte adicional, o que deixaria a
solugdo muito cara.

O fato de nenhum dos sistemas pesquisados ser facilmente integravel ao
SPAP foi decisivo na opgao pelo desenvolvimento interno, pois como esse
sistema engloba desde a solicitacdo de clientes até o ponto eletrénico dos
funcionarios, seria muito interessante que a Gestao de Documentos fosse
a ele integrada.

Mesmo que o sistema inicialmente desenvolvido ndo contemplasse todas
as fungbdes do ST/ DOC Control e do SPS - como a busca por palavras
contidas no interior do documento e o armazenamento interno desses
documentos, existia a possibilidade de adicionar, posteriormente, essas
funcionalidades ao sistema.

2.2. Desenvolvimento da Versao 1

Os requisitos para o Sistema de Gestao de Documentos foram definidos a
partir do estudo e da analise dos pontos mencionados no item anterior e
das necessidades da empresa. Seguindo a metodologia agil de
desenvolvimento de software, tais requisitos foram refinados durante o
desenvolvimento da primeira versao da solugéo.

A principio, a solugao deveria substituir o uso das planilhas eletrénicas.

Assim, todas as informagbes que eram armazenadas em planilhas
passariam ser armazenadas na solugdo, o que levou a um sistema de
cadastro de atributos dos documentos e de seus componentes.

Foi solicitado, também, que o sistema facilitasse a procura por
documentos, por meio de seus atributos. O sistema deveria, entao,
localizar documentos a partir de seu titulo, de seu elaborador, de seu
departamento de origem, entre outros atributos.

Era de fundamental importancia impedir a utilizacdo de revisdes obsoletas
e controlar a emissdo e a aprovagado das revisbes de documentos,
evitando que este fosse emitido sem sua prévia verificacao e aprovagao.

Um outro requisito era que o Setor de Documentagao fosse avisado, por
email, que uma revisdo de documento havia sido emitida, para que
pudesse obter uma cépia do arquivo para armazenamento.

Posteriormente, novas funcionalidades foram requisitadas. Uma delas foi a
substituicdo das antigas guias de remessa por um controle automatizado



do envio de documentos pela ATAN e do recebimento de documentos e
revisdes de terceiros, incluindo a emissao de vias a serem assinadas.

Tais requisitos foram desenvolvidos e a primeira versdo do software
comecgou a ser utilizada pelos funcionarios da empresa. Na ocasiao,
muitos problemas encontrados na gestdo de documentos foram
resolvidos. A facilidade no cadastro e na utilizacao do sistema de uma
forma geral estimulou as pessoas a gerenciar corretamente os
documentos. Além disso, com a automatizacdo do controle, o Setor de
Documentacio ficou menos sobrecarregado e pode dedicar-se as outras
atividades sob sua responsabilidade, melhorando o controle geral dos
documentos. O sistema forneceu as evidéncias e registros necessarios
para uma gestdo de documentos eficiente, o que culminou com a
certificagao 1SO 9001:2000.

A Figura 1 mostra a primeira versdo de sua principal tela, que permite ao
usuario criar, editar e remover registros que representam os documentos
(de projeto ou organizacionais). Também & possivel procurar por
documentos a partir de seus atributos, como departamento, centro de
operagbes (projeto), titulo do documento entre outros. O status do
documento e o numero de revisdes existentes também sao mostrados.

Pelo sistema, o usuario ndo consegue criar uma revisdo enquanto a
anterior nao estiver emitida — assim, somente uma pessoa por vez podera
revisar o documento, o que facilita o controle de alteracées.
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Figura 1 - 1ela de Cadastro de bocumento (Versao 1)
Fonte: ATAN Ciéncia da Informacéo

2.3. Desenvolvimento da Versao 2

Depois que a etapa de substituicdo das planilhas utilizadas pelo Setor de
Documentacéao foi superada, houve a necessidade de aprimorar o sistema
para incluir novas funcionalidades, entre elas um fluxo de aprovacao de
documentos e o armazenamento dos arquivos digitais destes documentos
nos diretorios dos projetos. A primeira utiliza o préprio sistema para
notificar os responsaveis por verificacdo, aprovagcdo e emissdao de
documentos, possibilitando ao usuario identificar facilmente quais
documentos estdo pendentes e sob sua responsabilidade. A Segunda
possibilita que o proprio elaborador do documento armazene o arquivo na
pasta do projeto, além de registrar o responsavel pelo armazenamento.

Como existe uma politica de seguranga que permite apenas aos
responsaveis pelos projetos e ao Setor de Documentagao fazer o upload e
0 download dos arquivos, a implementagao desta funcionalidade facilitou o
trabalho do Setor de Documentacéo, que passou a ndo precisar mais do
emissor de documentos para providenciar o armazenamento do arquivo.

A Figura 2 apresenta a tela da segunda verséo do sistema. O layout da
tela foi alterado para possibilitar o envio da ultima revisdo de documento



para o cliente. As funcionalidades e dados exibidos na versdo anterior
continuaram sendo exibidos. Houve um aumento da seguranga, uma vez
que, nessa tela, o usuario pode escolher apenas os centros de operagdes
(projetos) que estao sob sua responsabilidade, evitando que membros de
outros projetos tenham acesso a documentos de acesso restrito.
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Figura 2 - Tela de Cadastro de Documento Versao 2
Fonte: ATAN Ciéncia da Informagéao

A Figura 3 mostra a tela contendo o fluxo parcial da aprovagao
de um documento. Nessa tela, o elaborador escolhe quem
devera revisar e aprovar o documento. Os responsaveis sao
notificados em fungdo do andamento do documento no fluxo de
aprovacao.
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Figura 3 - Tela de Escolha de Verificador e AproVador de Documento
Fonte: ATAN Ciéncia da Informacéao

3. Resultados Relevantes

3.1. Médulos/produtos ou programas de computador resultantes do
projeto, disponibilizados para o mercado

O sistema desenvolvido nesse projeto contempla tecnologias GED
(Document Imaging, Document Management, Workflow, Records
Management) e foi integrado ao sistema corporativo da ATAN. Devido a
sua modularidade, ele pode ser utilizado na gestdo de documentos de
qualquer outra organizagdo. O aprendizado adquirido com o seu
desenvolvimento podera servir de base para o desenvolvimento de
solugbes sob medida para outras organizagoes.

3.2. Aplicabilidade dos resultados e principais impactos

A gestdo de documentos da ATAN foi aprimorada com as funcionalidades
do sistema desenvolvido nesse projeto. Seus requisitos atendem aos itens
de gestdo de documentos da Norma ISO 9001:2000 e geram os registros
de controle necessarios. Conforme anteriormente mencionado, a utilizacdo
do sistema foi relevante para se alcangar a certificagdo nesta norma.



O sistema necessita de um servidor de banco de dados e outro de
aplicagdo. Nao foi necessaria a compra desses equipamentos, uma vez
que a aplicacéo foi integrada ao SPAP, software corporativo ja existente, e
portanto utiliza os mesmo servidores. O sistema utiliza também o servidor
de arquivos do Setor de Documentagcdo para armazenar os arquivos
digitais dos documentos.

4. Caracteristicas Inovadoras

Além de incorporar tecnologias GED existentes no mercado, a principal
inovacdo do projeto estd no gerenciamento integrado de arquivos
secundarios que compdéem um documento - como textos, planilhas, figuras
e desenhos CAD gerados em outros aplicativos e incorporados ao
documento. Em geral, a gestdo de documentos considera apenas o
documento principal, impossibilitando, por exemplo, identificar em que
documentos determinada figura estd sendo utilizada, o que dificulta uma
manutencao eficaz destes componentes.

5. Conclusao e Perspectivas Futuras

O sistema possibilita a gestdo de documentos de todos os projetos da
ATAN e possui um controle de acesso adequado para os projetos. As
funcionalidades do fluxo de aprovagdo cobrem praticamente todas as
necessidades da empresa, e 0 armazenamento é rapido e seguro.

De maneira geral, o sistema atende as necessidades atuais da empresa.

Existem ainda pequenas melhorias que poderdo ser realizadas visando o
aumento da usabilidade e a inclusdo de informagbes, que deverdo ser
incorporadas em uma proxima versao.
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