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RESUMO

Apresenta o resultado de um levantamento preliminar de 93 termos com os
respectivos contextos documentados e de definicdes, selecionados de fontes
brasileiras sobre o Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED). Aborda
primeiramente aspectos metodolégicos desenvolvidos na Teoria da Pratica da
Terminologia, caracterizando em seguida, sucintamente, a area-objeto do presente
trabalho. Aplica uma metodologia desenvolvida conforme os objetivos propostos,
para desenvolver o processamento terminolégico compreendendo as fases de
documentacdo basica das fontes utilizadas; elaboracdo de definicdes, conforme
praticas vigentes nos Estudos Terminologicos e construgdo dos verbetes referentes
aos termos selecionados. Evidenciou-se neste levantamento preliminar que a quase
metade dos termos técnicos (incl. siglas) é oriunda da Lingua Inglesa, utilizados
livremente e sem destaque adicional (aspas, negrito, italico) nos textos em
Portugués, como empréstimos linguisticos. O produto final constitui-se: a) da
documentacao basica dos termos contextualizados, conforme as fontes utilizadas,
demonstrando a trajetéria documentaria de cada termo; e b) do Glossario
Terminolégico contendo os verbetes com as respectivas definicdes e, sempre que
possivel, o equivalente do termo em Lingua Inglesa, quando ndo se trata de
empréstimo deste idioma.



1 INTRODUGAO AO TEMA

A linguagem, enquanto sistema de signos ou sinais, constitui um instrumento
eficaz para indicar coisas e comunicar idéias, valores e sentimentos. Ela cumpre,
assim, a sua fungao primordial, na medida em que produz significados num contexto
sdcio-interativo. Sua finalidade maior € possibilitar a interacdo do individuo com “o
outro” dentro de determinado espaco social.

Nas praticas sociais, o homem busca aprimorar esse instrumento, criando
linguagens especificas, que dependem de sua area de atuacao e/ou conhecimento.
Atualmente, essas linguagens especificas sofrem pressdes sobretudo das inovagdes
tecnolégicas, apresentando-se, entdo, sob a forma de terminologias especializadas.
Neste sentido, as areas da Ciéncia da Informacao, da Informatica e areas vizinhas
nao constituem uma excegcdo a regra. Pelo contrario, o crescimento de seus
vocabularios esta na razdo direta do intenso crescimento inovatoério das Tecnologias
da Informagao em suas multiplas aplicagoes.

Impde-se, por isso, acompanhar esse crescimento linguistico-terminolégico
para que os novos termos cumpram também, como dito acima, suas fungdes nos
respectivos contextos sécio-interativos. Essa tarefa, hoje em dia, cabe a uma area
do conhecimento especializada, chamada Terminologia Teorica e Aplicada. Ela
abarca praticamente todas as demais areas do conhecimento e atividades humanas,
sob o enfoque de suas terminologias especificas. No dizer de KRIEGER e FINATTO,
“a Terminologia € uma disciplina que possui seu objeto primordial definido: o termo
técnico-cientifico. E esse objeto que marca a identidade da &rea, embora a
fraseologia especializada e a definicdo terminolégica também tenham passado a
integrar seus horizontes de pesquisa” (2004, p. 20).

Ao realizar trabalhos terminoldgicos, normalmente, opta-se pelo estudo
individualizado de areas especificas. No presente caso, escolheu-se a subarea do
Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED), devido a insuficiéncia constatada
de documentos de orientagao terminoldgica a respeito, em lingua portuguesa.

A subarea focalizada trata de sistemas de gestdo ou gerenciamento, que tem
‘o documento em forma eletrbnica como o foco de colaboracdo no trabalho”.
(TURBAN et al., 2004, p. 341). De um modo geral, os sistemas GED possibilitam:

a) aos usuarios acessar os documentos, em geral via navegador da Web, por

meio de uma intranet corporativa;
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b) a empresa ou organizagao administrar melhor seus documentos, agilizando o
fluxo de trabalho;
c) a interacdo colaborativa na criagdo e na revisdo de documentos nas
empresas e organizagdes.

Atualmente, muitos sistemas de Gestdo do Conhecimento se utilizam de um
sistema GED como repositério e meio de acesso ao conhecimento. Conforme
TURBAN et al. (2004, p. 341), “a diferenga fundamental entre o primeiro e o segundo
sistema reside no fato de que o primeiro “armazena especificamente o conhecimento
contido em documentos”. Ou ainda, complementando com os mesmos autores (p.
627), no GED, visa-se o gerenciamento e o controle automatizados de documentos
digitais ao longo de seu ciclo de vida, enquanto que na Gestdo do Conhecimento
trata-se de “gestdo abrangente do conhecimento especializado dentro de uma
empresa”, envolvendo a sua “coleta, classificacdo e disseminagao” em nivel

corporativo.

FIGURA 1 - PRINCIPAIS FONTES TERMINOLOGICAS DO GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE DOCUMENTOS

Linguagem da Gestéao da
Informacéo, Arquivologia
e Administracao

Linguagem geral
(comum)

N\

Linguagem da
Informatica e das
Tecnologias da
Informacéao

Fonte: Autora
As fontes da terminologia utilizada na area do GED, a exemplo de outras

subareas da Ciéncia da Informacao, sdo de varias procedéncias. Sobressaem a
linguagem geral ou comum (p. ex., gestdo; conhecimento; documento...), embora

com significados especificos; a linguagem da Arquivologia (p. ex., prazo de vigéncia;
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arquivo permanente...); da Administracao ( p. ex., capital ambiental; workflow...) e da
Informatica (p. ex., data warehouse; digitalizacao; TIFF...). Em todas essas areas,
especialmente na area da Informatica, observa-se uma forte presenga de termos
emprestados a Lingua Inglesa.

O presente trabalho é desenvolvido da seguinte forma: apds a Introducéo e
Justificativa (2) da escolha do tema, sdo apresentados o objetivo geral e quatro
especificos (3). A literatura pertinente € abordada em dois subcapitulos, o primeiro
sobre alguns aspectos do Trabalho Terminolégico (4.1), e o segundo sobre a area-
objeto tratada: o Gerenciamento Eletronico de Documentos (4.2). Segue a descrigao
da Metodologia (5). Os resultados obtidos sao apresentados sob forma de registros
completos, contextualizados, a partir das fontes utilizadas sob forma de
documentagédo terminoldgica, que se encontram organizados no Apéndice 1,
enquanto o Glossario Terminolégico se encontre no Apéndice 2. Sendo este
glossario auto-explicativo, como produto informacional, as Conclusdées da
Monografia (6) apresentam apenas uma visdo retrospectiva, enfatizando a

continuidade dos Estudos Terminolégicos na area.



2 JUSTIFICATIVA

A escolha do tema foi motivada pela inexisténcia de um trabalho terminolégico
mais abrangente em lingua portuguesa, baseado em citagdes contextuais extraidas
da propria literatura técnico-cientifica sobre o Gerenciamento Eletronico de
Documentos (GED).

Ha muitas palavras e expressdes de lingua inglesa como workflow, caching,
Image Enable e inumeras outras inseridas no vocabulario especializado em uso no
Brasil, gerando, frequentemente, dificuldades de entendimento por parte dos
préprios usuarios das novas tecnologias e técnicas informacionais.

Este trabalho, visando contribuir para um futuro glossario brasileiro na area,
tem como proposta um levantamento inicial de termos, conceitos e expressdes
utilizados na area de Gerenciamento Eletrénico de Documentos. Seréo elaboradas
descricbes contextuais, a partir da literatura especializada original ou traduzida, e

apresentados 93 verbetes com suas respectivas definigdes.



3 OBJETIVOS

O presente trabalho subordina-se a um objetivo geral e quatro objetivos
especificos.

3.1 OBJETIVO GERAL

De acordo com o objetivo geral, visa-se fazer um levantamento de termos,
conceitos e expressdes comumente utilizados no Brasil na area de GED, com a
finalidade de produzir um glossario terminolégico, utilizando modelos desenvolvidos

na area de Teoria e Pratica da Terminologia.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) levantar um conjunto de termos de uso frequente na area de GED,
juntamente com os respectivos contextos documentados em fontes
originais;

b) disponibilizar a trajetéria documentaria no levantamento de cada termo;

c) elaborar as definicbes dos termos a partir dos contextos documentados,

destinadas ao glossario terminologico.



4 LITERATURA PERTINENTE

Devido a natureza do presente trabalho, optou-se pela revisdo de itens da
literatura pertinente em duas areas, a saber: na area instrumental, referente a Teoria
e Pratica da Terminologia; e na area-objeto, referente ao universo da pesquisa: o

Gerenciamento Eletronico de Documentos.

41 O TRABALHO TERMINOLOGICO

A literatura sobre a Teoria e Pratica da Terminologia ainda € dispersa e pouco
desenvolvida no Brasil, excecédo feita a producdo de pesquisas na Universidade
Federal do Rio Grande do Sul (www.ufrgs.br). Destes trabalhos resultou uma
“Introducéo a Terminologia” (KRIEGER; FINATTO, 2004), a qual, juntamente com a

monografia “classica” de CABRE (1993), sera o principal apoio metodolégico do

presente trabalho.

4.1.1 Definigbes Terminoldgicas Basicas

Para FINATTO (2002, p. 75) as definigbes mostram e identificam as facetas
da compreensido de fendmenos no seio de uma determinada ciéncia. A definicao
terminolégica € um enunciado-texto referente aos significados de termos ou de
expressdes de uma técnica, tecnologia ou ciéncia. Na visdo de CABRE, a
terminologia é “o reflexo formal da organizagdo conceitual de uma especialidade”,
sendo um meio imprescindivel de expressdo e comunicacdo profissional. (CABRE,
1993, p. 37)

O léxico tematico constitui, portanto, um componente linglistico a servigo de
comunicagdes especializadas, uma vez que os termos transmitem conteudos
proprios de cada area. Por isso, os termos realizam duas fungdes essenciais: a de
representacdo e a de transmissdao do conhecimento especializado (KRIEGER,;
FINATTO, 2004, p. 17).

Com a globalizagdo, as terminologias especificas ultrapassaram hoje os
limites monolingues, pois faz-se necessario o estudo dos termos técnicos em outros
idiomas. A necessidade de obras de referéncia multilingles tem envolvido

profissionais de varias categorias, ndo apenas especialistas da respectiva area,
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como também tradutores, intérpretes, documentalistas e redatores técnicos, entre
outros.

Em distintos cenarios comunicativos a existéncia e a circulacdo de
terminologias sao testemunhos de que cumprem uma dupla fungdo: fixar o
conhecimento técnico-cientifico e promover sua transferéncia entre profissionais,
comunidades e paises. Com isso, fica também evidente o papel social das
terminologias no &mbito da comunicacdo humana (KRIEGER; FINATTO, 2004, p.
19).

Compreende-se, entdo, que as terminologias constituem importantes recursos
linguisticos da interagdo comunicativa no universo das ciéncias, das tecnologias e

das atividades profissionais especializadas em geral.

4.1.2 Reconhecimento Terminoldgico

Uma terminologia especifica compde-se de um conjunto de palavras e
expressoes vinculadas a conceitos de uma area tematica ou especialidade.

O primeiro passo para a producdo de uma obra de referéncia na area é o
reconhecimento terminolégico. E importante perceber que ha relacdes sintagmaticas
e paradigmaticas entre as varias unidades do acervo terminolégico e que essas
unidades devem ser preservadas ao transpor um termo de um texto-fonte para outro
ambiente (KRIEGER; FINATTO, 2004, p. 129), por exemplo, para um glossario.

Observa-se, por outro lado, que e a terminologia ndo é apenas composta de
substantivos. Além de nomes-substantivos, também outros elementos s&o
importantes, tais como adjetivos, verbos, sintagmas terminoldgicos e fraseologias
utilizadas no @mbito da respectiva terminologia.

Mas a pratica terminoldgica requer procedimentos complexos e nao se reduz
ao conhecimento simplificado de listas de unidades lexicais. Vai muito além,
conduzindo ao reconhecimento de uma rede semantico-terminoldgica, passivel de

ser representada sob forma de um mapa conceitual.

4.1.3 Normas para Elaboracdo de Terminologias

A ISO (International Standardization Organization), instituicdo internacional

destinada a normalizagao técnica em geral, tem também estabelecido diretrizes para
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a elaboracao de glossarios e dicionarios terminolégicos, a fim de assegurar padrdes
minimos de qualidade e comunicabilidade. A ISO criou, igualmente, padrdes para a
elaboracao de definicdes em dicionarios ou repertorios técnico-cientificos (FINATTO,
2002, p. 80).

No que diz respeito a seus documentos normativos, a ISO admite definicbes
por intensdo’ e definicées por extensdo. No primeiro caso, trata-se da definicdo
classica com indicagdo do género proximo e da diferenga especifica. No segundo,
trata-se da enumeragdo dos entes a que se aplica. (FINATTO, 2002, p. 80).
Recomenda-se que o elaborador de definicbes se atenha a apresentacdo das
caracteristicas mais essenciais do objeto que esta sendo definido.

As normas ISO auxiliam na formulagédo dos termos, mas nao abrangem todas
as areas. De acordo com KRIEGER e FINATTO (2004, p. 134) basear-se apenas
nas normas nao traz sucesso a um dicionario, enquanto que isentar-se delas pode

acarretar alguns erros ao trabalho terminologico.

4.1.4 Elaboragao do Registro

A elaboragcdo de um registro € o primeiro passo no processamento
terminolégico. E no registro que estara o nicleo do termo ou da express&o
terminologica sob estudo. Além do conhecimento da respectiva area, é necessaria,
principalmente, a organizagao da respectiva documentagao.

Entende-se por registro terminoldégico uma sequéncia de documentos
estruturada, que permite organizar de forma ordenada as informagdes sobre cada
termo. Normalmente, um registro completo é organizado com base em todas as
informacgdes disponiveis, selecionadas sobre um dado termo (KRIEGER; FINATTO,
2004, p. 136).

A partir dos registros terminolégicos s&o extraidas as informagbdes para a
composicao do verbete. Entretanto, nem todas as informagdes contidas nos registros
precisam ser repassadas para o usuario final da obra terminolégica (KRIEGER;
FINATTO, 2004, p. 136). No conjunto resultante de informagdes coletadas na fase

da documentacgao, deve-se efetuar uma selecdo dos dados pertinentes do ponto de

! Intensdo. Termo utilizado na Ldgica com o significado de ‘compreens&o do termo’, é escrito com -s-,
diferindo de intencéo significando ‘intento’, ‘desejo’, grafado com -¢-. (Observacéo do Orientador).
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vista terminoldgico. Para tanto, costumam-se consultar também materiais de
referéncia adicionais (CABRE, 1993, p. 308).

Um registro deve ser bem planejado, aproveitando-se todas as informacdes
coletadas. Essas informagdes ndo sé devem ser facilmente recuperaveis, como
também perfeitamente entendidas pelos membros da equipe encarregada da
elaboragao da terminologia em estudo. (KRIEGER; FINATTO, 2004, p. 136)

Embora um registro terminoldgico possa assumir diferentes formas, quase
sempre segue-se 0 seguinte padrao:

— entrada

— referéncia do termo

— categoria gramatical

— area tematica

— contexto

— equivaléncia em outras linguas
— notas

Pode-se acrescentar ainda dados operacionais de trabalho, como o nome da
pessoa responsavel pela coleta e as datas de registro e reviséo, entre outros.

Cada informacéo apresentada no registro terminolégico segue convengdes
sistematicas normalizadas, sem as quais seria muito dificil recupera-la
posteriormente (CABRE, 1993, p. 309).

4.1.4.1 Definicdo do termo

Em se tratando da definigdo terminolégica, estamos diante de um processo e
produto complexos. Segundo KRIEGER e FINATTO (2004, p. 160), a definicao
terminoldgica desempenha papel fundamental na comunicagdo especializada.
FreqUentemente, sua importdncia €& diretamente proporcional as dificuldades
envolvidas em seu estudo.

Todo e qualquer termo deve satisfazer algumas condi¢cdes para que o registro
terminoldégico tenha fundamento. Uma vez determinada a natureza, o objetivo e a
estrutura do banco ou base terminoldgica, é preciso tomar decisdes fundamentais
em relagao as caracteristicas e ao tipo de informagdes a serem incluidas no registro.
CABRE (1993, p. 312) menciona os seguintes aspectos:

a) adequacéo geral aos principios linguisticos e semanticos,
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adequacao especifica a um dominio tematico,
aspectos de sistematicidade,
aspectos formais de representacéo e
aspectos de conteudo.
Com referéncia aos aspectos formais da definicdo, a mesma autora faz as
seguintes recomendagdes a serem seguidas pelos termindlogos:

a) escrever em caixa baixa, exceto a letra inicial da primeira palavra;

b) utilizar a expressao linguistica completa, e ndo fragmentos inacabados de

conteudo;

c) expressar-se em estilo formal, tendo em conta os destinatarios do trabalho;

d) utilizar na definigdo preferencialmente um so periodo, sem subdivisdes.

Uma definicdo sé sera adequada, se tiver um valor especifico dentro do
campo especializado, sendo semanticamente equivalente ao termo que define.
(CABRE, 1993, p. 313).

Para KRIEGER e FINATTO (2004, p. 161) a definicdo terminoldgica n&o se
esgota no limite das suas caracteristicas linguisticas. Ela constitui um objeto que,
simultaneamente, envolve e transcende “palavras”, concretizando uma relagao
particular entre a veiculagado e constituicdo do conhecimento e, mais além, entre o

conhecimento e a linguagem.

4.1.4.2 Entrada do registro terminolégico

Por constituir-se na parte principal do registro terminoldgico, a entrada do
termo deve seguir alguns padrdes sobre os quais existe praticamente unanimidade
entre os terminologos.

De uma forma geral, a entrada do registro € uma denominagao que identifica
o principal conceito focalizado em cada registro. Compde-se de uma ou mais
palavras; sigla; abreviatura ou simbolo. Segundo CABRE (1993, p. 309), a entrada
deve estar em acordo com principios da Lexicografia.

Os substantivos sao apresentados em sua forma singular. Aqueles que tém
género duplo se apresentam da seguinte forma na entrada: gestor,- a (CABRE,
1993, p. 309).
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O uso de adjetivos deve ser sbébrio, seguindo formalmente as regras
gramaticais. Quando entrada, apresenta-se na forma masculina e no singular,
seguida da forma feminina, tal como nos dicionarios gerais.
Quando constituem entradas, os verbos devem estar representados na sua
forma infinitiva.
Todavia, € preciso assinalar que a grande maioria dos registros

terminologicos é representada por substantivos.

4143 Referéncia

Um componente importante na formagdo de um registro terminologico é a
respectiva referéncia, que deve seguir alguns padrbes pré-determinados. Segundo
CABRE (1993, p. 310), o documento do qual se extraiu um termo constitui sua
referéncia. Esta devera ser apresentada no registro terminolégico no seu campo
correspondente. Preferivelmente, as referéncias s&o codificadas, seguindo um
sistema de referenciacdo, que seja de facil acesso em todo o trabalho. A forma de
representacdo das fontes deve ser simples, breve e facil de memorizar. E
indispensavel elencar as referéncias completas alfabeticamente, no inicio ou final do

trabalho.

4144 Categoria gramatical

A classe gramatical do termo se apresenta no registro mediante cdodigos
previamente estabelecidos, que nao costumam diferir daqueles utilizados
normalmente pela Lexicografia.

A lista de categorias gramaticais de uso habitual no registro terminoldgico, de

acordo com CABRE (1993, p. 311), contém as seguintes especificagdes:

m substantivo masculino

f substantivo feminino

mf substantivo masculino e feminino

m pl substantivo masculino usado s6 no plural
fpl substantivo feminino usado s6 no plural
adj adjetivo

v ir verbo transitivo
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v intr verbo intransitivo

v trintr verbo transitivo e intransitivo

VvV pron verbo pronominal

adv advérbio

loc locugao preposicional com valor adjetivo ou adverbial
4145 Area tematica

Nas normas ISO para o trabalho terminolégico, recomenda-se a utilizagao do
recurso grafico da arvore de dominio. Entende-se por este conceito um diagrama
hierarquico composto por termos-chave de uma especialidade, semelhante a um
organograma (KRIEGER; FINATTO, 2004, p. 134). Seu uso € recomendado para
quem tenha um primeiro contato com determinada area do conhecimento.

Um termo pode fazer parte de uma ou mais areas especificas. O mesmo
termo pode também ter varios significados, dependendo da area em que é
empregado. Quando caracterizado de modo completo a partir de um ponto de vista
tematico, o termo tera especificadas as seguintes informagdes:

- area geral a que pertence;

- subarea especifica a qual pertence dentro da area geral,

- subarea especifica dentro da subarea, e assim por diante.

CABRE (1993, p. 311) recomenda que a designacdo da area tematica no
registro terminolégico esteja em acordo com uma rigorosa classificagdo previamente
estabelecida. Se possivel, seguira uma classificagdo geral, respeitando-se a
classificagdo especifica da area de trabalho. E justamente esta que devera ser

representada na estrutura conceitual da terminologia em questao.

4146 Contexto

O registro terminoldgico ja se apresenta sob forma contextualizada dentro da
documentacao levantada. Convém apresentar mais de um contexto para cada
termo. Pode ocorrer que na documentagao se disponham de varios contextos para
um mesmo termo; nestes casos, selecionam-se os contextos “mais descritivos” do

conceito em foco. Ao mesmo tempo, esses contextos podem ser considerados
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representativos no tocante a utilizacdo real no discurso especializado (CABRE,
1993, p. 313).

Exige-se que os contextos incluidos nos registros sejam originais. Na
construgdo da definigdo, eventuais modificacbes ndo devem afetar o sentido do
termo nem modificar sua pertinéncia. Todas as informacdées na documentagao

terminolégica devem ter suas fontes devidamente registradas.

4.1.4.7 Equivaléncia terminolégica em outro idioma

Em trabalhos de terminologia multilingle atribuem-se a cada termo uma
denominagdo equivalente em outra(s) lingua(s). As respectivas fontes devem ser
codificadas e, como todas as demais, devidamente referenciadas no final do
trabalho (CABRE, 1993, p. 314).

Sempre que possivel, deve-se dar preferéncia a textos multilingtes
normalizados por algum organismo internacional em lugar de trabalhar com textos
de autor, pois aqueles oferecem maior confiabilidade documentaria para o trabalho
terminolégico em vias de elaboragao.

No registro terminolégico, as denominagdes equivalentes sdo precedidas pela

abreviatura da lingua correspondente (p. ex., ingl.; esp.; fran. etc).

4148 Notas

Informagdes nao previstas ou nao abrangidas por nenhuma codificacdo
controlada s&o registradas no campo denominado “Notas” para serem aproveitadas
posteriormente. Além de incluir informacdes complementares, uma Nota pode
também conter dados de conteido enciclopédico sobre um termo (CABRE, 1993, p.
318).

4149 Género proximo e diferenca especifica na definicdo terminologica

No ambito das terminologias, definir € estabelecer um vinculo entre um termo,
um conceito e um significado. Com a formulagdo de uma defini¢do, sdo constituidos
em distintos niveis, diferentes valores e potencialidades de conhecimento e
significacdo. (KRIEGER; FINATTO, 2004, p. 160)
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O género proximo e a diferenga especifica sdo os parametros de qualidade ja
observados nos estudos da Légica Classica. Mas a definicao terminolégica nao se
reduz apenas as categorias logicas, ainda que género proximo e diferenga
especifica permanegam como um parametro critico util. (KRIEGER; FINATTO, 2004,
p. 161)

Ao considerar que género proximo e diferengca especifica constituem os
melhores critérios para a definigdo, o légico I. M. COPI distingue 5 propdsitos (cit.
por KRIEGER; FINATTO, 2004, p. 166) para a mesma:

1. aumenta o vocabulario;

2. elimina ambiguidades;

3. aclara significados;

4. explica teoricamente (o conceito a ser definido);

5. influencia atitudes.

Com base nesses propositos, a definigdo terminoldgica pode ser encarada
sob dois aspectos:

1) uma definigdo de tipo estipulativo estaria vincula a criagdo de termos novos
que dominam novas realidades ou “inventos”. E a definicdo proposta, por exemplo,
por um cientista ou inventor para um termo novo que vem denominar seu invento;

2) uma definigao tedrica, por sua vez, proporia uma caracterizagao teoricamente
adequada dos objetos a que se aplica. Uma definigdo desse tipo equivale a propor a
aceitacdo de uma teoria, por exemplo, determinadas definicbes na area de Quimica.
Neste caso, o enunciado pode ser elucidado pelo entorno de significagdo ou no
ambiente tedérico em que foi produzido. Trata-se de elementos que podem ser
adicionados aos “significados de base” do termo. (KRIEGER; FINATTO, 2004, p.
166-167)

4.2 GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS

Esta é a segunda parte do capitulo referente a Literatura Pertinente,

descrevendo-se aqui a area-objeto da presente monografia.
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4.2.1 Conceitualizagao, Principios e Caracterizagao

Atualmente, as empresas costumam produzir uma imensa quantidade de
documentos que ja nascem eletrénicos; sdo documentos gerados em Word, Excell,
CAD entre outros, mas existem ainda inumeros documentos no formato de papel.
Para resolver o problema do acumulo de documentos, sua guarda e acesso, surgiu o
Gerenciamento Eletrénico de Documentos (doravante abreviado pela sigla GED).

BALDAM (2002, p. 32) define o GED como tecnologia que prové meios de
armazenar, localizar e recuperar informacoes existentes em documentos e dados
eletrénicos, durante todo o seu “ciclo de vida”. Para MACHADO (2002, p. 197) trata-
se do reagrupamento de um conjunto de técnicas e de métodos com o objetivo de
facilitar o arquivamento, acesso, consulta e difusdo dos documentos e das
informagdes neles contidos.

Portanto, o GED se destina ao gerenciamento e a visualizagdo de
documentos em formato digital. Nao se trata de sistemas restritos somente a
documentos acabados ou no estagio final de aprovacado, mas de sistemas que
podem controlar o documento a partir do momento em que € criado.

MACHADO (2002, p. 197) enfatiza que o GED n&o se destina unicamente a
arquivar os documentos, mas também de tratar das informacdes neles contidas. Por
outro lado é preciso lembrar que ndao € objetivo do GED eliminar totalmente a
manipulacdo de papéis, mas propor modos alternativos para a utilizagdo de
informagdes documentarias.

As informagbes trabalhadas pelo GED podem ser registradas em varios
formatos, tais como textos, imagens e sons. Segundo o CENADEM (cit. por
MACHADO, 2002, p. 198), existem as seguintes modalidades:

a) Voz: informagdes e conhecimentos gerados de forma oral;

b) Texto: informagdes e conhecimentos, normalmente, mais formais;

c) Imagem: informagdes e conhecimentos representados sob forma de mapas,
fotografias e assinaturas, entre outros.

O GED abrange dois grandes grupos de solugdes: 1) gerenciamento de
documentos originais (document management) e 2) gerenciamento de imagens de
documentos originais (document imaging). Pode-se afirmar que no primeiro caso, as
informacdes e o conhecimento encontram-se “em estado” dindamico, enquanto que

no segundo, encontram-se “em estado” estatico. (MACHADO, 2002, p. 198)
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Para o usuario e o cliente, o ambiente GED traz uma redugao do tempo de

processamento € no manuseio da informacao, anteriormente restrita ao suporte do

papel. Possibilita-se, assim, acesso imediato e multiusuario a qualquer informacéao
melhorando o atendimento ao cliente.

No contexto da Gestdo da Informacdo, o GED possibilita um melhor controle

de documentos e reduz o espaco fisico de armazenagem. BALDAM (2002, p. 38)

menciona ainda que pelo GED se minimiza, também, o extravio de documentos,

além de facilitar a implantagao da temporalidade documentaria.

4.2.2 Sistema GED

Entende-se por sistema GED um conjunto de programas que administram um
ambiente de gerenciamento de documentos. Os componentes basicos que fazem
parte deste sistema sdo os seguintes: documento, escaner, processador, rede,
armazenamento, impressora e estacao de trabalho.

De acordo com BALDAM (2002, p. 41) o ambiente GED apresenta: 1)
dispositivos de entrada de imagens (escaner, camera de foto, filmagem, fax, e-mail);
2) dispositivos de armazenamento de documentos digitais (CD, DVD, magnetdptico);
3) dispositivos de saida e visualizagdo (monitor de video, impressora, fax) e 4)
configuragdes de rede (LAN, WAN, Intranet, Internet e Externet).

Destaca-se o papel central que cabe as tecnologias da informagao neste

contexto, especialmente do ponto de vista das empresas e organizagoes.

4.2.2.1 Principais tipos de solugao GED

O mercado, em constante evolugao, oferece diversos tipos de ferramentas
para o uso do GED. Algumas dessas solugdes sao citadas a seguir.

O Gerenciamento de Documentos (document management) € um produto
voltado ao gerenciamento do ciclo de criacdo/revisio dos documentos. E
direcionado a um tipo de informagdao mais dindmico, em constante processo de
alteragao. (MACHADO, 2002, p. 199)

A ferramenta destinada ao tratamento de imagens é o Document Imaging,
sistema que pode ser usado para documentos prontos que nao sofrerdo mais

alteracdes. Representa uma importante forma de racionalizagcdo de trabalho na
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busca de documentos. (BALDAM, 2002, p. 42). O foco dos produtos de tratamento
de imagens consiste no gerenciamento de documentos prontos, denominados
“estaticos”, pois normalmente ndo se processam nem se arquivam documentos que
nao estejam concluidos.

O Imaging Enable é uma ferramenta voltada a integracdo com sistemas de
processamento de dados. A integracdo de imagem e processamento de dados é
realizada por meio de recursos como DDE, DLL, APL, dentre outros. Com esse tipo
de solucdo obtém-se informacdes e conhecimentos em forma de dados e de
imagens sobre determinado assunto, que podem ser exibidos simultaneamente.
MACHADO (2002, p. 200)

Workflow, literalmente, “fluxo de trabalho”, € uma ferramenta com a finalidade
de automatizar processos, racionalizando-os. Consequentemente, aumenta a
produtividade por meio de dois componentes implicitos: organizagao e tecnologia. O
Workflow abrange basicamente duas ferramentas: Workflow de producgéao, voltado ao
gerenciamento de fluxos de trabalho, e o Workflow ad hoc com produtos voltados ao
roteamento de informagdes e conhecimentos em processos nao estruturados.
(MACHADO, 2002, p. 201)

Ainda podem-se citar o OCR, ICR, EDM, FTR, COLD entre outras
ferramentas de uso do GED, algumas das quais serdao abordadas por ocasidao do

levantamento terminologico e apresentacéo das respectivas definigdes.
4222 Caracteristicas presentes em outros ambientes GED

A pesquisa de documentos com FTR (Full Text Retrieval) possibilita a geragéao
de CDs/midias independentes para publicagdo de documentos, integragdo com o
mainframe e sistemas legados, conversdo de formatos e uso de formularios
eletrbnicos para criar documentos. (BALDAM, 2002, p. 88)

Neste caso, possibilita-se pesquisar uma base de dados de documentos nao
somente por seus indices, mas por qualquer palavra que o documento possua. Esta
é a idéia da pesquisa de documentos com FTR. E aplicado, por exemplo, em
documentos juridicos e no gerenciamento de conhecimento na legislacdo. Pesquisas

com esta tecnologia permitem o uso de tesauros e a pesquisa do tipo fuzzy.?

> A Loégica fuzzy (légica difusa) é utilizada em programas que permitem manusear informacdes
imprecisas. Pressupde o uso de descri¢ao linglistica ao invés de equagdes. (Dicionario tecnoldgico.
Disponivel em: <www.dictecno.com.br> Acesso em: 18 mai 2005)
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Uma ferramenta muito util € a geragdo de CDs/midias independentes e auto-

executaveis, para a publicacdo de documentos. Esses CDs, que podem rodar em

qualquer maquina, possibilitam a consulta de documentos, como se se tratasse de
um micro-GED portatil. (BALDAM, 2002, p. 91)

4.2.2.3 Estudo de Imagens digitalizadas com aplicagcbées em GED

Existem conceitos bem definidos para a aplicagao de cores no ambiente GED.
Cada ponto da imagem possui uma cor, € 0 que define o numero de cores é o
numero de bits que cada ponto possui. Quanto mais bits, mais cores é possivel ter,
mas com isso o tamanho do arquivo aumentara. As resolugdes tipicas encontradas
sao 100 e 1600 dpi, porém para o GED sio consideradas melhores as resolucoes
entre 200 e 400 dpi. (BALDAM, 2002, p. 94)

4224 Tecnologias que agregam valor ao Gerenciamento Eletrénico de

Documentos

As ferramentas mais comuns sao: ERP (Enterprise Resource Planning), CRM
(Customer Relationship Management), e-Business (Electronic Business), Knowledge
Management (Gestdo do Conhecimento), ferramentas do Groupware, RM (Records
Management), CM (Content Management), entre outras, que serdo definidas no
Glossario Terminolégico.

As ferramentas de ERP sao Sistemas Integrados de Gestdo. Integram uma
quantidade maior de informacdes e podem estar presentes em varios departamentos
da empresa, abrangendo recursos humanos, financeiros, contabeis, faturamento,
vendas, distribuigdo, controladoria etc. (BALDAM, 2002, p. 164)

A tecnologia do Groupware é um conjunto de ferramentas com a finalidade de
aumentar a produtividade do trabalho cooperativo. Este sistema computadorizado
permite a grupos de pessoas trabalharem de forma cooperativa para atingir objetivos
comuns, aumentando a produtividade. Suas ferramentas sao o workflow e
workgroup. (BALDAM, 2002, p. 167) (v. Glossario Terminolégico)
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4.2.3 Documento, Informagdo e Conhecimento

Deve-se explicitar o que se entende por esses conceitos, pois 0s mesmos sio
de importancia crucial para o GED.

Originalmente, entendia-se por documento um papel que contivesse
informagéo relevante, ou qualquer arquivo digital que pudesse ser impresso de
forma legivel, sendo assim transformado para um documento em papel.
Normalmente, entende-se por documentos meios formatados para registros e/ou
distribuicdo da informacéo.

Segundo DAVENPORT (2001, p. 19), a informagao é constituida de dados
dotados de relevancia e proposito. Por sua vez, o conhecimento como informagao
mais valiosa, € mais dificil de ser gerenciado.

No que se refere ao conhecimento, temos a modalidade explicita e a
modalidade tacita. O conhecimento explicito € aquele que pode ser expresso, isto €,
explicitado oralmente ou por meio de documentos, livros etc. Este tipo de
conhecimento pode ser facilmente mapeado, sendo passivel de ser aprendido por
terceiros (MACHADO, 2002, p. 205).

O conhecimento tacito, por sua vez, é subjetivo, interiorizado pelas pessoas.
Trata-se do conhecimento pessoal, sobretudo calcado em experiéncias pessoais
(MACHADO, 2002, p. 205).

4.2.4 GED e Gestiao do Conhecimento

A Gestao do Conhecimento tem sido objeto de interesse para estudos desde
de fins da década de 1990, quando houve uma mudanca significativa no mercado do
gerenciamento eletrdbnico de documentos. As organiza¢gdes que possuiam seu nome
ligado a Imaging perceberam que ele estava restrito apenas a representagéo de
imagens de documentos, mesmo em se tratando de muito mais. Estudiosos como
Karl Erik Sveiby, Thomas Stewart e Leif Edvinsson entre outros foram os pioneiros
nesta area. (BALDAM, 2002, p. 26).

Na chamada Nova Economia baseada na Internet, sdo os produtos,
processos e servigos baseados em tecnologia e capital, que a movimentam. Ha uma

forte competicdo, onde a capacidade de transformar informagdo em conhecimento e
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conhecimento em mao-de-obra gera agdes de negdcio. Por isso, os administradores
do século XXI preocupam-se principalmente com a produtividade do conhecimento.

A Gestdo do Conhecimento requer um conjunto de ferramentas destinadas a
conectar detentores e usuarios ao conhecimento, por meio do uso de tecnologias.
Com outras palavras, o gerenciamento do conhecimento estabelece a
automatizacao dos relacionamentos entre informacdes, usuarios e processos.

BALDAM (2002, p. 29) refere-se ao conhecimento explicito como o principal
ingrediente para a organizagéo, pois o objetivo de toda organizagao é explicitar ao
maximo o conhecimento. Por exemplo, o know-how embutido na definicado do fluxo
de documentos, hoje ja nao é mais informagao e sim conhecimento. Como primeiro
passo para a efetiva gestdo do conhecimento, torna-se necessario identificar o tipo
de conhecimento para cada atividade realizada na organizagao.

O conhecimento explicito vinculado ao GED traz grandes beneficios as
organizagcdes. Por meio do GED sdo armazenadas, localizadas e recuperadas
informagdes em todo o ciclo de vida de um documento. Desta forma, cerca de 75%
do conhecimento necessario para o sucesso de uma organizagdo podem estar
relacionados ao GED. (BALDAM, 2002, p. 31)

Na visdo de MACHADO (2002, p. 207), a Gestao do Conhecimento nao é
propriamente uma tecnologia, mas uma sele¢do adequada de tecnologias dentre as
quais se enquadra o GED. Com um enfoque de acesso muito pragmatico, possibilita-
se 0 acesso a informacéao certa para a pessoa certa e no tempo certo.

Vé-se, portanto, que no panorama atual, enquanto a Gestdo do
Conhecimento se ocupa basicamente com a localizagado, transformacédo e uso da
informagdo em uma organizagdo, o GED vem assumindo uma fung&o de suporte

técnico a propria Gestdo do Conhecimento.
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5 METODOLOGIA

Neste capitulo é abordado o caminho percorrido para o levantamento da
documentagéao terminolégica, o critério de escolha dos termos e a estrutura do banco

de dados.

5.1 LEVANTAMENTO DOS DADOS TERMINOLOGICOS

Inicialmente, partiu-se para a busca de material informativo sobre o
Gerenciamento Eletrénico de Documentos. Consultou-se a literatura em sites de
universidades como a UFPR, UNICENP e PUC-PR, entre outras. Também foi
consultada a Biblioteca da Companhia de Energia Elétrica do Parana — COPEL.

Realizou-se uma busca na Internet com termos-chave como GED,
Gerenciamento Eletrénico de Documentos, Gestdo de Documentos, Gerenciamento
da Informagéao e Sistemas de Informagéo.

O critério de selecdo obedeceu ao tratamento de destaque dado pelos
proprios autores aos termos, nos respectivos documentos consultados.

A escolha dos termos restringiu-se aqueles mais freqliientemente citados na
literatura consultada. Inicialmente, foram coletados 118 termos, dos quais foram
selecionados 93 para constituir o glossario terminolégico.

De acordo com a metodologia proposta na literatura consultada sobre o
processamento tecnoldgico, organizou-se, primeiramente, a documentagao
terminoldgica. A coleta de dados terminoldgicos, a partir das fontes selecionadas,
abrange citagdes textuais, defini¢des, descricdes e contextos em que consta o termo

pesquisado (ver Figura 2).
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FIGURA 2 - PROCESSAMENTO TERMINOLOGICO

DOCUMENTACAO ELABORACAO DO
TERMINOLOGICA VERBETE
Coleta de dados, Construcao formal do

PROCESSAMENTO

\ ¢
TERMINOLOGICO verbete com os

respectivos elementos
indicadores e a definicao
terminolégica baseada
na documentacao.

citagoes textuais,
defini¢cdes, descrigoes,
contextos nas fontes,
em que consta o
respectivo termo.

>
(COM AGREGAGAO
DE VALOR)

Fonte: Autora

A partir dessa documentagéo, passou-se para a fase seguinte: a elaboragao
dos verbetes terminolégicos, contendo os respectivos elementos indicadores e,
principalmente, as definigdes.

Seguindo a metodologia usual em trabalhos terminoldgicos, ndo ha nesses
verbetes indicacdo de fontes, para ndo sobrecarregar a leitura na consulta. Caso o
usuario tenha interesse no material que serviu de base, tera a sua disposicdo as
respectivas fontes, contextos e observagdes, na mesma base de dados, porém em

um bloco a parte, referente a documentagao utilizada.

5.2 ESTRUTURACAO DO BANCO DE DADOS T