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1 DEFINICAO DO TEMA

1.1 Tema

Neste trabalho serdo apresentadas tecnologias para 0 gerenciamento
eletrbnico de documentos que podem ser utilizadas no ambiente de uma agéncia
bancéria, propiciando uma agil localizacdo de cadastros e reducédo significativa do

extravio de documentacgao.

1.2 Delimitacdo do Tema

Para este projeto serdo realizadas pesquisas sobre tecnologias disponiveis
para gerenciamento eletrénico de documentos que se adéqiem as necessidades de
agencias bancarias, especificamente nos processos de controle de cadastros de
clientes. Em um primeiro momento sera feito o levantamento desta tecnologia
disponivel, e em um segundo momento sera realizado o estudo de caso para
implementacdo com as tecnologias, apontando pontos favoraveis e desfavoraveis

das mesmas.

2 PROBLEMA DE PESQUISA

O processo de concessdo de empréstimo em uma agéncia bancaria segue
alguns passos especificos: entrevista com o cliente; verificacdo de cadastro;
recolhimento da documentacdo complementar; andlise dos dados; resposta ao
cliente; contratacdo. Neste processo ha o risco de o cadastro ndo ser localizado, o

gue pode comprometer uma operacao alem de prejudicar a imagem da instituicao.

7

Processo semelhante € o da abertura de contas: entrevista com o cliente;
recolhimento da documentacgéo; andlise dos dados; abertura da conta. Neste, o risco
maior € o de néo localizar os documentos quando ocorrer a movimentagao da conta,

prejudicando o cliente e abrindo margem para fraudes.

Em ambos os processos ha algo em comum: toda documentacdo é copiada e

arquivada, independentemente de ja existir um cadastro, sempre que uma operagao



nova é feita, € gerado um novo cadastro, o que faz com que a localizacdo de

documentos demore cada vez mais, e aumenta as chances de extravio dos mesmos.

Uma solucdo de gerenciamento eletrobnico de documentos permite que 0s
cadastros sejam agilmente localizados, também permite uma integracdo destes,
tendo em vista que os mesmos poderado ser utilizados para mais de uma operacao

por ndo precisarem mais existir fisicamente e servir de anexo para estas.

O objetivo principal deste trabalho de conclusdo de curso é a analise das
tecnologias disponiveis para gerenciamento eletrénico de documentos que melhor

se enquadrem ao ambiente de agéncia bancaria citado acima.

3 HIPOTESES DE SOLUCAO
Algumas hipoteses de como sera abordado o problema apresentado.

e Hipdtese 1: Quais sdo as tecnologias disponiveis para gerenciamento
eletrbnico de documentos? Serdo verificadas as principais tecnologias

disponiveis que se adaptem ao objetivo do trabalho.

e Hipdtese 2: O custo da tecnologia inviabilizaria o projeto? Neste custo ja

constariam o gasto com software, hardware, instalagcdo e manutencao.

e Hipdtese 3: Ao usuario final estaria disponivel uma interface simples e de facil
manuseio? O foco para o usuario final € a realizacdo de negocio com 0s

clientes e as ferramentas precisam auxiliar e ndo comprometer.

4 OBJETIVOS

O objetivo principal deste trabalho de conclusdo de curso é a analise das
tecnologias disponiveis para gerenciamento eletrénico de documentos que melhor
se enquadrem ao que foi citado anteriormente como motivagao, e estruturacdo de

solugbes com cada uma delas.



Um objetivo secundéario seria a implementacdo de pelo menos uma das
solugdes para ratificar o estudo, porém deve-se aguardar manifestagéo da instituicdo

utilizada como parametro.

5 JUSTIFICATIVA

O processo de concessao de empréstimos e abertura de contas representa boa
parte do atendimento feito em uma agéncia bancéaria e uma melhoria neste processo
representaria ndo s6 maior agilidade no processo como também acrescentaria

seguranca e aumentaria a possibilidade de negociagdo com os clientes.

O aumento na agilidade se da pelo fato de ndo haver a necessidade de
multiplos cadastros com os mesmos dados, ou seja, o cliente possui um unico
cadastro digital com imagens dos documentos e em papel permanecerdao somente
0S contratos para cada operacdo. Com os documentos digitalizados e devidamente
armazenados elimina-se o risco de extravio e inibe a tentativa de utilizar documentos
falsos para movimentar contas ativas. Quanto a negociacao, permite que um cliente

saque dinheiro em qualquer agéncia mesmo sem possuir cartao.

Para que a digitalizagdo de imagens disponibilize estas vantagens, faz-se
necessario um sistema gerenciador eletrbnico de documentos, que possibilite

agilidade e seguranca dos dados.

6 FUNDAMENTACAO TEORICA

6.1 DEFINICAO

GED é um conjunto de tecnologias que visam o gerenciamento de informacdes

de forma eletrbnica.

O GED visa gerenciar o ciclo de vida das informacgfes, desde a criagdo até o
arquivamento, independente da origem ou destino, se analdgico ou digital, pois o
documento gerenciado pode originalmente ser fisico, uma carteira de identidade é

um exemplo, e convertido em imagem digital, também ha o caso de contratos que



podem ser criados eletronicamente e ao final do processo ser arquivados

fisicamente.

Entre as tecnologias utilizadas na geréncia eletrénica de documentos, estdo as
de captura de dados através de scanner que pode ser simplesmente a digitalizacéao
da imagem, como também pode utilizar recursos de OCR (Optical Character
Recognition) que permite a captura de textos impressos, como de revistas, livros e
jornais, ou ainda recursos de ICR (Intelligent Character Recognition) que permite a

conversao em dados de textos manuscritos.

Apéds a captura ou geracdo do documento, este deverd ser indexado, ou seja,
associado as propriedades que o definem como: titulo, data de emissao,

destinatario, emitente, etc. Tais propriedades facilitam a recuperacdo do documento.

A fase final no processo de geracdo do acervo digital é o seu armazenamento,
que pode ocorrer em midia magnética (HD, Disk array), 6ptica (CD-R, DVD), ou em
fita (DAT, DLT, cartucho).

Dependendo da dimensdo do projeto de GED, poderda haver etapas
intermediarias de preparo dos documentos, controle de qualidade e tratamento das
imagens. A partir da formacdo desse acervo digital € possivel disponibilizar os
documentos em uma rede, contemplando todos os cuidados ligados a seguranca de

acesso, controle de versoes, histdrico e auditoria.

6.2 FERRAMENTAS

Um sistema de gerenciamento eletrénico de documentos, de fato, é uma uniéo
de algumas ferramentas que permitem captura, manutencdo, arquivamento e
disponibilizacdo dos dados. Existem diversas ferramentas para constru¢cdo de um
sistema GED, porém como o foco do trabalho é em cadastros, as principais

ferramentas disponiveis, segundo Koch (1998), séo as seguintes:

6.2.1 Document Management

As ferramentas de Document Management tém por objetivo gerenciar arquivos
oriundos de editores de texto, planilhas, graficos e outras formas de documentos
criados eletronicamente. S&o produtos voltados ao gerenciamento do ciclo de
criacao/revisdo dos documentos, onde dados do tipo data de criagcdo, versao,

expiracdo, autor, etc. sdo os mais relevantes, ou seja, o tipo de informacdo aqui é



mais dindmica, pois estd em constante processo de alteracdo. Estas ferramentas
podem gerenciar imagens, desde que corretamente catalogadas, mas nao € seu

objetivo principal.

6.2.2 Document Imaging

Os produtos desenvolvidos para document imaging sao voltados para
armazenar estruturas pré-definidas de indices, e em sua maior parte reproduzem
estruturas do tipo pasta, subpasta e documento, mas também ha os que indexam o0s
documentos diretamente. O foco desta ferramenta é o gerenciamento de
documentos estaticos, que jA estdo em seu estigio final. Esta ferramenta

basicamente substitui os arquivos fisicos por arquivos logicos.

6.2.3 Imaging Enable

Normalmente sdo bibliotecas de sub-rotinas de produtos de document imaging
integradas com document management, ou seja, é a unido das duas ferramentas.
Com o imaging enable é possivel obter e editar dados simultaneamente com a
visualizacdo de uma imagem, ou seja, € possivel editar um cadastro e visualizar os

documentos utilizados em sua elaboracgao.

6.2.4 Engineering Document Management

Esta ferramenta € voltada para o gerenciamento de documentos técnicos,
estes produtos possuem algumas caracteristicas adicionais quando comparados a
produtos de imaging no que diz respeito ao controle de versdes, manuseio de
arquivos gerados por CAD, fun¢Oes de red-line que sdo marcas em desenhos para
revisbes futuras e gerenciamento de periféricos com capacidade de manusear
documentos em tamanho A0, entre outros. Os produtos EDM, como também sao
conhecidos, possuem recursos para gerenciar tanto arquivos tipo imagem

(rasterizados) como arquivos tipo CAD (vetores).

6.2.5 OCR e ICR

OCR - Optical Character Recognition e ICR — Intelligent Character Recognition
sao ferramentas utilizadas para obter dados processaveis a partir de imagens. Para
a conversdo de caracteres gerados de forma mecéanica (datilografados ou
impressos) utiliza-se 0 OCR e para conversao de caracteres manuscritos utiliza-se o
ICR.



6.2.6 Full Text Retrieval

Ferramenta que dispde recursos para recuperar documentos a partir de
qualquer palavra do conteudo destes (texto). Para tanto os documentos sao
digitalizados e submetidos a um processamento de OCR para extracdo de seu
conteldo e criagdo da base de indices.

6.2.7COLD

Computer Output to Laser Disk é uma ferramenta que armazena arquivos
eletrbnicos ou de equipamentos geradores de dados para um sistema de
armazenamento de documentos indexado, permitindo a recuperagdo por diversos
indices. Uma utilizacdo bastante comum para o COLD é o armazenamento de

extratos de conta bancaria e também de notas fiscais.

6.2.8 Workflow

Workflow ou fluxo de trabalho € um sistema que integra todos, ou quase,
sistemas envolvidos em um ou mais processos. Em um workflow os produtos
necessarios a execucdo de uma tarefa sdo chamados conforme a necessidade, a

partir de uma interface Unica com o usuario.

6.2.9 Software

O mercado oferece diversos softwares que sdo como pacotes de ferramentas
voltadas para o gerenciamento eletrdnico de documentos, estas fornecem solucdes
para os mais variados géneros de empresas das mais diversas atividades. A tabela
1 apresenta a relacdo de empresas publicadas no Guia de Software para GED e
ECM 2005 publicado pelo CENADEM — Centro Nacional de Desenvolvimento do
Gerenciamento da Informacédo, organizacdo destinada exclusivamente ao assunto
GED. Este guia é feito pelas proprias empresas que preenchem voluntariamente um

guestionario definido pelo CENADEM que detalha o produto.

Tabela 1: Relagdo de softwares para GED

Software Empresa

Agiles 2.0 Image Technology
Alchemy 8 Captaris

Ascent Capture Kofax

AutoManager Meridian 2004 Cyco Software




Bscan Capture
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Image Access

Congenit 1.1

Content General Sistemas

Converge 2.7.1 spl SML

CPE - Controle de Processos de Entrega Transpev

Datasul Webdesk 2.04 Datasul

DocSpider 3.2 Impacto Tecnologias
DocTelos 1.5/1.6 Adasis

Docushare 4 Xerox

DocuWare 4.6 DocuWare

e2doc 5.7 Estec

eflow 1.15 Help Gestdo da Informacéao
Filme Virtual 1.0 Interconect
Folder245 4.0 Lab245 software

GED - Gestéo Inteligente de Documentos

Serta Oggi Processos e

2.0 Sistemas
GED Livre Viewer 02 IMA .In.fc.:rmatlca de
Municipios

GoldenDoc / GoldenTrack

Light Infocon

iDocs Intelligent Document 1.0

DocSys Integration

Company
IRS Intelligent ReScan 3.0 PRODImage
Liquid 2.0 Rede&Imagem
McFile 5i Destaque Tecnologia

Megaminer 05.01.x

Mega-J Informéatica

MetaViewer 6.5

Metafile

OnBase 3.9

Hyland

Optio Image Resolutions

Optio Software

Prodimage Enterprise Net 5.0

Prodimage Tecnologia

Sincronia 2005

Sincronia

Spescom 12.5.3

Spescon Software

Suite FUSION/e3 5.5

CIMAGE NovaSoft

TCI ECM TCI Solutions
Universal Content e Business Process

Stellent
Management 7.5
Visualiza 3.0 Interconect
VisuALL 11 CADMasters
WI Contratos 2.0 Work Image
WI Recursos Humanos 2.0 Work Image

7 METODOLOGIA

Para definir quais tecnologias de GED poderdo ser utilizadas, é preciso

entender como funcionam o0s processos. Esta andlise sera feita através de
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fluxogramas que é um método pratico e visivel para obter e transmitir a
compreensao de processos. Tendo compreendido 0 processo, 0 prOXimo passo é
entender quais ferramentas poderiam ser uteis ha melhoria do mesmo, fazendo uma
analise de pros e contras, e entdo definindo quais ferramentas sdo adequadas ao

sistema de gerenciamento eletronico de documentos a ser contratado ou construido.

O fluxograma, apresentado na figura 1, representa o processo de abertura de
conta poupanca, ha abertura de conta corrente apenas acrescenta-se a

documentacdo comprovante de rendimentos e pesquisas cadastrais.

Atendente Processo Resultado
! Gera um nimero
Recebe, do cli Je coote
ecebe, iente . o oa
solictacdo para l“" Cép' Q :
abertura de conta P
Y
Solicita documentaciio:
identidade, CPF e : 3
comprovante de Entrevista cliente
residéncia Arquiva por ordem
- numero de conta
toda dpcummwclo
Acessa o sistema juntada
de cadastro de Preenche o cadastro
clientes de clientes com os dados
: :m:
Confirma abertura
da conta
Coleta
assinaturas
Junta contrato, ficha de
Libera cliente autografos, cépias de
documentos

Figura 1: Processo de abertura de contas.

Neste processo percebemos que nédo € feita verificacdo se o cliente ja tem
cadastro, isto porque independentemente de ele ja ter cadastro o processo seguira
igual, ou seja, mesmo que toda documentacdo esteja presente em outra conta, a

mesma deverd ser copiada novamente. Uma ferramenta de digitalizacdo de
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documentos permite que a documentacdo fique armazenada uma Unica vez, sendo
apenas consultada em futuros processos de abertura de contas. A mesma
ferramenta permite diminuir o volume de papéis armazenados e facilitar a
localizacdo e busca dos documentos. Com o GED disponivel o processo seguiria

como demonstrado no fluxograma apresentado na figura 2.

Atendente Processo Resultado

e

Sistema armazena
Recebe, do cliente Rcaxas "°°“'“°""9‘°
solicitac8o para
abertura de conta 1
‘ -
Solicita documwhglé:’ Sistemna gera um
identidade, CPF @ i . numero de conta
comprovante de Entrevista cliente
residéncia
¥
Acessa o sistema
de cadastro de Preenche o cadastro
clientes de clientes com os dados
l Arquiva por ordem
numero de conta
Confirma abertura apenas o contrato @
da conta a ficha de autografos.
lwcﬁv
3 Entrevista o
Se positive é;v"u.
Atualiza cadastro,
S@ necessario
Coleta
assinaturas
Libera cliente r
Fim
Junta contrato
e ficha de
autografos

Figura 2: Processo de abertura de contas com GED.

Com o processo utilizando GED, ocorrem poucas mudancas para o atendente
se o cliente ndo possuir cadastro. Ele apenas tera que digitalizar o documento em
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vez de copia-lo em papel e quando estiver finalizando a operacéo tera que digitalizar
também a ficha de autdgrafos. Por questes legais, a ficha de autografos precisa
coexistir com o contrato, porém a digitalizacdo da mesma permite, por exemplo, que
um cliente emita um cheque em uma agéncia e este possa ser sacado em qualquer

cidade sem a necessidade de aguardar o prazo de compensagao.

O atendente ter& menos trabalho se o cliente j4 estiver cadastrado, pois
precisard apenas verificar se houve alguma alteracdo cadastral, alterar, se for o
caso, e seguir com a abertura da conta, sem a necessidade de coépia da

documentagéo.

Neste processo a ferramenta document imaging funciona muito bem, pois
trabalha com documentos estaticos, que nao devem ser alterados, apenas

gerenciados.

Recursos de OCR e ICR ndo sdo necessarios para este processo, pois ha
diversos modelos de documentos de identificacdo que possuem uma formatagcao
diferente, dificultando como seriam captados os dados. Como exemplo o RG -
Registro Geral emitido pela Secretaria de Justica e Seguranca do Rio Grande do Sul
e a carteira de registro de classe na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil
possuem formatos totalmente diferente, porém ambos sdo aceitos como

identificacdo e possuem fé publica em todo Brasil.

Também n&o é o caso de utilizar um sistema do tipo document management
para este processo, pois todos os documentos depois de digitalizados estardo em

seu estagio final, ou seja, ndo permitirdo alteracdes.

Pelo mesmo motivo ndo se faz necessaria a utilizacdo de um sistema de
imaging enable, pois ainda que este trabalhe com documentos em seu estagio final,
também trabalha com documentos que sejam criados eletronicamente e necessitem
de atualizacdes, deste modo € uma ferramenta mais completa o que acaba elevando

0 custo de aquisicdo o0 que é mais um ponto de reprovacao para esta ferramenta.

As ferramentas de full text retrieval € um componente bastante til, que auxilia
na indexacdo dos documentos, porém como nédo serdo utilizados recursos de OCR,

a mesma torna-se dispensavel.
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A ferramenta de COLD ¢ voltada para armazenagem de documentos que, nao
necessariamente, possuem um correspondente fisico, como extratos bancarios ou

emails.

A ferramenta engineering document management é utilizada apenas para

documentos técnicos, motivo pelo qual ndo sera analisada.

A ferramenta de workflow é necessaria para integrar as demais, de modo que a
digitalizacdo, indexacdo, armazenagem e consultas permanecam como um Unico

processo.

Através da andlise do processo de concessao de crédito poderemos perceber,
seguindo a mesma andlise do processo anterior, quais ferramentas sao ou nao

necessarias para um software de GED.

O fluxograma constante na figura 3 apresenta 0 processo como é sem recursos

de digitalizagao.



Atendente

Recebe, do cliente,
solicitac8o para
tomar credito

3

Solicita documentag8o:
identidade, CPF e
comprovantes de
residéncia e renda

v
Acessa o sistema |
de cadastro de
clientes

Processc

? contra-pr:
~_ Parao

Resultado

Sistema avalia o

15

Arquiva dossié
em local
prépric em ordem
alfabetica

para 2 tesourana
armazena-lo

Encaminha contrato

- no cofre do Banco

assinaturas

| Libera cli |l

I— Junta contrato e dossié

|
J

Figura 3: Processo de concessdo de crédito.

A principal falha detectada é o risco de ndo localizar os dossiés contendo a

documentacédo do cliente, pois como o0 armazenamento é feito em ordem alfabética,

manualmente, pode ocorrer o arquivamento errado ou o extravio de algum dossié. A

demora ou a nao localizacdo dos documentos faz com que o Banco perca

credibilidade com o cliente, podendo perder a efetivacdo de algum negocio com o

mesmo.

Com a digitalizacdo dos documentos o atendimento seria mais agil, quando se

tratar de um cliente ja cadastrado, dispensando a busca do dossié, apenas

agregando, a este, novos documentos, quando for o caso, conforme apresentado no

fluxograma da figura 4.
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Atendente Processc Resultado

Sistema avalia o

valores possivels
Recebe, do cliente, S
sclicitaco para para cmu_g,l:_g'_.{
tomar credito
i |
Solicita documentag8o;

identidade, CPF e
comprovantes de
residéncia e renda

¥

 Acessa o sistema
de cadastro de
clientes

Preenche o
cadastro
de clientes.
~ com os dados

Encaminha contrato
para a tesouraria
armazend-lo
no cofre do Banco

Libera cli

Figura 4: Processo de concessao de crédito com GED.

A digitalizacdo dos documentos neste processo esta permitindo maior agilidade
guando o atendimento for para um cliente jA cadastrado, pois ndo ha o risco de
extravio de documentos nem demora em localiza-los. Também ao final do processo
a digitalizacdo torna-se um facilitador, pois ndo ha mais a preocupacao de montar e
arquivar o dossié. Do mesmo modo que na abertura de contas os documentos
estardo em seu estado final, que devem ser correspondentes fiéis aos originais, o
processo de contratacdo dispensa os sistemas de document management e imaging
enable, necessitando apenas de uma ferramenta de document imaging para

melhorar o processo.

De fato o sistema utilizado para gerenciar documentos na abertura de contas e

na concessao de crédito pode ser o mesmo. Um cliente que ja possui conta é um
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potencial tomador de empréstimo, e o sistema de cadastro j& existente € 0 mesmo.
Entdo as regras que valem para um vale também para o outro, ficando entdo a

opcéao pelas ferramentas document imaging e workflow.

8 RESULTADOS

Conforme analisado, percebemos que a ferramenta de document imaging é a
gue se enquadra no gerenciamento eletrdnico de documentos, pois comparando
com suas semelhantes document management e imaging enable obtém vantagem.
Em relacdo ao document management € escolhido porque o tipo de arquivos tratado
por este ndo é o pretendido para o projeto, e 0 imaging enable ndo € escolhido pois

€ uma ferramenta mais complexa e conseqgientemente mais cara.

A ferramenta workflow é indispensavel, pois € ela que vai conduzir o sistema,

integrando a ferramenta document imaging com processo ja existente.

9 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - I

Para a segunda etapa do trabalho de conclusdo de curso — TCC2, objetivamos
a elaboracdo de um projeto de implantagdo com document imaging e outro com
imaging enable ambos com a mesma estrutura, e, deste modo, podera ser estimado
0 custo total destes, elaborando um estudo de caso para cada projeto, e assim
perceber se de fato o custo de implantagdo tem um peso tao forte para definir uma
escolha.
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