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Resumo

Atualmente na era da tecnologia da informação, os avanço tecnológico e do conhecimento estão cada vez mais rápidos e complexos, as ferramentas disponíveis no mercado mundial fazem com que a troca de dados e informações cheguem cada vez mais rápido em qualquer parte do planeta, por isso é preciso que as empresas fiquem atentas a essa evolução, utilizando ferramentas que agilizam as negociações, a fim de apresenta um diferencial na competitividade do mercado.
As informações documentadas em papel crescem diariamente dentro de uma corporação, tornando cada vez mais trabalhoso o armazenamento e a manipulação destes documentos. A busca manual por documentos dispõe de um tempo precioso nos negócios, gerando o atraso nas tomadas de decisões que não é mais aceitável no mercado atual.

Este trabalho estuda as tecnologias relacionadas ao gerenciamento eletrônico de documentos e as principais questões pertinentes a digitalização, conversão de arquivos, armazenamento, indexação, segurança e questões legais. 

Sendo assim, este trabalho propõe ainda o desenvolvimento de uma ferramenta de armazenamento digital de documentos agilizando o acesso aos mesmos, visando aumentar a produtividade e manter a empresa atualizada tecnologicamente.

Motivação

As empresas atualmente manipulam uma grande quantidade de informações documentadas em papel, como notas fiscais, contratos e demais documentos que são produzidos a cada dia, ocupando um amplo espaço físico devido a quantidade e a necessidade de armazenamento. Por precisar consultá-los e por haver um período imposto por lei que determina a validade do documento, estes precisam estar acessíveis de modo que as consultas a eles sejam rápidas e eficientes.

Os objetivos de um programa de gerência de documentos englobam o atendimento às necessidade operacionais e funcionais da organização, a preservação da história da organização, a proteção de interesses vitais e a proteção da organização frente aos processos jurídicos. (SILVA, 2001. p. 18).
Na maioria das corporações, a busca por documentos é feita de forma manual, utilizando um tempo que poderia ser bem mais produtivo.  Esta procura pode ser em vão, considerando-se a possibilidade de extravio, e assim, gerando perdas expressivas para a empresa, pois isto tende a atrasar a tomada de decisões. 

Alguns documentos que são gerados a todo momento dentro de uma organização possuem uma periodicidade definida de acordo com as necessidades burocráticas do processo administrativo, ou, são regidas por uma legislação específica que determina por quanto tempo devem ser guardados e deixados à disposição de uma eventual auditoria pelos órgãos competentes. (FANTINI, 2001. p. 17).
Utilizar uma ferramenta que armazena digitalmente os documentos, possibilitando reimpressões ou informações precisas de localização dos mesmos em arquivos, gera otimização. Uma vez o documento digitalizado, ele encontra-se disponível para todos os que possuem acesso a essa informação, permitindo que um ou mais usuários analisem o mesmo documento.

A introdução de um sistema de armazenamento eletrônico de documentos tem por objetivos: (MACEDO, 2003. p.50).
· Unificar a fonte de consulta de documentos;

· Economizar espaço de armazenamento de papel;

· Permitir a consulta simultânea de documentos por diversas pessoas;

· Manter a integridade dos documentos.

Estas ferramentas visam utilizar o mínimo de espaço em servidor necessário para armazenagem do documento digital. Assim como apresentam diversos parâmetros de pesquisa, que auxiliam na busca do documento. Esses paramentos são combinados com uma indexação eficiente de forma que a localização seja ágil e precisa, contendo informações úteis e peculiares a cada tipo de documento. Com o controle de permissões, estas ferramentas permitem que apenas os usuários autorizados possuam acesso a determinados documentos que estão disponíveis simultaneamente, dinamizando a transmissão de informação, reduzindo assim, os custos provenientes de reprodução e extravio de documentos. 
Segundo Fujita (2003. p. 62), a indexação é a forma de desenvolver índices que auxiliam a busca por documentos armazenados. Em análise documentária, é reconhecida como a parte mais importante do sistema porque condiciona os resultados de uma estratégia de busca. O bom ou mau desempenho da indexação reflete-se na recuperação da informação feita através de índices. Isso nos leva a considerar que a recuperação do documento mais pertinente à questão de busca é aquele cuja indexação proporcionou a identificação de conceitos mais pertinentes ao seu conteúdo, produzindo uma correspondência precisa com o assunto pesquisado em índices. Na identificação de conceitos, o indexador, após o exame do texto, passa a abordá-lo de uma forma mais lógica a fim de selecionar os conceitos que melhor representem seu conteúdo.

A conversão de um documento comum para o meio digital é uma atividade que pode custar caro, e por isso somente vale a pena converter os documentos que possuem uma freqüência de consulta bastante ou moderadamente elevada. (SILVA, 2001. p. 24).
A motivação deste trabalho é desenvolver uma ferramenta que será integrada ao sistema de uma exportadora de calçados da região do vale dos sinos, contendo documentos específicos para cada setor:

· Administração: utilizando está ferramenta a administração terá acesso a todos os documentos referentes a empresa, podendo consultá-los a qualquer momento, assim com os  processos judiciais e os demais contratos assinados com clientes e compradores. 

· Departamento Pessoal: os documentos referentes aos funcionários e suas contratações são consultados diariamente pelo setor. A necessidade de localizar informações de funcionários mais antigos já desligados da empresa é comum, e esta busca é exaustiva, pois há muitos documentos neste setor e a legislação obrigada a existência dos mesmos por muitos anos.

· Financeiro: o setor financeiro através desta ferramenta pode disponibilizar extratos, acordos e balanço patrimonial, informações necessárias para a administração, auxiliando a tomada de decisões por apresentar informações atuais.

· Contabilidade: a busca por documentos fiscais é comum na contabilidade, com o auxilio da ferramenta, a busca se tornará dinâmica economizando horas de procura manual. Outro fator relevante é a disponibilidade simultânea de informações para os usuários do setor através dos mesmos documentos, evitando a busca de um documento que esteja fora do lugar habitual, cópias desnecessárias e o extravio.

· CDP
: o acesso às licenças de componentes é importante para este setor, pois auxilia no controle das mesmas; a busca precisa por notas fiscais de componentes e ferramentas será utilizada para a manutenção ou reposição informando a data da garantia e o fornecedor. 

· Comerciais: documentos relacionados aos clientes e as transações. A ferramenta visa auxiliar a organização e o acesso destes documentos e disponibiliza as informações para análise dos supervisores.

Diante deste cenário, esta proposta tem como objetivo a construção de uma ferramenta de armazenamento de documentos digitais, disponibilizando uma base única de informações de rápido e fácil acesso, compartilhando a informação por todos, além de ágil na localização de documentos, absorvendo menos tempo de trabalho. Ela também controlará o acervo de documentos, sua localização, utilização, versões e principalmente garantirá a segurança e integridade dos documentos. 

Objetivos

Objetivo geral

O objetivo deste trabalho é desenvolver uma aplicação integrada ao sistema interno de uma exportadora de calçados para gerenciar documentos digitalizados.

Objetivos específicos

· Apresentar conceitos e tecnologias relacionados ao armazenamento digital: formas de armazenamento, indexação, legislação e segurança;

· Modelar a ferramenta;

· Implementar e integrar a solução proposta ao sistema já utilizado pela empresa;

· Apresentar relatório final com os resultados.

Metodologia

1. Elaboração do anteprojeto através de pesquisa bibliográfica e orientação, definindo o trabalho a ser desenvolvido;

2. Pesquisa bibliográfica de material pertinente ao desenvolvimento do trabalho, realizadas em acervos bibliográficos e na Internet;

3. Estudar os conceitos e as tecnologias relacionadas à indexação de documentos digitalizados;

4. Apresentar a legislação pertinente;

5. Redação do TC1;

6. Revisão e entrega do TC1;

7. Propor a solução;

8. Modelar a ferramenta;

9. Implementar aplicação proposta;

10. Integrar ao sistema utilizado;
11. Avaliar a ferramenta implementada.
12. Desenvolver o relatório com conclusões sobre o trabalho desenvolvido;

13. Redação do TC2;

14. Revisão e entrega do TC2;

15. Defender da monografia perante a banca avaliadora. 
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� CDP - Central de Processamento de Dados - Setor responsável por toda a área de Informática, implementação de Sistema, administração de Redes, suporte a Usuário e desenvolvimento de Sistemas.
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