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O que é GED?

GED: entenda o conceito, os critérios praticos e os cuidados para encontrar documentos e
controlar seu uso em organizacoes que produzem, recebem e precisam comprovar

documentos ao longo do tempo.

GED é a gestao eletrénica de documentos apoiada por tecnologia para capturar, organizar,
localizar, controlar versdes e dar acesso a conteldos. Governanca documental conecta
classificacao, temporalidade, acesso, preservacao e destinagao ao processo de negdcio

que produz cada registro.

RESPOSTA DIRETA

O que vocé precisa saber

GED: entenda o conceito, os critérios praticos e os cuidados para encontrar
documentos e controlar seu uso em organizacdes que produzem, recebem e

precisam...

Neste artigo

1. Como entender ged na pratica?
2. Por que esse tema merece atencao?
3. Como avaliar o cenario atual

4. Critérios para escolher processo e tecnologia



5. Erros frequentes e como evita-los
6. Plano de implantacao em etapas

7. Préximo passo

Este guia organiza o assunto em decisdes praticas. Em temas juridicos, fiscais,
profissionais ou arquivisticos, a politica interna deve ser validada com as areas

responsaveis e com as normas aplicaveis ao tipo de documento e a atividade.

Como entender ged na pratica?

Uma definicao sé é util guando pode ser convertida em responsabilidades, critérios e
evidéncias. Para este tema, observe especialmente classificacao, metadados, busca,
permissao, histérico e retencao. Esses elementos determinam como a informacado entra no

processo, quem pode agir e o que precisa ser demonstrado depois.

O resultado esperado é localizar informacao confidvel, demonstrar decisdes e reduzir
acUmulo ou descarte sem critério. Por isso, a decisdao ndo deve ser tomada apenas por
preco, volume ou preferéncia por uma ferramenta. O ponto de partida é o processo real e

o risco de manté-lo como esta.

Por que esse tema merece atencao?

Decisdoes comprovaveis: documentos integros e contextualizados sustentam

auditoria, atendimento e continuidade

Busca eficiente: classificacdo e metadados reduzem dependéncia de meméria

individual

Ciclo de vida: prazos e destinacao evitam acumulo e eliminacao sem autorizagao

Acesso responsavel: perfis e registros de uso protegem informacao sem bloquear

o trabalho



O beneficio esperado é encontrar documentos e controlar seu uso. Para que ele apareca, a
organizacao precisa acompanhar nao apenas a entrega técnica, mas também adocao,

qualidade da informacao e tempo gasto para concluir a rotina.

Como avaliar o cenario atual

1. Mapeie a producao documental. Identifique processos, tipos documentais,
volumes e responsaveis.

2. Classifique e avalie. Relacione documentos as funcdes, aos prazos e a destinacao
prevista.

3. Defina acesso e preservacao. Registre perfis, formatos, cépias e condicdes de
recuperacao.

4. Meca o uso. Acompanhe busca, retrabalho, pendéncias e excecoes.

O diagnéstico deve registrar o ponto de partida. Volume, frequéncia, participantes,
sistemas, excecoes, requisitos e impacto de falhas ajudam a priorizar o que deve ser

resolvido primeiro e tornam o resultado comparavel.

Critérios para escolher processo e tecnologia

Compare alternativas com uma matriz curta: aderéncia ao processo, capacidade de
integracao, seguranca, rastreabilidade, facilidade de uso, suporte, custo total e
possibilidade de evolucao. Uma demonstracao deve reproduzir situacdes reais, inclusive

excecoes, perfis de acesso e recuperacao de informacao.

Também é importante definir responsaveis pelo contelddo e pela configuracao. Sem
governanca, a ferramenta tende a reproduzir desorganizacao em outra interface. Com
papéis claros, regras documentadas e revisao periddica, a tecnologia passa a sustentar a

operacao.

Erros frequentes e como evita-los



o Digitalizar sem classificar: a imagem fica disponivel, mas continua dificil de
encontrar e governar

o Eliminar por conveniéncia: destinacdo exige avaliacao, prazo e autorizacao
aplicavel

e Ignorar preservacao: formato, midia e sistema mudam; acesso futuro precisa ser

planejado

Plano de implantacao em etapas

Comece por um recorte que tenha valor e possa ser medido. Defina responsaveis,
resultado esperado e critérios de aceite; configure um piloto; valide com usuarios; corrija
falhas; documente a operacao; e sé entao amplie o escopo. Essa sequéncia reduz risco e

produz aprendizado antes da escala.

Indicadores simples ajudam: tempo para localizar ou concluir, volume de retrabalho,
pendéncias por etapa, incidentes, adesao dos usudrios e qualidade das informacdes. A
escolha dos indicadores deve refletir o problema descrito no diagnéstico, nao niameros

faceis de coletar que nao apoiam decisao.

Préoximo passo

Documente o fluxo atual, os principais pontos de falha e o resultado esperado. Com esse
material, fica mais facil avaliar prioridades, comparar alternativas e conversar com

especialistas sem perder o contexto do negécio.

Conheca a solucao EVDoc e veja como ela pode apoiar essa jornada na sua organizacao.


https://www.evsolid.com/evdoc

