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RESUMO

Neste trabalho abordamos a Planificagdo Estratégica e
Implementacdo de um Sistema de Correio Electronico.
Objectivamos a importancia da Gestdo Electronica de
Documentos e o perfil do profissional para o
gerenciamento de correio electronico. Para tal foram
consultadas as camaras e as bibliotecas municipais de 36
concelhos da Regido das Beiras. Os dados obtidos
mostram que o Correio Electronico (e-mail) ainda ndo é
visto como fonte de informagao e ndo € tratado como tal,
em que necessite tratamento desde o recebimento até a
divulgacdo com critérios definidos. Outros dados vieram
mostrar o total despreparo do pessoal envolvido no
recebimento e divulgagio do correio electronico,
resultado da inexisténcia de programas de adaptacdo do
pessoal as novas tecnologias. A resposta ao
questionamento: gue faco com o correio electronico nesta
organizagdo, é exemplificado com o modelo utilizado em
uma das bibliotecas municipal das Camaras da Regido de
estudo. E feita a analise das necessidades no contexto dos
argumentos: 1.estratégicos na organizagdo. 2. econdmicos
e financeiros ou comerciais. 3. relacionados com a gestdo
do projecto. Finalizamos com elementos a considerar
sobre o correio e mensagens electronicas.

PALAVRAS-CHAVE: Gestao Electréonica de Documentos
— Planificagao estratégica — Correio electronico

INTRODUGAO

Na tematica ORGANIZACAO E GESTAO DA
INFORMACAO: OS DESAFIOS, OS PROBLEMAS E
AS SOLUCOES DA TECNOLOGIA do 8° Congresso
Nacional de Bibliotecarios, Arquivistas e
Documentalistas nos propomos apresentar o painel que
levara a debates sobre a PLANIFICACAO
ESTRATEGICA E IMPLEMENTACAO DE UM
SISTEMA DE CORREIO ELECTRONICO.
Objectivamos destacar a importdncia da Gestdo
Electrénica de Documentos (GED) com gerenciamento
de correio electronico (eletronic mail — e-mail), recurso
tecnologico que surgiu com a finalidade de transferéncia
de informacdes. Ndo nos deteremos em tratar de
conceitos basicos nesta apresentacdo, nem do aspecto
legal no campo do Direito Informatico e do Trabalho,
pontos de grande divulgacdo na midia, motivados
principalmente por despedimentos pelo uso inadequado
de correios electronicos em organizagdes.

Verificamos que na regido centro do territorio
nacional portugués ha o desenvolvimento de
Politicas de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdo especificas ao e-mail. Tais instituigdes
regulamentam e reservam o direito a revogacdo de
uso a quem viole tal politica. H4 muitas vezes uma
preocupagdo desmedida com correntes de mensagens
(chain e-mail) e spams, € 0 esquecimento para o uso
do e-mail como documento corporativo. O e-mail
ainda ndo € visto como fonte de informagdo e nao ¢
tratado como tal, em que necessite tratamento desde
o recebimento até a divulgacdo com critérios
definidos. Dois grandes questionamentos nos foram
feitos quando da aplicagdo de testes medidores do
projecto aplicado. O primeiro, a quem cabe o
gerenciamento de e-mails, ao profissional da
Tecnologia Informatica ou ao da Documentagdo?

E o segundo, que faco com o correio
electronico nesta organizagdo? E o que nos
propomos responder com a exposi¢do do projecto.

PLANIFICACAO ESTRATEGICA

Que faco com o correio electronico nesta
organizacdo?

Cabe ao profissional de arquivo planificar
estrategicamente o desenvolvimento de um sistema
de e-mail que assegure a preservacdo de documentos
assim considerados.

A resposta esta na analise da necessidade em
seu contexto, nos:

Argumentos estratégicos na organiza¢ao
Argumentos econdmicos e financeiros ou comerciais
Argumentos relacionados com a gestao do projecto

2.1 Os argumentos estratégicos na organizacao:

2.1.1 Relacionam contexto estratégico e
PGDE

. Metas e objectivos da instituigdo

. Politicas imperantes na organizagao



Utiliza a GED como gestdo do conhecimento e
da informag@o (valor estratégico para a instituicao)

2.1.2 Identificam factores para a gestdo do
cambio

° Moderniza¢do: e-business, e-
records, e-administra¢do
. Necessidades legislativas

2.1.3 Identificam beneficios administrativos

. Servico entre AAPP e instituicao,
etc.

. Melhora dos processos
administrativos departamentais

. Gestdo da informagdo de forma
corporativa

. Beneficios com base em gestdo do
conhecimento

2.1.4 Identificam os interessados (afectados e
3as partes)

. Mediante a melhora dos processos
administrativos

. Infraestructuras para as tecnologias da
informagao

. Gestdo de cambio

. Gestdo de documentos

2.1.5 Identificam objetivos e limites
e  Alcance

e  Resultados

e  Obstaculos

2.2 Os argumentos econdémicos e financeiros ou
comerciais

2.2.1 Identificam opciones apropiadas
Adaptacdo de sistemas (modificagdo do sistema e-
mail)

Desenvolvimento de novos sistemas (criagdo ou
compra: criacdo sistema e-mail interno; compra
sistema e-mail interno, uso dos sistemas: interno e
externo, etc.

Identificam os critérios de valoragdo (da existéncia
de um ou dois sistemas ¢ da situagdo actual)

2.2.2 Identificam as opg¢des financeiras com as
de contas para alcangar a planificagdo
Desenvolvem (se necessario) uma analise
DAFO e uma analise de riscos
Valoram a relagdo custo/beneficios do
projecto (nunca os custos podem ser maiores que 0s
beneficios)

2.2.3 Descrevem os beneficios a obter com o

sistema

Beneficios para a planificagdo (os
cidadaos)

Beneficios para a instituicdo

Beneficios para a gestdo de
documentos

Beneficios para o usuario final

2.3 Argumentos sobre gestdo do projecto

2.3.1 Identificam os factores criticos de éxito para
levar a cabo o projecto

2.3.2 Desenvolvem uma estratégia de gestdo do risco para toda
a gestdo do projecto

2.3.3 Determinam um processo de planificagdo ¢ de analises
para o desenvolvimento do projecto

2.3.4 Planificam o andamento do projecto

e Sistema piloto

e Sistema por fases em toda a instituicao

o Sistema por médulos

eSistema por niveis de funcionalidade
(implementados por etapas)

2.3.5 Planificam a continuidade dos processos

2.3.6 Descrevem as responsabilidades de gestio do
projecto

2.4 Elementos a considerar sobre o correio e
mensagens electronicas

2.4.1 Conceito ou defini¢do de e-mail

2.4.2 Incorporagdo de e-mail ao sistema de
gestdo ou sistemas de gestdo de documentos
(convencionais e/ou electronico)

2.4.3 Manutencdo no sistema (migragdes,
copias, conversao)

2.4.4 Politicas corporativas e directivas sobre
e-mail
e Responsabilidades sobre a gestdo de e-mail
e Responsabilidades ou necessidades legislativas
e Datas de transmissdo e recepgdo e outros dados
de interesse
e Gestio em sistemas de comunicagdo externa e
interna
e Metadatos (elementos para sua descri¢do),
valoracdo, seguranga, classificacdo, etc.
e Formacdo da planilha e implementa¢do do
sistema de gestdo do correio electronico, etc.

3 NECESSIDADES ESPECIAIS

Durante a apresentacdo do painel havera a
necessidade de suporte de informatica para
projeccdo do esquema, como finalidade de
aproveitamento do tempo, e para o melhor
entendimento dos graficos e esquemas a apresentar.



