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MODERNIZACAO
ADMINISTRATIVA

O papel o vento
olevou

Actualmente a actividade de
qualquer organizagao exige-lhe
que tenha sempre a mao um
enorme acervo de documentos
para as mais variadas funcoes.
Pode tratar-se de documenta
¢ao para a actividade diaria ha-
bitual, ou com um caracter mais
especifico, como por exemplo
provas de pagamentos ou de
envios de obrigacoes fiscais, ou
outras semelhantes. Até ha
bem pouco tempo este tipo de
requisitos exigia uma disponi-
bilidade colossal em termos de
espaco, atendendo sobretudo
as necessidades exigidas pelo
arquivo fisico. Felizmente exis-
tem formas mais simples de ga-
rantir o acesso aum manancial
enorme de documentacao sem
ter a preocupacao constante de
conseguir manter o arquivo ac-
tualizado e arrumado, como ve-
remos mais adiante.

Com o passar dos anos e gra-
cas arecente evolugao da tecno-
logia, hoje é possivel a qualquer
organizacdo libertar-se do pa-
pel e da desordem que muitas
vezes acarreta o seu uso cons-
tante. Por outro lado, diminuir o
uso de papel nas actividades
correntes reduz substancial-
mente os custos, a0 mesmo
tempo que optimiza o funciona-
mento da organizacao. Desde
logo, porque a propria matéria
prima (o papel) deixa de consti-
tuirum peso tao grande na des-
pesa relativa ao orgamento da
organizacdo consagrada ao
economato. De um ponto de
vista mais operacional, porque
a consulta de documentos pode
ser levada a cabo em qualquer
lugar e em simultaneo por va-
rias pessoas.

Actualmente é possivel per-
mitir o acesso adocumentagao
de forma remota, recorrendo-
se para isso a Internet. Desta
forma pode-se facultar o acesso
ainformacao que poderareve-
lar-se importante sem ter de so-
frer o incomodo das desloca-
coes. Assim é perfeitamente
possivel agilizar, por exemplo,
a tramitacdo de documentos
num ambiente corporativo, ao
mesmo tempo que diminui a
necessidade de possuir espaco
fisico disponivel exclusivamen-
te destinado a guardar papéis.
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Helpouts é o remédio do Google para quem precisa de ajuda
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0 Google Helpouts é uma plataforma de educacao a distancia em tempo real que nos permite contactar um especialista para nos esclarecer duvidas ou nos ensinar uma matéria
que desejamos aprender. Fonte: https://helpouts.google.com.

Quando temos uma duvida a
assombrar-nos o espirito ou
queremos saber qualquer coi-
sa de forma rapida, qual é a
primeira coisa que nos vem a
cabeca? Contar-se-ao pelos
dedos de uma mao os que ac-
tualmente procuram a respos-
ta para as suas “inquietacoes”
nas paginas de uma volumosa
enciclopédia. De forma auto-
matica, a distancia de um cli-

que, o Google tem invariavel-
mente uma resposta pronta pa-
ranos dar ou uma sugestao ttil
a fazer. E isto sem grande es-
forgco ou investimento de tem-
po. Se por um lado tudo isto é
verdade, hd no entanto algo de
que devemos estar cientes:
nem tudo pode ser resolvido
com uma pesquisa rapida no
motor de busca mais famoso
do planeta. No mundo nem tu-

do é instantaneo e consumivel
numa questdo de segundos.
Existem ensinamentos que pa-
ra serem compreendidos e as-
similados necessitam de algo
mais do que uma pesquisa su-
perficial e requerem a ajuda de
um especialista. Foi a pensar
nisso que o Google resolveu
criar em finais de 2013 o Hel-
pouts, uma plataforma de edu-
cacdo a distancia que visa aca-

bar com o nosso vazio de co-
nhecimento relativamente a
matérias com as quais nao es-
tamos muito familiarizados.
Para tal, de forma remota, o
Google pde-nos em contacto
com um especialista que nos
ajuda aresolver o “problema”
enos explica aquilo que até ha
bem pouco tempo parecia es-
tar escrito numa qualquer lin-
gua alienigena. PAG. 22
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Astarefas dafuncao financeira

Para o financeiro, as activida-
des desenvolvidas numa orga-
nizacao traduzem-se num fluxo
de entradas e saidas de fundos
que importa equilibrar. O finan-
ceiro visualiza assim a empresa
como uma corrente de fluxos
monetarios, que importa man-
ter viva. Para o efeito tem uma
preocupacgao basica: conside-
rando qualquer horizonte tem-
poral é necessario que as entra-
das previstas mais o saldo ini-
cial sejamaior do que as saidas
previstas mais o saldo final de-
sejado. Estaregra de equilibrio
traduz-se numa outra, que tem
um caracter primordial e cons-
titui um verdadeiro imperativo,
o qual se pode identificar com o
conceito de rendibilidade. Para
que a expressao anterior seja
verificavel, amédio prazo é for-
¢0so que as entradas acumula-
das sejam superiores as saidas

acumuladas, ou seja, que as en-
tradas previstas de meios mo-
netarios sejam maiores do que
as saidas previstas desses
meios. O objectivo deste peque-
no texto consiste em fazer uma
breve apresentacao desta fun-
cao empresarial. Numa primei-
ra fase, a fungao financeira
identificava-se com o papel do
tesoureiro da empresa. Ou seja,
consistia em efectuar os recebi-
mentos e os pagamentos decor-
rentes do exercicio das restan-
tes actividades da organizacdo.
As suas preocupagdes consis-
tiam na manuten¢ao de um sal-
do de disponibilidades que per-
mitisse assegurar o normal fun-
cionamento da empresa,nara-
pidez e seguranca da cobranca
das dividas dos clientes e, final-
mente, no escalonamento ade-
quado da liquida¢ao dos débi-
tosdosfornecedores.  PAG. 23
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Numa primeira fase, a fungao financeira identificava-se com o papel do tesoureiro da
empresa. Posteriormente o financeiro passou a assumir um papel mais activo na ges-
tao da empresa, sendo-lhe atribuidas algumas responsabilidades que excedem o cam-

po estrito das decisoes operacionais.
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Se soubermos fazer algo muito bem podemos partilhar o nosso conhecimento literalmente com o mundo inteiro. Para além de nos permitir aprender em tempo real, o Google Hel-
pouts permite-nos igualmente disponibilizar os nossos proprios servicos de ensino na plataforma e receber dinheiro por isso. Fonte: https://helpouts.google.com.

RODRIGO CHAMBEL

A utilidade do Google Hel-
pouts pode nao ser ainda sufi
cientemente clara para muitos
leitores. Tentemos entao perce-
ber um pouco melhor o conceito
subjacente a esta iniciativa da
multinacional norte-americana.
Sempre que pretendemos acres-
centar uma competéncia ao le-
que das que ja possuimos, recor-
remos ao Google. Se temos al-
gum problema do foro informati-
co que urge resolver, se preten-
demos aprender alguns truques
de magia ou saber qual amelhor
maneira de preparar umas deli-
ciosas waffles,uma vez digitadas
algumas palavras chave o Goo-
gle devolve-nos um conjunto de
resultados. Esses resultados re-
metem-nos posteriormente para
websites independentes, onde
em principio encontraremos con-
teddos com indicacoes passo a
passo que prometem poOr termo
asnossas “inquietagoes”.

A novidade do Helpouts esta
no facto de, porintermédio desta
nova plataforma, o Google que-
rer passar a ser mais do que um
mero intermediario no “negécio”
e pretender entregar os conteu-
dos directamente aos seus mi-
lhoes de utilizadores. Para visua-
lizarmos o Google Helpouts ima-
ginemos uma sessao de chatre-
correndo a voz e a video (para a
qual é necessariauma webcam),
onde tentamos ensinar um ami-
go ou um colega de trabalho a
desempenhar uma qualquer ta-
refa. Se substituirmos os amigos
e os colegas de trabalho por es-
tranhos, temos o conceito subja-
cente anova plataforma. A multi-
nacional norte-americana criou
assim uma ferramenta de ajuda

em tempo real que, através do vi-
deo e davoz, permite aos profes-
sores e especialistas numa deter-
minada matéria oferecerem os
seus servigos ao mundo por in-
termédio de sessOes online.

Estas sessoes de formacao es-
tao disponiveis de forma variada.
Existem as que estao a disposi-
caoinstantaneamente, nas quais
o professor esta online a espera
que os seus servicos sejam solici-
tados, e existem as sessoes que
sO estdo disponiveis mediante
agendamento para uma data e
hora futuras. Algumas aulas sao
gratis, outras ndo. Cada profes-
sor ou especialista tem a sua ta-
bela e os precos podem variar en-
tre 1 e 75 d6lares americanos por
aula. Por agora o niimero de as-
suntos abarcados inclui apenas
as seccoes Arte e Musica, Compur
tadores e Electronica, Cozinha,
Educacao e Carreiras, Moda e
Beleza, Fitness e Nutri¢ao, Sau-
de, Casa e Jardim. Mas existem
planos para alargar o Helpouts a
outras categorias e, consequen-
temente, aumentar o niimero de
instrutores.

Qualquer pessoa se pode ins-
crever para aprender ou ensinar.
Basta especificar quais as suas
competéncias, qualificacoes, in-
teresses, etc. Quanto a qualidade
pedagdbgica das aulas fornecidas,
o que se pode dizer é que é bas-
tante variavel, dada a considera-
vel dimensao da oferta. Refira-se
ainda que para além de dar opor-
tunidade aos utilizadores de
aprenderem com internautas
aleatorios, o Google estabeleceu
igualmente parcerias com algu-
mas empresas de renome, tais
como a Sephora, One Medical,
Weight Watchers, ou Rosetta
Stone, a fim de assegurar niveis

qualitativos ainda mais elevados.
Outro ponto digno de realce é o
facto do Google prometer devol-
ver o dinheiro investido a todos
aqueles que nao ficarem satisfei-
tos com a experiéncia proporcio-
nada. Parece-nos justo!
Andamos a explorar a oferta
de servicos da plataforma e des-
cobrimos alguns exemplos que
podem ser considerados tao inte-
ressantes quanto curiosos. Fica-
mos a saber que é possivel ter
“Li¢oes de Guitarra de Emergén-
cia” de forma gratis e em tempo
real com o professor Justin
Schroeder, bastando para isso
marcar uma sessao de acordo
com a disponibilidade do mes-
mo. Alguns cliques adiante de-
mos com outro servigo peculiar
que, caso resulte, deve valer cada
céntimo investido, pelo menos
para os que tém filhos de tenra
idade. Para os pais que tém difi-
culdade em adormecer as suas
criangas, por 27 délares por cada
30 minutos é possivel aprender
algumas técnicas que os ajuda-
rao a ter noites mais descansa-
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das. Olhemos agora para uma
proposta diferente, mas que po-
de ser igualmente interessante.
Para os mais ousados e corajosos
que tém o sonho de subir ao pon-
to mais alto de Africa (o monte
Kilimanjaro), o Google Helpouts
pode representar uma ajuda pre-
ciosa.Por 10 d6lares por cada 15
minutos, o experimentado Alpi-
nista Charles Miske (que em
2010 subiu ao cume do famoso
monte africano) promete dar
conselhos e recomendacoes
lteis a quem resolver aventurar-
senesta exigente tarefa. E depois
ha aqueles que querem cumprir
missOes mais terrenas, que ape-
sar de ndo envolverem a subida a
montes ou montanhas, podem
ser igualmente desafiantes, co-
mo é o caso da procura de empre-
go. Para esses o Google Helpouts
parece igualmente apostado em
arranjar uma solugdo. Por cerca
de 12 d6lares por cada 45 minu-
tos, Ruslan Golenkov promete
ensinar a fazer um curriculo e
uma carta de apresentacao que
se destaquem dos demais e que

isadeajuda

prendam a atencdo dos poten-
ciais empregadores.

Ja que falamos numa compe-
téncia que pode ser uma mais-va-
lia na procura de emprego, sera
que também existem solucoes pa-
ra os que querem aprender lin-
guas? O Google Helpouts diz que
sim. Por exemplo, através da aju-
da da professora Beatriz Gonza-
les,mediante o pagamento de 22
dolares por hora, a lingua espa-
nhola deixara de ter segredos. E
jaagora, o francés, oinglés, o ale-
mao e o portugués também fa-
zem parte do leque de opgoes
proporcionadas. Estes sao ape-
nas alguns exemplos da oferta di-
versificada de servicos que esta
plataforma de educacao a distan-
cia disponibiliza aos cibernautas,
mas aconselhamos o leitor a es-
preitar com os seus proprios
olhos e, se possivel, antes de in-
vestir procure experimentar uma
aula gratis para comecar. Para tal
basta dar um salto ao site
https://helpouts.google.com.
Uma coisa é certa, para fazer uso
da plataforma é necessario que
estejamos dispostos a gastar um
dos recursos mais preciosos que
existem actualmente: tempo. No
entanto, tal ndo € motivo para la-
mentos, pois o tempo “gasto” na
aprendizagem revela-se quase
sempre um valioso investimento
para o futuro.

Emjeito de remate, sublinhe-se
que esta aposta damultinacional
norte-americana nao constitui
propriamente um tiro no escuro,
pois é sabido que a aprendiza-
gem online e a educacao a distan-
cia sao metodologias em franco
crescimento e com um niimero de
adeptos cada vez maior por esse
mundo fora. No entanto, arrisca-
mos dizer que o futuro do servigo
dependera da capacidade da em-
presa para assegurar uma instru-
cao de elevada qualidade a medi-
da que a oferta é ampliada a mais
categorias. O Google conta ja
com uma longa historia anivel de
lancamento de novas ferramen-
tas e plataformas, sendo que algu
mas vingam, tornando-se verda-
deiros sucessos junto do ptblico,
enquanto outras caem na mais
profunda obscuridade. Se o Hel-
pouts se insere no primeiro ou no
segundo caso, s6 o tempo podera
dar aresposta.
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Quer saber como elaborar um curriculo? Quer aprender a cozinhar? Precisa de ajuda com a matematica? O Google Helpouts promete a
ajuda de um especialista que desmistifica matérias com as quais nao estamos familiarizados. Fonte: https://helpouts.google.com.
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As tarefas dafuncao financeira

—y

As novas tarefas da funcéo financeira estao relacionadas com aspectos de caracter pre-
dominantemente econémico, passando a caber a area financeira a analise e o controlo
da rendibilidade previsional e real das aplicagoes de fundos.

LOPES DOS SANTOS

A funcao financeira limitava-
seno passado aquilo que actual-
mente se designa por gestao da
tesouraria em sentido estrito, ou
gestao das disponibilidades.

Esta tarefa elementar da fun-
cao financeira cedo veio a ser
ampliada, surgindo entdo a no-
cao tradicional da preocupacao
com as decisOes de financia-
mento, ou seja, a recolha atem-

pada e ao menor custo dos fun-
dos que possibilitam o financia-
mento dos capitais necessarios
ao funcionamento e desenvolvi-
mento da empresa. O financeiro
passou entao a assumir um pa-
pelmais activo na gestdo da em-
presa, sendo-lhe atribuidas algu-
mas responsabilidades que ex-
cedem o campo estrito das deci-
soes operacionais. Com efeito,
as preocupacoes atras descritas

passou a acrescentar-se a da se-
leccao das fontes de financia-
mento, que deve atender a crité-
rios que se prendem com objec-
tivos de rendibilidade e de equi-
librio financeiro.

A concepcao tradicional veio,
porsuavez,aser gradualmente
acrescentada de novos elemen-
tos, de novas atribui¢oes, che-
gando-se assim a chamada ges-
tao financeira moderna. As no-
vas tarefas estdo relacionadas
com aspectos de caracter predo-
minantemente econémico, pas-
sando a caber a area financeira a
analise e o controlo da rendibili-
dade previsional e real das apli-
cacoes de fundos. Esta mudan-
ca traduziu-se em concreto na
participacao da fun¢ao financei-
ranas decisoes de investimento
ena elaboracao do plano amé-
dio prazo da empresa, assim co-
mo no aparecimento da figura
do “controller”, cuja actuacéo
estaintimamente ligada ao con-
trolo darendibilidade das apli-
cacoes de fundos. Quanto a es-
tratégia financeira, que em cer-
ta medida nao é mais do que
uma extensao da concepcao tra-
dicional centrada sobre o finan-
ceiramente, parece-nos util
acrescentar o seguinte:

* A politica de investimentos as-
sume um papel preponderante e
preocupa-se fundamentalmente
com a analise darendibilidade e
dorisco potenciais das decisoes
que, envolvendo um horizonte
temporal alargado, implicam um
dispéndio de fundos no presente,
em troca da esperanca de uma
entrada de fundos no futuro;

* A politica de financiamento vi-
sa fundamentalmente propor-
cionar a empresa os fundos que
esta necessita, em consequéncia
da politica de investimento e de
desenvolvimento;

* A politica de distribuicao de
resultados tem um caracter

marginal e dedica-se ao estudo
damelhor forma de afectar a ri-
queza adquirida pela empresa,
entre aretencdo em reservas e
o pagamento de dividendos aos
accionistas, atendendo as res-
tricoes legais e fiscais a que a
mesma e os detentores do seu
capital estao sujeitos.

O documento fundamental da
gestao financeira amédio e lon-
go prazos é o plano financeiro,
que é a tradug¢ao do plano da
empresa em entradas e saidas
de fundos, com vista ao teste
global do equilibrio financeiro
previsional a longo prazo (en-
tradas +saldo inicial - saidas >
saldo final desejado). A gestao
datesouraria é, como o proprio
nome indica, um prolongamen-
to das tarefas originais da fun-
cao financeira (papel do tesou-
reiro), emrelagao a qual desta-
camos dois tipos de actuacao.
Porum lado, a gestao do capital
circulante, que compreende,
para além dajareferida gestao
das disponibilidades, a gestao
ou o controlo do crédito conce-
dido aos clientes, o controlo fi-
nanceiro dos stocks e a aplica-
cao dos excedentes tempora-
rios de tesouraria. Por outro la-
do, a gestao dos débitos a curto
prazo, que engloba a gestao dos
créditos obtidos junto dos for-
necedores e dos restantes deve-
dores correntes, assim como a
cobertura dos deficits tempora-
rios de tesouraria.

O documento central da ges-
tao financeira a curto prazo € o
orcamento de tesouraria, que
nao é mais do que a tradugao do
orcamento global da empresa
em termos de recebimentos e
pagamentos previsionais, com
vista ao teste do equilibrio de te-
souraria de curto prazo. Com o
evoluir do tempo, certas proble-
maticas inerentes ou relaciona-
das com as financas da empresa
foram-se desenvolvendo e por
razoes de natureza técnica, cien-
tifica e/ou pedagogica vieram a

adquirir um estatuto autonomo.

Em primeiro lugar, convira
distinguir a este respeito o papel
da Analise Financeira, que a par-
tir do exame de documentos
contabilistico/financeiros (ba-
lancos e demonstragao de resul-
tados historicos) procura exa-
minar a evolucao da situacgao fi-
nanceira e da rendibilidade da
empresa, com vista a detectar
tendéncias futuras. Embora es-
ta disciplina se destine mais a
observadores externos, dai que
se confunda com o que actual-
mente se designa por Analise
Financeira Externa, também as
mesmas técnicas sao aplicadas
no seio da propria empresa,
mas integradas numa concep-
¢do mais vasta, a do Controlo de
Gestao, para o qual ndo s6 im-
porta testar, mas fundamental-
mente diagnosticar e propor
medidas correctivas.

Em segundo lugar, a tendén-
cia para a internacionalizacao
também nao poupou a funcao fi-
nanceira da empresa, tendo apa-
recido amoderna disciplina das
Financas Internacionais, que se
preocupa com os problemas dos
cambios, da exposi¢ao ao risco
de cambio, dos meios de paga-
mento e de financiamento interna-
cionais, assim como com as deci-
soes de investimento no estrangei-
ro.Por tltimo, refira-se que a ge-
neralizada expansao do recurso
ao Mercado de Capitais no finan-
ciamento das necessidades de
fundos nas economias ocidentais
deu origem ao desenvolvimento
de inimeros estudos inerentes
ao funcionamento desses merca-
dos e aos titulos que neles se
transaccionam, visando propor
ao investidor algumas regras pa-
raaseleccdo e gestao da sua car-
teira de valores mobiliarios.

A expansao e desenvolvimen-
to da intervencao da funcao fi-
nanceira tem sido tao notoria
que é normal conviver com ter-
mos como engenharia financei-
ra, arquitectura financeira, ou
mesmo intervencoes financei-
ras cirurgicas, tornando-se por-
tanto muito mais ampla do que
as simples fronteiras das cién-
cias de gestao.

0 documento central da gestao financeira a curto prazo é o orcamento de tesouraria, que nao é mais do que a tradugao do orgamento
global da empresa em termos de recebimentos e pagamentos previsionais, com vista ao teste do equilibrio de tesouraria de curto pra-

Z0.

0 documento fundamental da gestéo financeira a médio e longo prazos é o plano finan-
ceiro, que é a traducéo do plano da empresa em entradas e saidas de fundos, com vista
ao teste global do equilibrio financeiro previsional a longo prazo.
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O papel o ventoolevou

Actualmente é possivel permitir o acesso a documentagao de forma remota, recorrendo para isso a Internet.

FATIMA FERNANDES E HUGO LAMEIRAS

Até aqui muitas organizacdes
resolviam a necessidade de es-
paco recorrendo a empresas
que ofereciam solugoes terceiri-
zadas, garantindo desta forma o
armazenamento de documen-
tos fisicos. Porém esta solucao
nao é uma forma muito agil de
aceder a documentacao em ca-
so de necessidade.

Neste sentido ndao podiamos
falar verdadeiramente de uma
gestdo de documentos, ao con-
trario das solugbes actuais, que
para além de garantirem o ar-
mazenamento de uma quanti-
dade virtualmente infinita de
informacao, contemplam
igualmente a sua gestao elec-
tronicamente, recorrendo a
gestao da documentagcao que
ja nasceu em suporte digital
ou, sempre que necessario, a
digitalizacdo de documentos
para assegurar os critérios pro-
porcionados.

Convém ainda alertar para o
facto de muitas organizacoes
pensarem que possuem uma
gestdo de documentos comple-
ta apenas porque dispoem de
um armazenamento fisico e
electronico de forma organiza-
da. De facto estao enganadas,
pois as funcionalidades de que
usufruem estao muito aquém
de uma verdadeira solugdo de-
senhada plenamente para o

efeito pretendido. Assim deve-
remos obrigatoriamente equa-
cionar as solugoes de work-
flow, que oferecem ainda a hi-
potese de rastreabilidade e
uma seguranca total.

Estas funcionalidades com-
plementam de forma essencial
estes servigos mais basicos de
gestdo documental, jabem con-
ceituados e de grande procura
no mercado que, no entanto,
poderao revelar-se insatisfato-
rios em determinados contex-
tos ou com o passar do tempo.
A este proposito podemos lem-
brar as palavras de William
Shakespeare: “sabemos o que
Somos, mas ignoramos em que
podemos tornar-nos”.

Para que servem
afinal os processos

Numa organizacao o trabalho
em equipa é fundamental quan-
do se procura a qualidade e agi-
lidade em termos de processos
de negdcio. Todavia, o sucesso
de um grupo encontra frequen-
temente alguns obstaculos, no-
meadamente a falta de comuni
cacao e integracao entre as pes-
soas e areas envolvidas. E neste
aspecto tao importante que ac-
tuam os processos e o workflow
permite que as organizagoes
controlem os processos de tra-
balho existentes. Nestes proces-
sos é controlado o tempo de
execucao de cada actividade e

Dispor de um armazenamento fisico ou electronico organizado nao é sinénimo de ter

uma gestao de documentos completa.

sdo gerados graficos de acom-
panhamento das tarefas que fo-
ram realizadas ounao, de acor-
do com o prazo previsto. Além
disto, com a implementacao do
workflow um dos beneficios
imediatos é a eliminacao de pa-
pel e a economia de tempo, o
que tem um impacto bastante
favoravel quanto ao desenvolvi-
mento da organizacdao de uma
forma sustentavel.

Por sua vez, arastreabilidade
de documentos é um requisito
complementar, que surgiu devi-
do a necessidade de se conhe-
cer alocalizacdo precisa de um
determinado documento. Neste
sentido, gragas a impressao de
um cddigo numérico, um deter-
minado documento adquire
uma identidade tnica e fica as-
sim em condi¢Oes de ser moni-
torizado em qualquer altura e
em qualquerlocal em que ele se
encontre. Assim sendo, em ter-
mos praticos podemos ter aces-
so aum conjunto de informacao
que de outro modo nao estaria
acessivel de uma forma tao
completa e facilitada. Podemos
entao afirmar que o rastreamen-
to de um documento permite sa-
ber “o qué” (tipo de documen-
to), “de onde veio” (origem) e
“para onde foi” (destino).

Convém referir ainda que
com o rastreamento existe a
possibilidade de se adicionar
e/ou ter acesso ainformacao de
documentos em qualquer ponto
do processamento, permitindo
o recebimento e o processa-
mento do documento em secto-
res diferentes, dentro ou fora do
espaco fisico da organizacao,
sem que haja com isso quais-
quer perdas ou dificuldades re-
lativamente a registos. Assu-
mindo que se possui o registo
online da informacao, a solucao
derastreabilidade oferece tam-
bém uma maior seguranca
quanto ao armazenamento dos
dados, permitindo identificar
quem os adiciona ao sistema.
Desta forma, esta tecnologia as-
sume ainda o papel de central
de controlo da informacao da
organizacdo e, de forma mais

especifica, do processo. Ha ain-
da alguns outros aspectos a
equacionar, nomeadamente o
facto de ser importante que o flu-
x0 de informacdo disponha de
um determinado nivel de segu-
ranca, algo fundamental na ges-
tao de documentos e de infor-
macao sensivel, como a que cir-
cula ao nivel corporativo. Nao
podemos esquecer o volume
crescente de informacao gerada
dentro e fora de uma organiza-
cao. Este facto tem mudado
substancialmente o papel da se-
guranca dainformagdo em con-
texto corporativo. Neste sentido,
ao nivel das organizacoes sur-
gemnovas necessidades de ga-
rantir a seguranca de todo o
acervo documental, explicando-
se assim a enorme importancia
que tem sido dada aos profissio-
nais que se dedicam a seguran-
cadainformacao, sendo este um
tema cada vez mais relevante e
na ordem do dia.

A crescente preocupagao com
a tematica da seguranca tem
criado, por sua vez, um dilema
asorganizagoes que tentam en-
frentar e gerir esta questao da

melhor forma. Com efeito, en-
quanto as organizacoes levam a
cabo todos os esfor¢os no sen-
tido de protegerem a informa-
¢ao que consideram importan-
te de todos os riscos possiveis,
por outro lado este facto nem
sempre esta em linha com a na-
tureza diversificada e interacti-
va que existe hoje nos nego-
cios. Sabemos que as organiza-
coes tém perfeita consciéncia
quanto a importancia e necessi-
dade que ha em manter a con-
formidade, por um lado, e asse-
gurar todos os aspectos relati-
vos a privacidade dos dados
sensiveis, por outro.

Face ao exposto, é convenien-
te conhecer todas as solugdes
disponiveis, como forma de ga-
rantir uma gestao eficaz do acer-
vo documental, em perfeita con-
sonancia com a imagem e com
as necessidades da organiza-
cao. Devemos porém ter em
mente que amelhor aposta sera
aquela que recaia sobre uma so-
lugao que permita controlar to-
da a documentag¢ao que entra,
que sai e que circula no dia-a-dia
de uma organizacao.

Agora Expediente

A solucio Agora Expediente é
um produto baseado num siste-
ma de gestdo integrada de pro-
cessos em tempo real e destina-
se adar suporte a actividade de
expediente das organizacoes.
Esta actividade abrange a des-
materializacao, tratamento, con-
trolo e gestdo do ciclo de vida de
toda a correspondéncia que seja
recebida ou expedida, bem co-
mo da documentacao interna,
quer esta se destine ao exterior,
quer seja criada para fins exclu-
sivos de comunicacao em circui-
tointerno.

Permite igualmente disponi-
bilizar de forma rapida, segura e
fidedigna aos varios interve-
nientes (em qualquer momento
e em conformidade com os di-
versos niveis de responsabilida-
de), toda a informacao relacio-
nada com os documentos des-
materializados (datas de regis-
tos de criacao, de entrada, de
saida e de arquivo, tramitacoes,
responsaveis, pareceres e des-
pachos, listas de destinatarios,
assuntos, entidades, etc.).

Caracteristicas e beneficios

* Informacao georreferenciada
em tempo real 24h/24h, rapida
efidedigna;

* Ponto de situagao do expedien
te (entradas e saidas) e das co-
municagoes internas;

* Locais, momentos e responsa-
veis de processamento, tempos,
prazos e quantidades de docu-
mentos processados;

*Regras de seguranca, configu-
racao de critérios de acessos e
de pesquisas;

* Regras de delegacao de res-
ponsabilidades e de assinaturas
digitais;

* Definicao dos circuitos inter-
nos, tramitacoes, responsaveis,
datas previstas, critérios de aler-
tas...;

* Classificadores diversos (enti-
dades, utilizadores, naturezas,
responsabilidades);

* Relatorios de excepgoes (in-
cumprimento de prazos);
*Relatorios e quadros de indica-
dores diversos de produtivida-
de e de custos;

* Reducao em cerca de 90 por
cento dos custos com papel (re-
ducao do niimero de copias);

* Reducao em cerca de 50 por
cento dos custos em espaco e
manuteng¢ao de arquivo fisico;

¢ Eliminacao dos acessos inde-
vidos a documentacao classifi-
cada;

* Cumprimento das normas in-
ternacionais ERMS (Electronic
Records Management Sys-
tems);

* Elimina¢ao do tempo normal-
mente consumido em pesqui-
sas, consultas e de tempos de
espera de disponibilidade de
documentos;

*Refor¢o daimagem de moder-
nidade da organizacao junto da
comunidade;

* Maior responsabilizacao dos
funcionarios no que concerne a
manipulacao do expediente e
do arquivo;

* Total integracao entre docu-
mentos fisicos e electronicos;

* Maiorrigor na gestao e contro-
lo das consultas aos documen-
tos através do registo de utiliza-
dores e permissoes;

* Maior maturidade organiza-
cional com a introducao de pa-
droes internacionais de gestao
de arquivo: ERMS e MoReq?2
(sistema de classificacao da in-
formacao).
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TENDENCIAS

Cuidado comafalacia dos lagos de dados

0 enfoque dos lagos de dados reside no armazenamento de dados dispares, ignorando a razéo e a forma como esses dados sao utili-
zados, geridos, definidos e protegidos.

Os responsaveis pela gestao
dainformacao nas organizacoes
precisam de compreender o
conceito subjacente a designa-
cdo lago de dados (data lake),
identificar o que cada fornece-
dor entende ser um lago de da-
dos e depois tomarem as deci-
sO0es mais adequadas. Esta ad-
verténcia é dos analistas da
Gartner, segundo os quais o
crescente alarido em torno dos
lagos de dados esta a provocar
alguma confusao junto dos ges-
tores de informacao das organi-
zagoes. Sao varios os fornecedo-
res que apregoam fornecer solu-
coes de lagos de dados, apre-
sentando-as frequentemente co-
mo um componente essencial
para capitalizar as oportunida-
des do big data. No entanto, pra-
ticamente cada fornecedor tem
a sua propria ideia de lago de
dados (distinta de fornecedor
para fornecedor) e de como ob-
ter valor dessas solugoes.

Nick Heudecker, analista na
Gartner, refere que, de uma for-
ma geral, os lagos de dados s@o
apresentados como platafor-
mas de gestdo de dados capa-
zes de abranger toda a empresa
e destinadas a analise de fontes
de dados dispares nos seus for-
matos nativos. A ideia é sim-
ples, sublinha este analista. Em
vez de se colocarem os dados
num armazém de dados cons-
truido para um determinado
proposito especifico, mudam-
se para um lago de dados no
seu formato original. Desta for-
ma eliminam-se os custos ini-
ciais de conversao e/ou trans-
formacao dos dados. Uma vez
colocados os dados no lago, fi-
cam disponiveis para analise
dentro da organizacao.

No entanto, apesar do marke-
ting dos fornecedores sugerir
que os varios utilizadores de

uma organizacdo podem tirar
partido do lago de dados da
mesma, isso s6 sera possivel se
todos esses utilizadores tive-
rem as competéncias técnicas
necessarias para a manipulacao
e analise dos dados, uma vez
que os lagos de dados ndo tém
consisténcia semantica nem
metadados geridos.

Outro analista da Gartner,
Andrew White, acrescentou
que a principal razao que esta
nabase dos lagos de dados é a
necessidade de dispor de cada
vez mais agilidade e acessibili-
dade para a analise dos dados.
Desta forma, é verdade que os
lagos de dados podem fornecer
valor a varios utilizadores e
areas de uma organizacao. No
entanto, ja sera discutivel a ve-
racidade de afirmag¢oes como a
gestdao de dados anivel de toda
aorganizacgao.

O enfoque dos lagos de dados
reside no armazenamento de
dados dispares, ignorando ara-
z30 e a forma como esses dados
sao utilizados, geridos, defini-
dos e protegidos. A ideia dos la-
gos de dados é resolver dois
problemas: um velho e outro
novo. O problema velho que
tenta resolver é o dos silos de
informacgao. Assim, em vez exis-
tirem dezenas de conjuntos de
dados geridos de forma inde-
pendente, passa-se a poder
combinar essas fontes de dados
num lago de dados que nao é
gerido. Esta consolidagao resul-
ta teoricamente num aumento
dautilizacao e da partilha da in-
formacao, ao mesmo tempo que
reduz custos inerentes a servi-
dores e alicencgas.

O problemanovo que os lagos
de dados procuram resolver tem
a ver com as iniciativas de big
data. De facto, os projectos de
big data requerem uma grande

quantidade de informacgao va-
riada. Tao variada que frequen-
temente nao é claro o que é essa
informacgao na altura em que é
recebida. Por outro lado, a confi-
nacao dessa informacao em for-
mas estruturas, como os data
warehouse, ou os RDBMS (sis-
temas de gestdo de bases de da-
dos relacionais) iria limitar as
possibilidades de analise futura
desses mesmos dados.

Na opiniao de Andrew White,
sera benéfico para os departa-
mentos de TI (tecnologias de in-
formacao) resolver estes dois
problemas no curto prazo, na
medida em que deixam de gas-
tar tempo a compreender como
é utilizada a informacao. Os da-
dos sdo simplesmente “despeja-
dos” para um lago de dados e
depois cabera a cada utilizador
aproveita-los da forma que me-
lhor lhe convier. Ou seja, sera da
responsabilidade dos utilizado-
res da empresa extrair valor dos
dados. Evidentemente que pode
ser aplicada ou adicionada te-
cnologia ao lago de dados para
a extraccdo de valor, mas An-
drew White acha que sem al-
gum trabalho de gestao da infor-
macao, o lago de dados acabara
por ser apenas uma colecc¢ao de
conjuntos de dados sem ligacao
entre si, embora se encontrem
todos num s6 local.

Com base nesta perspectiva,
os lagos de dados envolvem ris-
cos substanciais. O mais impor-
tante dessesriscos € a incapaci-
dade de determinar a qualidade
dos dados, ou o histérico da in-
formacao (valor) que ja foi ex-
traida por outras analises e utili-
zadores anteriormente, utilizan-
do como base os mesmos dados
existentes no lago de dados. Por
definicdo, um lago de dados
aceita qualquer dado, sem qual-
quer controlo ou gestdo. Se

acrescentarmos a isto a inexis-
téncia de metadados descriti-
vos e de um mecanismo de os
manter, o lago de dados corre
o risco de se tornar sobretudo
um “pantano de dados”. Além
disso, qualquer analise de da-
dos tera que comecar sempre
do zero,nao podendo aprovei-
tar eventuais analises ou traba-
lhos anteriores.

Outro risco tem a ver com a
seguranca e o controlo do aces-
so aos dados. Como nao existe
controlo nem gestao dos dados
que sao colocados no lago de
dados, podera existir o risco de
violacOes de privacidade ou de
infraccao de outros requisitos
legais. As questoes da seguran-
ca nao serao resolvidas sem a
intervencao activa dos departa-
mentos de T1.

Podemos referir ainda riscos
inerentes ao desempenho que
nado devem serignorados. As fer-
ramentas e as interfaces de da-
dosnao conseguirdo apresentar
0s mesmos niveis de desempe-
nho. Umna coisa é terem como ba-
se infra-estruturas optimizadas e
construidas com um propoasito
especifico. Outra é serem con-
frontadas com uma infra-estrutu-
rade dados genérica. Por estara-
730, a Gartner recomenda que as
organizacoes se preocupem com
a consisténcia semantica e com o
desempenho das aplicacoes e
dos armazéns de dados, em vez
da simples consolidagao da in-
formacdo em lagos de dados.

Nick Heudecker acrescentou
que os lagos de dados comeg¢am
tipicamente como armazéns de
dados nao geridos. No entanto,
pararesponderem as necessida-
des de um leque alargado de uti-
lizadores, as organizagoes preci-
sam de repositorios geridos,

com consisténcia semantica e
com controlos de acesso, algo
que ja esta presente nos data wa-
rehouses. Como sublinha Nick
Heudecker, o grande problema
dos lagos de dados é partirem
do principio que os utilizadores
tém uma compreensao contex-
tual da captura dos dados, que
sabem como juntar e reconciliar
diferentes fontes de dados sem
um conhecimento a priori, e
que compreendem a natureza
incompleta dos conjuntos de
dados, independentemente da
sua estrutura. Isto até pode ser
valido para os utilizadores que
trabalham habitualmente com
dados, mas a maior parte dos
utilizadores ligados ao negocio
nas organizacoes nao dispoem
das competéncias necessarias
para um aproveitamento ade-
quado dos lagos de dados. E
também nao é viavel dotar es-
ses utilizadores de tais compe-
téncias, seja porrazoes de cus-
tos, ou por falta das necessarias
habilitacbes académicas de
muitos utilizadores.

Finalizamos com as palavras
de Andrew White. Existe sempre
algum valor que pode ser extrat-
do dos dados, mas qualquer or-
ganizacao devera decidir se quer
permitir ou encorajar andlises de
dados independentes em silos ou
lagos de dados, apenas ao alcan-
ce dos utilizadores mais habilita-
dos, ou se prefere estruturas de
dados mais formais que permi-
tam a extraccao de valor a gene-
ralidade dos utilizadores, mesmo
que tenham competéncias de
analise de dados rudimentares.
Os lagos de dados adequam-se
ao primeiro cenario. No segundo
caso sera melhor adoptar uma
estratégia de data warehouse 16-
gica mais robusta.
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Existe sempre algum valor que pode ser extraido dos dados, mas qualquer organizacao
devera decidir se quer permitir ou encorajar analises de dados independentes em silos
ou lagos de dados, apenas ao alcance dos utilizadores mais habilitados, ou se prefere
estruturas de dados mais formais que permitam a extracgao de valor a generalidade dos
utilizadores, mesmo que tenham competéncias de analise de dados rudimentares.
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MERCADO
Vendas de chromebooks em crescimento acentuado

Nao admira, portanto, que te-
nham sido os lideres deste mer-
cado em 2013, de acordo com
os dados da Gartner (ver grafi-
co). Comvendas de 1,7 milhdes
de chromebooks no ano passa-
do,aSamsung lidera este mer-
cado de forma destacada com

Samsung Chromebook

Slim and sleek on the outside, fast and powerful on the inside, the
Samsung Chromebook is the perfect companion to enhance your
productivity and entertainment experience on the go.

A Samsung apresenta os seus chromebooks como finos e lisos por fora, rapidos e poderosos por dentro, companheiros perfeitos para melhorar a nossa produtividade e entreteni-
mento em qualquer local. Fonte: www.samsung.com.

As vendas de chromebooks
deverao atingir 5,2 milhoes de
unidades em 2014, segundo esti-
mativas divulgadas pela Gart-
ner. A confirmarem-se estas pre-
visOes, representarao um au-
mento de 79 por cento relativa-
mente a 2013. Mais interessante
ainda é o facto da Gartner apon-
tar para que as vendas destes
equipamentos praticamente tri-
pliquem até 2017, ano em que se
deverao vender 14,4 milhoes de
chromebooks.

Para quem ainda nao esta fa-
miliarizado com o conceito, para
a Gartner um chromebook é um
equipamento de computacao
portatil que corre o sistema ope-
rativo Google Chrome e utiliza
principalmente a computacao
em nuvem para o0 armazenamen-
to de informacao, dado que a ca-
pacidade de armazenamento no
proprio equipamento é limitada.
As aplicacoes sao acedidas ou
importadas a partir da loja Goo-
gle Play e como forma de comu-
nicacdo sao utilizadas ligagdes
Internet sem fio, recorrendo as
redes Wi-Fi ou celulares.

A analista da Gartner Isabelle
Durand sublinhou que a concor-
réncia no mercado dos chrome-
books esta a aumentar rapida-
mente a medida que mais forne-
cedores disponibilizam equipa-
mentos deste tipo. Recorde-se

que este ano ainda existem pou-
cos modelos de chromebooks
no mercado. Segundo estames-
ma analista, a profusao de novos
tipos de equipamentos moveis
deve-se em grande parte ao fac-
to dos computadores pessoais
(PCs) janaoresponderem cabal-

Samsung
64.9%

dades de negdcio, tentando ir de
encontro as expectativas e ne-
cessidades dos consumidores
com novas ofertas, onde se in-
cluem os chromebooks.

A procura pelos chromebooks
esta aserliderada sobretudo pe-
lo sector da educacao, tendo re-

Acer
21.4%

Dell
0.3%

HP
6.8%

Lenovo
6.7%

Quota de mercado mundial dos principais fornecedores de chromebooks em 2013. Fon-

te: Gartner, Julho de 2014.

mente as necessidades de mui-
tos utilizadores, o que faz com
que o mercado dos PCs tenha
vindo a diminuir nos tultimos
anos e nao apresente grandes
crescimentos nos trimestres
mais recentes, apesar de alguma
recuperacao. Os fornecedores
procuram assim novas oportuni

presentado praticamente 85 por
cento das vendas destes equipa-
mentos em 2013. Em termos re-
gionais também existe uma
enorme concentragdo das ven-
das de chromebooks, ja que no
ano passado 82 por cento das
vendas tiveram lugar na Améri-
ca do Norte. Isto significa que o

resto do mundo praticamente
ainda nao conhece nem compra
chromebooks. Apesar do suces-
so destes equipamentos no sec-
tor da educagao, também podem
vir a ser adoptados no mundo
empresarial, por exemplo, nos
bancos e servicos financeiros,
em algumas fun¢des da adminis-
tracao publica, na industria hote-
leira, etc. A adop¢ao de chrome-
books e da computacao em nu-
vem por parte das empresas po-
dera proporcionar-lhes algumas
vantagens. Concretamente po-
derao mudar o seu enfoque da
gestao de equipamentos para a
gestao de algo que é muito mais
importante: os seus dados. Os
chromebooks também poderao
encorajar os utilizadores a uma
maior colaboracao e partilha de
contetidos. A medida que mais
utilizadores trabalharem de for-
ma colaborativa na computacao
em nuvem, as praticas de traba-
lho colaborativo tenderao a tor-
nar-se mais comuns, o que por
sua vez podera tornar os chro-
mebooks e outros equipamentos
do género mais apelativos para o
mundo empresarial.

Lideranga clara da Samsung
Em 2011, aSamsung e a Acer

foram os primeiros fornecedo-
res a investir em chromebooks.

Mercado mundial de TTapresenta sinais de melhoria

A volatilidade dos tultimos
tempos que se registou no mer-
cado das TI (tecnologias de in-
formacao) devera dar lugar a
um cenario mais positivo para
a segunda metade deste ano,
segundo estimativas avanca-
das pela IDC. A retoma em
grande parte das economias
mais maduras, a substitui¢cao
de PCs nas empresas um pouco
por todo o mundo e amelhoria
dos niveis de confianca das em-
presas deverdo dar origem a
um ciclo moderado de actuali-
zacao das infra-estruturas de
TInos proximos 12 a 18 meses.
Ao mesmo tempo, o investi-
mento em software e servigos
continuara a acelerar, de acor-

docomalDC.

Perante este optimismo, a
IDC estima que o investimento
mundial em Tl aumente 4,5 por
cento em 2014. Uma parte sig-
nificativa deste crescimento se-
ra provocada pelos smartpho-
nes,ja que se excluirmos os te-
lefones moveis, o investimento
em TI crescera apenas 3,1 por
cento. Outro grande impulsio-
nador do crescimento do inves-
timento em TI este ano é o soft-
ware, incluindo os mercados
emrapido crescimento, como o
software de analise de dados,
de gestdao de dados e de colabo-
racao. Apesar das chamadas
economias desenvolvidas do-
minarem o investimento em TI

em 2014, o ano de 2015 ja de-
vera assistir ao regresso do do-
minio dos mercados emergen-
tes.

A substituicao de PCs nas
empresas acabou por se reve-
lar mais acentuada do que o
previsto. Como tal,a IDC apre-
vé agora que o investimento
mundial em PCs venha a au-
mentar 3,5 por cento em 2014.
O mercado dos tablets passou a
ser mais sensivel ao problemas
economicos e ao pre¢o a medi-
da que foi aumentando a sua
base instalada. Mesmo assim,
ainda existe muita margem de
crescimento destes equipa-
mentos, apesar do abranda-
mento do crescimento. Por

exemplo, o investimento mun-
dial em tablets passou de um
crescimento de 29 por cento
em 2013 (face a 2012) para pre-
visoes de um crescimento de
apenas oito por cento em 2014
(face a 2013). Mas espera-se
um maior crescimento em
2015,na ordem dos 10 por cen-
to. O investimento total mun-
dial em TI devera atingir 2,1 bi-
lides de dolares americanos em
2014. Se incluirmos os servigos
de telecomunicacoes, 0o merca-
domundial de TIC (tecnologias
de informacao e comunicacao)
deveraregistar um crescimen-
to de quatro por cento este ano,
totalizando 3,7 bilioes de dola-
res americanos.

uma quota de mercado de qua-
se 65 por cento em 2013. As
vendas desta empresa tiveram
como destinatario sobretudo o
sector da educacdo, nomeada-
mente as escolas primarias e
secundarias. A Acer surge em
segundo lugar com uma quota
de mercado de 21,4 por cento
em 2013. Segundo a Gartner, a
Acer destaca-se pela criacao de
chromebooks com um enfoque
claro na disponibilizacao da
melhorrelagao valor/prego. Por
exemplo, utiliza CPUs Intel em
vez de ARM, dado que os seus
clientes sao sensiveis ao preco.

Na terceira posi¢ao dos maio-
res fornecedores mundiais de
chromebooks em 2013 surge a
HP, com uma quota de mercado
muito aquém dos dois lideres
(6,8 por cento), mas pratica-
mente a par da Lenovo. Apesar
deste ultimo fornecedor so6 ter
entrado no mercado dos chro-
mebooks em 2013, conseguiu
conquistar no mesmo ano uma
quota de mercado de 6,7 por
cento, entrando directamente
para o terceiro lugar da lista dos
maiores fornecedores mun-
diais de chromebooks. A HP foi
ounico fornecedor a colocar no
mercado um chromebook com
um ecra de 14 polegadas. Ja a
Lenovo parece apostar na cria-
cao de chromebooks bastante
resistentes, tornando-os ideiais
para os alunos dos graus esco-
lares primario e secundario.

Na opinido da Gartner, os
chromebooks continuarao a
ser equipamentos de nichos de
mercado, pelo menos nos pro-
ximos cinco anos. Para con-
quistarem um leque mais alar-
gado de utilizadores, os forne-
cedores destes equipamentos
precisam de disponibilizar
chromebooks com melhores
funcionalidades e que tenham
em conta as formas de utiliza-
cdo baseadas na computacao
em nuvem. Ou seja, melhor co-
nectividade, maior rapidez de
acesso amemoria, unidades de
armazenamento mais rapidas e
robustas e melhor suporte aos
utilizadores, independente-
mente destes se incluirem nos
segmentos de mercado da edu-
cacdao, das empresas, ou do
grande consumo.

Na opinido de Isabelle Du-
rand, a criacao de um chrome-
book competitivo nao tem a
ver apenas com as questoes de
hardware e de preco. Sera
mais importante mostrar co-
mo é que a arquitectura basea-
da em nuvem do equipamento
fornece beneficios reais aos
utilizadores.
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Sabe que 80% da informacao administrada na sua Organizacao sao
informacoes nao estruturadas (emails, documentos, formularios, etc.)

Como gere
esta informacao? AGORA

Reduza custos e melhore EXP E D ‘ E NT E
a eficiéncia com a solucao

Custos
a Espaco Fisico

Eficiéncia
Automatizacao
de tarefas

w.agora-systems.com
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