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MODERNIZAGAO

Organizar
earquivar
documentos

A forma como os documentos
se encontram organizados no
seio de uma institui¢ao é sinoni-
mo da propria organizacao des-
sa instituicdo. Ainda que possa
parecer exagero, isto é uma cir-
cunstancia cada vez mais assu
mida. O fruto deste tipo de ocor-
réncias deve-se aum erro muito
comum das administra¢oes. Ou
seja, tratam o arquivo da organi-
za¢ao como se de um mero de-
posito de documentos se tratas-
se, quando na verdade o arqui-
vo é cada vez mais um centro ac-
tivo de informagao.

Se for gerido de forma con-
veniente, um arquivo bem
pensado e organizado serve
para muitos fins, nomeada-
mente para divulgar o que ja
foi feito e quais os resultados
obtidos, revelar o que ainda
esta para ser feito, diminuir a
duplicagao de trabalho, pre-
caverrepeticoes desnecessa-
rias de experiéncias, evitar
improvisos e inadequacgoes,
encontrar bons parceiros e
fornecedores, avaliar o em-
preendimento por partes,
avaliar o empreendimento
como um todo, transmitir or-
dens e ensinar como fazer, ou
libertar recursos que poderao
ser reaproveitados, poupan-
do assim dinheiro.

Menosprezar o arquivo é
um erro que se comete com
alguma frequéncia, mas que a
seu tempo se revela muito
prejudicial. Nao esquecamos
que actualmente os arquivos
sao a fonte de pesquisa para
todos os ramos administrati-
vos e se forem devidamente
usados ajudam bastante na
tomada de decisoes. No en-
tanto, antes de se conseguir
fazer do arquivo um parceiro
administrativo, um parceiro
conselheiro capaz de produ-
zir ideias, sera necessario co-
nhecer algumas das melhores
té-cnicas de arquivo e aplica-
las de forma conveniente, de
modo a dar vida ao arquivo
de documentos. Antes de
mais as organizacoes devem
ser vistas como organismos
vivos... enfim, pelo menos al-
gumas delas. PAG. 26

LIDERANCA ORGANIZACIONAL

A funcao financeira e as suas limitacoes

A rendibilidade exprime a capacidade de uma empresa para gerar lucro. Ou melhor, numa 6ptica exclusivamente financeira é a aptidao
para gerar uma série de fluxos financeiros com valor actual positivo. O risco reflecte a variabilidade potencial dessa série de fluxos mo-

netarios.

No texto publicado na semana
passada neste mesmo caderno
apresentamos as varias tarefas
normalmente atribuidas a fun-
cao financeira. Esta semana va-
mos procurar fornecer uma vi-
sao unificadora dessas activida-
des, sendo para o efeito comodo
abordar a questdo do objectivo
principal dessa area funcional, o
que necessariamente nos condu

zird areconhecer em seguida os
seus limites.

A teoria financeira é uma expli
cacao da teoria micro-econémica
das empresas, cujo objectivo
principal é a maximizac¢ao do lu-
cro. Acontece porém que o con-
ceito de lucro nao é nem muito
operacional, nem tao pouco rele-
vante para uma disciplina que se
preocupa essencialmente com

os fluxos monetarios (cash
flows). Assim, esse principio foi
substituido pelo da maximizacao
da riqueza dos accionistas, que
deve ser entendida como o valor
actual dos fluxos monetarios que
no futuro a empresa podera vir a
conferir aos titulares do seu capi-
tal. A expressao “valor actual”
tem por sua vez o significado de
um capital disponivel hoje que é

rigorosamente equivalente ao
recebimento de uma série de
fluxos no futuro.

A consagradareferéncia ari-
queza dos accionistas nao é
contudo ainda suficientemente
geral,uma vez que se refere ex-
clusivamente a uma forma de
sociedade comerecial, pelo que
lhe preferimos a expressao ma-
ximizag¢ao do valor da empre-
sa. No fundo esta expressao
nao é mais do que a extensao
do aludido objectivo a toda e
qualquer forma juridica assu-
mida pela empresa e ao estatu-
toinerente dos titulares do seu
capital. O enunciado do princi-
pio da maximiza¢ao do valor
da empresa como objectivo da
funcao financeira merece al-
guns comentarios adicionais.

Em primeiro lugar, esse con-
ceito implica o exame dos efei-
tos financeiros das decisoes to-
madas na empresa em duas
vertentes complementares: a
darendibilidade e adorisco. A
rendibilidade exprime a capaci-
dade de uma empresa para ge-
rar lucro. Oumelhor, numa 6p-
tica exclusivamente financeira
¢é a aptidao para gerar uma sé-
rie de fluxos financeiros com
valor actual positivo. PAG. 22

UNIVERSIDADE DIGITAL
A tecnologiano ensino de linguas estrangeiras

A sala de aula ha muito que
passou os limites das suas quatro
paredes. No contexto tecnologi-
€O em que vivemos, 0 processo
de ensino/aprendizagem derru-
ba todas as fronteiras e sera im-
pensavel propor um trabalho de
qualidade sem ter em considera-
cao algumas das ferramentas
tecnologicas de que dispomos.
Muitas sao as areas da aprendi-
zagem que em boa hora foram
bafejadas pelos ventos da tecno-
logia e no caso do ensino de lin-
guas estrangeiras isso é perfeita-
mente notorio. A aprendizagem
de linguas foi uma das activida-
des que sofreu uma total mudan-
ca assim que as inovacoes tecno-
logicas entraram em cena, gragas
sobretudo as novas possibilida-
des que abre. A célebre lista de
verbos presente em muitos dos
livros didacticos pertence quase

exclusivamente ao passado. O
uso de tecnologia no ensino de
linguas vem ja dos anos 60 do sé-
culo passado. Todavia, alguns
desenvolvimentos recentes, no-
meadamente as redes sociais ou
afacilidade em usar camaras de
video, vieram permitir uma utili-
zag¢ao mais facilitada da tecnolo-
gia e uma melhoria significativa
em termos pedagdgicos. Hoje fa-
cilmente se consegue envolver
os alunos, por exemplo, em labo-
ratorios de informatica, onde o
recurso ao Facebook, ao Twitter,
a podcasts, ou a videos é incon-
tornavel. Face aos novos recur-
sos disponiveis e tao comuns em
termos de uso, fica a pergunta:
deverao os professores evoluir
as suas praticas de ensino de mo-
do aincluir este género de recur-
s0s, ou deverao manter os velhos
métodos? PAG. 24

A professora de linguas Ellie Paull afirma que a tecnologia se tornou parte integrante
das suas aulas, aproveitando o facto de todos os seus alunos possuirem iPad.
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A func¢ao financeira e as suas limitacoes

- ————

A fonte de criacao do valor da empresa nao € a sua situacao financeira, mas sim a sua “vantagem competitiva” no trinémio

tecnologia/mercado/produto.
LOPES DOS SANTOS

O risco reflecte a variabilida-
de potencial dessa série de flu-
xos monetarios. O valor da em-
presa concilia estas duas pers-
pectivas ao sugerir que o valor
actual da série de fluxos mone-
tarios seja calculado por recor-
réncia a uma taxa de custo de
oportunidade do capital, que é
precisamente ajustada ao nivel
derisco potencial.

Por outro lado, convém acres-
centar que numa perspectiva de

introdugao as financgas, ou de
analise financeira, ¢ mais como-
do utilizar o binomio rendibili-
dade/equilibrio, em vez do seu
equivalente moderno (rendibili-
dade/risco). Trata-se em boa
verdade de uma simplificac¢ao,
uma vez que a analise do equili-
brio financeiro é uma compo-
nente da analise do risco da em-
presa, sendo sem duvida a com-
ponente melhor estudada e
mais vulgarizada daquela vasta
problematica.

Feita esta primeira e sumaria

analise do objectivo da funcao
financeira, importa chamar a
atencao para os limites que se
reconhecem a 6ptica financeira,
os quais devem funcionar como
uma adverténcia tutil a quem se
disponha a visualizar a empresa
através desta perspectiva. As fi-
nangas oferecem uma pretensa
universalidade, pois proporcio-
nam uma unidade de medida - o
dinheiro - comum aos factos e
aos efeitos das decisoes toma-
das na empresa. No entanto, a
natureza dos problemas nao se

Ainfluéncia dos gigantes tecnolégicos

Os gigantes mundiais da te-
cnologia, como a Google, a Ap-
ple, ou a Amazon nao deverao
criar os seus proprios bancos
num futuro préximo, mas o seu
impacto nos servigos financei-
ros ira tornar-se mais significa-
tivo do que possamos imaginar
a primeira vista. Como refere
Oliwia Berdak, analista na For-
rester, cada uma destas empre-
sas tem correlagbes com os ser-
vigos financeiros. Nao se trata
de uma concorréncia directa
com o neg6cio dos bancos, mas
antes da utiliza¢ao das tecnolo-
gias digitais para encontrar no-
vas formas de responder as ne-
cessidades dos consumidores.

E isto que torna os gigantes da
tecnologia capazes de alterar
modelos de negocio tradicio-
nais, provocando por vezes a
redefinicao de determinados
sectores de actividade, algo
que devera acontecer com o
sector financeiro nos proximos
anos.

Se considerarmos que a
Amazon contribuiu para mudar
aindustria da musica, sob a for-
ma de efeito colateral do seu
objectivo de envolver os clien-
tes com maior frequéncia, ire-
mos ver algo do género no futu-
ro relativamente aos servigos
financeiros. O desenvolvimen-
to de melhores redes globais

de pagamentos, o fornecimen-
to de servigos financeiros tteis
para os clientes, ou o0 acesso a
dados de transacgoes serao su-
ficientes para causar grande
impacto no futuro dos servicos
financeiros a nivel mundial.
Para compreendermos o po-
tencial transformador destas
empresas, basta pensarmos
nos activos digitais de que dis-
poem e na forma como os po-
derao utilizar para responder
asnecessidades dos clientes de
forma inovadora. A incursao
da Google nas carteiras digitais
(digital wallets) ja demonstrou
avontade deste gigante tecno-
l6gico em ter uma palavra acti-

resume nunca a aspectos exclu-
sivamente financeiros, nem o
corpo tedrico das financgas per-
mite o seu diagndstico completo.

A fonte de criagao do valor da
empresanao é a sua situacgao fi-
nanceira, mas sim a sua “vanta-
gem competitiva” no trinémio
tecnologia/mercado/produto. A
rendibilidade é um imperativo
necessario a qualquer empresa
que pretende viver numa econo-
mia de mercado, o equilibrio fi-
nanceiro ¢ uma condi¢ao neces-
saria (indispensavel), mas nao
suficiente a sobrevivéncia e de-
senvolvimento da empresa. Uma
empresa é uma organizacao, um
sistema aberto, que é animada
pelos seus 6rgdos internos e cuja
razao de existéncia (missao) se
fundamenta no seu meio envol-
vente. Como sabemos, a palavra
“maximizacao” nao se adequa
ao comportamento dos deciso-
res organizacionais. Bem pelo
contrario, o principio da “racio-
nalidade limitada” descreve me-
lhor a realidade empresarial.
Em verdade, o gestor tem uma
importante tarefanegocial a de-
sempenhar junto dos “clientes
internos e externos” da organi-

Zacao.

Ora a funcao financeira cabe
apenas arepresentacao (defesa)
dos interesses de alguns desses
clientes,nomeadamente os titu-
lares do capital e principais cre-
dores. Ao gestor compete mais a
satisfacao dessas varias fac¢oes
do que propriamente a maximi-
zacao da riqueza dos accionis-
tas. No entanto, sublinhe-se que
a recente tendéncia para reco-
nhecer uma responsabilidade
social e uma importante compo-
nente politica a actuacdao dos
responsaveis e das empresas
que comandam nao resulta de
nenhuma atitude filantropica.
Tem antes uma motivagao eco-
nomica e de forma alguma pode,
pelomenos numa 6ptica de mé-
dio prazo, por em davida as con-
sideracdes do paragrafo ante-
rior.

Por ultimo, ndo nos esqueca-
mos que os resultados da aplica-
cao dos métodos e técnicas de
analise propostos pela teoria fi-
nanceira sao tao bons quanto a
qualidade e a fiabilidade da in-
formacao utilizada, das previ-
soes e dos pressupostos em que
se baseiam.

As finangas oferecem uma pretensa universalidade, pois proporcionam uma unidade de medi-
da - o dinheiro - comum aos factos e aos efeitos das decisoes tomadas na empresa. No entan-
to, a natureza dos problemas nao se resume nunca a aspectos exclusivamente financeiros.

vano mundo dos pagamentos.
No entanto, a Forrester acredi-
ta que os servicos financeiros
tuturos da Google terao mais a
ver com a integragao dos seus
outros produtos/servicos para
criar novas formas de valor pa-
ra os clientes. E a integragio
dos seus activos digitais, in-
cluindo o motor de busca Goo-
gle, 0 Google maps, o Gmail, a
Play Store e o Google Now que
permitira a Google redefinir os
servicos financeiros tal como
os conhecemos actualmente.
Para uma empresa que utili-
za ainformacao para tentar re-
solver os problemas das pes-
soas, 0 proximo passo logico

nos servicos financeiros

sera utilizar os dados de produ-
tos, de consumidores e de tran-
sacgoOes para fornecer aconse-
lhamento financeiro e reco-
mendacoes. De facto a Google
nao devera criar um banco,
porque aquilo que as pessoas
querem nao é mais um banco.
Contudo, podera tornar-se fa-
cilmente um centro de servigos
financeiros para facilitar as re-
lacbes entre os consumidores e
os fornecedores de servigos fi-
nanceiros. Desta forma podera
ter um enorme impacto em
areas como os pagamentos,
gestdo do dinheiro, compara-
cao de produtos financeiros, ou
aconselhamento financeiro.
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Aumenta o investimento em software de gestao das cadeias de fornecimento

A falta de boas previsdes relativamente a procura dos produtos por parte dos consumidores e a variabilidade da procura sao dois as-
pectos que podem ser ultrapassados (ou minorados) com a ajuda de tecnologias orientadas as cadeias de fornecimento.

Asreceitas mundiais geradas
pelo software de gestdo de ca-
deias de fornecimento deverao
atingir 10 mil milhdes de dola-
res americanos em 2014. A con-
firmar-se este valor avangado
pela Gartner, representara um
crescimento de 12,2 por cento
face a 2013 e sera o maior cres-
cimento anual desde 2011. De
facto, segundo Chad Eschinger,
analista na Gartner, o mercado
das tecnologias destinadas as
cadeias de fornecimento esta de
boa satde.

Num inquérito realizado pela
Gartner na América do Norte em
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finais do ano passado junto de
profissionais ligados as cadeias
de fornecimento, estes indica-
ram como principais obstaculos
a concretizacao dos seus objecti-
vos organizacionais a falta de
boas previsoes relativamente a
procura dos produtos por parte
dos consumidores e a variabili-
dade da procura. Estes dois as-
pectos podem ser ultrapassados
(ou minorados) com a ajuda de
tecnologias orientadas as ca-
deias de fornecimento.

Outro aspecto relevante do in-
quérito da Gartner foi o facto de
43 por cento dos respondentes

terem afirmado que para lida-
rem com os niveis crescentes de
complexidade da integrag@o nas
cadeias de fornecimento esta-
vam apostados numa tinica pla-
taforma tecnologica, desde que
fosse capaz de lhes proporcio-
nar uma melhor visibilidade dos
processos internos e permitisse
uma comunicacao e colaboragao
mais eficazes com os fornecedo-
res e os compradores. Na opi-
nido de Chad Eschinger, esta
tendéncia para uma plataforma
unificadora estd a aumentar e
podera contribuir para o aumen-
to das vendas de solucoes de ca-

deias de fornecimento amedida
que mais fornecedores imple-
mentarem estratégias orienta-
das a plataforma.

Até 2018 a Gartner estima que
cerca de 70 por cento das em-
presas irdo adoptar uma estraté-
gia de plataforma tnica parain-
tegrarem sistemas dispares, de
modo a poderem melhorar a sua
visibilidade relativamente a ca-
deia de fornecimento. De facto,
este mercado esta a atingiruma
fase que podemos considerar
madura, ja que cerca de 60 por
cento das receitas sdo prove-
nientes de implementagoes ja
existentes. Mesmo assim, em
2013 aproximadamente 16 por
cento do investimento em soft-
ware de gestdo de cadeias de
fornecimento foi proveniente de
empresas que adoptaram este ti-

po de software pela primeira
vez. As previsoes da Gartner
apontam para que essa percen-
tagem desca para menos de 10
porcentoem 2018 e que a gran-
de maioria do investimento seja
proveniente de empresas que ja
tém software de gestdao de ca-
deias de fornecimento e procu-
rem acrescentar novas funciona-
lidades.

Ainda segundo a Gartner, as
empresas que adoptam software
de gestdo de cadeias de forneci-
mento continuam a preferir so-
lucoes alojadas ou proprias. Isto
deve-se em grande parte ao fac-
to das solucdes de gestdo de ca-
deias de fornecimento disponi-
bilizadas sob a forma de softwa-
re-as-a-service (SaaS) ainda nao
terem atingido o mesmo nivel
funcional.

Uma solucao orientada para as cadeias de fornecimento deve proporcionar uma melhor
visibilidade dos processos internos, bem como maior eficacia na comunicacao e cola-
boragao com os fornecedores e os compradores.
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UNIVERSIDADE DIGITAL
tecnologia no ensino de linguas estrangeiras

A utilizagao mais facilitada da tecnologia proporciona uma melhoria significava em termos pedagoégicos.

HUGO LAMEIRAS

Os professores que tém por
hébito incluir a tecnologia no
processo de ensino/aprendiza-
gem sabem bem que as vanta-
gens sdo Obvias. Um deles é
Russell Stannard, professor de
linguistica na Universidade de
Warwick, no Reino Unido e fun-
dador de um site de formacgao
de professores. De acordo com
este professor, as linguas e a te-
cnologia digital sao altamente
compativeis, uma vez que “o de-
senvolvimento da linguagem
assenta em quatro competén-
cias - ler, escrever, falar e ouvir
- e a tecnologia favorece cada
uma delas. Hduma liga¢ao mui-
to forte entre a tecnologia e o ti-
po de coisas que tentamos fazer
enquanto professores”.

Actualmente os alunos usam
o Twitter de forma corrente, por
exemplo, e isso implica ouso da
linguagem. As redes sociais po-
dem funcionar até certo ponto
como auténticos laboratérios de
linguas, na medida em que au-

mentam a exposi¢ao a lingua e
permitem a interac¢dao em gru-
pos que partilham interesses co-
muns quanto a linguagem. Por
suavez,a comunicacio assente
em recursos como os computa-
dores pode ser uma ajuda pre-
ciosa para a interacgao oral, por-
que a distancia pode constituir
um factor essencial de seguran-
ca para o falante. Quando esta-
mos atras de um monitor, o nos-
sonivel de inibi¢ao diminui con-
sideravelmente e essa confian-
capode ser determinante nain-
teraccao verbal quando apren-
demosuma lingua estrangeira.
Outro desenvolvimento im-
portante em termos tecnologi-
cos que convém lembrar € o re-
curso ao video. Na verdade, o
uso do video apresenta um po-
tencial incrivel em contexto edu-
cativo. Podemos usa-lo apenas
para fornecer instrucoes, por
exemplo, ou entao aproveita-lo
para tarefas mais elaboradas,
como a apresentacao de conteu-
dos de aprendizagem, ou ainda
colocar os alunos a produzir os
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Na aprendizagem de linguas estrangeiras ha muitas actividades de relevo
que poderao ser equacionadas recorrendo a tecnologia.

seus proprios videos. No caso
das linguas estrangeiras ha
muitas actividades de relevo
que poderao ser equacionadas.
Por exemplo, os alunos podem
simular um noticiario na lingua
que estdo a estudar, ou encenar
uma situagao de entrevista de
emprego. Outra actividade inte-
ressante é colocar videos online
para outros estudantes acerca
do seu pais, cidade, ouregiao. O
uso do video pode inclusiva-
mente ser capitalizado para a
preparacao de exames orais, ou
outro tipo de apresentacoes,
mediante um trabalho que pas-
sa primeiro por filmar para em
seguida visualizar o resultado
como forma de melhorar o de-
sempenho.

Por outro lado, como nos re-
corda o professor de educacao e
informatica da Universidade da
California, Mark Warschauer, a
tecnologia pode fornecer mate-
riais de audio e de video que po-
dem ser colocados em pausa, re-
petidos e visualizados de forma
mais lenta ou rapida, conforme
as preferéncias de cada pessoa.
A tecnologia permite igualmente
gravar e analisar o proprio dis-
curso de um aluno, bem como
fornecer varios tipos de ajuda pa-
ra os estudantes que aprendem a
ler. Neste sentido, a professora
de linguas Ellie Paull afirma que
atecnologia se tornou parte inte-
grante das suas aulas, sublinhan
do que os seus alunos tém todos
iPad. “Eunao os uso necessaria-
mente em todas as aulas, mas é
verdade que acrescentam algo
mais e sdo uma maneira de apre-
sentar nova informacao e de ve-
rificar a compreensao dos alw-
nos. [Os iPad] sao 6ptimos para
diversificar as aulas, o que é bom
quando se procura uma certa va-
riedade quanto a estilos de
aprendizagem. Eles permitem

igualmente um maior grau de in-
dependénciana sala de aula, vis-
to que os alunos tém os recursos
para procurar as coisas por si
proprios”.

Naverdade, o uso da tecnolo-
gia parece ser amaneira perfei-
ta para melhorar a aprendiza-
gem de linguas. Recorrer a equi-
pamentos ou a plataformas te-
cnologicas proporciona aos alu-

nal, como poderemos medir o
impacto da tecnologia no ensi-
no? E algo dificil de fazer, visto
que nao ha forma de controlar
uma série de outras variaveis.

Nao esquecamos todavia que
ouso de computadores de forma
errada podera até prejudicar a
aprendizagem, na medida em
que a tecnologia pode ser uma
distracc¢do. O segredo sera colo-
carapedagogia em primeiro lu-
gar e ndo a tecnologia. De acor-
do com Russell Stannard, “te-
mos de saber por que razao usa-
mos a tecnologia. Os professo-
res precisam de aprender a usar
asnovas tecnologias, mas a for-
camotriz deve ser sempre a pe-
dagogia por detras disso. Por
exemplo, se a tecnologia for
muito dificil de usar e ocupar um
pedaco da aula para preparar a
actividade, entdo o melhor sera
questionar a validade do proprio
exercicio. Trata-se de arranjare
manter o equilibrio necessario
as actividades e o ideal sera atin-
gido quando h& uma melhoria
notéria em termos de ensino
gracas aintroducao de novas ac-
tividades pedagdbgicas.

De facto, usar a tecnologia s6
por usar nao acrescenta nenhum
valor. O uso da tecnologia neste
contexto deve ser sobretudo
uma forma de apoiar a aprendi-
zagem de linguas e ndo uma for-
ma de a substituir. Até porque
seria dificil. Ou seja, seria o mes-
mo que pensar que dotar um alw-
no de um dicionario ou de uma

0 uso da tecnologia nao deve ser um fim em si, mas antes uma ferramenta
util no processo de ensino/aprendizagem.

nos novas formas de comunicar
na lingua em estudo e isso é bas-
tante motivante. O uso de meios
como as redes sociais, o correio
electronico, os foruns de discus-
sdo, o Skype, ou outras ferra-
mentas do género proporciona
oportunidades auténticas de co-
munica¢do que muitas vezes es-
tao ausentes quando se aprende
uma lingua. Deste modo, au-
mentar a exposicao e a interac-
cao pode ser bastante proveito-
so para a aprendizagem, mas
avaliar a eficacia das ferramen-
tas ou aplicagoes individuais es-
pecificas é bem mais dificil. Afi-

gramatica seria o bastante para
que ele aprendesse uma lingua.
Portudoisto, os professores con-
tinuarao a desempenhar um pa-
pel vital no ensino. O uso de fer-
ramentas tecnologicas permite-
lhes melhorar a aprendizagem
em muitos aspectos e ndo apenas
quanto as linguas. Ainda assim,
convém lembrar as palavras de
Juan Ramon Jiménez, segundo o
qual “quem aprende uma nova
lingua adquire uma alma nova”.
Ouso datecnologianao deve ser
um fim em si, mas antes uma fer-
ramenta Gtil no processo de ensi-
no/aprendizagem.
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MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA
Organizar e arquivar os documentos gerados

Em condigoes ideais, tudo aquilo que é feito no decurso de um processo normal
de trabalho gera algum tipo de documento.

FATIMA FERNANDES E HUGO LAMEIRAS

Tal como acontece com qual-
quer outro organismo vivo, ha
um dado momento em que se
emancipa. Ou seja, em que a ad-
ministracdo é o cérebro que
mantém tudo coordenado e
mantém o crescimento. De acor-
do com este raciocinio, o arquivo
de documentos constitui entao a
memoria desse cérebro adminis-
trativo. E neste local que fica ar-
mazenado tudo aquilo que é
aprendido, assim como tudo o
que é feito num dado momento,
ou aquilo que sera feito poste-
riormente.

Se houver alguém que guarde
exclusivamente para si tal memo-
ria, isto é, o acervo de informa-
¢ao, corre-se orisco de colocar to-
daaorganizacdo como que ana-
vegar sem rumo a partir do mo-
mento em que essa pessoa se tor-
na ausente por algum motivo.
Neste sentido, devemos ter muito
cuidado face a perfis que defen-
dem ou praticam uma centraliza-
cao dainformag@o. O conjunto de
dados de uma organizacdo € um
activo proprio que nao deve estar
demasiado centralizado, assim
como nao é conveniente que este-
jademasiado exposto. O arquivo
tem pois de ser gerido de acordo
com a informagao que encerra,
visto que os arquivos existem ba-
sicamente devido a exigéncias
relativas a legislacdo publica, por
um lado, e também devido a ne-
cessidade de uma eficaz organi-
zagao interna, por outro.

O comec¢o de um arquivo re-

quer algum planeamento, como
qualquer outra actividade que se
queira iniciar com sucesso. Se as-
sim nao for corremos o risco de
ficar apenas com um amontoado
de documentos, que nos ira uni-
camente criar problemas, ao in-
vés de nos ajudar diariamente na
nossa actividade. Deste modo,
nada melhor do que seguir o
conselho de Henri Bergson,
quando nos diz: “pense como um
homem de ac¢ao, actue como um
homem de pensamento”. Posto
isto, devemos ter em mente os
dois grandes principios basicos
para comecar a arquivar. O pri-
meiro principio diz que a classifi-
cacao de documentos deve ser
feita de acordo com as suas dife-
rentes tipologias. O segundo re-
fere-se a codificacao dos docu-
mentos, que pode ser alfabética,
numérica, ou alfanumeérica.

Por muito que todos estes pre-
ceitos paregam a primeira vista
algo complicados de aplicar, na
verdade tudo isto é muito sim-
ples. No entanto, levar a fase da
classificacdo de documentos a
sério exige um trabalho homéri-
co. £ justamente nessa fase que
comecamos a fazer a engenharia
inversa da empresa, descobrin-
do o seu funcionamento de tras
para a frente. Esta engenharia in-
versa torna-se possivel porque
todas as actividades devem ge-
rar documentos comprovativos,
sejam eles em suporte fisico ou
digital. Em condi¢des ideais, tu-
do aquilo que é feito no decurso
de um processo normal de traba-
lho gera algum tipo de documen-

Menosprezar o arquivo é um erro frequente que acaba por custar caro. Mesmo assim,
muitas administragdes tratam o arquivo da organizagdo como se de um mero depdsito
de documentos se tratasse.

to. Casoisto ndo se verifique, se-

ra porque muito provavelmente

alguma coisa estara a falhar.
Técnica de arquivo

Ao langarmos um olhar mais
atento observamos que diferen-
tes organizacoes possuem basica-
mente as mesmas estruturas or-
ganizacionais, gerando documern-
tos em comum. Este facto ndo dei-
xa de ser bastante interessante,
uma vez que facilmente se consta-
ta que nao ha muitas diferencas
quanto ao tipo de documentos ge-
rados pelas grandes e pequenas
organizacoes. Assim, tendo como
base este raciocinio é possivel
criar uma estrutura funcional de
arquivo que pode ser partilhada
entre diferentes empreendedores
e empreendimentos.

Misturando varias técnicas
apreendidas ao longo do tempo
podemos sistematizar o uso da
logica de arquivo. O primeiro
passo a dar deve ser no sentido
de se definir um plano de classifi-
cagao, onde os niveis hierarqui-
cos finais sejam considerados
como uma pasta que devera ser
criada no arquivo, mesmo que
no inicio permaneca vazia. Toda-
via, para facilitar todo o seu pro-
cesso de gestdo é necessario in-
vestir num sistema de gestao de
arquivo cuja finalidade seja ga-
rantir a todos os interessados
uma forma agil e segura de ace-
der aos documentos constantes
do arquivo e ainformagao neles
contida, salvaguardando even-
tuais restricoes administrativas
e/oulegais. Tais sistemas ofere-
cem as seguintes competéncias
as organizagoes:

* Integracao e coordenacgao das
actividades de gestao de docu-
mentos de arquivo desenvolvi-
das pelas diferentes areas em
que estiveram envolvidas no seu
circuito;

¢ Dissemina¢do de normas relati-
vas a gestdo de documentos de
arquivo;

*Racionalizac¢ao quanto a produw
cao e armazenamento da docu-
mentagao arquivistica pablica;
*Preservacao do patrimoénio do-
cumental arquivistico e articula-
cdo com os restantes sistemas
que actuam directa ou indirecta-
mente na gestio da informacao.

Os sistemas de gestdo de arqui-
vo sao desenvolvidos com o pro-
posito de armazenar e recuperar
documentos de arquivo sempre
que qualqueruma destas func¢oes
se apresente como necessaria.
Neste sentido, um sistema deste
género esta preparado para con-
trolar as funcdes especificas de
producao, armazenamento e
acesso a documentos de arquivo,
sempre com a salvaguarda da
sua autenticidade e fidedignida-
de. Garante igualmente a manu-
tencao e a preservacao ao longo
do tempo de documentos em ar-
quivo de uma forma auténtica,
confiavel e acessivel. Regra ge-
ral, os sistemas de gestao de ar-
quivo possuem as caracteristicas

que apresentamos a seguir.

* Permitem a integracao de for-
ma sistematica de todos os docu-
mentos produzidos no ambito da
actividade que o sistema abarca,
ao organizar os documentos de
modo a que estes reflictam a en-
tidade que os produz e os seus
processos de negdbcio, ao prote-
gé-los de alteracoes, eliminagoes
ou transferéncias nao autoriza-
das. Para tal funcionam sistema-
ticamente como a fonte primaria
de informacgao sobre as ac¢oes
documentadas e permitem o
acesso a todos os documentos
relevantes e a meta-informacgao
relacionada.

* Garantem a integridade, ao
possibilitar que os documentos
permanecam completos e inalte-
rados, aplicando medidas de
controlo, como a monitorizagao
de acesso, verificagcao de utiliza-
dores, eliminagao autorizada e
seguranca.

* Garantem a conformidade em
virtude dos sistemas geridos es-

tarem de acordo com os requisi-
tos organizacionais.

 Garantem a inteligibilidade na
gestao dos documentos que re-
sultam da totalidade das activi-
dades da organizacao.

Além de tudo o que foi dito
atras, ha aindaum facto digno de
nota:um sistema de gestao de ar-
quivo sossega qualquer espirito
mais inseguro, na medida em
que proporciona arealizacao de
backups de inimeras maneiras
diferentes.

Assim, todos os documentos
ficam em seguranca caso haja al-
gum imprevisto, natural ou pro-
vocado. A criacao de um sistema
de backup em arquivo fisico tam-
bém é possivel, mas substancial-
mente mais dificil e nao ha forma
de o fazer sem intervencao hu-
mana, ao passo que os referidos
sistemas permitem este tipo de
accdo de forma auténoma. Sera
possivel olhar para o futuro com
confianca usando ferramentas
do passado?

Agora Arquivo

0 Agora Arquivo é um pro-
duto baseado num sistema in-
tegrado de gestdo por proces-
sos em tempo real, que atra-
vés da desmaterializacao de
documentos e respectivo ar-
quivo electronico permite re-
duzir os custos em papel e 0s
custos associados ao espaco e
amanutencao do arquivo fisi-
co. Permite ainda reforgar os
niveis de seguranca e de con-
fidencialidade dos documen-
tos arquivados, eliminando o
acesso indevido a informacao
classificada. Ao mesmo tem-
po possibilita uma maior rapi-
dez na consulta (devidamente
autorizada) da documentacao
arquivada e uma total integra-
cao entre documentos fisicos
e electronicos.

As caracteristicas do Agora
Arquivo incluem a gestao de
classificacoes e de categorias
de documentos e arquivo;
gestao de espago electronico
e fisico adstrito ao arquivo;
gestdo da seguranca e de per-
missoes (entidades, utilizado-
res, naturezas, responsabili-
dades), gestdao da preserva-
cao e destruicao do arquivo;
definicao de critérios de bus-
ca, de pesquisas e de consul-
ta; defini¢ao de regras de de-
legagdo de responsabilidades
e de assinaturas digitais; defi-
ni¢cdo da estrutura do sistema
de informacgao de suporte ao
arquivo (mapa da mina);rela-
torios e quadros diversos de
indicadores de analise da ges-
tao de arquivo.

Se olharmos para os ga-
nhos proporcionados pela so-
lucao Agora Arquivo, pode-
mos referir aredugao dos cus-

tos, o reforgo da segurancga da
informacao e os ganhos de
produtividade. No primeiro
caso, a desmaterializacao de
documentos e o arquivo elec-
tronico permite eliminar até
90 por cento dos custos gas-
tos em papel (reducao do nu-
mero de copias), e até 50 por
cento dos custos com espaco
e manutencao de arquivo fisi-
co. Em termos de seguranca,
o Agora Arquivo permite eli-
minar o acesso indevido a do-
cumentacdo classificada e
cumpre as normas internacio-
nais ERMS (Electronic Re-
cords Management System).
Os ganhos de produtividade
sao conseguidos por via dara-
pidez de acesso aos documen-
tos arquivados e por via da
possibilidade de consulta em
simultaneo dos mesmos por
varios utilizadores. Desta for-
ma permite eliminar o tempo
normalmente consumido em
pesquisas, consultas e espera
de disponibilidade de docu-
mentos.

Do lado dos beneficios obti-
dos com a solugio Agora Ar-
quivo destacam-se a maior
responsabilizacao dos funcio-
narios no que concerne a ma-
nipulagao do arquivo, total in-
tegracdo entre documentos fi-
sicos e electronicos, maior ca-
pacidade de controlar o aces-
so/consulta aos documentos
através do registo de utiliza-
dores e permissdes, maior
maturidade e visibilidade or-
ganizacional com a introdu-
cao de padroes internacionais
de gestao de arquivo: ERMS e
MoReq?2 (sistema de classifi-
cacao da informacao).



JORNAL DE ANGOLA - Terca-feira, 26 de Agosto de 2014

TECNOLOGIA & GESTAO|27

TENDENCIAS

Seguranca e conveniéncia importantes para os carros conectados
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0 sucesso dos carros conectados dependera da capacidade dos fabricantes para disponibilizarem aos consumidores com alguma
vantagem as capacidades de que estes ja dispdem quando utilizam o seu smartphone ou outro equipamento conectado.

Os fabricantes de automoveis
estao a incorporar cada vez
mais tecnologia de veiculo co-
nectado nos seus modelos, dis-
ponibilizando capacidades que
aumentam o desempenho dos
veiculos, tornam a conduc¢ao
mais segura e envolvem mais
os consumidores. Um estudo de
mercado da IDC sobre veiculos
conectados mostrou que os
consumidores procuram segu-
ranga e conveniéncia, mas tam-

bém revelou que nao sao neces-
sariamente capazes de valori-
zar as melhorias que os veicu-
los conectados podem disponi-
bilizar.

Por exemplo, 53,8 por cento
dos inquiridos acham que nao
terao capacidades de veiculo
conectado no proximo carro
que comprarem, uma vez que
nao tém orgamento para supor-
tar esse custo, ndo querem tais
capacidades, ou acham que nao

devem pagar um custo extra
por elas. Desta forma, o suces-
so dos fabricantes de automo-
veis dependera de uma defini-
cao adequada do valor da te-
cnologia de veiculo conectado
incluida nos seus modelos e da
capacidade para convencerem
os clientes sobre as vantagens
dessa tecnologia e o custo extra
que envolvera.

Entre as principais conclu-
soes do estudo da IDC esta o

facto do custo da tecnologia de
veiculo conectado continuar a
serum aspecto complicado pa-
ra os consumidores. A seguran-
capode ser uma grande vanta-
gem desses veiculos, mas nem
sempre sera facil traduzi-la em
valor para alguns consumido-
res. Narealidade, a questao do
aumento da seguranca nao sera
um dado adquirido sempre que
se fala de capacidades de veicu-
lo conectado. Dai que os fabri-
cantes de automoveis precisem
de garantir que as novas funcio-
nalidades, incluindo os siste-
mas de infotainment (informa-
¢ao e entretenimento) e os sis-
temas de navegacdo baseados
na Internet, podem ser utiliza-
das com o minimo de distrac-
¢ao e que sao permitidas por
lei. Recorde-se que a utilizacao
de telefones moveis enquanto
se conduz é expressamente
proibida e altamente penaliza-
da com multas em muitos pai-
ses . Outra conclusao do estudo
sugere que os consumidores
mais conectados nao planeiam
adoptar tecnologias de veiculo
conectado mais rapidamente
do que os outros. Apesar de
46,2 por cento dos consumido-
res esperarem ter essas capaci-
dades no proximo veiculo que
comprarem, 35,5 por cento ain-
da acreditam que nao serao ca-
pazes de suportar esse custo ex-
tra. Por outro lado, os inquiri-
dos mostraram claramente que

os veiculos conectados e os
equipamentos conectados te-
rao que ser compativeis, uma
vezZ que esperam que a sua
identidade digital tenha conti-
nuidade, independentemente
de estarem a conduzir, em casa,
no escritorio, ou noutro local.
Podemos concluir assim que
serao essenciais as alianc¢as en-
tre fabricantes de automoveis e
fornecedores de hardware, de
software e de plataformas para
uma resposta cabal as expecta-
tivas dos consumidores.

Um dos principais desafios no
caminho para os veiculos co-
nectados tem a ver com os equi-
pamentos conectados que ja
sao utilizados pelos consumido-
res. Segundo a IDC, os consu-
midores atribuem grande valor
ao seu smartphone como base
dasuaidentidade digital. Nao é
de estranhar portanto que a
maior parte dos respondentes
ao inquérito da IDC trenham
afirmado preferir utilizar os
equipamentos moveis que ja
utilizam para o acesso a servi-
cos digitais, nomeadamente o
radio online, a Internet, ou os
servicos de navegacao. O suces
so dos carros conectados de-
pendera da capacidade dos fa-
bricantes para disponibiliza-
rem aos consumidores com al-
guma vantagem as capacidades
de que estes ja dispoem quando
utilizam um smartphone ou ou-
tro equipamento conectado.

Aplicacoes moveis transformadas pela computacao consciente

Em 2017 os smartphones irdo gerir algumas tarefas por nos, e provavelmente melhor do
que nos. Tarefas como a marcagao da revisao do automavel, alteragao da reserva no ho-
tel porque o nosso voo foi cancelado, ou envio de um pedido ao médico para passar no-
vas receitas da nossa medicagao que esta a terminar sao alguns dos exemplos em que
os equipamentos de computagao poderao substituir-se a nés com vantagem.

A computagdo consciente
(cognizant computing) sera uma
das maiores forgcas nas tecnolo-
gias de informacgao orientadas
ao grande consumo. Esta con-
viceao dos analistas da Gartner
leva-os a afirmar também que
as estratégias de aplicagoes mo-
veis serao transformadas pela
computacdo consciente e que
esta sera a proxima fase do ca-
minho para a computagao em

nuvem pessoal. Consequente-
mente, a computacao consciente
tera um enorme impacto em va-
rios sectores de actividade, in-
cluindo os equipamentos mo-
veis, as apps méveis, a computa-
cdo que se veste, asredes, ou 0s
fornecedores de servigcos de
computa¢cdo em nuvem, provo-
cando grandes mudancas nas
receitas das empresas.

Jessica Ekholm, analista na

Gartner, sublinhou que a compu-
tacao consciente esta a transfor-
mar a computacdo em nuvem
pessoal em colecgoes de apps
moveis e servigos altamente in-
teligentes. Os fornecedores
orientados ao grande consumo
terao que adaptar as suas estra-
tégias para tirarem partido des-
ta mudanca e encontrarem no-
vas formas de gerar receita, de
se diferenciarem da concorrén-
ciae de aumentarem alealdade
dos consumidores através de
apps moveis.

Se estd a perguntar o que é
realmente a computagcao cons-
ciente, para a Gartner é essen-
cialmente uma experiéncia de
consumidor, na qual os dados
associados a individuos sao utili-
zados para desenvolver servicos
e actividades de acordo com re-
gras simples. Estes servi¢os po-
dem incluir avisos, pagamentos
de contas, gestao e monitoriza-
cao deindicadores de saude e de
fitness, ou publicidade adequa-
da a um determinado contexto.
Outro aspecto importante é o
facto da computacao consciente
disponibilizar os seus servigos
em multiplos equipamentos.

Para as empresas, a grande
vantagem da computagao cons-
ciente consiste em ajuda-las a
obter um conhecimento profun-
do das preferéncias e da vida

diaria dos consumidores, po-
dendo assim criar ofertas me-
lhores e mais personalizadas,
bem como melhorar os servigos
prestados aos consumidores. Is-
to sera importante para o aw
mento de competitividade e de
capacidade de resposta num
mercado em que os consumido-
res estdo cada vez mais informa-
dos relativamente as ofertas,
precos e reputacao das marcas.
As previsoes da Gartner
apontam para que a computa-
cdo consciente ira colocar a im-
portancia das apps, dos servi-
cos e da computacdo em nuvem
na linha da frente, tornando-se
num dos trés principais compo-
nentes para qualquer estratégia
de retencao de clientes nos pro-
ximos cinco anos. Na opiniao
de Jessica Ekholm, a computa-
cao consciente ja estd a come-
car a tomar forma através de al-
gumas apps moveis, smartpho-
nes e equipamentos de compu-
tacdo que se veste, na medida
em que recolhem e sincronizam
informacao sobre os utilizado-
res, a sua localizacao e os seus
habitos sociais. Nos préoximos
dois a cinco anos, segundo esta
mesma analista, a Internet das
coisas e o big datairao conver-
gir para a analise de dados.
Consequentemente, uma maior
quantidade de dados ira tornar

os sistemas mais inteligentes.

Neste contexto, Jessica Ek-
holm afirma que em 2017 os
smartphones irdo gerir algumas
tarefas pornos, e provavelmen-
te melhor do que nos. Tarefas
como amarcacao darevisao do
automovel, alteracao dareserva
no hotel porque o nosso voo foi
cancelado, ou envio de um pedi-
do ao médico para passarnovas
receitas da nossa medicacao
que estd a terminar sdo alguns
dos exemplos em que os equipa-
mentos de computacao poderao
substituir-se a nés com vanta-
gem. Quando chegarmos a esse
ponto, as apps e os servigos alo-
jados na computacdo em nuvem
pessoal irdo interagir com
smartphones e outros equipa-
mentos, bem como com o intrin-
cado ecossistema de apps entre-
tanto criado.

Neste contexto, qualquer em-
presa que fornecga servigos, utili-
Ze apps, ou venda equipamentos
sera afectada de alguma forma
pela computacao consciente.
Em contrapartida, esta permitira
que as empresas conhecam me-
lhor os seus clientes e possam
propor-lhes melhores produtos
e servicos. As tecnologias de
analise de dados serao assim o
componente chave para a cria-
¢ao da espinha dorsal da compu-
tacao consciente.
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