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4Introdução

Um fato: n�etstpn�ç�chfhsTj. E enquanto você não
incorporar esse pensamento em suas atividades,
as chances de problemas no dia a dia aumentarão
consideravelmente. Isso passa, inclusive, pelas
atividades mais tradicionais.

Uma das principais delas é, justamente, a�djTanpTãân�d�
fdrsân�cd�cnbtldmsnr. Neste material, você aprenderá
mais sobre a Gestão Eletrônica de Documentos e verá
como adotá-la será transformador para suas rotinas em
SST. Vamos juntos?
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6O que é GED?

GED é a sigla para Gestão Eletrônica de Documentos,
que diz respeito a técnicas e práticas com o objetivo
de realizar os seguintes processos sobre documentos:

fi� bqh;q.

fi� bnmsqnk;q.

fi� ;qpthu;q.

fi� bnlo;qshkg;q.

Isso tudo rdmcn�edhsn�lTinphsTphTldmsd�cd�enplT�
nmjhmd, Explicando de outra forma, trata-se de uma
forma de gestão na qual é possível realizar todos os
processos relacionados com documentos pelos meios
eletrônicos, minimizando o uso de papel.
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8Como funciona a Gestão Eletrônica de Documentos?

A Gestão Eletrônica de Documentos passa por dois
processos importantes para as empresas que ainda têm
esses itens em papel: a digitalização e trazer uma lógica
de documentos digitais para o negócio.

No primeiro, temos o processo no qual é preciso
digitalizar os arquivos impressos, hierarquizando-os,
categorizando-os e, posteriormente, inserindo-os em
um sistema que tenha a função de gestão eletrônica.

O segundo consiste na incorporação dessa lógica no
dia a dia, já elaborando, armazenando, analisando
e compartilhando os arquivos no formato digital.
Novamente, aqui, você pode contar com soluções que
ofereçam essa função automaticamente.
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M�RM. �onp dvdlojn, tem essa função, além de ter
já uma adaptabilidade para a realidade de Saúde e
Segurança do Trabalho (por exemplo, já elaborar os
documentos segundo as normas do eSocial).

Além disso, veja as melhores práticas para sua adoção:

fi� rdo;qd�d ghdq;qpthxd�nr�cnbtldmsnr�eçrhbnr.

fi� cdrb;qsd�;ptdkdr�ptd�mán�rán�l;hr�mdbdrr•qhnr�o;q;�
;�rt;�dloqdr; d�l;msdmg;�;ptdkdr�ptd �;hmc; �rán�
naqhf;síqhnr�m;�udqrán�eçrhb;.

fi� sqdhmd�rdtr�bnk;anq;cnqdr o;q;�tl;�
mnu;�kífhb;�o;odqkdrr.

fi� hlokdldmsd�;�;rrhm;stq;�chfhs;k�o;q;�nr�bnk;anq;cnqdr�
ptd�oqdbhr;qán�;rrhm;q�cnbtldmsnr.

fi� drbnkg;�tl;�rnktãán dzbhdmsd�o;q;�hrrn,
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11Por que investir em GED?

Investir em GED pode ser TjsTldmsd�drspTsçfhbn�oTpT�
Tr�dlopdrTr de forma geral e, para a área de SST, é
cada vez mais fundamental. Mas afinal, quais são os
motivos pelos quais vale a pena investir nessa gestão?
Vejamos a seguir.

GhmhlhxTãân�cd�dppnr

Com a gestão eletrônica, é possível evitar uma série de
erros que ocorrem nesse tipo de processo e que pode
comprometer consideravelmente os resultados das suas
atividades no setor. Alguns dos principais são:

fi� odqc;�cd�cnbtldmsnr.

fi� chzbtkc;cdr�cd�;bdrrn�cnr�hsdmr�onq��
o;qsd�cnr�cdl;hr�bnk;anq;cnqdr.

fi� chzbtkc;cd�dl�dmbnmsq;q�d�qdrnkudq��
dqqnr�cd�oqddmbghldmsn.

fi� odqc;r�cd�oq;xn�mn�dmuhn�cd�cnbtldmsnr.

fi cdhv;q cd e;xdq n a;bito mdbdrr•qhn cnr ;qpthunr,



12Por que investir em GED?

ETbhjhcTcd�mn�dmuhn�oTpT�n�dRnbhTj

Imagine ainda precisar passar todas as
documentações realizadas em meio físico para
o digital, adaptá-lo para o modelo do eSocial, e,
apenas depois, submetê-lo para o sistema. Esse é
um processo exaustivo d ohnp �cdrmdbdrrzphn,

Com o GED, você consegue já realizar o preenchimento
dos dados e relatórios no formato solicitado (desde
que utilize um sistema que tenha essa função) e basta
submetê-lo. Em alguns casos, a solução já traz a
possibilidade de realizar o preenchimento neste formato.

ETbhjhcTcd�mn�TbnloTmgTldmsn��
cnr�cTcnr�cnr�bnjTanpTcnpdr

O GED odplhsd�spTxdp�tlT�ldjgnp�hmsdfpTãân�cnr
cTcnr�cnr�bnjTanpTcnpdr com os diversos setores.
Assim, as informações comunicam entre os diferentes
setores e é possível ter uma visão integrada e holística
da situação.

Por exemplo, é possível que o setor de RH, segurança e o
de saúde do trabalho consigam trocar dados e, portanto,
delimitem ações conjuntas para minimizarem eventuais
problemas, obtendo resultados que são favoráveis para
as áreas e para a empresa como um todo.



13Por que investir em GED?

SpTxdp�T�rtrsdmsTahjhcTcd�oTpT�T�dlopdrT

M�FDC�odplhsd�pdctxhp�n�trn�cd oTodj trazendo o
conceito de paperless para o negócio. Afinal, pense em
quantos papéis são gastos com impressão de relatórios
que precisam circular pela empresa, em diversas cópias?

Com o Gerenciamento Eletrônico de Documentos
é possível selecionar os profissionais que terão acesso
ao documento, garantindo que ele estará sempre
disponível para todos, a qualquer momento.
Além disso, a validação, não precisa mais ser
feita de forma impressa. É possível realizar
esse processo por meio de assinatura digital.
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Odctãân�cd�sdlon�mTr�sTpdeTr

Imagine, por exemplo, registrar o prontuário dos exames
admissionais de colaboradores à mão, para depois
passá-lo para o formato digital. Tudo isso exige um
tempo maior para a realização da tarefa. Por meio do
GED, você gera esse opnmstzphn�mn�enplTsn�chfhsTj��
e, assim, consegue otimizar a sua gestão de tempo.
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16Conclusão

NAEDCAçAtlTAenqlTAhlonqsTmsêrrhlTAoTqTAnAetstqnAA
cnrAoqnzrrhnmThrAcdARTõcdAdARdftqTmãTAcnASqTaTkgn-AA
�AeTbhkhcTcdAcdAmánAríAdkTanqTq AlTrATqlTxdmTq A
oqnsdfdq ATmTkhrTq dArtaldsdq nrAcnbtldmsnrAA
çAetmcTldmsTkAoTqTAdrrdrAoqnzrrhnmThr-

�zmTk AdkdrAoqdbhrTlAqdTkhxTqAdmuhnrAcdAnaqhfTãódrA
hlonqsTmsdr TAsncnAlnldmsnAd AonqsTmsn AsnqmT,rdA
etmcTldmsTkAdrsTadkdbdqAenqlTrAcdAlhmhlhxTqAhloTbsnrA
mTrAqnshmTr-A�ArtalhrránAcdAtlAcnbtldmsnAenqTAcnA
oqTxn ntAcdAenqlTAhmTcdptTcTAoncd fdqTqArTmãódrA
fqTudrAoTqTATAdloqdrTAdAbnloqnldsdqATArtTAbTqqdhqT-

�kçlAchrrn AoqdbhrTlnrAbnmrhcdqTqATAhlonpsámbhT�
cdrrdr�cnbtldmsnr�bhpbtjTpdl�hmsdpmTldmsd�mT�
npfTmhxTãân,�NrAcTcnr cdArdftqTmãTAcnAsqTaTkgn AonqA
dvdlokn AránAetmcTldmsThrAoTqTATãódrAlThrAoqdbhrTrAmnA
rdsnqAcdAPGAdArTõcd cnAsqTaTkgn-ABnlAnAEDC AonqsTmsn AA
çAonrrêudkAfTqTmshqAptdAdkdrAsqTmrhsdlAlThrAeTbhkldmsd-



17Conclusão

�nAknmfnAcdrsdAd?nni AunbéATbnloTmgntArnaqdAnAptdA
çAnAEDC AbnlnAdkdAetmbhnmTAdArdtrAadmdeêbhnr-ABnlnA
eTkTlnr AçAetmcTldmsTkAsdqAtlATkhTcnATnArdtAkTcnAmdrrdA
oqnbdrrn-AOTqTAhrrn AbnmsdAbnlAn RNB-AHnrrTArnktãánAcfiA
sncnAnArtonqsdAoTqTATcnsTqAdrrTAkífhbTAdlArtTAdloqdrT-

DmsqdAdlAbnmsTsnAdAshqdArtTrAcõuhcTr A
bnlAmnrrnrAoqnzrrhnmThr-
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