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Resumo

Apesar de muitas organizacdes terem iniciado a digitalizacdo de processos, muitas ainda precisam avancgar para
eliminar completamente o uso de papel. Isso é lamentdvel, pois a transicdo para processos sem papel oferece
vantagens comerciais significativas.

Neste artigo, exploramos dez motivos para abandonar o papel (going paperless), destacando os beneficios da
transformacdo digital em sua organizacdo. Além disso, apresentamos cinco dicas praticas para avancar na
jornada rumo a eliminacdo total do papel.




O escritério que nao
deixa de usar papel

Atualmente, a maioria das empresas ja
digitalizou pelo menos alguns de seus
processos. Porém, o papel continua a
desempenhar uma funcgdo consideravel
em boa parte dos negécios.
Compreenda:

> De acordo com a Agéncia de
Protecdao Ambiental dos EUA
(EPA - Environmental Protection
Agency), o consumo global de
papel quadruplicou nos ultimos 40
anos. Nos Estados Unidos, cada
pessoa usa mais de 300 kg de
papel por ano.

> Um colaborador de
escritério comum consome
aproximadamente 10.000 folhas de
papel por ano.

> Cerca de 45% das pdginas que sdo
impressas em um escritério sdo
jogadas no lixo antes do final do
dia em que foram impressas.

> O papel é responsdvel por 23% dos
residuos nos aterros sanitarios dos
EUA, e metade de todo o lixo das
empresas é papel.

Hoje em dia, os computadores estdao
em todo lugar. Sendo assim, por que as
organiza¢des continuam usando tanto
papel?

Muitas tém arquivos antigos em
papel, sendo obrigadas a manté-los. A
digitalizagcdo desses arquivos antigos
pode ser um projeto enorme que as
empresas tém receio de realizar.

Muitas tém formuldrios que exigem
assinaturas de funciondrios ou
clientes. A transicdo para um processo
digital exigiria que elas repensassem
seus procedimentos e/ou comprassem
novas tecnologias.

Muitas organizacdes ainda optam pelo
papel simplesmente por ser a maneira
tradicional de conduzir as atividades.
A inércia organizacional torna a
mudanca desafiadora, pois manter o
status quo é mais facil. No entanto,

a facilidade ndo necessariamente se
traduz em eficdcia. Ao analisar de
perto, os beneficios comerciais de
abandonar o papel sdo notaveis.

Motivos para deixar
de usar papel

Diferentes organizacdes veem diversos
beneficios na eliminacdo dos papéis,
dependendo de seu setor, conjunto de
produtos, mercado, base de clientes e
outras caracteristicas exclusivas. Aqui
estdo dez dos motivos mais comuns
para deixar de usar o papel:

1. Diminui o tempo gasto
na busca de informacdes

Os funciondrios de escritério gastam,
em média, de 7,6 a 12,5 horas por
semana procurando informacdes,
dependendo da pesquisa que vocé
ler. Somando o tempo dedicado a
governanca, preparacdo de dados

e duplicacdo de tarefas, chegam

a desperdicar cerca de 20 horas
semanais.

A solucdo ndo é apenas a digitalizagdo,
mas uma abordagem abrangente com
tecnologia de reconhecimento dptico
de caracteres e busca avancada. A
busca eletrénica é mais eficiente do
gue a procura manual em registros de
papel, eliminando a perda de registros
e arquivamentos incorretos.

Ao otimizar a gestdo de informacdes,
profissionais qualificados podem
direcionar seu tempo para atividades
mais valiosas, tornando a organizacdo
mais eficiente e produtiva.
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2. Libera espaco fisico

O armdrio de arquivos médio ocupa 1 metro quadrado,
armazena aproximadamente 11.000 paginas de
documentos e custa cerca de USS 1.500 por ano, excluindo
custos de equipe.

Comparativamente, 1 GB de armazenamento digital pode
conter 65.000 pdginas sendo 40 vezes mais eficiente.
Um SSD de 500 GB ocupa 27 cm?. O armazenamento
digital é eficiente mesmo considerando empilhamento
em data centers. Um funciondrio de Tl pode gerenciar
centenas de unidades.

Segundo pesquisa da CBRE (Coldwell Banker Richard
Ellis) citada no The Wall Street Journal, 52% das
empresas planejam reduzir sua pegada fisica até 2025.
Reduzir papel e armarios facilita esse processo, ajudando
organizacdes a cortar custos.

3. Aumenta a resiliéncia

A pandemia de Covid-19 e desastres naturais serviram
como alerta para organizacdes.

Menos de 6% das pessoas nos Estados Unidos trabalhavam
predominantemente em casa antes da pandemia, mas

a transicdo para o trabalho remoto foi mais suave para
empresas com projetos de transformacdo digital.

Apesar de outra pandemia ser incerta, eventos de
emergéncia, como incéndios e inundacdes devido as
mudancas climaticas, sdo cada vez mais comuns. Ter um
plano de recuperacao de desastres para registros digitais
€ essencial, mas e quanto aos arquivos em papel?

A destruicdo desses arquivos em papel por desastres
pode comprometer a sobrevivéncia da empresa. Registros
em papel também aumentam riscos de conformidade
normativa e privacidade, dificultando a defesa legal em
casos de acusacdes.

A pandemia de Covid-19 e os recentes desastres naturais
foram um sinal de alerta para muitas organizacdes.

4. Aprimora a seguranca

Em meio as preocupagdes com riscos de seguranca
cibernética, é comum subestimar as ameacas associadas
aos documentos impressos. Embora o acesso a
documentos digitais possa ser controlado, qualguer
funciondrio autorizado pode acessa-los.

Apds ser retirado de um armario, um documento impresso
ndo pode ser rastreado, tornando-se vulnerdvel a

copias, fotos ou envio para qualquer destino desejado. A
destruicdo acidental ou perda é um risco significativo.

Estima-se que uma organizacdo perca, em média, 7,5% de
seus documentos em papel anualmente, o que equivale a
perder um documento a cada 12 segundos. Além disso, 0s
custos associados sdo consideraveis, como USS 125 para
localizar um registro arquivado incorretamente e entre
USS 350 e USS 700 por documento nunca encontrado.

Embora a digitalizacdo ndo garanta seguranca

absoluta, facilita o rastreamento e a conformidade com
regulamentos e boas praticas. Investir em tecnologias de
seguranca e implementar politicas adequadas permanece
essencial, mas a gestdo digital oferece uma abordagem
mais eficaz para proteger informacdes criticas.

5. Melhora a experiéncia do cliente

Processos baseados em papel tendem a ser mais lentos e
propensos a erros do que processos digitais do ponto de
vista do cliente.

Na drea da saude, por exemplo, preencher formularios
em papel na sala de espera pode resultar em atrasos
significativos, pois a equipe precisa inserir manualmente
as informacdes no sistema, verificando detalhes como
seguro e pagamento.

Erros de digitagdo podem causar transtornos duradouros.
Em contraste, permitir que os clientes preencham
formuldrios digitalmente, seja em um tablet no consultério
ou antecipadamente em dispositivos pessoais, oferece a
oportunidade de revisar e corrigir informacdes.

Mesmo a simples digitalizacdo de formuldrios em papel
pode acelerar o processo, permitindo que os pacientes
vejam um provedor mais rapidamente. Essa melhoria ndao
é exclusiva da salde e se aplica a setores dependentes
de processos em papel, destacando como a digitalizacdo
pode proporcionar uma experiéncia mais eficiente e
simplificada para os clientes.

6. Possibilita o trabalho remoto

A pandemia mudou as expectativas dos possiveis
funciondrios em relacdo ao trabalho remoto. Quando eram
forcados a trabalhar de casa, muitas pessoas gostaram.
Inclusive, muitos dizem que ndo querem voltar ao presencial.
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A enquete American Opportunity Survey da McKinsey
constatou que 87% das pessoas que tém a oportunidade
de trabalhar remotamente pelo menos parte do tempo,
aproveitam essa opcao.

Além disso, embora os estilos de trabalho hibridos
(parcialmente no local e parcialmente remoto) sejam

0s mais comuns, 65% das pessoas disseram que, se
pudessem trabalhar em casa o tempo todo, elas o fariam.

O desejo de ter um hordrio flexivel como o trabalho
remoto é o terceiro motivo mais comum pelo qual as
pessoas deixam um emprego para procurar um novo. A
concorréncia por talentos continua intensa em muitos
setores.

No momento em que este artigo foi escrito, a taxa

de desemprego dos EUA era de apenas 3,4%. Muitas
organizacdes estdo usando o trabalho remoto como uma
forma de atrair os melhores talentos.

Contudo, pode ser dificil, ou até impossivel, trabalhar
remotamente se seu servico depender de formuldrios em
papel. A maioria das organizacdes ndo querem gue 0s
funciondrios levem a papelada para casa, especialmente
documentos que sejam sensiveis de alguma forma.

Ao implementar processos sem papel, vocé permite estilos
de trabalho flexiveis e melhora sua capacidade de recrutar
os melhores talentos.

7. Incentiva a colaboracao

Da mesma forma, os processos sem papel também podem
facilitar a cooperacdo entre os funcionarios. Por mais que
seus colaboradores estejam em um escritério o tempo
todo, ha grandes chances de que nem todos eles estejam
localizados no mesmo espagco ao mesmo tempo.

Isso pode dificultar o trabalho em conjunto, especialmente
se as pessoas estiverem localizadas em fusos horarios
diferentes. Uma solucdo abrangente de gerenciamento de
informacdGes oferece oportunidades para que funciondrios
em diferentes locais comentem e editem 0os mesmos
documentos.

Assim, é facilitado o compartilhamento de arquivos e
garante que somente as pessoas que deveriam ter acesso
a um determinado registro realmente tenham tal acesso.

Encontrar, enviar, revisar e editar é mais facil quando os
escritérios deixam de usar papel. Esse processo aumenta

a probabilidade de que os funcionarios colaborem entre si,
0 que acaba gerando um melhor produto de trabalho.

8. Simplifica os fluxos de trabalho

Muitas organizac¢des enfrentam dificuldades com
processos em silos e software de finalidade Unica.

Nos piores casos, os funcionarios talvez precisem digitar
dados de formuldrios em papel em varios sistemas para
eles chegarem a todos os lugares necessdrios. E possivel
gue eles percam horas por dia refazendo o trabalho
desnecessariamente.

Ao digitarem tudo isso, hd grandes chances de cometerem
um erro. A correcao desses erros, posteriormente,
acrescenta tempo a fluxos de trabalho ja complexos.

Em uma pesquisa realizada pela Association of Intelligent
Information Management, 70% dos membros disseram
gue obter as informacdes certas para a pessoa adequada,
no momento apropriado estd no centro de seu desafio de
transformacdo digital.

A digitalizacdo de processos é o primeiro passo para
eliminar gargalos e obter dados exatamente onde as
organizacdes precisam deles, quando necessario.

9. E ecologicamente amig&vel

Um artigo da MIT Sloan Management Review constatou
gue 90% dos lideres empresariais acreditam ser
importante para suas organizacdes se tornarem mais
sustentdveis. Além disso, 88% das empresas publicas e
guase 70% das empresas privadas tém uma iniciativa
ambiental, social e de governanca (ESG) em vigor.

A eliminacdo do uso de papel pode auxiliar as
organizacdes a atingir suas metas ESG. Sequndo a EPA,
"os produtos de papel e papeldo constituiam a maior
porcentagem de todos os materiais — residuos sdlidos
municipais =, com 23,1% do total gerado”.

Como mencionado previamente, o papel de escritério é um
grande contribuinte para esses residuos de papel e papeldo.

De acordo com algumas estimativas, “se os EUA
reduzissem seu uso de papel de escritério em apenas

10%, ou 490.000 toneladas métricas, as emissbes de
gases de efeito estufa cairiam em 1,45 milhdo de toneladas
métricas. Isso é o equivalente a tirar 280.000 carros das
ruas por um ano”.
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10. Reduz os custos

Os processos baseados em papel sdo caros. Primeiro,
vocé tem os custos de papel, toner ou tinta e quaisquer
servicos de impressao. Somente nos Estados Unidos, isso
pode totalizar mais de US$ 120 bilhdes por ano.

Segundo, existe o custo de armazenar esse papel.
Armarios de arquivos, espaco fisico e o custo de
contratacdo de funciondrios contribuem para esse
resultado.

Contudo, vocé ndo pode se esquecer das ineficiéncias
criadas pelo papel. Portanto, em terceiro, as horas
perdidas que os colaboradores gastam gerenciando,
argquivando e procurando documentos em papel se
acumulam rapidamente.

Por ultimo, ha custos mais dificeis de quantificar causados
pela falta de cooperacao eficaz ou clientes que se irritam
com processos ineficientes.

No geral, as empresas podem gastar até 15% de sua
receita anual com o gerenciamento de processos
ineficientes e baseados em papel. Mesmo que ndo seja
possivel eliminar totalmente o papel, cada passo que vocé
der nessa direcdo poderad ajudar a reduzir as despesas e
torna-lo mais lucrativo.

Como comecgar

Os beneficios comerciais de eliminar o uso de papel sdo
inegdveis. Entdo, por gue nem toda empresa eliminou o
seu uso em 100%?

A transformacdo digital é uma jornada. Ndo é possivel deixar
de usar papel do dia para a noite — por mais que vocé queira.
Provavelmente, foram necessarios muitos anos para criar

e desenvolver 0s processos que sua organizacao depende
todos os dias.

Modificar habitos arraigados em uma grande organizacao
levard tempo. De fato, olhar para todo o trabalho envolvido
na digitalizacdo de seus processos pode parecer esmagador.
Muitas empresas ndo tém certeza de onde ou como comecar.

Para facilitar as coisas, a Iron Mountain criou um Checklist
de Digitalizacdo que descreve cinco etapas que ajudarao
VOCé a se preparar para a eliminacdo de papel (going
paperless):

Coloque sua casa em ordem. Antes de comecar a
digitalizacdo de documentos, faca um inventario
dos registros em papel que vocé tem. Quando vocé
encontrar arquivos desatualizados que vocé ndo
precisa mais manter, triture-os e descarte-os com
seguranca.

Para os registros que vocé precisa manter, anote o
motivo do armazenamento e a data em que devem ser
destruidos.

Escolha um ponto de partida. Alguns fluxos de
trabalho tém um impacto maior na eficiéncia e nos
custos de sua organizacao do que outros.

Vocé quer comecar com um projeto que produza
resultados perceptiveis. Isso ajuda a maximizar
os retornos da iniciativa e, ao mesmo tempo, dé
um impulso interno para a digitalizacao de outros
documentos.

Defina o sucesso. Decida o resultado do projeto.
Certifiqgue-se de que ele seja significativo, alcancavel e
mensuravel.

O acompanhamento das principais métricas
permitird que vocé demonstre o sucesso e identifique
possiveis areas de aprimoramento durante as fases
subsequentes do projeto.

Crie um caso de negdcios (business case). Para obter
a adesdo dos executivos, vocé precisara de alguns
ndmeros para sustentar seu argumento.

Os motivos apresentados neste artigo (white paper)
podem servir como ponto de partida, mas ndo deixe
de fazer uma pesquisa e aplicar os principios a sua
organizacdo especifica.

Vocé terd uma chance maior de receber aprovacgao
para seu projeto sem papel se vocé alinhar as metas
especificas dele com as metas comerciais mais amplas
de sua organizacao.

Forme uma equipe. Para obter melhores resultados,
redina uma equipe interdisciplinar que inclua as partes
interessadas de todos os grupos que serao afetados
pelo projeto de digitalizacao.
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Iron Mountain InSight

Se sua organizacdo estd pronta para eliminar o uso de
papel, vocé precisa de um sistema de gerenciamento de
conteldo com automacdo inteligente de processamento
de documentos projetado para ajudd-lo a maximizar a
eficiéncia e a seqguranca. O Iron Mountain InSight oferece
a vocé uma visdo centralizada de suas informacdes.

Ele permite acesso e recuperacdo seguros para seus
colaboradores em um Unico repositério na nuvem para
maior visibilidade e acesso.

O InSight adiciona estrutura ao conteldo ndo estruturado
de sua organizacao. A plataforma agrega e conecta
informagdes fisicas e digitais, extraindo metadados
importantes de documentos e automatizando fluxos de
trabalho para ajuda-lo a obter informagdes relevantes
mais rapidamente.

E se vocé precisar de mais assisténcia para configurar
seus fluxos de trabalho sem papel, a equipe de Servicos
Profissionais da Iron Mountain pode trabalhar com vocé
para promover sua transformacao digital. Para saber mais,
acesse o guia Go Paperless da Iron Mountain.

Garanta que vocé tenha uma combinacdo de lideres de departamento e pessoas de nivel de trabalho que executardo o
projeto. Ndo se esqueca de incluir TI, Juridico, Operac¢des e qualquer outra pessoa que desempenhe um papel.

Apds concluir essas etapas preparatorias, vocé estard pronto para iniciar sua iniciativa de digitalizacdo. Para obter mais
informacdes, incluindo dicas e praticas recomendadas, confira o guia Go Paperless da Iron Mountain. Ele inclui mais
artigos (white papers), infograficos, histérias de sucesso de clientes e muito mais.

800.899.IRON | ironmountain.com

A Iron Mountain Incorporated (NYSE: IRM), fundada em 1951, é lider global em servicos de armazenamento e gerenciamento de informagdes. Com a confianca de mais de 220.000 organiza¢des no mundo
todo e uma rede imobilidria de mais de 85 milhdes de pés quadrados em mais de 1.400 instalacdes localizadas em mais de 50 paises, a Iron Mountain armazena e protege bilhdes de ativos de informacdo,
incluindo informacdes criticas de negécios, dados altamente confidenciais e artefatos culturais e histéricos. Fornecendo solucdes que incluem armazenamento seguro, gerenciamento de informagdes,
transformacdo digital, destruicdo segura, bem como centros de dados, armazenamento e logistica de arte e servicos em nuvem, a Iron Mountain ajuda as organizagdes a reduzir custos e riscos, cumprir
as regulamentacdes, recuperar-se de desastres e possibilitar uma maneira mais digital de trabalhar. Visite www.ironmountain.com para obter mais informacdes.

© 2023 Iron Mountain, Incorporated. Todos os direitos reservados. Iron Mountain e o desenho da montanha é uma marca registrada da Iron Mountain, Incorporated nos Estados Unidos e em outros pafses.
Todas as outras marcas comerciais e outros identificadores permanecem como propriedade de seus respectivos donos.
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