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RESUMO
A presente pesquisa tem como objetivo o estudo do uso da tecnologia e da 
transformação digital para a melhoria da gestão e da produtividade empresa-
rial. Para isso, foi utilizado a pesquisa bibliográfica, o que permitiu entender 
como o conceito paperless contribui com a operação, economia, sustentabili-
dade e rentabilidade de uma empresa a partir da diminuição do uso de pa-
péis em processos corporativos. Além disso, é possível perceber os impactos 
dessa mudança na satisfação entre os clientes e na reputação da empresa 
como consequência da escolha do escritório sem papel. 

Palavras-chave: Paperless; Escritório sem papel; Tecnologia da Informação.

ABSTRACT
The present research aims at studying the use of  technology and digital 
transformation for the improvement of  business management and produc-
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tivity. To achieve this, a literature review was conducted, which allowed for 
an understanding of  how the concept of  paperless contributes to the opera-
tion, economy, sustainability, and profitability of  a company by reducing the 
use of  paper in corporate processes. Additionally, it is possible to perceive 
the impacts of  this change on customer satisfaction and the company’s re-
putation because of  opting for a paperless office.

Keywords: Paperless; Paperless office; Technology.

1	 INTRODUÇÃO
Por um longo período, o uso da tecnologia da informação pelas em-

presas era relacionado apenas ao emprego de hardwares e softwares, como 
um sinônimo de “crescimento empresarial”, sem necessariamente ser visto 
como um agregador de valor ao negócio. No presente século XXI, a Tec-
nologia da Informação (TI) é a causa da integração de todos os setores da 
organização, ampliando suas fronteiras organizacionais e contribuindo para 
o sucesso e valor da empresa. Para isso é essencial mapear os processos de 
negócio e definir quais as melhores metodologias para atender as necessida-
des organizacionais (Maia, 2013).

Dessa forma, pode-se entender a TI como uma ferramenta de comu-
nicação e gestão empresarial que tem o poder de transformar e alavancar um 
negócio. Considerando essa ferramenta, é necessário que os processos da 
empresa acompanhem a evolução tecnológica para garantir a competitivida-
de no mercado. Cada vez mais é evidente que a tecnologia da informação e 
a comunicação não podem ser dissociadas de qualquer atividade, sendo um 
instrumento de apoio ao conhecimento e aos serviços entregues (Rosseti; 
Morales, 2007). 

A partir dessa ideia pode-se apresentar o conceito do paperless, também 
conhecido como escritório sem papel, que surgiu há mais de 30 anos. O pa-
perless resume-se na eliminação ou redução de papel no administrativo das 
empresas por meio da utilização da tecnologia, permitindo a otimização dos 
processos e economia de recursos, além de facilitar a busca de informações e 
contribuir para preservação do meio ambiente (Araújo, 2019).

Como afirma Granieri (2016, p. 1): 

Ambientes empresariais paperless já são realidade em muitos ca-
sos. Segundo a Associação para Gestão de Informação e Imagem 
(AIIM), 24% das empresas têm uma política específica para a eli-
minação do papel. Dados da IDC Brasil revelam que o mercado 
brasileiro de impressoras registrou uma queda de 13,7% nas ven-
das no primeiro semestre de 2015, em comparação com o mes-
mo período do ano anterior. A redução indica a desaceleração da 
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economia e comprova a tendência do mercado para um ambiente 
paperless.

A tecnologia auxilia para deixar coisas antigas para trás, eliminando 
a necessidade de guardar papéis, o que pode ser a causa de problemas nos 
escritórios. Usar menos papel nas empresas é bom para o ambiente e ajuda 
a economizar recurso financeiro de forma inteligente. Isso também torna 
as empresas mais fortes ao comprar tecnologias úteis com a economia de 
recursos financeiros. Essas tecnologias modernas tornam o trabalho mais rá-
pido e eficiente, evitando tarefas manuais e consequentemente aumentando 
a competitividade. De acordo com Granieri (2016, p.1): “Segundo a AIIM, 
as empresas que adotam o conceito de paperless obtêm retorno financeiro em 
cerca de 12 meses”.

Ao considerar a implementação do paperless as vantagens são muitas, 
de acordo com Williams (2023) pode-se identificar as seguintes: 

1.	 Melhor segurança, uma vez que os arquivos devem estar arma-
zenados em um servidor na nuvem, além de existir ferramentas 
para proteção dos arquivos, como o OCR (Optical Character Re-
cognition) - pode ser traduzido como reconhecimento de caractere 
óptico e é o processo que converte uma imagem de texto em um 
formato de texto legível por máquina. 

2.	 Maiores lucros e velocidade no negócio, empresas que adotam o 
paperless são mais ágeis e possuem vantagem competitiva.

3.	 Economia de tempo, como os arquivos estão centralizados a bus-
ca no sistema é mais fácil, assim sobra tempo para atividades mais 
produtivas.

A preocupação com a sustentabilidade tem se tornado cada vez mais 
priorizada pelas empresas, que buscam integrar práticas mais sustentáveis 
no dia a dia. Com essa conscientização é possível utilizar a sustentabilidade 
como um novo indicador nos processos de gestão, o que pode representar 
uma nova estratégia de marketing, também conhecida sobre marketing verde 
(Duarte et al., 2015).

Conforme Polonsky (1994), torna-se possível definir o marketing ver-
de como responsável por garantir os interesses da organização e dos con-
sumidores, que devem se beneficiar mutualmente. Tudo isso deve incluir a 
proteção ao meio ambiente, procurando minimizar os danos ambientais e 
não necessariamente eliminá-los. 

É importante frisar que escolher não usar papel não é apenas uma 
ação focada em preservar o meio ambiente, o que já é significativo para as 
empresas. Vai além disso, ter uma empresa livre de papel está conectado 
com uma grande mudança no mercado, conhecida como a revolução digital.
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1.1	 Objetivos

1.1.1	 Objetivo geral
O objetivo deste estudo pode ser caracterizado por explorar o concei-

to do paperless em torno da realidade de uma organização além de salientar 
suas contribuições e cooperações para com este ambiente. Esta análise per-
mitirá compreender as consequências nos escritórios e na gestão empresarial 
das organizações que implementaram o escritório sem papel.

1.1.2	Objetivos Específicos
Identificar a relevância da adoção do paperless na melhoria da gestão 

dos recursos empresariais, especialmente na consequente redução dos custos 
com relação ao aluguel e manutenção de impressoras, assim como a econo-
mia de tempo e espaço.

Entender a importância do paperless na contribuição para a redução do 
consumo de papel e fundamentar o conceito de sustentabilidade como agen-
te de grande relevância.

1.2	 Justificativas
O avanço da tecnologia tem influência direta na forma como as em-

presas se organizam internamente, em como mapeiam seus processos e na 
sua posição de mercado. Dessa forma a TI (Tecnologia da Informação) deve 
apoiar as decisões da empresa, assim como servir de suporte para seus pro-
cessos, proporcionando formas de aumentar a produtividade e otimizar as 
trocas de informações (Plachta, 2013). 

Em razão do exposto, o estudo é justificado pois verifica-se como o 
conceito do paperless aplicado nas empresas pode trazer benefícios na gestão 
interna, por meio de eliminar os papéis e automatizar processos, seja por 
meio de softwares e aplicativos. Assim, com a aplicação do escritório sem 
papel a empresa pode aumentar seus lucros e sua competitividade no mer-
cado. Outro ponto que também será explorado é o impacto ambiental que o 
papel gera e em como adotar o paperless é mais sustentável e pode melhorar a 
posição da empresa no mercado com base no conceito do Marketing Verde.

1.3	 Metodologia
A pesquisa desenvolvida neste trabalho classifica-se como explorató-

ria, sendo utilizada como principal ferramenta pesquisas bibliográficas. Des-
sa forma, foram analisados materiais como artigos, publicações em sites, 
monografias e livros sobre o tema. Segundo Prodanov e Freitas (2013), na 
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pesquisa bibliográfica o pesquisador tem o contato direto com obras já es-
critas sobre o tema pesquisado, sendo responsável por verificar as informa-
ções dos dados obtidos. 

As buscas foram realizadas principalmente por termos como “paper-
less” e “Escritório sem papel” no período de agosto a setembro de 2023, 
abrangendo conteúdos em português e inglês. A escolha do material analisa-
do aconteceu a partir das seguintes etapas: 

a)	 Pesquisa a partir das palavras-chaves; 
b)	 Pré análise dos resultados; 
c)	 Exploração e análise dos materiais relacionados ao tema;
d)	 Interpretação e discussão dos dados obtidos.

A seguir serão apresentadas algumas definições e conceitos sobre 
a Tecnologia da Informação abordando principalmente a sua relação e in-
fluência no contexto de paperless.

2	 IMPORTÂNCIA DA TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO
A tecnologia pode ser definida não apenas como equipamentos e 

computadores, mas como dois sistemas dependentes um do outro. Um dos 
sistemas é a parte técnica, que engloba as ferramentas para a realização das 
funções desejadas. Enquanto o outro é a parte social, que contém as expec-
tativas e sentimentos sobre as funções a serem executadas. Os dois sistemas 
são otimizados a partir do momento em que os requisitos técnicos e as ne-
cessidades dos usuários são simultaneamente atendidos (Gonçalves, 1994).

Segundo Okido (2021), o principal destaque da Tecnologia da Infor-
mação (TI) está na sua capacidade de aprimorar a qualidade e a distribuição 
de informações, abrangendo toda a sociedade. Com isso, a TI torna-se res-
ponsável por permitir que as organizações se transformem rapidamente e 
levem inovações para o mercado. Dessa forma, surge a necessidade das em-
presas aprimorarem seus processos a partir da tecnologia para garantir sua 
competitividade no mercado.

Conforme apontado por Antonialli (1996), mudanças marcantes e 
fatores tecnológicos desempenham um papel crucial nas constantes adap-
tações da abordagem estratégica das empresas. Assim, torna-se evidente e 
eficiente o processamento dessas informações devido à evolução na comu-
nicação entre esses meios. Com base nisso, é possível compreender que a 
tecnologia da informação engloba tanto os componentes físicos (hardware) 
quanto os programas e aplicações (software) destinados a construir sistemas 
de informação. Estes, por sua vez, emergem da implementação da tecnolo-
gia da informação por meio do uso de computadores.
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A partir disso, é evidente como atualmente a TI tornou-se uma ferra-
menta de gestão responsável por permitir o planejamento de uma organiza-
ção a curto e longo prazo, estabelecendo metas e garantindo a eficiência na 
conquista dos objetivos. Para que a empresa então tenha sucesso na esco-
lha de um sistema de informação é necessário considerar seu planejamento 
estratégico com clareza na sua missão, valores, metas e objetivos desejados 
(Caires; Moura, 2021).

Depois que compreendido a relação entre a TI e o surgimento de um 
novo modelo de negócio agora adotado pela maioria das organizações, am-
bos atrelados à evolução das ferramentas de gestão, se faz necessário o en-
tendimento e melhor contextualização do conceito de escritório sem papel, 
que será discutido no tópico a seguir.

3	 DEFINIÇÃO DO ESCRITÓRIO SEM PAPEL
O conceito de paperless, ou escritório sem papel, surgiu há mais de 30 

anos e consiste na eliminação ou redução do uso de papel na rotina admi-
nistrativa com a utilização da tecnologia para otimizar processos, facilitar a 
busca de informações, economizar recursos e contribuir para a preservação 
do meio ambiente (Granieri, 2016).

A citação do termo paperless se deu pela primeira vez em um artigo 
publicado pela revista estadunidense Business Week intitulado “O Escritório 
do Futuro”. Mas desde a ocorrência desse fato, já era mencionado a possí-
vel demora no processo de adaptação de todos que fazem o uso constante 
do papel em seu dia a dia. Sempre leva mais tempo do que é esperado para 
mudar a maneira como as pessoas costumam fazer seus negócios (Berezin, 
1975).

A tecnologia é uma aliada nesse processo de gerenciamento e armaze-
namento de documentos e pode ajudar as empresas a aumentaram sua per-
formance e serem mais eficientes em um momento em que agilidade e redu-
ção de custos é um diferencial competitivo (Granieri, 2016).

Esse método de armazenamento é comumente intitulado Gestão Ele-
trônica de Documentos (GED) conjunto de tecnologias utilizadas para orga-
nização da informação não estruturada de um órgão ou entidade. (E-ARQ, 
2022)

Esses documentos podem ser das mais diversas origens, tais como pa-
pel, microfilme, imagem, som, planilhas eletrônicas, arquivos de texto, entre 
outros (Gednet, 2016).

No entendimento de Gednet (2016), as principais tecnologias relacio-
nadas à GED são:

•	 	Capture: acelera processos de negócio através da captação de docu-
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mentos e formulários, transformando em informações confiáveis e 
recuperáveis, passíveis de serem integradas a todas as aplicações de 
negócios. 

•	 	Document Imaging (DI): é a tecnologia de GED que propicia a con-
versão de documentos do meio físico para o digital. Trata-se da tec-
nologia mais difundida da GED, muito utilizada para conversão de 
papel em imagem, através de processo de digitalização com apare-
lhos scanners. 

•	 	Document Management (DM): é a tecnologia que permite gerenciar 
com mais eficácia a criação, revisão, aprovação e descarte de docu-
mentos eletrônicos. Dentre as suas principais funcionalidades estão 
o controle de informações (autoria, revisão, versão, datas etc.), se-
gurança, busca, check-in/check-out e versionamento. 

•	 	Workflow/BPM: controla e gerencia processos dentro de uma orga-
nização, garantindo que as tarefas sejam executadas pelas pessoas 
corretas no tempo previamente definido. Organiza tarefas, prazos, 
trâmites, documentos e sincroniza a ação das pessoas. 

•	 	COLD/ERM: tecnologia que trata páginas de relatórios, incluindo 
a captura, indexação, armazenamento, gerenciamento e recupera-
ção de dados. Esta tecnologia permite que relatórios sejam armaze-
nados de forma otimizada, em meios de baixo custo, mantendo-se 
sua forma original. 

•	 	Forms Processing: tecnologia que possibilita reconhecer as informa-
ções e relacionalas com campos em bancos de dados, automatizan-
do o processo de digitação. Neste sistema são utilizados o ICR (In-
telligent Character Recognition) e OCR (Optical Character Recog-
nition) para o reconhecimento automático de caracteres.

•	 	Records and Information Management (RIM): é o gerenciamento do ci-
clo de vida de um documento, independente da mídia em que se 
encontre.

Dessa forma, o GED é a soma de tecnologias que visam gerenciar as 
informações eletronicamente. Segundo Avedon (1993), GED é um produto 
do processamento eletrônico de informações que se iniciou com o proces-
samento numérico na década de 60, depois na década de 70 passou a incluir 
texto no processamento. A partir da década de 80 já era possível processar 
elementos gráficos, enquanto já na década de 90 imagem, voz e vídeo tam-
bém passaram a ser processados eletronicamente. 

Como já afirmava Henri (Krzyzanowski; Taruhn, 1998), a humanidade 
tem seu progresso baseado em pesquisa, estudo e investigação que geram 
saber, conhecimento, ou simplesmente informação. Essa teoria confirma o 
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crescimento exponencial da geração e disponibilidade de dados que ainda 
viriam a ser realidade. O que por sua vez, justifica a necessidade da adoção 
de um método alternativo para armazenamento deles.

Entretanto, não há como negar a presença asfixiante das massas 
documentais acumuladas, que se não tratadas devidamente pode-
rão não só desqualificar e atrasar empreendimentos, como tam-
bém trazer sérios prejuízos para as organizações, tanto no aspec-
to mercadológico quanto no aspecto jurídico auditorial (Lopes, 
2004, p. 9).

Mesmo com toda a evolução tecnológica crescente, ainda pode ser um 
desafio a adoção do paperless pelas empresas, isso porque é essencial que a 
gestão da informação e a cultura da organização estejam alinhados com seus 
objetivos. Com isso, ambientes que já nascem digitais possuem vantagens 
neste sentido, uma vez que investem em tecnologia e processos desde cedo 
(Granieri, 2016).

De acordo com a Lei Nº 12.682 (Brasil, 2012), é autorizado o armaze-
namento, em meio eletrônico, óptico ou equivalente, de documentos públi-
cos ou privados, formado por dados ou por imagens. Dessa forma, após a 
digitalização, verificada a integridade do documento digital, o original poderá 
ser destruído, ressalvados os documentos de valor histórico.

A partir desta lei, documentos eletrônicos passam a ter valor legal, po-
dendo substituir integralmente a utilização do papel. Assim, surge a neces-
sidade de ferramentas que garantam a integridade desses documentos. Uma 
das ferramentas mais utilizadas é a Assinatura Digital, responsável por asse-
gurar a procedência do documento. O sujeito ao assinar um documento rea-
liza quatro gestos fundamentais, sendo eles: intenção, afirmação, evidência e 
cerimônia (Pasa, 2001). 

Mais uma ferramenta aplicada em documentos eletrônicos é o Selo 
Cronológico Digital. Seu objetivo é provar que o documento existia na data 
afirmada. Sendo assim, o selo cronológico digital relaciona uma data e uma 
hora ao documento em uma forma de criptografia (Pasa, 2001). 

Ainda como ferramenta de segurança eletrônica existem os certifica-
dos digitais, que contêm e confirmam as informações sobre a identidade de 
uma pessoa ou empresa. Esses certificados são emitidos por Autoridades 
Certificadoras, que são entidades confiáveis e credenciadas pelo governo 
(Borges, 2023).

Como software de gestão de notas fiscais e documentos eletrônicos, 
também pode-se citar o Cofre SIEG, o qual consiste num espaço em nuvem 
onde são armazenadas as notas fiscais e seus respectivos arquivos em XML. 
Podendo ser geridos e localizados a qualquer momento, a ferramenta permi-
te que o usuário rastreie uma disponibilidade de notas fiscais emitidas num 
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período de até 5 anos (Sieg, 2019)
A partir do exposto, conclui-se a importância no amadurecimento do 

conceito de Escritório sem Papel, o qual ao logo dos anos, ganhou certa 
notoriedade e relevância nos mais diversos ambientes empresariais. Assim 
como trouxe inovação na forma como as empresas organizam seus proces-
sos, gerando impactos financeiros e na disponibilidade de recursos. Essa 
prática tende a ganhar cada vez mais espaço no mundo corporativo, uma vez 
que pode ser pautada em argumentos sustentáveis e inovadores.

Uma vez apresentada sua definição e conceitos, torna-se relevante a 
abordagem dos principais aspectos do escritório sem papel, temática que 
será exibida na sequência.

3.1	 Aspectos do Escritório Sem Papel
Conforme Ágora (2012) e Silva (2003) o procedimento operacional 

padrão ou processo de digitalização da GED, de forma sucinta, ocorre na 
seguinte sequência, apresentada a seguir:

•	 	Recebimento e preparação de documentos: uma equipe trei-
nada pode realizar esta atividade devendo ocorrer antes da digita-
lização do documento. O procedimento deverá ser feito em cada 
documento, removendo manualmente grampos, clipes e fitas go-
madas, como também o conserto de páginas rasgadas.

•	 	Digitalização e inspeção de documentos: os documentos são 
pré-classificados em lotes, e o escâner é ajustado conforme a do-
cumentação a ser digitalizada, levando-se em conta o tamanho e a 
cor do documento. Logo após a digitalização, as imagens dos docu-
mentos são inspecionadas, evitando imagens ilegíveis. Caso contrá-
rio, o documento pode ser digitalizado novamente.

•	 	Indexação de documentos: a indexação depende de um índice 
preciso para que os documentos possam ser localizados, seleciona-
dos e recuperados para visualização ou cópia. Este índice pode ser 
por assunto, data, número e nome.

•	 	Compactação da imagem: a compactação reduz o tamanho da 
imagem digitalizada para armazenamento e transmissão, e é realiza-
da controlando a resolução da imagem digitalizada.

•	 	Controle de qualidade: exame cuidadoso e sistemático é realiza-
do em cada lote convertido, verificando a qualidade das imagens e a 
indexação.

A partir da análise de todas as etapas de implementação do modelo 
de GED, é notório toda a complexidade e cuidado em cada tratativa da in-
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formação, para garantia de que tudo estará sendo armazenado da melhor 
maneira possível. Em função disso, a seguir serão abordadas as vantagens da 
implementação de um modelo de gestão como este.

Araújo (2019, p. 19) menciona como as principais características do 
paperless:

Podem-se citar como características principais dos Documentos 
Eletrônicos (Paperless) o gerenciamento de documentos, o ge-
renciamento de imagens, o processamento de formulários, o ge-
renciamento de registro e informações, o arquivamento e a recu-
peração de informações, a importação dos arquivos, o controle, 
o controle de acesso e a pesquisa inteligente, que corresponde à 
busca pela informação detalhada de acordo com o que o usuário 
procura. Nesse tipo de busca, o usuário descreve o que necessi-
ta, e o sistema pode guardar as informações daquele usuário para 
buscas futuras, além de apresentar resultados cada vez mais es-
pecíficos, o agrupamento dos documentos de forma automática, 
agrupando de acordo com o tipo e assunto tratado, assim que o 
gerenciamento se torne cada vez menos complicado.

3.2	 Vantagens da Implementação do Escritório Sem Papel
É importante enfatizar as vantagens e desvantagens da GED. Em se 

tratando dos benefícios com a implantação da técnica, é possível citar as 
seguintes vantagens: facilidades referentes à recuperação, ao acesso, à orga-
nização, preservação e ao controle do universo documental/informacional, 
otimização das atividades; agilidade no processo de disseminação e no aces-
so à informação; maior confiabilidade e eficiência; redução de áreas de ar-
quivamento; redução no tempo de recuperação da informação; rapidez para 
atualização dos dados; acesso múltiplo e simultâneo em rede da informação; 
cópias de segurança; diminuição da circulação do volume documental no su-
porte físico; preservação dos originais; redução de custos com cópias; au-
mento da capacidade e qualidade de armazenagem em microfilme e controle 
da informação (Ágora, 2012).

3.2.1	Economia de Tempo e Recursos
De acordo com Baldam (2002), os principais motivos que levam à 

implantação do Paperless para o usuário e o cliente é a redução do tempo 
de processamento e manuseio do papel, aumentando assim a satisfação do 
usuário, incrementando o crescimento da produtividade, existência de satis-
fação com o trabalho, oferecendo acesso praticamente imediato a qualquer 
informação, melhoria no atendimento por conta da velocidade e precisão na 
localização de documentos, alcançando assim respostas mais rápidas e práti-
cas.
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Segundo a Coopers & Lybrand, os executivos passam cerca de quatro 
semanas por ano procurando documentos. Em média, são criadas 19 cópias 
de cada documento. Custa US$ 120 para encontrar 4.444 e US$ 250 para re-
cuperar cada documento perdido (Fantini, 2001).

Fazer a gestão a partir de arquivos digitais facilita o controle de mui-
tos processos, inclusive quando se lida com equipes externas. Com um bom 
software, é possível acompanhar em tempo real as operações “de campo” e 
receber as informações em fluxos contínuos e diretos, sem a necessidade de 
digitações e compilação manual de relatórios. Com essas soluções, as empre-
sas evitam retrabalhos e minimizam o tempo necessário para as atividades de 
backoffice (Aymard, 2020).

A economia de tempo ocorre principalmente devido à redução do 
tempo de busca de informações no sistema. Um bom sistema de Gerencia-
mento Eletrônico dos Documentos pode encontrar um documento em 15 
segundos entre 20 milhões, além de garantir uma reprodução instantânea do 
documento e reduzir os custos dessa reprodução (Recoder; Abadal; Codina, 
1995).

3.2.2	Otimização de Processos
Assim como afirma Gama (2022), rastreabilidade de documentação, 

big data, computação em nuvem, conformidade com a LGPD e digitaliza-
ção são algumas das vantagens da adoção paperless nas empresas. Esse movi-
mento que começou há cerca de 10 anos e hoje tornou-se um requisito de 
negócio para a maioria das companhias, pois garante a otimização das ações 
e processos, trazendo mais proteção para os dados e também estando inti-
mamente ligado ao processo de evolução digital. A cada dia, melhores pro-
cessos serão implementados e mais otimizados estarão os departamentos, 
resultando em uma ascendente evolução digital.

Segundo Fachin (2010), essas vantagens dependem da escolha do sis-
tema adotado na unidade. Isso significa que cada um tem sua particularida-
de, ou seja, os sistemas tendem a atender suas especificações no contexto 
em que estas estão inseridas. Os Documentos Eletrônicos (Paperless) propor-
cionam muitos benefícios que ficam visíveis nas aplicações do dia a dia, dan-
do praticidade ao processo de trabalho. É possível perceber que um sistema 
de Documentos Eletrônicos (Paperless) possibilita facilitar a atividade opera-
cional, braçal e funcional da entidade, em razão disso podendo dispor dos 
seus benefícios.

3.2.3	Espaço
Segundo Baldam (2002, p. 36), “quem informatiza uma bagunça terá 

como resultado uma bagunça informatizada”. É nesse contexto que o arqui-
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vista assume seu papel, tornando-se um componente importante no geren-
ciamento eletrônico de documentos.

Para Costa (2010, p. 29), 

A utilização de sistemas Documentos Eletrônicos (Paperless) 
nas organizações surge devido à maneira de arquivamento de in-
formação documental física que estas empresas realizam. Geral-
mente este procedimento é feito em armários que são separados 
por relevância e ordem alfabética. Assim, surge a necessidade de 
um espaço físico que garanta condições, tanto para a busca dos 
mesmos, quanto segurança para que não haja depreciação e perda 
de informação. Para tanto, a implantação do GED é feita para 
melhorar o tempo de busca desses documentos, economizando 
espaço físico em armários, os quais servem para arquivamento e 
acesso das informações documentais.

3.2.4	Segurança
A segurança da informação dentro das empresas é indispensável, pois 

está diretamente relacionada com questões que são inerentes à confidenciali-
dade e credibilidade da organização. O vazamento dessas informações pode 
causar perdas irreparáveis que impactará no relacionamento com o cliente. 
Portando, entender a importância da segurança da informação e como aplicá
-la no cotidiano é essencial (Freitas, 2011). 

Segundo McBride (2021), as impressoras foram responsáveis por 3 a 
cada 5 ataques em empresas no ano de 2020. O desafio da infraestrutura de 
impressão é que ela é vulnerável a múltiplas ameaças, que vão desde práticas 
de impressão inseguras até o descarte inadequado de informações, erro hu-
mano e a própria impressora fornecendo uma “porta dos fundos” para sua 
rede. 

Uma pesquisa conduzida pelo Instituto Ponemon descobriu que em 
média, 44% das impressoras conectadas em rede não são seguras e permi-
tem acesso não autorizado aos dados. Dessa forma, ao decidir não utilizar 
papel a empresa pode exterminar uma vulnerabilidade comum, a ausência de 
impressoras significa que não há risco de vazamento de documentos físicos 
e que não há backdoors através de sua infraestrutura de impressão não corrigi-
da para a rede corporativa (Mcbride, 2021).

O Gerenciamento Eletrônico de Documentos auxilia na recuperação 
da informação e aumentam a produtividade no gerenciamento da documen-
tação. A partir de backups, seja realizado em nuvem ou fisicamente, os docu-
mentos ficam protegidos em caso de falhas ou perdas, podendo ser recupe-
rados facilmente (Recoder; Abadal; Codina, 1995).

De acordo com Recoder; Abadal e Codina (1995), eles também re-
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lacionam a maior segurança com o conceito do paperless. Documentos em 
papel se degradam continuamente com o uso, anotações e grampos. Além 
disso, os documentos em papel se perdem, além da possibilidade de serem 
mal arquivados. Esses problemas são extintos quando a empresa elimina o 
uso de papéis.

Ao mesmo tempo em que são consideráveis as vantagens da adoção 
de um modelo de gestão como paperless, surgem obstáculos para sua plena 
implementação, ocasionadas por inúmeras variáveis. O subtópico a seguir 
abordará os pontos críticos que envolvem essa temática.

3.3	 Pontos Críticos
O principal desafio da implementação do escritório sem papel é a re-

sistência das empresas à mudança. Apesar do avanço da tecnologia aconte-
cer de forma exponencial, para que o paperless seja um sucesso é necessário 
que as organizações melhorem a gestão da informação e alterem a sua cultu-
ra como um todo, a partir de treinamentos e mudanças de hábitos (Granieri, 
2016). 

Junto com a resistência à mudança, existe o fato de as pessoas estarem 
acostumadas a ler e escrever no papel e muitas vezes não estão familiarizadas 
a realizar as mesmas atividades em telas, o que pode causar certo precon-
ceito com o conceito do paperless. Porém, essa preferência pode ser vencida 
por meio do aprendizado individual e do uso de novas tecnologias. Cada vez 
mais, o mundo se torna digital e as pessoas tendem a evoluir junto com essa 
mudança, principalmente as novas gerações (Schneck, 2015).

Tornar-se uma empresa 100% paperless é mais difícil ao considerar o 
ambiente em que a organização está inserida, isso porque muito provavel-
mente seus clientes e fornecedores ainda utilizarão o papel. Dessa forma, a 
empresa ainda poderá receber correspondências ou documentos físicos do 
meio externo. Como forma de evitar que esse papel tenha impacto na cultu-
ra escolhida para empresa, torna-se necessária uma estratégia bem definida 
de como lidar com os eventuais papéis que possam surgir, como por exem-
plo, digitalizá-los imediatamente (Schneck, 2015).

Para Baldam, Valle e Cavalcanti (2002), os principais motivos e dificul-
dades encontradas na implantação do Gerenciamento Eletrônico de Docu-
mentos – GED, são as falhas de projeto e os problemas que podem aparecer 
na fase de implantação; a padronização referente ao formato para realizar o 
armazenamento dos documentos; os aspectos legais do documento digital; 
os custos da implantação, bem como as resistências ao uso.

Outro ponto que deve ser analisado é o alto custo que a empresa terá 
que arcar ao optar pelo escritório sem papel. Isso devido a esse método exi-
gir muito espaço para armazenamento, seja em servidores físicos ou em nu-
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vem, para os arquivos. Além disso, também existe o custo de conversão dos 
documentos que já existem fisicamente e os softwares necessários para assi-
naturas e digitalização desses e dos novos documentos (Williams, 2023).

Além do custo de aquisição dos hardwares e softwares necessários, 
existe o valor de manutenção e atualização desses componentes. Quanto 
mais tecnologias utilizadas, surge a necessidade de uma equipe de TI maior, 
seja própria ou terceirizada. Esses colaboradores são importantes para dar 
suporte em qualquer problema que venha acontecer e também auxiliar em 
dúvidas dos usuários, garantindo que os processos ocorram corretamente 
(Adshead, 2016). 

Ainda referente ao alto custo, Williams (2023) constata a necessidade 
de realizar treinamentos para a equipe, garantindo que os funcionários en-
tendam as ferramentas utilizadas e se sintam confortáveis em trabalhar com 
elas. É essencial também que a segurança dos arquivos seja um ponto priori-
zado pela empresa, pois apesar de caro, é primordial para o garantir funcio-
namento do escritório sem papel.

De acordo com Adshead (2016), a perda de dados pode ser conside-
rada uma das maiores ameaças de um escritório sem papel. Como forma de 
garantir a disponibilidade dos documentos a empresa deve implementar o 
backup dos dados, responsável por proteger os dados em caso de falhas de 
hardware ou acidentes, como incêndios e inundações.

Baldan, Valle e Cavalcanti (2002, p. 123) apontam os principais moti-
vos contra a utilização dos Documentos Eletrônicos (Paperless):

Erro de indexação: um documento em papel indexado errado 
pode ser encontrado muitas vezes em sua pasta de origem. No 
caso de ser digital isto se complica bem mais; Dependência de 
computador para o documento; Qualidade da imagem: as ima-
gens não se igualam em qualidade de definição ao original. Isto 
pode causar desconforto a um usuário mais exigente. Você pode 
perder cores e ter áreas manchadas que no original eram um tom 
de cinza [...]

A segurança cibernética também deve ser priorizada pela empresa, 
hackers, ataques de ransomware, phishing, violações de dados e interrupções de 
TI estão mais comuns do que nunca. Esses ataques podem resultar na perda 
de dados, roubo de informações confidenciais, interrupção de aplicações e 
processos automatizados e corrupção de arquivos (Amos, 2023). 

Com o avanço da cibersegurança, a utilização de documentos online 
torna-se cada vez mais segura em comparação aos documentos físicos. Isso 
ocorre devido às tecnologias criadas, como a criptografia, controle de aces-
so, restrição de acesso, monitoramento de arquivos e modificações, softwa-
res de proteção contra vírus, backups e atualizações constantes (Amos, 2023). 
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Portanto, faz-se necessário assegurar a confiabilidade dos dados, ou 
seja, garantir a integridade das informações. Essa norma garante o funcio-
namento dos processos corretos, uma vez que as informações armazenadas 
são confiáveis. Para isso, deve-se realizar o controle de versão, que permite 
rastrear as alterações que cada pessoa fez em determinado arquivo (Malak, 
2023). 

A gestão documental também pode tornar-se um obstáculo na adoção 
do paperless, essa gestão é responsável por organizar e armazenar os docu-
mentos novos e antigos, além de controlar as alterações, como assinaturas 
e cópias. Como forma de auxiliar na gestão, se faz essencial a viabilidade a 
longo prazo dos documentos, que devem possuir formatos padronizados e 
atualizados (MALAK, 2023).

Alguns aspectos analisados são concludentes no que diz respeito às 
desvantagens que o sistema apresenta, destacando, dentre elas: constantes 
mudanças de mídia, aspectos legais dos documentos digitais, recursos tecno-
lógicos se tornam rapidamente obsoletos, e obrigatoriedade da existência de 
equipamento e software para a recuperação do dado (Ágora, 2012).

4	 IMPACTOS AMBIENTAIS DO ESCRITÓRIO SEM PA-
PEL
O termo sustentabilidade surge na década de 1980, a partir da cons-

cientização dos países sobre a importância da preservação ambiental, porém 
sem abrir mão do lucro das empresas. Assim, cresce a necessidade de desco-
brir formas de promover o crescimento das empresas sem destruir o meio 
ambiente, nem sacrificar o bem-estar das futuras gerações (Silva, 2009). 

Nas empresas o conceito de sustentabilidade, quando aplicado à área 
de TI, tornou-se uma gama de ações ambientalmente corretas, denominada 
como TI Verde. As aplicações do TI Verde nas empresas vão além do be-
nefício do lucro, pois visam a preservação do meio ambiente (Murugesan, 
2008; Lunardi, Simões, Frio, 2014).

O aumento exponencial do uso da tecnologia da informação causa 
grande impacto ambiental, com consequências graves especialmente por ser 
apontada como um dos principais responsáveis pelo aquecimento global. A 
TI tem impacto negativo por fatores como a emissão de dióxido de carbono, 
pelo consumo de energia e pelo uso e descarte de materiais (Lima, 2020).

Em grande parte das empresas, a iniciativa verde ou sustentável envol-
ve: redução dos impactos ambientais; diminuição de gastos com impressão 
de documentos; a conscientização dos colaboradores; e a adequação de pos-
síveis situações oportunas que podem ser conseguidas, por exemplo, lançan-
do mão da digitalização de documentos (Molla et al., 2008; O’neill, 2010; 
Bose, Luo, 2012).
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Nesse contexto, através das práticas aplicadas ao paperless, resultam em 
economia de energia: virtualização de servidores e desktops; videoconferên-
cia; economia de papel; digitalização de documentos; descarte e reciclagem 
de equipamentos eletrônicos (Pinto; Savoine, 2011).

O paperless tem como objetivo a redução de um conjunto de insumos 
que são utilizados no dia a dia das empresas, sendo eles: toners, cartuchos de 
tintas para impressoras, papéis etc. A adoção dessas práticas busca garantir 
que a atividade de uma empresa gere o menor impacto ambiental e com isso 
possa conquistar boa reputação socioambiental (Murugesan, 2008).

Nos últimos anos, muitas empresas recorreram a correspondências 
eletrônicas, faturamento digital, contratos virtuais, recibos de transações di-
gitais entre outras facilidades. Uma empresa em que o uso de papel é total-
mente eliminado ou quase ausente pode ser quase impossível de ser encon-
trada, mas há muitas vantagens caso seja implantado o paperless, as quais vão 
muito além do desejo admirável de operar uma organização mais ecológica. 
Empresas sem papel são mais eficientes e escaláveis, visto que as práticas 
sem papel podem aumentar a eficiência de uma organização e otimizar seus 
processos internos (Williams, 2023).

5	 CONSIDERAÇÕES FINAIS
A transição entre a era do papel e o ambiente empresarial moderniza-

do, configura-se, principalmente, pela redução da utilização do papel. O que 
por sua vez, representa um marco significativo na evolução da gestão empre-
sarial. Ao decorrer do estudo, é explorado desde os principais benefícios da 
utilização do paperless até as dificuldades geradas no momento de sua devi-
da implementação. Além disso, também é abordada a questão dos impactos 
ambientais em decorrência dessa prática.

Um dos principais pontos a serem enfatizados, trata-se da transição 
do escritório com papel para o ambiente digitalizado que não se configura 
apenas como uma tendência passageira, mas como uma vantagem compe-
titiva dentre as organizações que desejam acompanhar a evolução acerca do 
meio digital. Dentre os benefícios dessa adoção, pode-se citar a melhoria da 
eficiência operacional, aumento da produtividade e otimização dos recursos.

Ao abandonar a dependência do papel, as organizações também po-
dem adotar práticas mais sustentáveis, minimizando o seu impacto no meio 
ambiente. Reduzindo esse uso, os impactos se estendem desde a queda dos 
índices de desmatamento até a melhoria dos níveis de emissão de gases do 
efeito estufa, que estão associados ao transporte do papel.

A partir desse estudo, considerando todos os aspectos e conceitos ex-
postos, pode-se concluir que a prática do paperless trata-se de uma metodo-
logia inovadora, sustentável e coerente. Tendo em vista as suas diversas me-
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lhorias e benefícios nas atividades empresariais, influenciando diretamente 
na otimização dos recursos, economia de materiais, tempo e espaço. 
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