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Funcionalidades Q“I@St

o Registo de documentos externos e internos

O registo de documentos (externos, internos ou saidas) pode ser efectuado de uma forma
célere, através do preenchimento de um nimero minimo de campos ou de uma forma mais
exaustiva e complementar, conforme a opg¢ao da organizacao de associar parametros mais
simples ou mais complexos de meta informagao a cada registo de documento.

e Classificagdao de documentos

A classificagdo dos documentos estd disponivel no sistema para as organizagdes que utilizam
um plano de classificacdo devidamente elaborado. Este tipo de classificagdo é baseado numa
estrutura semantica concebida através de uma estrutura hierdrquica, sendo concebido para
realizar a organizacdo de toda a documentacdo de uma organizacdo. Deste modo, a
classificacdo do documento passa a ser feita de acordo com a “linguagem descritiva” Unica e
intransmissivel da organizacdo com a mais-valia de se poder determinar prazos de conservagao
dos documentos.

No caso das organiza¢des publicas, o plano de classificacdo pode ser de origem MEF é
supraorganizacional e desta forma garantird a interoperabilidade semantica entre os sistemas.

Cédigos de classificagso dos registos m
1 2 3 4 5 ® H
2+ Codigo de classificagio 2+ Designacdo 2+ Dependente de 2 Ambito e conteido 2+ Motas de exclusde
A001 Actas Constituigdo da sociedade Registo resumida das acorréncias, deliberagdes, resolugdes e decisdes das reun...
AD02 Accionistas Constituicio da sociedade Compreende toda a documentacéo relativa a estrutura acionista da empresa. C...
B.001 Censelho de administragao Conselhos e assembleias Compreende toda a documentagdo relativa ao Conselho de Administragao, Cor...
cooL Informagées Direcgio Questes de importancia média, com implicagdes no funcicnamento da empre...
co02 Ordens de servigo Direcgio Decisdo/orientagio com cardcter vinculativo para os servicos a quem vai dirigid...
D.001 Terrenos Patriménio Processos de aquisicdo, venda ou permuta que sejam efetuados. Compreende t.
D.002 Edificios Patriménio
E00L Aumento de capital Senvigos financeiros Processe de aumento do capital social da empresa. Inclui decumentos justificat...
E002 Impostos e taxas Senvigos financeiros Processos relatives 20 processamento e liquidagie de impostos e taxas em vigo...
Fo01 Facturas recebidas Contabilidade Facturas recebidas no ambito da actividade da empresa. Exemplo: Facturas de f...
F.002 Facturas emitidas Contabilidade Facturas emitidas nio dmbito da prestagdo de servigos da empresa. Exemplo: Fa.
F003 Notas de crédito Contabilidade Documento comercial emitido no dmbito da prestagio de servigos a um compr...
G001 Processos de pessoal Recurses Humanes Estudos e previsio de pessoal; Criagio, classificagdo € remuneragde de cargos ...
6.002 Recrutamento Recursas Humanas Inclui actividades relativas 3 organizacio e instrugdo dos processos referentes a...
G.003 Formacio Recursos Humanos Inclui as actividades conducentes ao levantamento de necessidades, planos e ac...
H Correspondéncia Toda a correspondéncia expedida e recebida pela organizagio
I Contencioso Inclui actividades relacionadas com a intervengio em sedede actos judiciais pre.
1001 Demonstragoes Gestao de clientes Processos de 3o do aplicativo ou servigo. Inclui todos os document..
1002 Propostas Gesto de clientes Processos de propostas para venda do aplicativo ou servico. Inclui todos os doc...
1003 Decumentos de definicio de projecto  Gestao de clientes
. i i
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Figura 1 — Exemplo de plano de classificacdo
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¢ Indexagao tematica de documentos

E uma funcionalidade utilizada fundamentalmente para registar termos representativos de
assunto, isto é, termos de indexa¢do. Os termos de indexa¢do sdo, de uma forma geral,
palavras ou expressdes controladas que permitem um acesso mais rdpido e eficaz a
informacdo. Termos estes comummente designados e conhecidos por palavras-chave.

Desta forma, ao efectuar um registo de documento, poderdo ser associados termos de
indexacdo, o que posteriormente facilitard a recuperacao da informacao contida no mesmo.

Termos de Indexagao - ' - ' - . - \d - - [-:’ = ﬂ
— — i — — —— i — oo s

L 2 3 4 B H
2+ Sigla 2 Area Tematica 2+ Sigla 2+ Termo deIndexagdo i

Recursos Abastecimento de dgua
GD Gestio Documental Acesso 3 informacdo L xCancelar
GD Gestdo Documental Acta de reunido T =
AP Suporte ao Cliente Actualizagde de contrato
ARP Administragdo e remuneracio do pessoal Ajudas de custo m
SERVPREST  Servigos prestados Andlise de dados
SERVPREST  Servigos prestados Apoio d implementacio @ Bupiicog
GD Gestdo Documental Arquivo ZT Eliminar
GD Gestdo Documental Arquivo Histérico / Definitive
GD Gestio Documental Arquivo Intermédio
ARP Administragdo e remuneragdo do pessoal Assiduidade
SERVPREST  Servigos prestados Assisténcia técnica
FOR Formacgéo Avaliacde do formador
FOR Formagio GD Ayaliagde do formando
GD Gestdo Documental Biblioteca
SERVPREST  Servigos prestados Carregamento de dados
GD Gestdo Documental Centro de Documentagio
FOR Formacgio Certificagdo da qualidade
FOR Formacio CAP Certificado de Aptiddo Pedagdgica
SERVPREST  Servigos prestados Consultoria -

a1 w11 | »

Figura 2 - Termos de indexagdo pré-definidos no sistema.

e Digitalizagao de documentos

A solugdo permite associar a cada registo de documento, ficheiros em formato digital que
passam a estar disponiveis dentro do sistema a todos os utilizadores (desde que com
permissées para tal).

A digitalizacdo podera processar-se individualmente ou através da importacdo de um conjunto
de digitaliza¢Oes. A primeira situacdo aplicar-se-a a organizacdes com volumes reduzidos de
documentos visto que estes serdo digitalizados um a um e posteriormente registados. A
segunda opc¢do serd a mais vantajosa para organizacdes com grandes volumes diarios de
documentacao, visto que através da importacdo massiva de digitaliza¢des, o utilizador procede
a desmaterializacdo de grandes massas informacionais (digitalizacdo em
posteriormente, poderdo ser associadas a registos de entrada ou saida.

lote) que,
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Funcionalidades QUICbeSt

Para ambas as situacdes, para iniciar o processo de digitalizacdo, basta ativar o programa de
digitalizacdo selecionado para o efeito e, de seguida, proceder a digitalizacdo do documento. Os
tarefas seguintes a realizar dependem da complexidade do programa de digitalizacdo e do
scanner que a organizac¢do decida optar.

E de salientar que no processo de digitalizacdo é possivel usufruir de todo o tipo de tecnologias
relacionadas com a captura avanc¢ada de informagdo contida nos documentos, estando este
aspecto inteiramente relacionado, quer com o programa de digitalizacdo, quer com as
caracteristicas do scanner seleccionado.

e Anexacao de ficheiros

Relativamente a anexacao de ficheiros, o utilizador devera pesquisar o ficheiro a anexar no seu
computador (ou na rede) e anexa-lo diretamente ao registo do mesmo. O documento é
gravado em formato read-only de forma a impedir alteracdes indevidas.

o Criacdao de documentos a partir de templates

A solucdo prevé a possibilidade de geracdo de documentos a partir de templates. Alguns
campos pré-definidos (como por exemplo: nome do destinatario, morada, cédigo postal, n2. do
documento, assunto, data, colaborador, etc.) sdo preenchidos de forma automatica na fase de
elaboragao do documento, em virtude dos dados inseridos na ficha de registo do mesmo.

e Carimbo digital de documentos

A divulgacdo de documentacdo recebida e produzida em muitas organizacdes internacionais de
topo obriga a um procedimento obrigatério de carimbo do documento com a informacado de
registo. Para colmatar esta necessidade, o sistema permite adicionar, sob a forma de um
carimbo automatico, informacgdes pré-definidas as digitalizagdes realizadas, permitindo assim a
divulgagao de informagdao em modo totalmente digital.

-,
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Figura 3 — Exemplo de ficheiro carimbado
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e Gestdo de versoes de documentos

Uma vez que todos os documentos, sem exceg¢do, sdao gravados em formato protegido, a sua
edicdo so é possivel através da criagdo de novas versoes, isto é, sdo criadas tantas versdes do
documento, quantas tentativas de edi¢cdo forem concretizadas.

Para cada uma das versdes dos documentos sdo guardadas todas as alteracdes efectuadas bem
como o registo da data e o nome do utilizador responsavel pelas mesmas. E de salientar que
todos documentos acedidos para consulta sdo abertos em formato protegido.

e Motor de pesquisa

Este mecanismo permite encontrar e consultar registos e/ou documentos anexados, a partir de
uma palavra ou frase inserida no conteddo do documento e refinar a pesquisa de acordo com a
meta informacado associada ao registo.

formacéo Y v PO

v Documentos [ Registos [ Documentos recebidos

Registos Documentos recebidos

Registo de documento - Tipo de K €] 3de3 33
registo
V¥ Todos Ll Ponte de situagde 20110117.xlsx
™ Saida [30] Ponto de situacdo 201103137 xlsx (v
" Ertrada [21]
vert L] Ponto de situagiio 20110117.xIsx

Ponto de situacin 20110117 »lsk (vl
Registo de documento - Data

De @ Ll Pente de situagde 20110202.xIsx
2 =l .
e @ P Ponto de situacdo 20110202 xlsx (vl
Entidade - Nome L] Ponto de situagiio 20110202 9 .xIsx
Ponto de situacdo 20110202 3 xlsw (v1
M Todos
[ bireccéo-Geral de [el
PR @ e S ES Ll Pente de situagie 20110202 9 .xlsx
ta Detesa Ponto de situac3o 20110202 3 xlsx (vi
[T Instituto Portugués da [8]
Qualidade L1 Ponto de situaciio 20110117.%1sx
wert Ponto de situacin 20110117 »lsk (vl

Figura 4 - Motor de pesquisa
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e Encaminhamento de documentos e processos

Os documentos e os processos podem ser encaminhados de modo ad hoc ou entdo por
workflow. Em ambos os casos os encaminhamentos podem ser consultados diretamente na
ficha de registo do Documento ou no menu de encaminhamentos.

ENCAMINHAMENTOS ENCAMINHAMENTOS
AD-HOC COM WORKFLOW

.ﬁ Encaminhamento de Encaminhamento de L'."' Encaminhamento de
\l' documento ou dossier multiplos documentos == documento ou dossier

Colaborador Colaboradores Colaborador Colaboradores Colaborador ou Unidade orgénica
ou ou ou ou
Unidade orgénica Unidades orgénicas Unidade orgénica Unidades orgénicas Colaboradores ou Unidades orgénicas

Figura 5 - Encaminhamentos AD-HOC e Workflow

e Controlo de prazos

As solucbes de gestdo documental da Quidgest permitem determinar prazos relativamente as
acdes dos colaboradores numa perspectiva de responsabilizacdao e celeridade dos processos e
fluxos informacionais.
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e Assinatura electrénica de documentos e despachos com recurso a certificados digitais

A utilizacdo de assinaturas electrénicas e certificados digitais é crucial para garantir que a
validagdo de despachos e documentos é estabelecida de forma segura.

Neste sentido, a Quidgest desenvolveu uma funcionalidade que permite a integracao das
solucdes de gestdo documental com certificados digitais.

Em cada encaminhamento de documento é possivel assinar electronicamente o despacho
associado ao documento.

Para além da op¢do de assinatura que garante que o despacho foi elaborado pelo utilizador,
existe também a funcionalidade de validacdo que permite confirmar se ndo foi efectuada
qualquer alteracdo ao despacho desde a sua assinatura (incluindo alteracdes efectuadas
directamente na Base de Dados).

e Agregacao de documentos externos, internos e saidas em conjuntos coerentes de
informacao (processos)

Os documentos podem ser agregados em processos de forma a relacionar eficazmente
entradas, saidas ou qualquer outra documentacdo de origem interna. A cada processo é
associada uma ou varias entidades, bem como unidades organicas e colaboradores que lhe
poderdo aceder de acordo com o nivel de confidencialidade adequado. A criagdo/constituicdo
dos processos e a decisdao de ai incluir documentos sdao questdes de caracter essencialmente
técnico, sendo esta uma tarefa habitualmente atribuida aos responsaveis das diversas unidades
organicas e ndo dos colaboradores que procedem ao registo dos documentos.

Se manipulados pela unidade organica de registo, os processos terdo uma componente
sobretudo de arquivo de informacao.

Estabelecer

relagao

/ N\
o \/

Associagao directa Agregacdao em
de documentos dossiers

pr

Figura 6 - Associagao directa de documentos e agregacao em Dossiers
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e Exportagao de informagao

A solugcdo permite a exportagao do conteudo de listagens de registos para um ficheiro Excel
(desde que se disponha pelo menos da versdao 2003 do Microsoft Office) em que os dados
poderdo ser posteriormente processados. Esta é, de facto, uma forma de produzir documentos
a partir da base de dados que se torna complementar aos relatérios pré-definidos nos sistemas
de informacgao disponibilizados pela Quidgest.

O documento final é o resultado da exportacdo de todos os dados da listagem, sendo que uma
selecdo feita através da janela de configuracdo ou dos filtros de que a solugdo dispde também
limitard a informacgdo exportada.

r|'._—’,|' = = registo_de_documentoxds - Microsoft Excel | == i:h1
m Home Insert Page Layout Formulas Data Review View bl @ o g EE
B7 - Jx | 05-03-2009 v
A B C D E e
1 |Numero |Data Tipo de registo [Entidade Tipo de documento |Assunto [
2 12 28-05-2008 |Entrada Instituto de Meteorologia Oficio Scanner para gestdo d
3 |15 23-06-2008 |Entrada Instituto de Meteorologia Oficio Formagdo em gestdo
43 05-11-2007 |Entrada Universidade Aberta Oficio Formagdo do Modulo
5 13 16-03-2009 |Entrada Universidade Aberta Oficio Marcacdo de reunido =
6 |11 28-05-2008 |Entrada EMGHA - Empresa de Gestdo do Parque Habitacional do Municipio de Oficio Formagdo Petigbes/R
7|8 05-03-2008 |Entrada Taguspark, SA Requerimento Informagdo scanners
8 37 22-02-2008 |[Entrada Universidade Técnica de Lisboa Oficio Formagdo madulo GG
9 20 12-08-2009 |[Entrada EMGHA - Empresa de Gestdo do Parque Habitacional do Municipio de Oficio Aprovagdo de DDP.
10 |21 12-08-2009 |Entrada EDP Factura
11 |25 22-09-2009 |Entrada EDP Factura Factura n238 no valor
12 |29 22-09-2009 |Entrada Direcgdo Regional dos Agores Oficio Pedido de demonstra
13 |27 22-09-2009 |Entrada EDP Factura
14 |2 01-02-2010 |Entrada Instituto de Meteorologia Factura Pagamento.
15 |3 17-02-2010 |Entrada EMGHA - Empresa de Gestdo do Parque Habitacional do Municipio de Oficio Formagdo.
16 |4 30-03-2010 |Entrada EDP Factura
17 |5 30-03-2010 |Entrada EDP Factura
18 |7 08-04-2010 |Entrada AXA Nota de crédito Envio de nota de créd
19 9 25-10-2010 [Entrada EDP Oficio formagdo.
20 (10 09-11-2010 |Entrada Quidgest Consultores de Gestdo Oficio Formagdo em sistema .
M 4 » M| registo_de_documento . ¥J [4] [ | r [
Ready | |[E@mEm w0 (- y! (7

Figura 7 - Exemplo de listagem exportada
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e Produgao de listagens e relatdrios

Numa grande parte dos menus da aplicagdo é possivel pré-visualizar e imprimir relatérios com
dados que compilam e estruturam a informacgdao que reflete a atividade global ou parcial da
organizacdo para um determinado periodo de tempo. No entanto, existe ainda a opcdo de
exportagao e manipulagdo desta informagao. A melhor e mais expedita forma de usar este tipo
de documentos consiste em proceder a sua exportacdo para um dos muitos formatos
disponiveis, dependendo do tipo de dados e da utilizagdo que se pretender fazer deles. A
exportacao poderad ser feita para:

1. Word (permite edicao de texto);
Excel (permite proceder a algum trabalho de edicdo comum, utilizacdo de contagens,
calculos e formulas);

3. Formato PDF, legivel com o Acrobat Reader.

Tipos de registo por ano

B Entrada
Interno
M saida

Figura 8 - Estatisticas de documentos por tipo de registo
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e Restricdo de acesso aos documentos (perfil, unidade organica, nivel de
confidencialidade)

A solucdo dispde de trés tipos fundamentais de direitos de acesso:

1. Restricao através do filtro de confidencialidade.

Confidencial

N3&o classificado

Figura 9 Restri¢do de visualizagdo de documentos através do filtro de confidencialidade
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2. Sistema de permissdes hierdrquico que limita as operacdes sobre um documento e
sobre 0 acesso ao sistema de menus.

Figura 10 - Restricdo de visualizagdo de documentos através do perfil de utilizador
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3. “Restrigdes por pertenca dos documentos” que limita o acesso aos documentos
enviados a unidade organica ou ao colaborador

Geral1

Limitados por unidade organica e confidencialidade

Figura 11 - Restricdo de visualizagdo de documentos através da pertenga de documentos

e Mecanismos de alertas e notificacoes

Através do sistema de alertas e notificacOes, sera possivel definir alarmes para intervenientes
em determinados processos via e-mail ou através de avisos especificos do sistema.

Para prevenir um utilizador do envio dum documento basta que, na fase do encaminhamento
se prima o botdo de “E-mail” (o e-mail é preenchido automaticamente podendo ser alterado
pelo remetente). Por outro lado, na drea de notificagBes, o utilizador pode consultar a lista de
acdes que tem para efetuar ao selecionar cada uma das linhas que lhe permite o acesso direto
aos encaminhamentos de documentos a aguardar despacho/tratamento.
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e Gestdo de auséncias

E possivel configurar a aplicagdo para reencaminhar automaticamente os documentos
encaminhados para um colaborador ausente. O colaborador que se vai ausentar sé tera que
indicar no sistema as datas da sua auséncia e o colaborador substituto e durante esse periodo
0s encaminhamentos serao automaticamente redirecionados.

. Colaborador
Substituto

Figura 12 - Encaminhamentos realizados com gestdo de auséncias activa
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