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e Registo de documentos externos e internos

O registo de documentos (externos 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 opgao da organizagao de associar parametros mais simples ou mais
complexos de meta informacdo a cada registo de documento.

¢ Digitalizagao de documentos

A solucdao 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 permissdes
para tal).

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

Para ambas as situagOes, para iniciar o processo de digitalizacao, basta ativar o programa de
digitalizacao 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 organizagao decida optar.

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

e Anexacao de ficheiros

Relativamente a anexacdo 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 altera¢des indevidas.

quidgest@quidgest.com | www.quidgest.com  (pam = S0 'A f:\ @ 2



-
Gestdo de Expediente - Funcionalidades Ql“dgest

e Criacdo de documentos a partir de templates

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

e Gestdo de versoes de documentos

Uma vez que todos os documentos, sem exce¢do, sao gravados em formato protegido, a sua
edicdo sé é possivel através da criacdo 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 sdao guardadas todas as alteragdes 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 Encaminhamento de documentos

Os documentos podem ser encaminhados de modo ad hoc. Os encaminhamentos podem ser
consultados diretamente na ficha de registo do Documento ou no menu de encaminhamentos.

Os documentos vdo sendo encaminhados, no sistema, de unidade organica/colaborador para
unidade organica/colaborador de acordo com as ac¢des e indicagdes do utilizador. Os
encaminhamentos ad hoc sdo particularmente Uteis e eficazes para documentos cujo circuito no
organismo ndo esteja definido/controlado.

e Controlo de prazos

As solugdes de gestdao documental da Quidgest permitem determinar prazos relativamente as
acoes dos colaboradores numa perspectiva de responsabilizacao e celeridade dos processos e
fluxos informacionais.

quidgest@quidgest.com | www.quidgest.com  (pam = S0 'A O @ 3



-
Gestdo de Expediente - Funcionalidades Q“ldgest

e Agregacao de documentos externos e saidas em conjuntos coerentes de informacgao
(processos)

Os documentos podem ser agregados em processos de forma a relacionar eficazmente entradas,
saidas ou qualquer outra documentacao 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
decisdo de ai incluir documentos sdo questdes de caracter essencialmente técnico, sendo esta
uma tarefa habitualmente atribuida aos responsaveis das diversas unidades organicas e nao dos
colaboradores que procedem ao registo dos documentos.

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

e Exportagao de informagao

A solugdo permite a exportacdo 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
informacdo 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 solucdo dispée também
limitara a informacdo exportada.

|'.._T|‘ = R = registo_de_documentoxls - Microsoft Excel | =[5 dh‘
“ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View @ @ = B R
B7 - Je | 05-03-2009 v
A B c D E =
1 |Numero [Data Tipo de registo |Entidade Tipo de documento |Assunto
2 12 28-05-2008 |Entrada Instituto de Meteorologia Oficia Scanner para gestdo d
3 15 23-06-2008 |Entrada Instituto de Meteorologia Oficio Formaglo em gestdo ¢
43 05-11-2007 |Entrada Universidade Aberta Oficio Formagio do Modulo
5 13 16-03-2008 |Entrada Universidade Aberta Oficia Marcagdo de reunido |=
6 |11 28-05-2008 |Entrada EMGHA - Empresa de Gestdo do Pargue Habitacional do Municipio de Oficio Formaglo Petigdes/Re
7 |8 05-03-2009 |Entrada Taguspark, SA Reguerimento Informagio scanners
8 37 22-02-2008 |Entrada Universidade Técnica de Lisboa Oficia Formagio madulo GG
9 20 12-08-2009 |Entrada EMGHA - Empresa de Gestdo do Pargue 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 n298 no valor
12 |29 22-09-2009 |Entrada Direcglo 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.
153 17-02-2010 |Entrada EMGHA - Empresa de Gestdo do Pargue Habitacional do Municipio de Oficio Formaglo.
16 4 30-03-2010 |Entrada EDP Factura
17 |3 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 formacio.
20 |10 08-11-2010 |[Entrada Quidgest Consultores de Gestdo Oficio Formagdo em sistema .
4 4 » M| registo_de documento %1 []4 0|
Ready | |[ER|EE 2003 (=) [} (+)

Figura 1 — Exemplo de listagem exportada
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e Produgao de listagens e relatdrios

Numa grande parte dos menus da aplicagao é possivel pré-visualizar e imprimir relatérios com
dados que compilam e estruturam a informagdao 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 informagdo. 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
exportagao podera ser feita para:

1. Word (permite edi¢ao de texto);

2. 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 2 — Exemplo de listagem estatistica
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o Restricdo de acesso aos documentos (perfil, unidade organica, nivel de
confidencialidade)

A solugdo dispGe de trés tipos fundamentais de direitos de acesso:

1. Restrigdo através do filtro de confidencialidade

S

Secreto

S

Confidencial

N3o classificado

Figura 3 - Restrigdo de visualizagdo de documentos através do filtro de confidencialidade.
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2. Sistema de permissdes hierarquico que limita as operacdes sobre um documento e sobre o

acesso ao sistema de menus

Figura 4 - Restrigdo de visualizagdo de documentos através do perfil de utilizador
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3. “RestricOes por pertenca dos documentos” que limita o acesso aos documentos enviados a

unidade organica ou ao colaborador

\ Geral 2

Geral 3

Figura 5 - Restrigcdo de visualizagdo de documentos através da pertenca de documentos.
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e Maecanismos de alertas e notificagoes

Através do sistema de alertas e notificacGes, serd 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 notificacdes, o utilizador pode consultar a lista de acdes
gue 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 s6 terd que
indicar no sistema as datas da sua auséncia e o colaborador substituto e durante esse periodo os
encaminhamentos serao automaticamente redirecionados.

Colaborador
Ausente

Figura 6 - Encaminhamentos realizados com gestdo de auséncias ativa
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