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Já não há papel, e agora? 
Desmaterialização de informação nas organizações 
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O que significa 
implementar 

um sistema de 
Gestão 

Documental? 



Adquirir o software? 



Montar os servidores? 



Adquirir scanners? 



Tem que compreender estes 3 
passos, mas será apenas isto? 

 

Serão estes os mais 
importantes? 
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Levantamento 
inicial e passos 
para aquisição/ 

contratação 



A aquisição do sistema de GD 
deve ser precedida por alguns 
outros passos, nomeadamente 
um levantamento de requisitos 

pormenorizado. 



A nossa reorganização finalmente terminou. O nosso antigo sistema 
desorganizado, foi substituído pelo novo sistema desorganizado. 



• Definição de uma equipa de projecto 
multidisciplinar 

• Levantamento da tecnologia existente 

• Levantamento das necessidades e dos 
problemas de recuperação de 
informação 

• Levantamento do hardware e infra-
estrutura existentes  

Levantamento inicial 



• Análise do perfil dos recursos 
humanos disponíveis 

• Definição das componentes do 
processo de implementação 

• Definição de um esboço de calendário 

• Definição dos serviços a contratar e a 
desenvolver internamente 

Levantamento inicial 



• Consulta informal ao mercado. 

• Elaboração de um caderno de 
encargos 

• Definição de critérios de avaliação 
objectivos, baseados no cumprimento 
de uma check-list 

• Evitar critérios unicamente de preço e 
prazo 

Preparação da aquisição / contratação 
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Preparação da 
implementação: 

análise 
arquivística 



Análise arquivística 

• Diagnóstico e análise das necessidades 

• Caracterização da documentação 

existente (documentos físicos e 

electrónicos) 

• Elaboração do Plano de classificação 

• Elaboração da Tabela de temporalidade 



Diagnóstico e análise de necessidades 

• Caracterização do organismo 

• Diplomas legais e normas 

• Planos e relatórios de actividades 

• Regulamentos 

• Caracterização do sistema de arquivo 

• Organização do arquivo 

• Instrumentos arquivísticos 



Diagnóstico e análise de necessidades 

• Caracterização da documentação 

• Avaliar nível de recuperação de 
informação 

• Identificação de recursos existentes 

• Humanos 

• Materiais 

• Financeiros 

• Definição de um programa de intervenção 

• Elaboração de um relatório 



Caracterização de documentos 

• Exemplo de folha de recolha de dados DGARQ 
(Portugal) 

Cod. 

Classif.

Classe 

(Função / 

Subfunção)

Nº de 

Ref.

Título da 

Série/Sub-série

Âmbito e conteúdo Diplomas juridico-

administrativos

Data de 

aplicação

Tipo 

UA

Suporte Metragem 

média anual 

(metros 

lineares)

Volume de 

dados 

Série relacionada 

(título)                        

Série 

relacionada 

(tipo de 

relação)                        

Prazo de 

conservação 

administrativa 

Justificação Forma de contagem dos 

prazos

Destino 

Final

Justificação Notas Menção de 

responsabili

dade

Órgão / 

Serviço

Órgão / 

Serviço

Órgão / 

Serviço

Órgão / 

Serviço

Órgão / 

Serviço

Órgão / 

Serviço

Órgão / 

Serviço

Órgão / 

Serviço

Órgão / 

Serviço

Órgão / 

Serviço

Nº de 

Ref.

Título da Série/Sub-

série

TUTELA

ENTIDADE



Caracterização de documentos 

Fonte: Plano de classificação IVP (Inventário do arquivo 
do Instituto do Vinho do Porto, Paula Montes Leal 
(org)) 

• Exemplo de descrição 
de séries 



Plano de classificação 

• Exemplo plano de classificação (Funções–meio 
Decreto nº 36/2007) 



Tabela de temporalidade 

• Exemplo de tabela de temporalidade (Funções –meio 
Decreto nº 36/2007) 
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Preparação da 
implementação: 

análise de 
processos 



Sim, recebi a tua sugestão. Deixa-me “passá-la” por outras pessoas 
para ver que reacções obtemos. 



Análise de processos 

• Levantamento de circuitos documentais 

• Análise e reformulação de processos 

• Normalização de formulários 

• Definição de métricas 

• Elaboração de um Manual de Procedimentos 

• Implementação de workflows 
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Preparação da 
implementação: 

arquivo físico 



Arquivo Estes 
documentos 

valiosos devem 
ser conservados 

por 5 anos. 

O meu trabalho 
tornou-se muito 

mais simples 
quando percebi 
que ninguém os 

vinha pedir. 



Arquivo físico 

• Definição dos procedimentos de organização 
e acesso ao arquivo físico 

• Reorganização da documentação onde se 
verificam dificuldades frequentes de 
recuperação de informação 

• Digitalização de documentação em arquivo 
(precedida de  avaliação) 

• Aplicação da tabela de temporalidade 
aprovada 
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Implementação: 
superar 

obstáculos 



Ok, pus os 
documentos todos no 
computador, e agora? 

O departamento de 
Informática ajuda um 
colega com o novo sistema 
de Gestão Documental. 



Superar obstáculos 

• Implementação faseada 

• Enquadramento num contexto de 

reformulação de procedimentos e processos 

• Formação e acompanhamento 

• Comprometimento de todos os envolvidos 



Não existem soluções definitivas para 
estas questões e cada organização tem 
as suas particularidades, mas se todos 

os aspectos forem considerados é 
possível concretizar uma 

implementação de sucesso. 
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Sistemas de 
Gestão 

Documental 
Quidgest 



Beatriz Guimarães 

Equipa Lisboa 

Filipe Araújo 

Engenharia informática 
Desde Fevereiro de 2008 na 

Quidgest 
 

• Desenvolvimento 

de sistemas 

• Programação 
 

Ciências documentais - Arquivos 
Desde Setembro de 2007 na 

Quidgest 
 

• Coordenação de 

área 

• Consultoria 

• Desenvolvimento de 

sistemas 

Sérgio Fernandes 

Engenharia informática 
Desde Janeiro de 2011 na 

Quidgest 
 

• Desenvolvimento 

de sistemas 

• Programação 



João Henriques 

Equipa Lisboa 

Ciências da Informação 
Desde Junho de 2011 na 

Quidgest 
 

• Consultoria 

• Desenvolvimento de 

sistemas 

Joana Barroso 

Ciências da Informação 
Desde de Março de 2008 na 

Quidgest 
 

•  Consultoria de 

negócio 

•  Consultoria 

Riddhi Jamnadas 

Comunicação Social 
Desde Fevereiro de 2009 na 

Quidgest 
 

• Marketing & 

Comunicação 



Carlos Marques 

Equipa Maputo 

Economia 
Desde Março 2005 na Quidgest 

 

• Gestão da Quidgest 

Moçambique 

• Consultoria de 

negócio 

Clívio Muendane  

Informática de Gestão 
Desde de Setembro de 2011 

na Quidgest 
 

• Consultoria 

• Desenvolvimento 

de sistemas 



Principais clientes 

• Inspecção-Geral de Finanças de Moçambique 

• Exército Português; 

• Faculdade de Motricidade Humana; 

• Empresa de Gestão do Parque Habitacional do 

Município de Cascais; 

•Direcção-Geral de Armamento e Infra-estruturas da 

Defesa; 
 



Principais clientes 

• Instituto de Meteorologia; 

•Universidade Aberta; 

•Universidade Técnica de Lisboa; 

• Inspecção Geral de Actividades em Saúde; 

• Fundação INATEL; 

• Portugal Telecom - Associação Cuidados de Saúde; 

• Instituto Português da Qualidade 
 



Sistemas de Gestão Documental 



Pontos-chave do sistema 



Desmaterialização 
de documentos 



Registo de documentos 

• Os documentos são registados e descritos de acordo 

com 3 tipos principais: entradas do exterior, saídas 

para o exterior, documentos produzidos e 

encaminhados internamente 

• Estes documentos podem ser inicialmente registados 

em formato provisório (draft) e depois serem 

convertidos em documentos definitivos através da 

atribuição de número e data de registo 



Registo de documentos 



Classificação e descrição 

• Os documentos podem ser classificados de acordo 

com o plano de classificação vigente 

• Suporta planos de classificação com diversos níveis e 

permite a sua alteração de uma forma flexível 

• Permite o registo de diversos metadados que podem 

depois ser complementados em fases posteriores de 

descrição (tipo de documento, assunto, data, etc.) 



Anexação de ficheiros 

• Pode ser anexado qualquer formato de ficheiro 

• Os ficheiros podem ser importados individualmente 

ou em grupo 

• São gravados em formato protegido, mas permitem a 

criação/gestão de versões 

• Podem ser criados automaticamente através de 

templates integrados no sistema 



Organização em  
dossiers digitais 



Organização em dossiers digitais 

•  A organização de documentos em dossiers e o seu 

encaminhamento são cruciais para que a cada passo o 

utilizador compreenda o seu contexto 

• A classificação atribuída ao dossier é automaticamente 

replicada para todos os documentos que lhe estão associados 

• A criação de dossiers pode ser automática mediante o 

preenchimento do código de classificação e do tipo de dossier 



Organização em dossiers digitais 



Recuperação de 
informação 



Pesquisas 

•A pesquisa pode ser efectuada na informação associada 

a cada ficheiro ou no documento anexo 

•O sistema dispõe ainda de um motor de pesquisa que 

permite a recuperação de informação através de uma 

pesquisa cruzada no conteúdo e nos dados associados 

a cada documento 



Pesquisas 



Exportação de informação 

•  O sistema permite exportar informação em diversos 

formatos, nomeadamente .csv, .xls e .pdf 

• Esta exportação pode ser efectuada a partir de 

qualquer listagem do sistema e reflecte apenas os 

dados a que cada utilizador tem acesso e quaisquer 

outros filtros que tenham sido aplicados 



Exportação de informação 



Estatísticas e indicadores de gestão 

• É possível pré-visualizar e imprimir relatórios com 

dados que podem consistir em listagens de 

documentos organizadas em função de determinado 

filtro (ex: guia de remessa) 

• Também podem ser produzidos relatórios estatísticos 

elaborados a partir de informação recolhida ao longo 

do circuito documental (ex: média de duração do 

circuito) 



02 | Assinatura electrónica de documentos e 
despachos  

Principais Funcionalidades: 

– Para tornar isto possível a Quidgest associou à 

funcionalidade de assinatura digital a possibilidade de 

validar uma assinatura. 
 

Validação dos despachos 

Encaminhamentos 



Encaminhamentos ad-hoc e workflow 

• O sistema permite simultaneamente o encaminhamento ad-

hoc (manual) ou através de um workflow (circuito pré-

configurado) 

• Podem ser encaminhados tanto documentos simples como 

dossiers digitais 

• Disponibiliza ainda um mecanismo de gestão de ausências que 

redistribui automaticamente o trabalho encaminhado para um 

colaborador ausente 



Encaminhamentos ad-hoc e workflow 

•O motor de workflows encontra-se incorporado no 

sistema de forma a que possa ser configurado e 

alterado autonomamente pela organização 

•A utilização de encaminhamentos ad hoc na primeira 

fase de implementação permite recolher 

automaticamente informação que poderá ser utilizada 

na posterior configuração de workflows 



Encaminhamentos ad-hoc e workflow 



Certificados digitais 



Utilização de certificados digitais 

•A desmaterialização implica que seja possível assinar 

digitalmente os documentos e os despachos e este 

objectivo pode ser atingido através da utilização de 

certificados digitais 

•Os mesmos certificados digitais podem ainda ser 

utilizados para a autenticação no sistema, substituindo 

a introdução do login e password do utilizador 



Múltiplos interfaces 



Múltiplos interfaces 

•De forma a que cada utilizador aceda apenas às 

funcionalidades que lhe dizem respeito o sistema pode 

funcionar com múltiplos interfaces  

•O interface web é utilizado para disponibilização aos 

light users e pode ser integrado com o portal da 

organização ou com um gestor de conteúdos como 

Sharepoint 



Múltiplos interfaces 

•Uma vez que os e-mails constituem uma componente 

cada vez maior dos arquivos das organizações o sistema 

dispõe de um interface de integração com o Outlook 

• Este interface permite o rápido registo e importação de 

e-mails bem como a sua expedição centralizada através 

da Secretaria/Expediente da organização 



Múltiplos interfaces 

•O interface de integração com o Outlook 

• Podem ainda ser criados interfaces adequados às 

necessidades de cada uma das fases de arquivo de 

documentos, de forma a que sua descrição possa ir 

sendo incrementada 

• Para o caso dos documentos a disponibilizar ao público 

em geral, pode ainda ser criado um portal de acesso 

geral através da Internet 



Controlo da 
informação 



Controlo da informação 

•  O controlo do acesso à informação (metadados e 

documentos) é garantido não só através da utilização 

de perfis de acesso, mas também da sua estratificação 

em níveis de confidencialidade (níveis NATO) 

•As alterações à informação também são controladas 

de forma a que todos os documentos estejam 

protegidos por omissão e seja conservado um 

histórico de todas as versões 



Avaliação e selecção 
de documentos 



Avaliação e selecção de documentos 

•Associado ao plano de classificação o sistema permite 

incorporar a tabela de temporalidade respectiva 

• Podem ser criados repositórios secundários de acordo 

com a frequência de consulta dos documentos 

•A transferência e eliminação de documentos é 

efectuada sempre mediante o controlo do gestor do 

sistema e de acordo com o estipulado pelo respectivo 

Regulamento Arquivístico 



Integração da informação 



Integração total de informação 

•  Pretende-se que exista cada vez mais uma perspectiva 

global de toda a informação disponível na organização 

e a sua recuperação de acordo com as mais modernas 

tecnologias de pesquisa e controlo de dados 

•O sistema pode vir a englobar componentes de gestão 

de bibliotecas e centros de documentação numa única 

base de dados, o que permitirá uma pesquisa 

transversal da informação 



Integração do ciclo de vida completo 

•  Através da utilização de interfaces complementares é 

possível abranger as diferentes fases do ciclo de vida do 

documento: 

 - Activa; 

 - Intermédia; 

 - Inactiva. 

• A informação disponível para descrição dos documentos 

pode ir sendo incrementada 



Integração com 
outros sistemas 



Integração com outros sistemas 

•Sistemas de fax (incorporação automática de 

faxes recebidos e enviados pela organização) 

•SharePoint (acesso directo ao portal, gestão de 

tarefas) 

•  Outros sistemas de gestão documental  

(intercâmbio de documentos e metadados) 



Integração com outros sistemas 

•Sistemas de gestão de recursos humanos 

(gestão de ausências) 

•  Sistemas de gestão estratégica (carregamento 

automático de indicadores)  

•Sistemas de gestão financeira/patrimonial 

(envio e tratamento de dados relativos a 

compras) 



Escalabilidade 



Escalabilidade 

•  As tecnologias utilizadas garantem a possibilidade do 

sistema acompanhar o crescimento da organização sem 

que isso implique uma perda na performance 

•  A utilização de um motor de geração automática de 

código permite que todos os desenvolvimentos 

necessários para a evolução conjunta da organização e 

do sistema sejam produzidos de uma forma rápida e 

homogénea 



Validação de 
conformidade 



Validação de conformidade 

•A utilização dos diferentes interfaces que permitem 

complementar a descrição dos documentos a diversos 

níveis responde aos requisitos das normas ISAD(G) e 

ISAAR(CPF) 

•A incorporação de thesaurus pode ser efectuada de 

acordo com as indicações da norma NP4036 

•No desenvolvimento do sistema foram considerados os 

diversos requisitos constantes no modelo MOREQ2 



Obrigada pela atenção! 

Beatriz Bagoin Guimarães 

bguimaraes@quidgest.com 


