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Ja nao ha papel, e agora?
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O que significa
. implementar

. umsistemade |
Gestao
Documental?
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Montar os servidores?




Adquirir scanners? Quidgest




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

Serao estes os mais
importantes?
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A aquisicao do sistema de GD
deve ser precedida por alguns
outros passos, nomeadamente
um levantamento de requisitos
pormenorizado.
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070 J .

“QOur reorganization is finally completed.
Our old disorganized system has been
replaced by our new disorganized system.”

A nossa reorganizacao finalmente terminou. O nosso antigo sistema
desorganizado, foi substituido pelo novo sistema desorganizado.



Levantamento inicial

e Definicao de uma equipa de projecto
multidisciplinar

e Levantamento da tecnologia existente

e Llevantamento das necessidades e dos
problemas de recuperacao de
informacao

e |levantamento do hardware e infra-
estrutura existentes



Levantamento inicial

e Analise do perfil dos recursos
humanos disponiveis

e Definicao das componentes do
processo de implementacao

e Definicao de um esboco de calendario

e Definicao dos servicos a contratar e a
desenvolver internamente



Preparacdo da aquisicdo / contratacdo Quidgest

e Consulta informal ao mercado.

e Elaboracao de um caderno de
encargos

e Definicao de critérios de avaliacao
objectivos, baseados no cumprimento
de uma check-list

e Evitar critérios unicamente de preco e
prazo
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Analise arquivistica

e Diagnostico e analise das necessidades

e Caracterizacao da documentacao
existente  (documentos  fisicos e

electronicos)
e Elaboracao do Plano de classificacao

e Elaboracao da Tabela de temporalidade



Diagnéstico e andlise de necessidades Quidgest

* Caracterizacao do organismo
* Diplomas legais e normas
* Planos e relatorios de actividades
* Regulamentos

e Caracterizacao do sistema de arquivo
* Organizacao do arquivo
* |Instrumentos arquivisticos



Diagndstico e analise de necessidades Quidgest

e Caracterizacao da documentacao

 Avaliar nivel de recuperacao de
informacao

* |dentificacao de recursos existentes

* Humanos

* Materiais

* Financeiros
* Definicao de um programa de intervencao
* Elaboracao de um relatério



Caracterizacao de documentos

Quidgest

e Exemplo de folha de recolha de dados DGARQ

(Portugal)

Cod.
Classif.

N° de
Ref.

Titulo da
Série/Sub-série

Classe
(Funcao /
Subfuncéo)

Prazo de
conservacgao
administrativa

Série
relacionada
(tipo de
relacéo)

Série relacionada
(titulo)

N° de
Ref.

Titulo da Série/Sub-
série

Orgéo /
Servico | Servico Servico | Servico @ Servico | Servico @Servico Servico @ Servico @ Servico

Ambito e contetdo

Justificacao

Orgéo /

Orgéo /

Forma de contagem dos

Orgéo /

Diplomas juridico-
administrativos

prazos

TUTELA

ENTIDADE

Orgéo /

Orgéo /

Data de
aplicacao

Destino

Final

Orgéo/

Tipo Suporte

UA

Justificacao

Orgéo/

Volume de
dados

Metragem
média anual
(metros
lineares)

Notas Mencao de
responsabili

dade

Orgéo/ Orgéo/



aracteriza¢do de documentos Quidgest

INsTITUTO DO VINHO DO PORTO 45

Serie: 06-000-020. Registo de envio de assinaturas

[ ~
[ ) E Xe m I O d e d r Ameito £ conTEUDO: Envio das assinaturas dos representantes que obrigam o IVP, geralmente para
representacdes oficiais no estrangeiro.

Datas: 1933-1974
SERIES RELACIONADAS: Correspondéncia com outras Entidades.

V4 L]
e S e r I e S Strie: 06-000-021. Vistos em passaportes

Awmsiro £ conTeuDO: Pedido de vistos em passaportes para funciondrios do IVP.
Daras: 1933-1973
SERIES RELACIONADAS: Correspondéncia com outras Entidades

SErie: 06-000-100. Pedidos de Autorizagao de Despesa — PAD

AwmeiTo £ conTeupo: Formuldrio preenchido pelos servicos para procederem a qualquer tipo de
despesa. Este documento s6 existe autonomamente se nao for aprovado. Se for, passa a integrar o
Processo de Aquisicao de Bens e Servicos respectivo.

Damas: 1937-1974

SERIES RELACIONADAS: PABS

SeRIE: 06-000-300. InformacgGes de Servico

Awmeiro £ conteupo: Informacées fornecidas a pedido ou por iniciativa propria sobre a actividade
funcional do respectivo servico. Podem ter caracter vinculativo e estabelecer alteracoes nos
procedimentos e formas de funcionamento dos servicos.

Daras: 1936-1974

07-000-000. Gestao Patrimonial

ATRBUICOES: A data da criacdo do IVP (Decreto n® 26.914, de 22.08.1933), fazia parte da Secretaria.
Tem a seu cargo o registo e gestao do patrimoénio do IVP.

SeriE: 07-000-001. Registo geral de patrimonio

Awmerro £ conteupo: Cadastro do patriménio do IVP.
Daras: 1933-1974
SERIES RELACIONADAS: PABS

Serie: 07-000-003. Informagées sobre produtos e servicos

Awmsito £ conteuno: Informacdes remetidas por empresas a divulgarem os seus produtos e servicos.
Daras: 1934-1974
SERIES RELACIONADAS: PAD; PABS.

Serie: 07-000-004. Contratos

Awmsito £ conteupo: Contratos referentes a aquisicdes de servigos (ex: limpeza, manutencao) e
locacoes.
Daras: 1934-1974

FO nte: Pla nO de ClaSSiﬁca an IVP (I nventé riO dO a rq U iVO SERIES RELACIONADAS: PABS; Informacoes sobre produtos e servicos; Processos de arrendamento;
4 o Processos de aquisicao de imoveis.
do Instituto do Vinho do Porto, Paula Montes Leal

(org))



Plano de classificacao

e Exemplo plano de classificacao

Decreto n2 36/2007)

(Funcdoes—meio

E FUNCIOMAMENTO
010.1 REGIMENTOS REGULANENTOS, ESTA-
TUTOS, CRGANDGRAMAS
010.2 AUDIENCIAS, DESPACHDS. REUMOES
- Classificarrse os documentos gue digam respeito & | - Cada evenlo deve ter uma pasta especifica,
010.3 awm de comissGes de irsbalho, comilds, conselhos @ | sefmpre que se jUigue pertinante.
oE TRABALHO. COMITES. gnpmpamaraahzn;anchlqref&adsmiurazarmm
COMSE TRAEA especiiica, dertro do prdprio 6rgac ou em drgéos coleglals
LHOS. GRLPCS DE LHo & de deliberagha colectiva, bam como aquales relativos a0
exercicio das suss funpdes, tais coma: actas e relatdrios
técnicoa.
011 COMUNICAGRO S0GIAL
RELACOES COM A IMPRENSA
o2
021 CREDEMNCIAMENTO DE JORMALISTAS
ENTREVISTAS. HOTIGARIOS
o121 REPOETAMGENS. EDITORIAS
01212 CIVULGACAC IMTERNA
0122 PROMOMOGOES INSTITUCIONAIS. - Classficam-ge o8 documentos produzidos pelo drgac com | - Incluem-se  cartazes, folhetos, andncice,
PUBLICICROE. PROPAGANDA. MARKETING vista & promagéo da imegem e actividades institucionass, folders enfre oulros documentos de caracter
promocional.
CUTAOS ASELUNTOS REFEREMTES A
019 CRGANIZALAD E FUNCIDNAMENTO
- Classfizam-sa, inclusivamantes, o8 documentoa referentea
01901 INFORMAQOES SOBRE O ORGAD & pedidos de Irfomnacies sobre fungies, actividades do
GBI B0 & 0f SArVgos §ue presta.
020 RECURSOS HUMANOS - Neata subciagsae inclUBrM-5& o8 dOCLMENos relatvos 80s
direltes @ obrigapbes dos funclondrios am semips P Grghc,
de acordo com a legislacas vigerte, bem como o8 direfos e
chrigagies da irstiuicéo empregadora moo gue tange &
asasténcla, profeccAn a0 frabaiho e concessho de
Denalicos.
+ Incleerese a5 nomes, regularmentaghes,
020.1 LEGISLACAC direcirizes, estatutcs, procedimentos, estudos
e/ou decisfes de caracter geral e boletins
admnisiralihvos, de pessoal e de servigo




Tabela de temporalidade

 Exemplo de tabela de temporalidade (Funcdes —meio
Decreto n2 36/2007)

CORRENTE | INTERMED|
<ARIO

el FEFORNM, D0 SECTOR PUBLIGD. MODERNIZAGAD
DO APARELHC DO ESTADG.  AEFORAMA Ale a 5 anos Guarda permanente
ADMINISTRATIVA vigdneia
Projectes, estudes & nomas
001.1 LEGESLACAD Atea 5 anos Guarda permanente
vigéncia
RACH . DESCENTRALZAGED E
0o1.2 DESCONCENT DE ESTRUTURAS Ms & 5 anos Guarda permanarte
vigdncia
001.3 POLIGHS PUBLICAS A& 5 anos Guarda permanents
viganicia
001.3 REFORMULAGAC At A 5 anos Guarda permanante
vighncia
001 32 MOHITORLA A a 5anos Giuarda permanente
vignela
001.33 FRESTAGAD DE CONTAS Al & 5 anos Guarda permanente
vigéncia
BOA GOVERNAGAD,  TRANSPARENCIA
001,34 ADMINISTRATIVA. COMBATE A CORRUPCAR \d;‘;'l:la §anos Guarda permanants
002 THI;I.ANI:B. FROGRAMAS E FROUECTOS DE[ g 10 anos Guarda permanente
230 passivals da eliminacdo of relatde
003 RELATORICS DE ACTIVIDADES 5 ancs 10 anas Guarda permanante cujas informacdes se enconiram recapitulads
B oulnss.
004 ACORDCS CONVENIOS CODPERAGAD: Ad & 10 anos Guarda parmanants

COMTRATOS. vighncla
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“Yes, I received your suggestion. Let me fly it by
some people and see what kind of reaction it gets.”

Sim, recebi a tua sugestao. Deixa-me “passa-la” por outras pessoas
para ver que reaccdes obtemos.



Anélise de processos Quidgest

e |evantamento de circuitos documentais

e Analise e reformulacao de processos

e Normalizacao de formularios

e Definicao de métricas

e Elaboracaode um Manual de Procedimentos

e Implementacao de workflows
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- Preparacao da
|mplementa Cao0: |
arquivo fisico
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2| THESE VALUABLE
2| DOCUMENTS SHOULD
3| BE STORED FOR
. 2| FIVE YEARS.

RECORDS | |°
RETENTION || ¢
3
¢ %

Arquivo Estes

documentos

valiosos devem
ser conservados
por 5 anos.

W3 & vees Usiad Festers Syndiosts, 1na(MTE]

THLS JOB GOT S0 MUCH

EASIER LJHEW T REALIZED
THAT NOBODY EVER
ASKS FOR ANYTHIMNG

O meu trabalho
tornou-se muito
mais simples
quando percebi
gue ninguém os
vinha pedir.



Arquivo fisico Quidgest

e Definicao dos procedimentos de organizacao
e acesso ao arquivo fisico

e Reorganizacao da documentacao onde se
verificam  dificuldades  frequentes de
recuperacao de informacao

e Digitalizacao de documentacao em arquivo
(precedida de avaliacao)

e Aplicacao da tabela de temporalidade
aprovada
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superar
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ok, = c&)c M Ok, pus os
Aveuments u\\'c‘\*\\g, documentostodos no
computres . Now whal ¢ computador, e agora?

& 2009 Couoons& DavidE s | O d€partamento de
- Informatica ajuda um

The IT Department helps a partner with ,
the new document management system. colega com o novo sistema

de Gestao Documental.



Superar obstaculos

Implementacao faseada

Enquadramento num contexto

reformulacao de procedimentos e processos
Formacao e acompanhamento

Comprometimento de todos os envolvidos

de



N3o existem solucdes definitivas para
estas questdes e cada organizacao tem
as suas particularidades, mas se todos
os aspectos forem considerados é
possivel concretizar uma
implementagao de sucesso.
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Sistemas de
Gestao
Documental
Quidgest
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Equipa Lisboa Quidgest

Filipe Araujo Sérgio Fernandes

Engenhariainformatica Ciéncias documentais - Arquivos Engenhariainformatica
Desde Fevereiro de 2008 na Desde Setembro de 2007 na Desde Janeirode 2011 na
Quidgest Quidgest Quidgest
« Desenvolvimento « Coordenacao de * Desenvolvimento
de sistemas area de sistemas
* Programacéo » Consultoria * Programacao

 Desenvolvimento de
sistemas



Equipa Lisboa Quidgest

CiénciasdaInformacao CiénciasdaInformacao Comunicacao Social

Desde Junhode 2011 na Desde de Margo de 2008 na Desde Fevereiro de 2009 na
Quidgest Quidgest Quidgest
« Consultoria e Consultoriade « Marketing &
- Desenvolvimento de negocio Comunicacao

sistemas  Consultoria



Equipa Maputo Quidgest

Carlos Marques Clivio Muendane

Economia Informatica de Gestao
Desde Margo 2005 na Quidgest Desde de Setembro de 2011
na Quidgest
» Gestao da Quidgest _
Mocambique « Consultoria
e Consultoriade * Desenvolvimento

nego6cio de sistemas



Principais clientes

* Inspecc¢ao-Geral de Finangas de Mo¢cambique
 Exército Portugués;
* Faculdade de Motricidade Humana;

*Empresa de Gestao do Parque Habitacional do

Municipio de Cascais;

* Direccao-Geral de Armamento e Infra-estruturas da

Defesa;



Principais clientes

* Instituto de Meteorologia;

* Universidade Aberta;

* Universidade Técnica de Lisboa;

* Inspeccao Geral de Actividades em Saude;

* Fundacao INATEL;

* Portugal Telecom - Associacao Cuidados de Saude;

* Instituto Portugués da Qualidade



Sistemas de Gestao Documental

Gestdo de Expediente

Gestdo Integrada de Documentos

Gestao Integrada de Informacgao

Portal
Web

Add-In

Gestao de Processos

Gestao de Bibliotecas




Pontos-chave do sistema



Desmaterializagao
de documentos




Registo de documentos

* Os documentos sao registados e descritos de acordo
com 3 tipos principais: entradas do exterior, saidas
para o exterior, documentos produzidos e

encaminhados internamente

* Estes documentos podem ser inicialmente registados
em formato provisorio (draft) e depois serem
convertidos em documentos definitivos através da

atribuicao de numero e data de registo



Registo de documentos

r —
\4J Registo de entrada .- ™ . - . &u

Prefixo N2 registo Data de registo Unid. org. de registo Mia de entrada Tipo de documenta Gtd. pags N guia Unid. org. destino |

1643/2000  [AS < [Conei =] Fectua i

Data do documento  Referéncia Idioma do documento Wordlow ReQIStO de entrada

06-03-2009 - 10001186148 Portugués »  Wordflow 2
f B:[']”Faeme Prefixo Data de registo Regiztado pela unidade orgénica Unid. org. destino N® de guia
i AS g i o
' I | [ B || |
I | Descigio do assurto Tipod N® re_gistu “ia de entrada Tipo de documento Data doc. Referéncia
Il Pagamerto defactura < owd | [ 12 | [Correio [~] [Factura | [06/03/20065]  [10001186148 |
! Nivel
| T NEo
|
i Remetente Workflow
|| | Documentos | Temas de indexagde | Encaminhamentos | Dossiers | | EDFP | Wordlow 2 |
|
| 8, Documento 2+ Tipod
| EDP200202 43 Ltif Principal
| Tipo de assunto Descricio do assunto
N |Cob|an;:a de servigos | Pagamento de factura. -
il
| Nivel de confidencialidade
| |

| Mao classificado | -
| N
Observagies
- Documentos
Ciado | 16/03/2008 Brersdo | 07/10/2011
Data

EDP200903 48  1if 16/03/2009 Principal siifeli

Inzarir

Observacies




Classificagdo e descrigdo Quidgest

e Os documentos podem ser classificados de acordo

com o plano de classificacao vigente

e Suporta planos de classificacao com diversos niveis e

permite a sua alteracao de uma forma flexivel

* Permite o registo de diversos metadados que podem
depois ser complementados em fases posteriores de

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



Anexacao de ficheiros

* Pode ser anexado qualquer formato de ficheiro

* Os ficheiros podem ser importados individualmente
ou em grupo
* S30 gravados em formato protegido, mas permitem a

criacao/gestao de versoes

e Podem ser criados automaticamente através de

templates integrados no sistema
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Organizacdo em dossiers digitais Quidgest

* A organizacao de documentos em dossiers e o seu
encaminhamento sao cruciais para que a cada passo o

utilizador compreenda o seu contexto

* A classificacao atribuida ao dossier & automaticamente

replicada para todos os documentos que |he estao associados

* A criacao de dossiers pode ser automatica mediante o

preenchimento do codigo de classificacao e do tipo de dossier



Organizacao em dossiers digitais

@ Dossier -

—

T e

@ Documentos

| Q? Gravar

| (98 Canceler

Unidade organica Tipo de dossier Mimero  Aberto em Prazo Encemado em
CTB - Fomecimento de servigos extemos| - 3 0141172007 _l _/
Identficagdo Nivel de confider Worldflow DOSSIer
EDF Nao classificado |] -
Ertidade principal Mimero Aberto em Unidade orgdnica Tipo de dossier
|EDP | Publico Digponivel unid. org. 3 | | 011172007 | |CTE ||E | Fomecimento de servigos extemos ||E
ldentificacio Prazo Encerrado em
Intervenientes | Encaminhamentos | EDP | A | |_ a,
. L n
rtervencio das erfidades errf\el d;a c:uﬁrllﬁd:n cialidade - - |au’0rkﬂuw |@
MNao classificado v Publico Disponivel na unid. org.
2+  Entidade 2+ Tipo de entidade %4 Intervengio P g
EDP Privada Fornecedor
Intervenientes
Intervencdo das entidades
Intervengdo das unidades organicas
2+ Unidade organica 24 Sigla 2+ Fim
[Lizta wazia|
Intervengdo dos colaboradores
2+  Colaborador 2+ Intervencio 2+ Fim . ) -
I Intervencao das unidades organicas
[Lista wazia) Unidade organica Sigla

Intervencdo dos colaboradores

borador







Pesquisas Quidgest

* A pesquisa pode ser efectuada na informacao associada

a cada ficheiro ou no documento anexo

* O sistema dispdoe ainda de um motor de pesquisa que
permite a recuperacao de informacao através de uma

pesquisa cruzada no conteudo e nos dados associados

a cada documento



IR

D ~ Metadad

i,

Versdes do documento - Criado em K € 1003 DA
o2 6 B £0r200811 30 1.pdt l
w [ @p 1130 1.pd

EDP200811 30 1.pdf

Unidade orgdnica - Sigia
= ExportDoc 1.doc

F Todos
ExportDoc 1.doc
I as
= #) expornoc| PESQUISA geral
Unidade orgdnica - Sigla ExrortDoe:dbe
Ip— 'i':“ a ExportDoc ] Assunto
= ExportDoc 1.doc| | AS-2011-D00002 07/10/2011  Entrada EDP Pagamento de servigos COficio Facturs n2 3472643487 45647
CTB-2011-000007 071072011 Intemo Pagamento de servigos Informagdo Texdo
) exportboc| | CTB-2011-000014 071072011 Saida EDP Pagamerto de servigos Oficio Pagamenta de factura.
ExportDoc 1.doc| | GD-2011-000015 07/10/2011  Saida EDP Pagamerto de servigos Oficio safihdgfdhlggadf Consultar
GD-2011-000016 07410/2011  Saida Vodafone Portugal, Comunicagdes Pesso: Pagamento de servigos Cficio sqfjihdgfdhlggadf
#) exportDoc| | GD-2011-000017 07/10/2011  Saida DHL, Express Portugal, Lda Pagamento de servigos Cficio sqfjihdgfdhkjgadf m
ExportDoc 1.doc, | GD-2011-000018 0741072011 Saida Microscft, Lda Fagamerto de serviges  Oficio safihdafdhkigad m
GD-2011-000015 071072011 Saida |dertisis Portugal - Grupo 1D.SYS Pagamerto de servigos Cficio safihdafdhkjgadf
& eppz00901| | GD-2011-000013 05/10/2011 Saida Universidade Aberta Fomagdo Oficio Agendamento de formagdo m
L ) cop200901.2 24 | GD-2011-000001  01/10/2011  Entrada Ciierte 1 Pagamerto de servigos  Oficio Pagamento
1pOS de assunto - Assunto
GD-2011-000012 28/09/2011 Saida DHL, Express Portugal, Lda Pagamerto de servigos Oficio Pagamento de factura.
GD-2011-000004 23/09/2011  Saida Agéncia Portuguesa do Ambiente - Min. dc Formagéo Cficio cvvabnve
GD-2011-000005 23/0%/2011  Saida AXA Formagao Cficio cvvabmog
GD-2011-000006 23/0%/2011  Saida Cliente 2 Formagdo Cficio v
GD-2011-000007 23/09/2011  Saida Cliente 5 Formagdo Oficio v
GD-2011-000008 23/09/2011  Saida Direcgdo Regional dos Agores Formagdo Cficio cvvabnve
GD-2011-000005 23/0%/2011  Saida Filipe Antunes Formagao Cficio vy
GD-2011-000010 23/0%/2011  Saida Identigis Portugal - Grupa 1D.5YS Formagdo Cficio v
GD-2011-000011 23/09/2011  Saida José Gomes Formagdo Cficio cdo
GD-2011-000002 15/09/2011 Saida Turismo do Alentejo, ERT Férias e faltas Nota de crédito
GD-2011-000003 15/09/2011  Saida AXA Equipamentos Informagéo hgiuhiughi
GD-2011-000001 08/05/2011  Saida EMGHA - Empresa de Gestdo do Parque | Formagao Cficio
GD-2010-000010 07/12/2010  Entrada Quidgest Consuttores de Gestéo Pagamento de servigos Factura 6574647753 0122
GD-2010-000008 1371072010 Entrada Guidgest Consuttores de Gestéo Equipamentos Oficio 131072
4 o




Exportacdo de informagio Quidgest

* O sistema permite exportar informacao em diversos

formatos, nomeadamente .csy, .xIs e .pdf

Esta exportacao 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



Exportacao de informacgao

‘ Hoa9-w-= ExportResultxls - Microsoft Excel = [ =
Hirne Insert Page Layout Formulas Data Reviewr i Bt w2 e o g E2
&1 A \/.fr| M2 registol v
A B C D E -
1 " reg 0 Llata Remetente Refere a Data do
| B0 AS-2011-000075  25-02-2011 Beatriz Guimardes 25-02-2011
| B9 AS-2011-000076 | 25-02-2011 Arquivo de |dentificagdo do Porto 25-02-2011
| 70 GD-2011-000077  25-02-2011 Direcgio-Geral de Armamento e Infra-Estruturas da Defesa 25-02-2011
| 71 AS-2011-000078 | 25-02-2011 Arquivo de |dentificagdo do Porto 25-02-2011
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Estatisticas e indicadores de gestio  Quidgest

*E possivel pré-visualizar e imprimir relatérios com
dados que podem consistir em listagens de
documentos organizadas em funcao de determinado

filtro (ex: guia de remessa)

e Também podem ser produzidos relatorios estatisticos
elaborados a partir de informacao recolhida ao longo
do circuito documental (ex: média de duracao do

circuito)



Encaminhamentos



Encaminhamentos ad-hoc e workflow Quidgest

* 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 gestao de auséncias que
redistribui automaticamente o trabalho encaminhado para um

colaborador ausente



Encaminhamentos ad-hoc e workflow Quidgest

*O motor de workflows encontra-se incorporado no
sistema de forma a que possa ser configurado e

alterado autonomamente pela organizacao

* A utilizacao de encaminhamentos ad hoc na primeira
fase de implementacao permite recolher
automaticamente informacao que podera ser utilizada

na posterior configuracao de workflows



Encaminhamentos ad-hoc e workflow Quidgest
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Certificados digitais
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Utilizac3o de certificados digitais Quidgest

* A desmaterializacao implica que seja possivel assinar
digitalmente os documentos e os despachos e este
objectivo pode ser atingido através da utilizacao de

certificados digitais

*Os mesmos certificados digitais podem ainda ser

utilizados para a autenticacao no sistema, substituindo

a introducao do login e password do utilizador
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Mudltiplos interfaces Quidgest

*De forma a que cada utilizador aceda apenas as
funcionalidades que |he dizem respeito o sistema pode

funcionar com multiplos interfaces

* O interface web é utilizado para disponibilizacao aos
light users e pode ser integrado com o portal da
organizacao ou com um gestor de conteuddos como

Sharepoint



Multiplos interfaces Quidgest

* Uma vez que os e-mails constituem uma componente
cada vez maior dos arquivos das organizacoes o sistema

dispde de um interface de integracao com o Outlook

* Este interface permite o rapido registo e importacao de
e-mails bem como a sua expedicao centralizada através

da Secretaria/Expediente da organizacao



Multiplos interfaces

* O interface de integracao com o Outlook

* Podem ainda ser criados interfaces adequados as
necessidades de cada uma das fases de arquivo de
documentos, de forma a que sua descricao possa ir

sendo incrementada

* Para o caso dos documentos a disponibilizar ao publico
em geral, pode ainda ser criado um portal de acesso

geral através da Internet



Controlo da
informacgao




Controlo da informacgao Quidgest

e O controlo do acesso a informacao (metadados e
documentos) é garantido nao so6 através da utilizacao
de perfis de acesso, mas também da sua estratificacao

em niveis de confidencialidade (niveis NATO)

* As alteracdes a informacao também sao controladas
de forma a que todos os documentos estejam
protegidos por omissao e seja conservado um

historico de todas as versoes






Avaliagdo e selec¢do de documentos  Quidgest

* Associado ao plano de classificacao o sistema permite

incorporar a tabela de temporalidade respectiva

* Podem ser criados repositorios secundarios de acordo

com a frequéncia de consulta dos documentos

* A transferéncia e eliminacao de documentos é
efectuada sempre mediante o controlo do gestor do
sistema e de acordo com o estipulado pelo respectivo

Regulamento Arquivistico
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Integragdo total de informagao Quidgest

* Pretende-se que exista cada vez mais uma perspectiva
global de toda a informacao disponivel na organizacao
e a sua recuperacao de acordo com as mais modernas

tecnologias de pesquisa e controlo de dados

* O sistema pode vir a englobar componentes de gestao
de bibliotecas e centros de documentacao numa unica
base de dados, o que permitira uma pesquisa

transversal da informacao



Integragdo do ciclo de vida completo  Quidgest

 Através da utilizacao de interfaces complementares é
possivel abranger as diferentes fases do ciclo de vida do

documento:
- Activa;
- Intermédia;
- Inactiva.

* A informacao disponivel para descricao dos documentos

pode ir sendo incrementada
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Integragdo com outros sistemas Quidgest

*Sistemas de fax (incorporacao automatica de

faxes recebidos e enviados pela organizacao)

*SharePoint (acesso directo ao portal, gestao de

tarefas)

* Qutros sistemas de gestao documental

(intercambio de documentos e metadados)



Integragdo com outros sistemas Quidgest

*Sistemas de gestao de recursos humanos

(gestao de auséncias)

* Sistemas de gestdo estratégica (carregamento

automatico de indicadores)

*Sistemas de gestdo financeira/patrimonial
(envio e tratamento de dados relativos a

compras)






Escalabilidade Quidgest

* As tecnologias utilizadas garantem a possibilidade do
sistema acompanhar o crescimento da organizacao sem

qgue isso impligue uma perda na performance

* A utilizacao de um motor de geracao automatica de
codigo permite que todos os desenvolvimentos
necessarios para a evolucao conjunta da organizacao e
do sistema sejam produzidos de uma forma rapida e

homogénea
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Validag3o de conformidade Quidgest

* A utilizacao dos diferentes interfaces que permitem
complementar a descricao dos documentos a diversos

niveis responde aos requisitos das normas ISAD(G) e

ISAAR(CPF)

* A incorporacao de thesaurus pode ser efectuada de

acordo com as indicacdes da norma NP4036

* No desenvolvimento do sistema foram considerados os

diversos requisitos constantes no modelo MOREQ2



Obrigada pela atencao!
Beatriz Bagoin Guimaraes
bguimaraes@quidgest.com



