~ A gestdo de informagdo " 8
€ um processo determinante para
o bom desempenho de qualquer
empresa e o reflexo direto da sua
organizagdo interna.

Gestao Documental
e de Processos de Negadcios

Quidgest

Os sistemas tecnologicos de informacao, aliados a uma eficaz gestao
da informacdo, contribuem significativamente para o sucesso das
organizacOes e para o proprio modelo de gestao.

Apoiados por uma plataforma tecnolégica de informacdo inteiramente desenvolvida pela Quidgest,
gue permite reduzir custos e obter ganhos significativos de eficiéncia e eficdcia, 0s nossos sistemas de
Gestdo Documental sdo gerados de acordo com os requisitos e as necessidades de cada organizacao.
Os moédulos estao divididos por conjuntos de funcionalidades de complexidade progressiva, que
permitem que os sistemas sejam bastante flexiveis, abrangendo desde a gestdo de correspondéncia
até aos sistemas complexos de gestao transversal dainformag¢dao de um organismo:

Gestao de Expediente

O mddulo de Gestdo de Expediente da Quidgest contempla as funcionalidades base de
uma solucdo de Gestdo Documental. Este sistema permite o registo, localizacdo e
tramitacao ad-hoc de documentos entre diversos intervenientes. Para além disso, este
modulo ainda pode ser complementado com um Addin para Microsoft Outlook para
permitiraintegracdo direta de e-mails.

Gestao Integrada de Informacao

As funcionalidades do sistema de Gestao de Expediente sdo potenciadas no mdédulo de
Gestdo Integrada de Informacdo. Esta é uma solucdo mais completa e intuitiva, que faz a
gestdo transversal de todo o ciclo de vida da informagdo de uma qualquer realidade
organizacional.

E ainda é possivel proceder a classificacdo de documentos de acordo com um plano de
classificacdo, e respetiva determinacdo de prazos de conservacdo, proceder a
encaminhamentos ad-hoc ou integrados num workflow e assinar eletronicamente
documentos e despachos. Pode ser complementado com um Addin para permitir a
integracdo direta de e-mails.
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Gestao de Processos

A solucdo de Gestdo de Processos da Quidgest permite uma gestdo de todos os documen-
tos e processos de uma organizacdo. Desenhada a medida das necessidades de cada nego-
cio, a solucdo de Gestdo de Processos permite acompanhar todo o ciclo de um processo do
seu inicio até ao seu fecho, controlando todos os prazos processuais associados e contribu-
indo para a sua agilizacdo. Esta solucdo pode ser integrada com os restantes sistemas de
Gestdao Documental da Quidgest.

Addin para Microsoft Outlook

Com esta solugdo o utilizador tem a oportunidade de selecionar os e-mails a registar e
efetuar essa operagdo diretamente no Outlook utilizando um add-in disponibilizado pela
Quidgest. E ainda possivel ainda escolher quais as componentes do e-mail a registar no
sistema, uma vez que nem sempre o corpo do e-mail e todos os anexos sdo relevantes para
osistema de Gestao Documental.
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Consultoria

Quidgest

Caracteriza¢ao da documentagao

A documentagdo acumulada é um dos principais pro-
blemas da maioria das organizag¢des. O primeiro passo
paraaresolucdo deste problema passa por proceder a
um recenseamento de toda a documentacdo.

Elaboracdo do Plano de Classificagdao

O Plano de Classificagdo € o instrumento de gestdo
documental que regista o sistema de classes pré-
definidas e as respetivas notas de aplicacdo e exclu-
sdo, nomeadamente quanto ao ambito das classes e a
ordenacdo das unidades arquivisticas abrangidas por
cada uma, de modo a determinar toda a estrutura do
arquivo. E fundamental para cada instituicdo, uma vez
que permite a organizacdo da informacdo do geral
para o particular e, de acordo com uma estrutura
hierarquica, o que facilita a recuperacao eficiente da
informacao.

O Plano de classificacdo deve ser ajustado a necessi-
dade de cada arquivo, considerando toda a documen-
tacdo produzida e garantindo flexibilidade para
evoluir com a organizacao. Em paralelo com a recolha
de informacdo, para a elaboracdo de plano de classifi-
cacdo, podem ser levantados os dados iniciais para
elaboraraTabela de Selecdo.

Elaboragao daTabela de Selegao

A acumulacdo de grandes massas documentais leva a
que seja fundamental realizar um processo de avalia-
¢do dos documentos que ndo sejam necessarios com
vista a fixacdo dos seus prazos de conservacdo e do
destino final (conservacdo permanente em arquivo
definitivo ou eliminacédo).

A Tabela de Selecdo é o resultado deste processo,
assumindo-se como um instrumento-chave para a
gestdo do arquivo, sendo documento obrigatério
aquando da submissdo de uma proposta de portaria
de gestdo de documentos.

Elaboracdo de Proposta de Portaria de Gestao
de Documentos

No caso dos organismos publicos a eliminacdo de
documentos deve ser autorizada pela entidade coor-
denadora da politica nacional de arquivos (Decreto-
Lei n.2 447/88 e Portaria n.2 372/2007). A Quidgest
dispde de uma equipa de consultores especializados
gue apoiam na sua elaboracdo.

quidgest@quidgest.com
www.quidgest.com

Levantamento e Reengenharia de Processos
Associado ao aumento exponencial da informacdo
produzida, temos assistido a complexificacdo dos
processos de trabalho e de producdo das organiza-
¢Oes e a crescente dificuldade por parte das adminis-
tracOes de os gerirem eficientemente.

Neste sentido, a Quidgest dispde de uma equipa de
consultores especializados que apoiam o levanta-
mento e analise exaustiva destes mesmos processos
de forma que possam ser simplificados, rentabilizan-
do os recursos e facilitando a obten¢do de informacao
de gestdo.

E feito um levantamento exaustivo dos circuitos
documentais de forma a desenhar um quadro da
situacdo atual da organizacdo e se poder proceder a
sua analise. Em funcdo desta informacao é efetuado
estudo de todos os pontos passiveis de reformulacdo,
uniformizacdo e simplificacdo, o resultado serd uma
proposta de reengenharia de processos adaptada as
necessidades de cada organizacdo.

Elaborag¢dao de Manual de Procedimentos

A informacao recolhida para elaboragdo do Plano de
Classificacdo, da Tabela de Selecdo e da proposta de
Reengenharia de Processos pode ser utilizada para
elaboragdo de um manual de procedimentos que sera
0 guia de trabalho e um complemento ao sistema
implementado.

Formagao

A Quidgest dispde de uma equipa formadores especi-
alizados e certificados que apoiam os utilizadores em
temas especificos associados a tematica da gestdo
documental, seja em formag¢des ministradas periodi-
camente, seja pedido para formacgdo de um determi-
nado grupo de utilizadores.

Apoio almplementagao

De forma a complementar a formacdo ministrada é
fundamental o apoio durante a primeira fase da
implementacdo, esclarecendo todas as duvidas e
facilitando assim o processo de gestdo da mudanca
gue muitas vezes pode inviabilizar um projeto quando
mal conduzido.

Este apoio pode ser permanente durante as primeiras
semanas, ou periddico, de acordo com as necessida-
des do universo de utilizadores de cada organizagdo.
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A Equipa

Aequipado Departamento de Gestdo Documental e Processos de Negdcio é o resultado da unido de profissi-
onais com larga experiéncia e diferentes conhecimentos nas mais variadas areas (arquivistas, bibliotecarios
eprogramadores).

Todos 0s nossos profissionais recebem formagdo continua no sentido de oferecer aos nossos clientes o
melhorservicoerigoremtodosostrabalhos.

Case studies

ESTADO-MATOR-GENERAL
DAS FORCAS ARMADAS

Outras referéncias

. N . )
& ENVOLVENTE CGBJ CASES '-(‘75? ;c;;LEM,o;;:m DGAI=ED

Gestio Social da Habitagio Conpeaitna Antinio ergo s  canamia Sl ARMAMENTO € INFRA-ESTRUTURAS DE DEFESA

—— FUNDAGAO
CAORUMLACAT YOS

 2~2 =277 me QI’TICS"II INATEL

numn riugues a (o mar e da atmosfer

Instituto Portugués da (Jyalidade al ma V774 @ LABORATONO NACIONAL

ESPAGO MUNIGIPAL
’mﬁmuu

Q Qiseguros DDVA -

faciihees ABERTA
MEDICRS

www.uab.pt

@
IGAS — CMH
Inspeogao-Geral de Finangas Q np-;h-hnl das Geral da Republica cunguskia ocemaiase
quidgest@quidgest'com Portugal: Mogambique: Timor-Leste: Alemanha: Marrocos:
www.guideest.com R. Castilhon.2 63 - 6.2 R.John Issa, 260 Timor Plaza - CBD 2 Unidades 403-404 Konrad-Zuse-Platz 8 R. Siam Imm N°6
-q g : 1250-068 Lisboa Maputo R. Presidente Nicolau Lobato 81829 Minchen Appartement N°3
tel. (+351) 213 870 563 tel. (+258) 213037 32 Comoro, Dili tel. (+49) 89 207042850 Rabat

tel. (+670) 7732 68 23



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4

