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RESUMO 111

O objectivo principal desta dissertagio é mostrar que, no estado actual,

as tecnologias da Web apoiadas num servidor de bases de dados s3o adequadas para

implementar um sistema de gestdo documental em ambiente universitario.

As ferramentas de gestdo documental permitem aumentar a produtividade e a
qualidade da gestdo de informagdo, disponibilizando funcionalidades para a criagdo,
o processamento, a distribuicdo e o armazenamento dos documentos da organizagdo,
bem como para a gestdo dos processos e respectivos fluxos de informagdo. Quando
integradas com outras ferramentas de trabalho colaborativo séo a forma ideal de partilhar
ideias e informagdo na organizacdo de uma forma acessivel a todos, coordenada e segura.
A implantagdo de um sistema de gestdo documental (SGD) informatizado tem implicagdes
profundas ndo s6 do ponto de vista técnico, mas essencialmente, do ponto de vista

organizacional.

Neste trabalho faz-se uma revisdo das tecnologias envolvidas nos SGDs e uma
comparagdo de sistemas representativos do mercado. Descreve-se o desenvolvimento de um
protdtipo denominado Gestor de Processos da Faculdade de Engenharia da Universidade
do Porto (GPFEUP), cujo objectivo principal ¢ apoiar a gestdo dos processos
administrativos da Faculdade, coordenando as tarefas necesséarias para a conclusdo de cada
processo. Este sistema garante os prazos estipulados e faz chegar aos intervenientes
indicagbes sobre as acgdes a efectuar, bem como informagdes tteis ao seu trabalho.
Concretiza-se com a aplicagdo ao processo de admissdo de pessoal no contexto da
Administragdo Publica e em particular da FEUP, com a respectiva modelizacdo

e implementag3o.

Palavras Chave: Gestdao Documental, Armazenamento de Documentos, Gestio de Processos




ABSTRACT \4

» ABSTRACT , .

The raw goal of this thesis is to demonstrate that the database driven web

technologies are currently suitable to implement a document management system in a

university context.

The document management tools provide functionalities for the creation,
processing, distribution and storage of organisational documents, as well as for workflow.
When put together with other group ware tools, they are the ideal way to share ideas and
information within the organisation, in a seamless, ordered and safe way. The
implementation of a digital Document Management System (DMS) has deep implications

not only from the technical point of view, but mainly from the organisational view.

A study of the technologies enrolled in the DMS and a comparison of the main
products available are made in this thesis. The development of a prototype called
“Gestor de Processos da Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto” (GPFEUP)
is described. Its raw objective is to support the management of the Faculty administrative
processes, coordinating the necessary tasks for the conclusion of each process. This system
assures that dead lines are kept; giving instructions to the intervenient on the actions they
must do, as well as useful information for their work. Integrating its model and
implementation with the staff admission process in the public administration context, being

FEUP the particular institution, concludes this work.

Keywords: Document Management, Imaging, Workflow




RESUME VII

Le but principal de ce travail est demontrer que, a présent, les technologies de la

web appuyées sur un serveur de bases de données sont approprié, pour batir un systéme de

gestion des documents dans un environnement universitaire.

Les outils de gestion des documents offrent fonctionnalités pour la création, le
traitement, la distribution et stockage des documents de l'organisation si bien que pour le
déroulement des operations. Ils permettent pour augmenter la productivité et la qualité de la
gestion de information. Tant que intégrés avec d'autres outils de travail coopératif, ils sont
la bonne facon de partager idées et information a travers de l'organisation, de maniére
accessible a tous, coordonnée et en sir. Le déploiement d'un systéme de gestion des
documents (SGD) informatique a des conséquences profondes pas seulement du point de

vue technique, mais siirtout du point de vue organisationnel.

Ce travail contient une révision des technologies utilisés pour les SGD et une
comparaison de systémes représentatifs du marché. On présente le développement d'un
prototype appelée “Gestor de Processos da Faculdade de Engenharia da Universidade do
Porto” (GPFEUP), dont le objectif principal est appuyes la gestion des processus
administratifs de la Faculté, coordonnat les tiches nécessaires & la conclusion de chaque
processus. Ce systéme assure les dates limite stipulées et faut arriver aux intéressés
indication sur les action a faire, aussi qui information utiles pour son travail. On démontre
le systéme avec une application au processus d'admission de personnel dans
'Administration Publique, et en particulier de la FEUP, dont on faire son modelisation et

son exécution.

Mot Clés: Gestion des Documents, Stockage des Documents, Déroulement des Opérations
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CAPITULO 1 — INTRODUCAO 1

" CapituLo | - INTRODUGAD

Nos ultimos anos, a rapida evolugdo tecnoldgica tem disponibilizado novos meios
de trabalho nomeadamente no que diz respeito as redes de comunicag@o, aos recursos
computacionais e s aplicagdes disponibilizadas. Estes desenvolvimentos tém permitido as
organizagdes a alteragdo da sua estrutura organizacional, reduzindo o numero de niveis
hierarquico e, reformulando os processos tecnolégicos e administrativos. As organizagdes
conseguem assim uma maior produtividade, a concretizagdo dos seus objectivos e metas

estipuladas e a possibilidade de cooperar com os seus parceiros a escala mundial.

A maioria das organizagdes ja possui, ou estd a implementar, um sistema de
informagdo para a disponibilizagdo e gestdo da sua informagdo. Normalmente estes
sistemas de informac¢do automatizados estdo construidos sobre bases de dados que
manipulam informagdo tipificada, deixando de lado os milhares de documentos de
informagdio nfo estruturada da organiza¢do, os quais s3o necessarios ao seu bom
funcionamento. O processamento destes implica um elevado esforgo manual, moroso e

facilmente sujeito a erros.

Os sistemas de gestdo documental surgem para colmatar esta lacuna na gestdo de
informag¢io da organizagdo. A sua introdugdo permite o apoio € coordena¢do dos
utilizadores na execugdio das suas tarefas diarias, tendo por objectivo a gestdo dessa
informacdo ndo estruturada bem como dos processos associados, os quais, devido a

natureza evolutiva da organizagdo, estdo em constante mutaggo.

A disponibilizagdo de um sistema de gestdo documental (SGD) informatizado tem
implicagdes profundas ndo s6 do ponto de vista técnico, mas essencialmente, do ponto de
vista organizacional. Pressupde uma andlise do enquadramento legal do processo a
automatizar, o levantamento do circuito documental, a sua inser¢o no organismo € a
defini¢do de condicionalismos especificos como por exemplo, a interacgdo com outros
sistemas que existam na organizagdo. Pode conduzir a uma proposta de reformulagio desse
mesmo processo ou simplesmente a sua adaptagdo aos novos procedimentos associados ao
registo informatico.

O objectivo principal desta dissertagdo ¢ mostrar que, no estado actual, as

tecnologias da Web apoiadas num servidor de bases de dados sdo adequadas para

implementar um sistema de gestdo documental em ambiente universitario.
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Os objectivos cientificos deste projecto sdo o estudo das tecnologias de gestdo
documental, a selec¢dio das consideradas mais adequadas para o ambiente da FEUP e a
respectiva implementagdo relativamente a um dos processos complexos da actividade da

Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto (FEUP).

Ao longo deste trabalho serd avaliada a adequagio do emprego dessas tecnologias
nessa situagdo concreta e serdo apresentados os passos efectuados para a selecgdo das
tecnologias consideradas mais adequadas para o ambiente em causa, incluindo a

modelizagdo do processo e a disponibiliza¢do de uma solugdo especifica na Faculdade.

Do sistema a implementar espera-se que conduza a uma mais rapida tramitagio dos
processos; que fornega aos envolvidos informagdo actual sobre o respectivo estado, sem a
necessidade de repetidas interrupgdes por parte do pessoal; que produza dados de gestdo
que evidenciem quer os estrangulamentos, quer o desempenho dos vérios intervenientes;
€, que permita o controlo dos processos em tempo util. Devera ser suficientemente flexivel

por forma a ser expandido aos restantes processos administrativos da Faculdade.

O documento esta estruturado em 6 partes. O Capitulo 1, apresenta a justificagdo da
elaboragdo desta dissertagdo e os objectivos que se pretende atingir. O Capitulo 2, apresenta
o resultado da analise bibliografica evidenciando as diversas tecnologias envolvidas no
dominio da gestdo documental, o seu estado actual, a sua previsivel evolugio, bem como as
vantagens da sua utilizagdo. O Capitulo 3, apresenta a descri¢do da organizagdo, a qual
permite justificar a escolha do processo piloto, o0 qual é descrito através da caracterizagdo
das vérias fases, da identificacdo dos seus actores, pré-requisitos, condicionalismos e
actividades a cumprir em cada fase, da sequenciacdo das varias tarefas e do controlo dos
prazos. O Capitulo 4, reflecte a andlise dos sistemas de gestdo documental, do ponto de
vista da adequagdo ao dominio universitario, fazendo-se uma comparagio e descrevendo as
opgdes tomadas. O Capitulo 5, descreve os passos efectuados para a implementagdo do
prototipo que servira de base a gestdo dos processos da Faculdade. Na descri¢do do sistema

¢ apresentada a organizacgdo da aplicagdo e a sua estrutura de dados.

A dissertagdo termina com um capitulo de conclusdes onde se salientam os

principais resultados obtidos e se apresentam pistas de desenvolvimento
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CAPITULO 2 — TECNOLOGIAS DE GESTAO DOCUMENTAL

2.1 INTRODUGAO

O controlo da informacdo ¢ um dos principais objectivos de um gestor. Conseguir
controlar toda a informagdio da organizagdo que é produzida internamente pelas suas
estruturas, bem como toda a que chega do exterior ¢ uma vantagem competitiva que ndo

pode ser ignorada.

Um dos maiores problemas que as organiza¢des enfrentam actualmente € o facto da
sua informagdo se encontrar guardada num sem numero de lugares, o que a torna
desorganizada e dificil de encontrar. Os mesmos pareceres, politicas, procedimentos e

outros documentos sdo criados vezes sem conta por todo o organismo.

Desde a sua invencdo que o papel tem sido o suporte preferencial utilizado para a
produciio de documentos. Os organismos tém a sua informag&o produzida em papel e
arquivada em infind4veis arquivos organizados manualmente sob critérios que se tornaram
obsoletos e desenquadrados da realidade actual. A gestdo de documentagdo em papel em
organizagdes a partir de uma certa dimensio, mesmo que extremamente organizada e
sistematizada, induz normalmente problemas graves, criando situagdes como a danificagdo,
a perda ou o simples esquecimento de um documento o que pode levar & degradagdo e

estrangulagio dos processos a ele associados.

A distribuicdio de informagdo a pessoal chave ¢ uma tarefa que consome muito
tempo, levando normalmente a que a informagdo chegue ao utilizador ja desactualizada.
E também importante nio ignorar que com tanto papel a “deriva” pela organizago,
a seguranga fica fortemente comprometida.

O volume de informacdo a tratar que a tecnologia permite e os regulamentos
exigem, tem aumentado a um ritmo elevado. As organizagdes mais maduras encaram a
informagio como um recurso a gerir, a par de outros, com os seus métodos e técnicas
proprias.

Diversas ferramentas electronicas tém vindo a ser desenvolvidas ao longo dos
Gltimos anos com vista a apoiar o trabalho em grupo dos vérios utilizadores ligados a
infra-estrutura de comunicagdo da organizagdo, independentemente da sua localizagdo
geografica. No contexto acima referido, a gestdo documental comeca a assumir mais do que

nunca um caricter determinante no garantir de uma boa gestdo da informag@o dos
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organismos. Cada vez mais sdo tratadas quantidades crescentes de documentos quer em
papel quer electronicos os quais possuem, por sua vez, prazos de resposta cada vez mais
curtos. Torna-se assim de extrema importincia acompanhar a circulagdo interna de um
documento, utilizar documentos com situa¢des idénticas para compilar uma resposta ou

responsabilizar o destinatrio do documento pela resposta dentro do prazo estabelecido.

Para garantir uma boa e eficaz gestdo documental os organismos adquirem sistemas
de gestdo documental (SGD), que nfo s3o mais do que conjuntos de aplicagdes com
fungbes e caracteristicas proprias, destinados a gerir a sua informacdo, facilitando o
respectivo manuseamento. Os objectivos principais de um SGD sdo permitir o apoio a
criagdo, processamento, distribui¢do e armazenamento dos documentos da organizagio bem
como gerir o controlo dos seus acessos e fluxos. Dentro da organizacdo, estes sistemas sdo
implementados duma forma integrada nos respectivos sistemas informaticos, com a
preocupagdo de ndo provocarem conflitos tecnologicos, permitindo que a informagdo seja
catalogada, indexada e armazenada em formato digital. Desta forma, a sua consulta é
extremamente facilitada bem como ¢ rentabilizada a mao-de-obra, o espago fisico e a nivel
geral o desempenho do organismo. O primeiro resultado da sua utilizagdo ¢ pois,
a obtengdo de um acesso fécil, flexivel e em tempo real a toda a informacio, sendo esta

disponibilizada criteriosamente a todos os utilizadores que dela precisam.

2.2 FERRAMENTAS DE TRABALHO EM GRUPO

Com o desenvolvimento das redes locais, uma das metodologias que comegou a ser
seguida visava construir o chamado “Escritério Electronico”. Este baseia-se num conjunto
de tecnologias de trabalho em grupo (groupware), embora esté conceito apenas tenha sido

definido alguns anos depois [1].

2.2.1 O Escritorio Electronico

O objectivo dos escritorios electrénicos consiste na automatizagiio das tarefas de
escritorio relativas sobretudo ao processamento e comunicagdo de texto e imagem. Ha ja
alguns anos que se houve falar nos "escritorios sem papel” embora a eliminagio do papel
em circulagdo, salvo raras excepgdes, nunca tenha sido verdadeiramente conseguida.
Contudo, estes sistemas foram o meio ideal para a criagio e amadurecimento das

tecnologias que suportam nos nossos dias o trabalho cooperativo. Assim, foram
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desenvolvidas aplicagdes para redes locais € sistemas departamentais (inicialmente sobre

computadores centrais (mainframes) ou sobre a plataforma UNIX), com capacidade de

integrar vérias funcionalidades tais como [2]:

Produgdo, edi¢do e arquivo de documentos;

Troca de informag@o por correio electronico, inclusivamente com o exterior;
Folha de calculo;

Gestdo de agendas individuais e de grupo;

Gestdo de enderecos;

Gestdo de fax;

Gestdo de correspondéncia;

Gestdo de processos e fluxos de informagao;

Inter-conectividade com bases de dados e outros sistemas.

A utilizagdo destes sistemas permitiu a aquisi¢do de alguns ensinamentos:

A caracteristica central num escritorio € que a informagéo € o principal recurso
de entrada e saida;

Para terem sucesso as organizagoes devem gerir eficientemente quatro tipos de
recursos:

a) Fisicos;
b) Financeiros;
¢) Humanos;

d) Informacdo.

Devido ao surgimento da tecnologia cliente/servidor e sobretudo devido a

diminui¢do do preco dos computadores pessoais, cuja capacidade de processamento e

facilidades multimédia aumentam de ano para ano, os sistemas de escritério electronico

cairam em desuso visto, as suas capacidades serem facilmente ultrapassadas pelas

aplicagdes residentes localmente nos computadores pessoais. Tornou-se assim necessaria a

utilizagdo de ferramentas, que apoiem o trabalho efectuado localmente nos computadores

pessoais, oferecendo facilidades anteriormente apenas disponiveis nas aplicagdes de

escritorio electronico.
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2.2.2 O Trabalho em Grupo

As ferramentas de trabalho em grupo, podem ser definidas como "qualquer
aplicagdo que permite que grupos de pessoas trabalhem entre si". Estas ferramentas sdo
desenhadas tendo em vista a dinamizagdo € o aumento da produtividade dos grupos que as
utilizam [3].

Visto que, por um lado trabalhar em grupo € uma tarefa fundamental na sociedade
humana e por outro, existe um sem numero de maneiras para efectuar essa cooperacao,
o mercado potencial destas ferramentas ¢ muito vasto. O seu desenvolvimento tem sido
ajudado especialmente pela proliferacdo das tecnologias de redes e particularmente da
Internet. Algumas organizagdes tém aproveitado os projectos de implementagdo de
infra-estruturas baseadas nestas ferramentas, para implementar também mudangas
organizacionais importantes e estratégicas, flexibilizando e dinamizando as suas estruturas,

0 que permite a disponibilizagdo de um ambiente de trabalho produtivo e de facil gestdo.

Trabalho em Grupo

Colaboragdo

g Coordenagao

Figura 1 — Trabalho em Grupo

Como esquematizado na Figura 1, quando se efectua trabalho em grupo, existem
trés objectivos principais que se podem querer atingir, os quais ndo s3o mutuamente
exclusivos [4]:

e Comunicacdo — permite 0 envio a pessoas ou grupos de informagdes, pedidos

ou instrucgdes;

¢ Colaboracio — permite o trabalho em conjunto entre varias pessoas/grupos;

e Coordenagdo — permite a participagdo em sequéncias estruturadas ou
semi-estruturadas de tarefas e processos.
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Estas trés formas de cooperagdo deram origem respectivamente a trés categorias de

ferramentas que serdo descritas de seguida.

2.2.3 Aplicagdes de Comunicagédo

Estes produtos permitem aos seus utilizadores comunicar fécil e rapidamente entre

si. Em geral estas ferramentas possuem as seguintes caracteristicas:

A sua utilizagdo é normalmente ocasional (ad-hoc), ndo existindo, nem uma
estruturagdo, nem um processo associado;

Séo féceis e rapidas de utilizar;
Sdo de baixo custo;

Devem ser largamente disseminadas, isto €, o acesso a estas ferramentas deve
ser concedido a todas as pessoas da organizagio.

Alguns exemplos destes produtos sdo o correio electronico, fax, video conferéncia,

foros electrénicos e programas de conversagdo electronica (chats).

2.2.4 Aplicagbes de Colaboragdo

A colaboragdo em grupos envolve os denominados “knowledge workers”,

que trabalham em conjunto, como uma equipa, em projectos tal como a produgdo de um

relatorio,

desenho de um produto complexo, participagdo numa investigagio,

As ferramentas de trabalho colaborativo devem assim satisfazer as necessidades dos

individuos que participam em projectos conjuntos:

Devem fornecer um “documento” ou repositorio onde o trabalho colaborativo da
equipa € armazenado e ¢ facilmente acessivel a todos os participantes.
Este repositorio pode ser centralizado ou distribuido mas, neste caso, deve
existir um mecanismo expedito de sincronizagdo das varias copias. Este é um
dos seus pontos chave, visto que o conteido do repositorio possui o resultado
final do trabalho de todos os intervenientes bem como o local onde todo o
trabalho intermédio € armazenado;

Deve existir um controlo de versdes e a possibilidade de documentos compostos
por forma a registar a evolugdo do documento;

Deve permitir um facil controlo de acesso, garantindo que as ac¢des executadas
ndo violem as permissdes atribuidas a cada interveniente;

Deve ser de ficil utilizagdo e ndo-intrusivo, permitindo assim a criatividade
necessaria neste tipo de trabalhos;

Deve complementar as outras actividades dos trabalhadores.
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Alguns exemplos de aplicagdes colaborativas sdo: o Lotus Notes, sistemas de gestdo
de documentos, aplicagdes de desenho grafico e as aplicagdes de CAD (Computer Assisted

Design).

2.2.5 Aplicagcdes de Coordenagéo

Em adi¢do 4 comunicagdo e a colaboragdo, por vezes € necessdria a participagdo de
trabalhadores em processos estruturados ou semi-estruturados segundo fluxos de trabalho
predefinidos. Estes processos, em conjunto com os fluxos de trabalho associados serdo
denominados processos administrativos, processos colaborativos ou processos de produgio
conforme a finalidade a que se destinem. As ferramentas de coordenac@o devem satisfazer
0s seguintes requisitos:

e O processo ¢ a esséncia da coordenacdo, pelo que a solugdo deverd descrever

eficientemente os processos da organizagio;

e Os processos podem ser estruturados ou semi-estruturados, nunca sdo puramente
ocasionais;

e A coordenagdo € pro-activa, isto é, a sua intengdo € “empurrar 0s processos”,
aproximando as actividades dos colaboradores, até se atingir o objectivo ou
resultado do fluxo de trabalho [5];

e Todas as organizagdes possuem um numero elevado de processos
organizacionais, pelo que de uma forma ou de outra a coordenagdo € primordial
para a organizacao.

Alguns exemplos de processos organizacionais sdo: ordens de compra, revisoes,

relatorios de despesas, alteragdo ou processamento de encomendas, de entre muitos outros.

2.3 O QUE E uM DOCUMENTO?

2.3.1 Descrigao

Podemos definir um documento como sendo um “conjunto coerente de informagoes
estruturadas e perceptiveis com uma utilizagdo definida independente do seu suporte ou
meio” [6]. Do ponto de vista organizacional, os documentos sdo o mecanismo pelo qual os
humanos comunicam entre si, particularmente quando a presenga fisica de uma das partes
ndo € possivel. Um documento tem habitualmente um valor probatdrio relativamente a um

determinado acto ou facto.
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A palavra "documento” deriva do latim, do verbo ‘docere’ que significa ensinar,
com o sufixo ‘mento’ que significa o resultado de uma acgéo [7]. Assim, podemos entender
um documento como sendo o resultado concreto de uma experiéncia de aprendizagem ou
um objecto elaborado por um humano para comunicar com outro com o fim de reproduzir

ou representar uma pessoa, coisa ou facto.

Actualmente a informag8o apresenta-se sob dois formatos, o analogico (papel e
microfilme) e o digital, isto é, produzida electronicamente (fax, circulares, correspondéncia
electronica, etc.). A sua gestdo torna-se consequentemente muito mais complexa visto ser
necessario lidar com ambos, respeitando as especificidades proprias de cada formato.
Com o evoluir da tecnologia, surgiram processos para converter para formato digital os
varios tipos de documentos analdgicos como os manuscritos, textos dactilografados,

imagens, fotografias, graficos e microfilmes.

Para além do contetido proprio do documento, pode-se-lhe anexar um conjunto de

informagdes Wteis a sua devida catalogagio e indexacdo tais como:

¢ Classe (correspondéncia, carta-padrio);
¢ Categoria (carta, fax, contrato);

e Tipo (entrada, saida);

¢ Estado (respondido, por autorizar);

¢ Modelo (carta-aviso);

E ainda comum descrever a informagdo contida nos documentos segundo as
seguintes perspectivas:

e categorial — indices;

¢ relacional — referéncias bibliograficas, notas de rodapé;

¢ estrutural — capitulos, secgdes, pardgrafos, tabelas, figuras;

® decomposigiio — tipos de letras, formatacio de paragrafos.

Quando se pretende elaborar um documento ¢ necessério ter em atencdo diversos
aspectos tais como o contexto da sua producdo, a defini¢do da sua identificacio,
o conteido, disposicdo grifica e sequéncia légica bem como permitir um fécil
preenchimento, ter em atengdo o fim a que se destina e tentar garantir a normalizagio dos

seus formatos.
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Algumas das operagdes que podem ser efectuadas relativamente a um documento
sdo: aquisi¢do, introdugdo manual ou automatica através de digitalizagdo e reconhecimento
de caracteres, indexagdo e/ou classificacdo automatica ou manual, tratamento atraves,
por exemplo, de sistemas de gestdo de processos ou de sistemas de gestdo de arquivo
(compressdo, definigdo dos atributos e selec¢io do meio) e, finalmente, recuperagao, isto €,
a pesquisa do documento no sistema, a qual pode ser efectuada por texto integral ou por

indexagdo.

2.3.2 Estados de um Documento

Ao longo da vida de um documento podemos considerar que este passa por diversos
estados. Exemplos de estados que um documento pode assumir sdo: publicado, obsoleto,
aprovado, em processamento, arquivado. Normalmente um estado € o resultado de uma
alteracdo no documento ou no seu manuseamento. Ndo ¢ mais do que uma “etiqueta” que
se aplica a um documento e que muda dinamicamente ao longo do seu tempo de vida.
Alguns estados podem acarretar restrigdes como, por exemplo, s6 poder existir uma versdo
aprovada do documento ou existirem precedéncias para se atingir um dado estado.
Esta informagdo ¢ Util especialmente quando o documento possui um manuseamento
sistematico como, por exemplo, quando ¢ processado por um sistema de gestdo de
processos (SGP). Este tipo de sistema acrescenta automaticamente informagéo de contexto
ao documento, que ¢ extremamente util. Por exemplo, quando um documento passa ao
estado aprovado, é automaticamente registada a pessoa que o aprovou € quando se deu esta
transi¢do de estado. O SGP ndo sé produz e armazena esta informagdo, associando-a ao
respectivo processo, como pode ter verificado se essa pessoa tinha autorizagdo para o fazer

e portanto permitido a operagdo.

2.4 SISTEMAS DE GESTAO DOCUMENTAL

2.4.1 Descri¢ao

As mais recentes evolugdes que estdo a ocorrer na gestdo organizacional, tais como
a reducdo dos niveis hierarquicos e a reformulagdo dos processos tecnoldgicos, estdo a
fazer com que se caminhe para os escritorios electronicos, fazendo com que o papel perca

cada vez mais a sua importancia.
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Um SGD permite uma mudanca radical na unidade atémica dos processos de
tratamento de documentos e na perspectiva da sua organiza¢do: em vez de ser o fluxo de
documentos a orientar as tarefas a efectuar por um utilizador, com o recurso a um SGD,
¢ a propria agenda de tarefas a si atribuidas que induz a entrega ao utilizador dos

documentos a tratar.

Os SGDs lidam principalmente com duas entidades chave, os documentos e os
utilizadores. Actualmente o documento electrénico passou a incluir informagio nas mais
diversas formas: texto, imagem, gréfico, audio, video ou mesmo realidade virtual.
No que diz respeito aos utilizadores, é necessério distinguir entre os leitores de
documentos, que apenas possuem permissdes para os pesquisar e visualizar;
os documentalistas que estio autorizados a alterar informagdo complementar,
de classificacdo, catalogacdo, indexagdo e arquivo; e, os seus produtores, que tém
capacidade para alterar o seu contetido. O facto de todos os intervenientes terem acesso ao
documento através do mesmo SGD tem a vantagem de uniformizar os seus formatos e

percursos.

O documento passou a ser recurso de trabalho dos utilizadores, o que levou os
0rganismos a preocuparem-se em gerir nfo so os documentos, como os seus fluxos de
informagdo que coordenam o seu tratamento, o que levou ao surgimento de conceitos como
0 groupware € o workflow.

Um SGD ¢ um conjunto de aplicagdes que permitem a indexagdo, a pesquisa,
a recuperacdo, a conversdo electrénica, o armazenamento e a distribuigdo de informacio

podendo ainda, através de técnicas de gestdo de processos, controlar os seus fluxos.
Classificam-se segundo dois aspectos:

* O tipo de informagio que gerem, a qual pode ser estruturada e homogénea
como facturas, fichas bibliograficas ou ndo estruturada e heterogénea como
circulares, memorandos, cartas, relatérios.

¢ A finalidade pretendida, sistemas dedicados ao processamento de informagao
como o registo de entradas/saidas de dados (vendas, pedidos de informagdo, ...)
ou ainda sistemas dedicados a disponibilizacdo da informacdo.

Com um SGD todos os documentos importantes sdo manipulados através de um
unico local, permitindo uma procura facil e um acesso rapido dos utilizadores autorizados i

informag@o de que necessitam, ficando a cargo do sistema o conhecimento da localizagéo
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real do documento. A distribuigio automatica de informagdo bem como o registo de todos

os acessos e alteracdes efectuados sdo assim facilmente conseguidos.

A gestdo da coeréncia e integridade da informacfo disponibilizada é extremamente
facilitada por estes sistemas. Por exemplo, alguns sistemas permitem que ao ser criado ou
alterado um documento, todos os utilizadores relevantes sejam automaticamente
informados. Com estes sistemas ¢ possivel que, embora sejam guardadas todas as versdes
de um documento, apenas a ultima versdo esteja disponivel para consulta e alteragdo,

garantindo assim que a informagdo disponibilizada seja sempre a mais actualizada.

A centralizagdo num tnico interface de todas as funcionalidades do sistema ¢ de
extrema importancia, visto que evita que o utilizador tenha de mudar constantemente de
aplicacdo para efectuar as suas tarefas rotineiras. Este, se ndo se sentir familiarizado com o
sistema, nunca confiara nele, constituindo assim uma barreira a implementagdo das

solugdes projectadas.

2.4.2 Tecnologias de Suporte
Os SGDs assentam em vérias tecnologias chave, das quais se destacam [8]:

o Edicdo Electronica,

¢ Redes de Comunicagéo,

o Gestio de Armazenamento,
e Gestio de Documentos;

e Gestdo de Processos;

e Bases de Dados;

e COLD.

De seguida sera apresentada uma breve descrigdo de cada uma destas tecnologias.

Edicio Electronica

A edigio electrénica tem registado uma grande evolugdo, o que leva os 0rganismos
a tender para a uniformizagio dos documentos, possibilitando uma interac¢éo independente
do sistema e equipamentos utilizados. A conversdo entre vérios tipos de formato é cada vez
mais facil, visto que o numero de formatos suportados pelas aplicagdes, nomeadamente

para conversdo, aumenta em cada nova versao.
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Redes de Comunicacio

As redes de comunica¢do informaticas assumem cada vez mais um papel de
importéncia vital no dia a dia de uma organizagdo. O seu elevado desenvolvimento permite

que sejam a infra-estrutura para novas formas de estruturagdo organizacional.

Uma rede informatica permite assim duas facilidades principais:

* Que cada trabalhador partilhe informaggo e recursos informaticos (periféricos de
custo elevado, ficheiros, bases de dados, ferramentas multi-utilizador, etc.),
por forma a que possa exercer as suas fun¢des de uma forma auténoma mas,
simultaneamente integrada com os seus colegas de trabalho, levando a uma
descentralizagdo e delegagdo de responsabilidade;

* Que a organizagdo se possa integrar externamente com outros organismos com
os quais tenha eventualmente relagdes funcionais.

As tecnologias que suportam esta integracdo interna e externa tém as designagdes
genéricas de Local Area Network (LAN) para as redes internas e Wide Area Network

(WAN) para as redes externas.

As principais vantagens da utiliza¢io das redes sdo:

e Controlo distribuido, aumentando consequentemente a fiabilidade;
* Ligacdo a rede de equipamentos de tecnologias diferentes;

e Melhoria da partilha de recursos, evitando a duplicagdo de informagéo.

Gestio de Armazenamento

Tem como objectivo principal a conversdo para formato digital dos diversos tipos
de documentos analdgicos. Esta tecnologia, permite a automatizagdo da captura, indexacdo,
gestdo, processamento, armazenamento e recuperagio de imagens digitais de documentos
que sdo tipicamente captados a partir de fontes em papel ou convertidos a partir de

microfilmes.

Gestio de Documentos

As fungdes especificas de gestio de documentos abrangem um conjunto rico de
bibliotecas de fungdes tais como, a entrada/saida registadas (check-in/check-out), gestdo de

versoes, preenchimento automatico de campos, controlo de acesso e autenticagdo.
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Os documentos disponiveis no sistema podem ser "congelados", para actualiza¢do,
utilizando a fungdo de saida registada, garantindo que nenhum utilizador tenha acesso de
escrita a esse ficheiro. Quando um documento é "descongelado” utilizando a fungdo de
entrada registada, este fica novamente disponivel para edicdo, sendo guardadas as
alteragdes em relagdo ao seu estado anterior. E assim possivel recuperar o documento em

caso de alteragdes erraticas.

Gestio de Processos

A gestdo de processos automatiza os fluxos de trabalho de maneira a facilitar a
atribuigdo, execugdo e conclusdo dos processos da organizagio segundo regras predefinidas
[9]. A gestdo de processos comprime o tempo entre as tarefas de um processo,
direccionando optimamente a informagdo adequada para as pessoas mais apropriadas por

forma a se concluir eficientemente as acgdes necessarias.

Bases de Dados

Gragas & sua grande robustez e escalabilidade, bem como ao facto de
frequentemente serem independentes da plataforma sdo o local ideal para efectuar o
armazenamento de toda a parametrizagio necessaria ao bom funcionamento do sistema.
Estas, garantem a persisténcia de coeréncia da informacdio bem como, um elevado
inter-relacionamento entre os dados nelas armazenadas util, por exemplo, para elaboragdo

de relatérios de administragio ou para visualizagdo contextual do seu conteudo.

COLD

A sigla COLD significa Saida de Computador para Disco Optico (Computer Qutput
to Laser Disk) e designa uma tecnologia que visa permitir a implementagdo de um arquivo
funcional e actualizado baseando-se no armazenamento dos documentos, utilizando

normalmente para tal meios Opticos ou magneto-Opticos.

Num ambiente de trabalho em grupo como o que é proporcionado por um SGDs

podem ainda ser utilizadas outras tecnologias uteis tais como:
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LDAP

O Protocolo Leve de Acesso a Directérios (LDAP) é em simultaneo um protocolo e
um servigo distribuido de directérios [10]. A sua utilizagdo representa um papel importante
ajudando os utilizadores a localizar recursos da rede. O LDAP disponibiliza informagdes
organizacionais, tais como listas de enderecos de correio electronico, niimeros de telefone
ou fax, listas de grupos e sua constitui¢do, bases de dados, impressoras, servidores, ...
Do ponto de vista do utilizador, 0 LDAP pode ser utilizado para tornar o seu local de
trabalho independente da sua localizagdo fisica através do armazenamento das suas
informagdes pessoais, tais como a sua lista de apontadores, permisses, € outras
preferéncias. O LDAP pode ainda servir de apoio a diversas ferramentas de trabalho em

grupo, permitindo que estas partilhem informacfo, utilizando-o como repositério central.

Gestido de Agendas

Estes produtos, conhecidos por produtos de Calendarizagdio e Escalonamento,
permitem a ligagio das vérias agendas pessoais da organizagdo [11]. Através desse sistema
de coordenagdo ¢ possivel efectuar pesquisas sobre a disponibilidade de um grupo ou
recurso, facilitando a marca¢io de reunides, alertando e inquirindo automaticamente os

participantes

2.4.3 Principais Componentes

Os principais componentes de um SGD sio:
¢ Documentos;

¢ Utilizadores;

e Processos;

¢ Componentes Tecnoldgicos.

De seguida sera apresentada uma breve descri¢do de cada um destes componentes.

Documentos

Para as organizagdes, a informacéo, sob as suas multiplas formas, é cada vez mais

um valor estratégico para a sua gestdo. Podemos definir informagdo como “um conjunto de
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dados com relevincia e sentido”. Porém, essa informagdo circula normalmente pela

organizagdo sob a forma de documentos.

Um documento pode apresentar um formato analogico (manuscritos, textos
dactilografados, imagens, fotografias, graficos, microfilmes) ou um formato digital, de que
existe actualmente uma multiplicidade de categorias (texto, imagem, grafico, dudio, video

ou mesmo realidade virtual).

Utilizadores

Do ponto de vista de um SGD os utilizadores podem ser divididos em
documentalistas, em produtores e leitores de documentos. Os primeiros sdo responsaveis
pela alteragdo da informacdo complementar para a classificaciio, catalogagdo, indexagdo e
arquivo; os produtores possuem permissdes para a criagio dos documentos, definindo o seu

conteado. Os Leitores, apenas podem consultar os documentos.

Processos

Quando o SGD suporta as tecnologias de gestdo de processos, estd apto a gerir 0
percurso que um dado documento percorre desde a sua criagdio até chegar ao utilizador
final. Durante este percurso o documento precisa de passar por varias fases de
processamento. Este processo pode ser definido como as acgdes que s30 necessarias com
vista & conclusio desse percurso realizando assim uma dada tarefa. Os processos sdo
normalmente controlados por um SGP que pode ser parte integrante de um SGD ou pode
funcionar autonomamente, garantindo apenas a gestdo dos processos, isto ¢,

o encaminhamento adequado dos documentos.

Componentes Tecnolégicos

Estes componentes garantem a utilizagdo eficiente, por parte do SGD, das
tecnologias de suporte mais importantes no dominio da gestdo documental j& anteriormente
enunciadas, bem como outras funcionalidades importantes para o bom funcionamento do
sistema. Um componente pode ser uma aplicagéo auténoma (como o caso de um SGP) ou
pode ser uma funcionalidade interna do SGD. O importante é a sua adequada integragao

com o sistema. Os principais componentes tecnologicos sdo:
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Gestiio de Armazenamento — responsavel pela conversio para formato digital
de documentos analdgicos, bem como pela sua adequada indexacgo;

Gestdo de Documentos — gere a criagdo e disponibilizagio dos documentos
bem como o controlo dos seus acessos;

Gestiio de Processos — gere os fluxos informativos da organizac¢io;

OCR/ICR - Optical Character Recognition e Intelligent Character
Recognition, sdo ferramentas utilizadas para efectuar a conversio de caracteres
de um documento em formato imagem para um documento em formato de texto,
a segunda € mais indicada para a conversdo de manuscritos [12];

Pesquisa por Texto Integral — permite a recupera¢do de um documento através
de uma qualquer palavra que nele esteja incluida;

Arquive — optimiza o arquivo e posterior recuperagdo dos documentos em
formato electronico;

Conectividade a Bases de Dados — permite o acesso a bases de dados quer
para, o armazenamento de dados de gestdo do sistema quer para, o acesso a
dados administrativos contidos em outros sistemas.

2.4.4 A Seguranca

A informagdo deve ser facilmente acessivel sem comprometer a seguranga. Assim,

0 acesso ao sistema deve ser fortemente controlado. Cada documento deveré possuir um

conjunto de permissdes que indiquem quais os grupos/utilizadores que podem visualizar ou

modificar o documento. E necessério a existéncia de mecanismos como a assinatura digital

ou a encriptacdo que permitam respectivamente a validagdo e a transferéncia segura de um

documento [13].

Alguns dos aspectos chave no que diz respeito a seguranga sio:

Confidencialidade — garantia de que os dados nfo sdo indevidamente acedidos;

Integridade — garantia de que os dados nio sdo corrompidos nem sdo alterados
sem autorizagdo;

Autenticacio — garantia da identidade dos utilizadores e das maquinas
envolvidas quer sejam servidores, quer sejam clientes [14];

Confianga — garantia de que 0os mecanismos de seguranga sao robustos e estio
correctamente implementados.
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2.4.5 Caracteristicas
Com vista a satisfazer as necessidades de uma organizagédo um SGD devera incluir
pelo menos uma das trés grandes tecnologias associadas aos documentos electronicos:

Gestio de Armazenamento, Gestdo de Documentos € Gestio de Processos.

Sistema de Gestdo Documental

Sistema de Gestao
de Armazenamento

Sistema de Gestdo,
de Documentos
Electrénicos

Sistema de Gestao
de Processos

Figura 2 - Sistema de Gestio Documental

Como sugere a Figura 2, podemos associar a cada uma destas tecnologias um
subsistema especifico que a implemente maioritariamente. Assim, estes subsistemas podem
assumir o nome de Sistema de Gestdo de Armazenamento (SGA), Sistema de Gestéo de

Documentos Electronicos (SGDE) e Sistema de Gestdo de Processos respectivamente.

Um sistema de gestio documental pode portanto ser um sistema \inico, composto
por varios médulos, ou, como € mais frequente, pode ser um sistema constituido pela
integragdo de um conjunto de aplicagdes e/ou sistemas, na maior parte dos casos de mais do
que um vendedor, os quais conjugados, permitem obter um sistema de gestdo documental

operacional com as fungdes anteriormente definidas.

Nem todos os sistemas disponiveis comercialmente suportam todas as tecnologias
de gestdo documental, tendendo a sofisticar mais algumas éareas consoante a orienta¢do
estratégica que foi dada ao sistema. No entanto, devido aos interfaces padrdo que suportam,
a adigdo de novos modulos ja desenvolvidos ndo acarreta normalmente dificuldades de

maior.
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Independentemente das tecnologias suportadas, o sistema deverd possuir varias

caracteristicas especificas de entre as quais se destacam a operacionalidade, a poténcia,

a produtividade e a viabilidade. De seguida, discriminam-se os aspectos mais relevantes de

cada uma:

Operacionalidade

® Fornecer servios a um vasto numero de clientes com necessidades e
caracteristicas individuais;

* Permitir critérios abertos de organizagdo dos dados;

® Permitir critérios abertos de procura;

* Garantir que cada cliente tenha a maxima capacidade de acesso com a minima
dependéncia de terceiros, mesmo quando se desconhece os critérios de
organizacdo dos dados.

Poténcia

* Fornecer informagdo diversificada aos clientes;

 Suportar consultas frequentes e uma ripida localizagfo da informagfo;

¢ Possibilitar diversas vias de procura e alta velocidade de recuperacdo mesmo
que, no caso especifico, se desconhega o que se pretende encontrar.

Produtividade

® Manter informagdo actualizada;

® Acesso imediato a nova informacio;

® Redugdo ao minimo dos processos manuais de preé-processamento que atrasam o
carregamento dos dados;

e Facilitar um carregamento dinamico e flexivel de novos documentos, com
independéncia da sua fonte e formato.

Viabilidade

Consumir poucos recursos, tanto humanos como informéticos, na operagio
quotidiana do sistema;

Néo implicar altos custos na solugfo técnica personalizada;
Néo implicar altos custos de exploragdo;

N&o necessitar de tempo excessivo para as operagdes de carregamento de dados.
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2.5 SISTEMAS DE GESTAO DE ARMAZENAMENTO

2.5.1 Descrigdo

O armazenamento pode ser efectuado em inGmeros meios, sendo o0s mais
apropriados no que diz respeito a gestdo documental os discos magnéticos, os discos
magneto-6pticos e os discos Opticos (CD-ROMs e DVDs), os quais garantem normalmente
as funcionalidade necessarias a uma boa gestdo dos documentos ¢ seu acesso, garantindo
assim a sua integridade quer fisica, quer logica. Os sistemas de gestdo de armazenamento,
garantem a persisténcia dos documentos electronicos e possuem ainda facilidades
integradas no que diz respeito a toda as operagdes efectuadas sobre a imagem dos
documentos das quais se destacam a sua criagéo (através da digitalizagdo ou conversao do

documento), bem como a correcta indexagio e recuperacao das respectivas imagens.

Sistema de Gestao de Armazenamento

Digitalizador @

Clientes de leitura

Documentos
em Papel
=4
. s =10
Cliente de Digitalizag&o % l
Jukebox de
Discos Opticos

2.

3

%

Clientes de ]
Armazenamento —

[ e
[
o [
o
o s |
o
[Tt

U%R

@ Gestédo
@ de Armazenamento

Figura 3 — Sistema de Gestiio de Armazenamento

Como podemos constatar na Figura 3, estes sistemas baseiam-se numa tecnologia
cliente/servidor, permitindo que o cliente interaja com 0 servidor, segundo trés fungoes
principais: a digitalizagdo, o arquivo € 0 acessO aos documentos, disponibilizando a
interface apropriada aos utilizadores conforme o servico pretendido. O servidor armazena
as imagens e disponibiliza as principais funcionalidades do sistema. O armazenamento €

efectuado normalmente de duas formas: ficheiros, que contém as imagens propriamente
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ditas e bases de dados que armazenam a sua meta-informagdo, isto é toda a informagdo
necessdria ao funcionamento do servidor como sejam os indices ou a parametrizagdo da
seguranga.

A recuperagdo dos documentos pode ser efectuada segundo duas maneiras:
pesquisa em texto integral que, tal como o nome indica, permite a procura em todo o texto
dos documentos e a pesquisa por indexacdo a qual procura os documentos segundo palavras

chave (descritores) previamente definidas durante a indexagdo dos documentos.

A indexa¢do € uma opera¢do de extrema importancia, especialmente quando o
volume de documentos inseridos no sistema é elevado. Consiste em caracterizar cada
documento, de forma sistematica, segundo alguns campos predefinidos como, por exemplo:
a data de recepgdo; a data de tratamento; o tema; o responsavel. Para uma correcta
indexagdo € de extrema importincia a definicdo de normas ao nivel da organizagao,
0 que diminuird a ocorréncia de erros. Os documentos mal indexados podem degradar a
velocidade de recuperagdo de todo o sistema visto que, podem ocasionar a geracdo de
recuperagles erradas, impedindo o utilizador de encontrar o documento desejado e

obrigando-o assim a realizar um maior nimero de consultas para atingir os seus objectivos.

2.5.2 Digitalizacao de Documentos

A digitalizagdo de documentos analégicos consiste na sua aquisicdo e conversio
para formato digital, sendo normalmente esta operagio efectuada por um digitalizador
(scanner). A aquisi¢do é efectuada através de uma tecnologia andloga a utilizada nas
cdmaras digitais, diferindo apenas no facto de que, enquanto na aquisi¢do de video cada
imagem € adquirida de uma sé vez, na digitalizagdo de documentos cada imagem ¢
adquirida através de um varrimento efectuado por uma cadeia de sensores opticos CCD

(Charge—Coupled Cell) [12].
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Figura 4 — Digitaliza¢iio de Documentos

Como mostra a Figura 4, durante a digitalizagdo, cada linha de pontos do
documento original ¢ adquirida pela cadeia de CCDs e convertida numa linha da imagem

digital final.

A configuracio desta cadeia determina a qualidade final da imagem digitalizada,
nomeadamente no que diz respeito as seguintes propriedades:
e Largura maxima de digitalizacdio: directamente proporcional a largura da
cadeia;
e Resolugio maxima horizontal: dependente do numero de células da cadeia;

e Resolugio vertical: estabelecida pela distancia (ou tempo) entre digitalizagdes
de linhas sucessivas.

Uma das caracteristicas mais importante de um digitalizador é o seu desempenho.
Alguns vendedores apenas apresentam o tempo de captura e digitalizagdo no digitalizador,
mas, 0 parAmetro mais importante para o utilizador ¢ o tempo total necessario a captacéo,
digitalizagdo e armazenamento das imagens digitais no seu destino, ficando assim

disponiveis para o processamento informatico.

2.5.3 Reconhecimento de Caracteres

Associadas a digitalizagdo, destacam-se duas tecnologias: o reconhecimento optico

de caracteres (OCR), que permite o reconhecimento de caracteres numa imagem
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proveniente de um documento impresso e o reconhecimento inteligente de caracteres (ICR)
utilizado em imagens provenientes de um documento manuscrito.

A sua utilizagdo associada a digitalizacdo permite por um lado, a indexagio
semi-automatica ou automatica das imagens e, por outro, a cria¢io de um documento de
texto associado a imagem do original sobre o qual pode ser efectuado processamento de
texto. Com vista a esta ultima utilizagdo, existem aplicagdes de reconhecimento de texto,
que permitem ndo s reconhecer o texto propriamente dito mas também a sua formatagio

(tamanho e tipo de letra, margens, disposicdo, etc.).

2.5.4 Converséao de Documentos

A conversdo dos documentos que sdo introduzidos no sistema é um dos problemas
mais importantes com que as organizagdes se deparam, devendo fazer os possiveis para que

se empreguem apenas formatos padréo, suportados pelo sistema.
Alguns dos formatos mais populares sio:
Texto

* ASCII - dAmerican Standard Code for Information Interchange
* HTML - Hipertext Markup Language (Internet)
® XML - Extended Markup Language [15]

Textos e Imagens

o RTF — Rich Text Format
e PDF — Portable Document Format

e PS — Postscript

Multimédia

* MPEG ~ Motion Pictures Expert Group

Imagens Vectoriais

* CGM — Computer Graphics Metafile
* IGES — International Graphics Exchange Specification
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Imagens de varrimento

e TIFF — Tag Information File Format
e GIF — Graphic Interchange Format
e JPEG — Joint Photographic Expert Group

2.5.5 Armazenamento de Documentos

Os infindaveis arquivos de papel, onde se acumulam milhares de documentos
ocupam muito espago e sdo ineficientes. Estdo frequentemente mal estruturados, ndo sao
actualizados com periodicidade suficiente, implicando desta forma perda de tempo, mdo de
obra e informagcdo. Outra das alternativas, os microfilmes sdo também manualmente lentos

e dificeis de gerir.

O ideal é a disponibilizagio da informagdo através do computador, mas isto implica
espago em disco para arquivo e armazenamento que ¢ valioso e escasso, embora nos
Gltimos anos se tenha verificado uma redugdo exponencial no custo dos dispositivos de
armazenamento. A solugio para situagdes tipicas pode passar por uma caixa periférica de

discos dpticos com vantagens significativas:

e Economia de tempo de acesso aos dados;

e Transferéncia de informagio numa organizagdo distribuida geograficamente e
sem uma rede de comunicagdes comum, utilizando para tal copias dos seus
discos opticos.

Como foi referido anteriormente o COLD ¢ uma tecnologia que permite o
armazenamento dos documentos em discos opticos (CD-ROM e DVD-ROM),
possibilitando ainda a sua indexagdo bem como a sua posterior recuperagdo. Este conceito
foi estendido por forma a ndo englobar apenas os discos opticos como Unico meio de
armazenamento mas, qualquer meio digital. Este facto deve-se, a que a forca desta
tecnologia ndo assenta no meio que utiliza mas sim nas aplicagdes que disponibiliza.
Estas, integram-se transparentemente com as restantes aplicagdes utilizadas permitindo, que
os utilizadores arquivem os documentos de uma forma facil e rapida. Um dos
procedimentos mais utilizado ¢ a integragio do COLD com o sistema de impressdo
facilitando a transferéncia da imagem do documento para o sistema de armazenamento

através da funcdo de impressdo existente em qualquer aplicagdo.
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2.5.6 Manipulagao de Documentos

A Tabela 1 mostra a comparagio entre o arquivo e manipulagio de documentos em

papel, em microfichas (COM — Computer Output to Microfiche) e em suporte electronico

(COLD):

Tabela 1 - Comparaciio da Manipulagio de Documentos Segundo o seu Suporte

Categoria Papel COM COLD
Captura O documento é colocado | E fotografada em filme E produzida uma
directamente numa pasta | uma imagem utilizando imagem digital
de arquivo uma cimara utilizando um
digitalizador

Indexagfio com chaves
multiplas

Sao feitas copias fisicas
do indice ¢ sdo
preenchidas na pasta de
indexagio apropriada

E feito um indice em
papel ou computador
contendo um
mapeamento das
chaves para as imagens

E feito um indice em
computador contendo um
mapeamento das chaves
para as imagens

Procedimento de acesso
para utilizagdo

Deslocagdo i sala de
arquivo, procura no
indice da localizagdo do
documento, procura da
pasta de arquivo,
remog¢ao do documento
da pasta, requisi¢dio ou
cdpia do documento,
utilizag3o e posterior
reposigéo

Deslocagdo a sala de
arquivo, procura no
indice da localizagdo do
documento, procura do
local, remogdo da
microficha, colocagdo no
visualizador e respectiva
deslocagdo até a imagem
correspondente,
impressio quando
necessario e posterior
reposigdo

Introdugdo da chave no
sistema de pesquisa no
cliente, visualizagio da
imagem do documento,
impressdo se necessario.
Suporta acessos
simultdneos por
multiplos utilizadores e
aplicagdes

Tempo de acesso

Desde horas até semanas

Desde minutos até dias

Alguns segundos

Disponibilizacio do Um cliente gera ficheiros | Um cliente gera ficheiros | Um cliente gera ficheiros
documento de saida que sdo de saida que sfio de saida que sdo
enviados para uma enviados para um enviados para um
impressora. gravador COM. servidor de COLD. Um
- ficheiro é indexado para
Consulta do original. .- P
cada relatério.
Distribuicio Multiplas cépias sdo E criado um tinico E criada uma tinica copia
imprimidas e enviadas original a partir do qual de cada documento a
manualmente através do | sdo criadas copias e qual fica disponivel num
correio interno. enviadas manualmente repositdrio central.
de . através do correio
Utilizag8o de fotocopias. |
interno.
Armazenamento Pastas de arquivo Pastas de microfichas Discos 6pticos ou outro
distribuidas em armérios | distribuidas em armarios meio de armazenamento
de massa
Densidade de Baixa (centenas) Média (milhares) Alta (dezena de milhar a
armazenamento’ milhGes)

! Densidade de armazenamento: nimero de documentos por metro ciibico
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Ocorréncia de erros Alta Média Muito Baixa

Equipamento, Impressoras caras, Gravadores de COM, Servidor padrio que ndo

consumiveis e custos de | tinteiros, papel ¢ duplicadores € precisa ser exclusivo

operagio operadores; equipamento de para armazenamento,
fotocopiadoras desenvolvimento sistema Optico e clientes

dispendioso ja existentes
Seguranga Limitada Limitada Configuravel e
extensivel

Custo de armazenamento

Capital Moderado Baixo Moderado
Operacio Alto Moderado Baixo
Trabalho Alto Moderado Baixo

2.6 SISTEMAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

2.6.1 Descrigdo

Um sistema de gestio de documentos electronicos permite uma das principais
formas de trabalho em grupo, a colaboragdo. Ao contrario dos Sistemas de Gestdo de Bases
de Dados (SGBD) que armazenam € gerem dados estruturados, isto €, registos
relativamente pequenos que seguem uma estrutura fixa previamente estabelecida,
os SGDEs armazenam e gerem dados ndo estruturados tais como ficheiros (texto, imagens,

folhas de calculo, udio, video) ou mesmo documentos COmMpostos.

Os utilizadores podem recorrer ao sistema como repositorio do seu trabalho,
usufruindo de fungdes de gestdo de documentos tais como: entrada/saida registadas,

gestdo de versdes, preenchimento automatico de campos, controlo de acesso € autenticagao.

Como podemos constatar na Figura 4 estes sistemas podem ser baseados quer na
tecnologia da Web, quer noutras tecnologias cliente/servidor que funcionem sobre uma rede

local, podendo ambas coexistir como € o caso apresentado.

Idealmente, estes sistemas devem ser faceis de integrar com as aplicagbes habituais
dos seus utilizadores, permitindo que estes acedam e utilizem o sistema de uma forma facil

e transparente ndo interferindo com o desempenho dessas aplicagdes.
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Figura 5 — Sistema de Gestiio de Documentos Electrénicos

\

A Document Management Alliance’ (DMA) € uma organiza¢io que se dedica a
definir normas para produtos de gestio de documentos electrénicos tais como a norma
DMA e a norma ODMA* (Open Document Management API). A DMA é uma “fask Jforce”
da Association for Information and Image Management® (AIIM) que é uma organizagio
cujos objectivos passam pela defini¢do de uma direc¢io de desenvolvimento em areas

como a gestdo documental.

2.6.2 A Norma DMA

Esta norma tem por objectivo principal garantir a inter-operacionalidade entre
SGDEs. Por um lado, implementa uma uniformiza¢iio no acesso e na pesquisa aos
documentos de diferentes sistemas, disponibilizando por exemplo, mecanismos para a
localizagdo automaética de repositorios ou permitindo pesquisar varios repositorios de

diferentes sistemas, mapeando atributos comuns, mesmo que estes possuam nomes

? DMA — http://www.aiim.org/dma/
*ODMA - http://www.aiim.org/odma/odma.htm
¢ AIIM — http://www.atim.org/
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diferentes em cada um dos repositorios. Por outro lado, disponibiliza bibliotecas de fungdes
comuns, como, por exemplo, a entrada/saida registadas, gestdo de versdes, preenchimento

automatico de campos, controlo de acesso € autenticacdo.

Norma DMA

(Sistemas Isolados

Cliente B

Figura 6 — Norma DMA

Como mostra a Figura 6, o suporte desta norma por produtos de gestdo de
documentos permite a disponibilizagio de funcionalidades dos SGDEs a clientes Web bem
como, a eliminagdo das ilhas de informagédo da organizagdo, isto é, dos varios sistemas

isolados devido as suas incompatibilidades.

2.6.3 A Norma ODMA

Esta norma foi uma das primeiras a ser desenvolvidas nesta area, sendo anterior ao
DMA. O seu objectivo € a disponibilizagdo de uma API (Application Programming
Interface) que permite a qualquer cliente interagir com um SGDE, desde que este também
implemente a API. Com esta norma o cliente deve conhecer as especificidades do sistema
ao qual vai aceder, nomeadamente o seu desenho, construgdo e capacidades bem como as
propriedades do documento tais como, a sua estrutura, indexagdo e facilidades de pesquisa
[16].
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2.6.4 A Norma WebDAV

Y

Outro protocolo importante no que diz respeito 4 gestdo de documentos é o
WebDAV® (Web Distributed Authoring and Versioning) da IETF® (Internet Engineering
Task Force).

O WebDAV visa a definicio de extensdes ao protocolo de Internet HTTP
(Hyper Text Transport Protocol) que permitam que uma pagina criada com um produto de
autoria de paginas Web seja facilmente revista por uma ferramenta de outro vendedor.
Algumas das funcionalidades propostas como a possibilidade de efectuar uma saida
registada a uma pégina ou a possibilidade de efectuar o controlo da sua versio tém criado

alguma confusgo na distingdo entre 0 WebDAV e 0 DMA.

Norma WebDAV

Clientes de Autoria

aoanonn oanannn
nnoooag N 10000000
Servidor de WEB

Figura 7 — Norma WebDAV

Como mostra a Figura 7, ao contrario da ideia que tem surgido, 0 WebDAV e o
DMA sdo complementares, enquanto que 0 DMA cria uma inter-operacionalidade entre os
servidores de Web e os repositorios de documentos disponibilizados por diferentes SGDEs,
0 WebDAV cria uma inter-operacionalidade entre ferramentas utilizadas na criagdo e

revisdo de paginas Web de diferentes empresas tais como, a Microsoft’ e a Netscape®.

* WebDAV — http://www.webdav.org/
SIETF - http://www.ietf.org/
7 Microsoft Corporation - http://www.microsoft.com/

8 Netscape Communications Corporation - http://www.netscape.com/
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2.7 SISTEMAS DE GESTAO DE PROCESSOS

2.7.1 Descrigéo

A primeira implementagdo de um sistema automatico de gestdo de processos
deve-se a Ted Smith fundador da Filenet, e foi realizada em 1985. O objectivo é produzir
um modelo computacional dos procedimentos € fluxos de trabalho da organizagdo com
vista a melhorar o seu controlo. Em Inglés, a tecnologia associada a gestdo de processos
bem como a metodologia que permite a definicdo de um processo € seus fluxos de trabatho
s3o denominados por “workflow”. Workflow ¢ um paradigma intuitivo e poderoso para
descrever os processos da organizagio, atraves da criagdo de especificagdes sob a forma de
diagramas de processo. A partir da sua andlise, podem concretizar-se ferramentas de
automatizacdo do processo, mais ou menos integradas no sistema de informagdo da

organizagdo. Designaremos estas ferramentas como sistemas de gestdo de processos.

Um diagrama de processo permite, como mostra a Figura 8, armazenar trés tipos de
informagao:
e Quais sdo as tarefas a serem realizadas e quais as regras organizacionais pelas
quais se regem;
e Quem & responsével por executar uma tarefa especifica;

e Com que ferramentas pode ser efectuada a execugdo de uma tarefa.

Diagrama de Processo

O Que?

Figura 8 — Diagrama de Processo
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A gestdo de processos, envolve todos os aspectos relacionados com os fluxos de
trabalho desde a defini¢do e modelizagdo dos processos, até a sincronizagdo das actividades
dos actores envolvidos na execucdo desses processo, quer sejam utilizadores ou servigos de

um sistema de informag&o.

As ferramentas de trabalho em grupo de coordenagdo, que implementam a gestéio de
processos € seus fluxos de trabalho, permitem as organiza¢des melhorar dramaticamente a
coordenacdo de tarefas complexas que requerem que grupos locais ou interdepartamentais

trabalhem em conjunto.

Os processos da organizagdo sdo por natureza dindmicos, evoluindo a medida que o
organismo muda ou a legislagdo e os regulamentos sdo alterados. Os trabalhadores gastam
tempo valioso acompanhando processos manuais complexos durante um numero elevado

de iteracdes.

A gestdo documental tenta complementar a computagdo tradicional permitindo a
aquisi¢do, acesso, encaminhamento e monitorizagdo de um documento, melhorando assim a
utiliza¢do do espago de armazenamento bem como o acesso 3 informacio, tornando-o mais
rapido e simples. As vantagens principais surgem quando os sistemas sdo implementados
para suportar os processos da organizagdo através do recurso a gestdo de processos.
Os objectivos comuns de um SGP sdo a melhoria do desempenho dos trabalhadores,
a reducdo do tempo e do custo dos processos, aumentando a0 mesmo tempo a qualidade
dos servigos oferecidos através da automatizacio do fluxo de trabalhos associados aos

documentos e a informagao.

Podemos definir um sistema de gestdo de processos como sendo um sistema que
define e acompanha processos, gerindo os elementos necessarios, sejam utilizadores,
documentos ou recursos tecnoldgicos, tarefa a tarefa, segundo sequéncias predefinidas.
Um SGP tem como objectivo, em primeiro lugar, coordenar a execugdo dos processos de
gestdo e, em segundo lugar, eliminar ou substituir tarefas repetitivas e de pouco valor
acrescentado; aumentando a capacidade de resposta as solicitagdes externas e internas,
resultando num aumento da eficiéncia desses processos e de produtividade dos respectivos

funcionarios.
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Figura 9 — Sistema de Gestiio de Processos

Como mostra a Figura 9, os componentes principais de um SGP s&o:

e Escalonador — é o coragio do sistema, é responsavel por garantir a execugdo e a
coeréncia do desenrolar dos processos, para além de permitir a comunicacdo
entre os restantes componentes;

e Modelizador — ¢ uma ferramenta de desenho dos processos, que permite a
criagdo de diagramas de processo, a qual devera ser preferencialmente grafica e
possuir capacidades de simulagdo;

e Administrador — concentra as funcionalidades de administragdo e monitori-
zacdo dos processos, devendo possuir boas facilidades de geracdo de relatorios;

o Repositério — é o local onde todos os dados e defini¢des do sistema sdo
armazenados; para permitir uma maior robustez o repositorio esta normalmente
localizado numa base de dados;

o Agente Iterativo — é responsavel pela comunicagio entre o interface humano e
o sistema,

e Agente Automatico — & responsavel pela comunicagdo entre as aplicagOes
externas e o sistema.

O que a gestdo de documentos significa para a integridade da informag@o, a gestdo

de fluxos significa para a integridade dos processos. Os sistemas de gestdo de processos sdo

assim ferramentas essenciais que uma organizagdo deve possuir por forma a responder

facilmente as suas mudangas. Recorrendo a elas, € possivel aumentar a responsabilidade de
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cada trabalhador uma vez que tem meios poderosos ao seu alcance, permitindo em
contrapartida que os gestores mantenham o controlo dos processos, ganhando tempo para
se concentrarem em decisdes de valor acrescentado e deixando de efectuar tarefas

operacionais rotineiras.

A gestdo de fluxos de trabalho centra-se nos processos, os quais sdo aplicados a
informacdo por forma a esta ser gerida, transferida, partilhada e encaminhada, possuindo
cada processo as ac¢des a efectuar, os seu prazos € a descrigdo dos recursos materiais e

humanos a utilizar, necessarios para efectuar cada ac¢do.

Por vezes os trabalhadores deparam-se com documentos em papel que necessitam
de diversas assinaturas, ou formulrios que necessitam percorrer um sem numero de
pessoas para completar o seu preenchimento. O SGP automatiza essas transacgdes criticas

do organismo.

A Workflow Management Coalitio’ (WFMC), fundada em 1993, é uma
organiza¢do internacional de vendedores, utilizadores e analistas de SGPs sem fins
lucrativos. A sua missdo é a promogdo da utilizagdo das tecnologias de gestdo de processos
e respectivos fluxos de trabalho através do estabelecimento de padrdes de terminologias,
interoperacionalidade e conectividade entre produtos de gestdo de processos. Segundo esta,
um processo num SGP pode ser definido como “a automatizagdo, rotal ou parcial, de um
processo administrativo, durante o qual documentos, informagio ou tarefas sdo
transmitidos de um participante para outro por forma a serem tratados de acordo com um

conjunto de regras procedimentais” [17].

Um processo ¢ um conjunto de actividades envolvendo execucdes coordenadas de
multiplas tarefas manuais ou autométicas, por entidades de processamento diferentes,
que devem ser efectuadas para satisfazer um objectivo [18]. Os caminhos que o processo
pode tomar podem ser sequenciais, paralelos e condicionais. Um processo num SGP pode
comportar varios processos de gestdo, os quais suportam ou sdo relevantes para a estrutura
e politica organizacionais da entidade, de acordo com os seus objectivos. Estes processos de
gestdo podem ser identificados como cumprindo fungdes de apoio que permitem a
execugdo dos processos, fornecendo-lhes informagio complementar (financeira, pessoal,

contabilistica, etc.)

’ http://www.aiim.org/wfme/
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Uma acglo é definida como uma unidade de trabalho a ser realizado, € pode ser

especificada por um sem numero de maneiras: correio electronico, formulario, ... [18].

Uma tarefa é um conjunto de acgdes que formam uma etapa l6gica num fluxo de

trabalho, sendo atribuida a uma unica entidade de processamento [9].

A entidade de processamento que efectua uma tarefa pode ser humana ou uma
aplicagdo informatica. A especificagio de um processo envolve a descrigdo dos aspectos
caracteristicos das tarefas que sdo relevantes para o controlo ¢ coordenagdo da sua
execucdo. As relagdes entre as diversas tarefas e as suas necessidades de execugdo podem
ser especificadas utilizando diversos paradigmas, sendo actualmente a representagdo grafica

o mais utilizado, devido a sua simplicidade e objectividade.

| Trabalho em Grupo - Coordenacéo

Gestdo de
Processos
Administrativos

Gestdo de Gestao de
Processos Processos
Colaborativos de Produgéo

Trabalho
em Grupo

Figura 10 — Trabalho em Grupo ~ Coordenacio

Como mostra a Figura 10 os processos podem ser classificados em 3 tipos [4]:

o Administrativos — Baseiam-se em processos predefinidos pelo administrador
do SGP. Sio de extrema importdncia a monitorizagdo dos processos € 08
relatérios de eficiéncia. Relativamente a este tipo de processos, espera-se de um
SGP a obtengdo da sua conclusdo de uma forma mais rapida e suave, através da
coordenacdo das actividades dos varios intervenientes, quer sejam individuos ou
grupos. Dada a sua natureza de gestdo, todos os funcionarios s3o potenciais
intervenientes no processo, sendo a sua utilizagio na maioria dos casos
ocasional.
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* Colaborativo — Os processos deste tipo controlam actividades complexas com
indmeros intervenientes, permitindo que estes trabalhem em grupo.
Normalmente as varias actividades sdo efectuadas pelos diversos intervenientes
sobre um repositério que armazenara o resultado final do processo, pelo que ¢
necessario garantir ndo s6 a sua integridade mas também a do repositorio.
O nimero de utilizadores destas aplicagSes estd limitado aos grupos que
realizam este tipo de tarefas como, por exemplo, a criagio de relatérios,
esquemas, revisoes, devendo a aplicagdo garantir a ndo intrusividade nas tarefas
dos intervenientes bem como uma elevada flexibilidade, visto que o fluxo pode
facilmente precisar de tomar um rumo nio previsto.

® De producido — Caracterizam-se por possuir uma grande similaridade entre as
suas tarefas necessitando de alto desempenho e de alta capacidade de
armazenamento. Tratam grandes volumes de informagdo formando auténticas
“cadeias de produgdo documental”. S3o normalmente aplicagdes caras que
necessitam de uma ligagdo quase permanente ao servidor, sendo a sua utilizagio
a principal tarefa dos seus intervenientes. Dada a sua natureza pouco dindmica,
€ pouco importante a facilidade de alteragdo do processo. O nimero de
utilizadores deste tipo de processos ¢ reduzido, estando normalmente limitado
ao departamento que faz o tratamento massivo da informag#o.

Alguma literatura descreve um outro tipo de processos denominado por processo
ocasional (ad-hoc), o qual automatiza processos Unicos e aleatérios, pelo que o fluxo de
trabalho necessario para uma dada tarefa ndo estd predefinido [19]. A pessoa que inicia o
processo determina o que acontece ao item em causa, quem controla 0 processo € como se
efectua a monitorizagdo do seu progresso. Estas caracteristicas nio sio mais do que uma
facilidade que o sistema de gestdo de processos pode permitir em qualquer um dos trés

tipos de processos acima descritos.

Um SGP deve possuir vérias funcionalidades para melhorar efectivamente a gestdo

da informac¢@o de um organismo:

* Geragiio rapida de aplicagdes — ¢ necessario que seja possivel a facil e rapida
defini¢do de novos processos, bem como a simulagdo da sua operagdo e a sua
visualizacdo grafica;

* Independéncia e extensibilidade — com vista a permitir a utilizagio da gestio
de processos como uma ferramenta de apoio € necessario que o SGP seja
completamente independente das caracteristicas das aplicagdes, quer seja a nivel
da defini¢do de dados, do encaminhamento de processos ou dos seus interfaces,
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integrando os fluxos de trabalho com as aplicagdes necessarias para efectuar as
tarefas do processo;

Motor de gestio de processos robusto — a esséncia de um produto de gestéo de
processos baseia-se no seu motor que suporta a definigdo, o escalonamento e o
encaminhamento dos processos. Para suportar completamente as necessidades
da organizagiio o produto deve possuir algumas fungdes chave tais como,
a defini¢io de tarefas, seguranca, encaminhamento paralelo, encaminhamento
ocasional, sub-processos, simulagdo, monitorizagdo de eventos e respectiva
geracdo de relatorios;

Arquitectura modular — um produto baseado numa arquitectura modular
garante uma ficil compatibilidade com novas normas emergentes garantindo um
custo reduzido de alteragdo;

Independéncia do ambiente — devido a ripida mutagdio das tecnologias
inerentes, o produto devera ser independente da infra-estrutura em que assenta
quer em termos do servidor, do sistema de gestdo da base de dados ou mesmo da
rede.

2.7.2 Tecnologias

Do ponto de vista tecnologico existem trés implementagdes principais de um SGP:

Sistema baseado em mensagens — a comunicagdo entre o sistema e o utilizador
é efectuada quase totalmente via correio electrénico, variando a funcionalidade
disponibilizada conforme a tecnologia utilizada (SMTP/POP3, MAPI, VIM).
Possui a vantagem principal da utilizagdo de uma infra-estrutura ja largamente
testada e com a qual o utilizador se encontra ambientado.

Sistema baseado na Web — toda a interface é disponibilizada via Web
permitindo aos utilizadores a interacgfio com o sistema através de um navegador
Web, ndo precisando consequentemente da instalacio adicional de aplica¢Ses na
sua maquina e sendo reduzida a necessidade de formagdo dos utilizadores.

Sistema Cliente/Servidor — ¢ constituida por dois tipos de aplicagdes:
o servidor, responsavel pela gestdo centralizada do sistema e os clientes,
responsaveis por comunicar com o servidor e fornecer ao utilizador uma
interface de acesso. Os clientes sdo normalmente instalados na maquina do
utilizador o que o restringe quanto & utilizagdo do sistema na impossibilidade de
acesso 4 sua maquina pessoal.
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2.7.3 O Modelo de Referéncia da Gestédo de Processos da WFMC

O Modelo Referéncia da Gestdo de Processos (Workflow Reference Model) foi
desenvolvido a partir da estrutura genérica de um sistema de gestio de processos,
identificando os diferentes interfaces desta estrutura que possibilitam a sua interaccdo a
diferentes niveis. Independentemente da sua implementacio interna, os diversos sistemas
de gestdo de processos por forma a interagirem uns com os outros, precisam de um
conjunto de normas definindo interfaces padrio e estruturas de dados normalizadas [17].

A Figura 11 ilustra os componentes e interfaces da arquitectura de um sistema de

gestdo de processos segundo apresentada pela WFMC.

Process
Definition

ace 1
.l
Workflow API and Interchange

Workflow l
Engine(s) l

Workflow Enactment Sepvice

Administration &

Monitoring Tools

[l workflow ” .
Engine(s) '

nterface 4

Other Workflow
. Enaciment Services

-~y
Interface 2

. Workflow Invoked
,', Client pplications
_ Application

Figura 11 ~ O Modelo de Referéncia de Gestdo de Processos da WFMC [17]

Este modelo identifica assim 5 tipos de interface:

¢ Interface de Ferramentas de Modelizagdo (1) — defini¢io de uma interface

normalizada entre a modelizagdo e desenho do processo € o motor de gestdo dos
processos;

* Interface da Aplicagio Cliente (2) — defini¢do de APIs para aplicacdes cliente
que lhes permitam usar os servicos do motor de gestdo para controlar a
progressdo dos processos, actividades e objectos de trabalho;




38 GESTAO DOCUMENTAL DO PROCESSO DE ADMISSAO DE PESSOAL NA ADMINISTRACAO PUBLICA

o Interface de Aplicacdo Invocada (3) — defini¢io de uma interface normalizada,
constituida por um conjunto de APIs com vista a permitir a0 motor de gestédo
dos processos invocar uma variedade de aplicagdes utilizando agentes comuns;

¢ Interface de Inter-operacionalidade de SGPs (4) — defini¢do de Inter-opera-
-cionalidade entre modelos e suas respectivas normas por forma a permitir uma
gestio distribuida;

e Interface de Administragio e de Monitoriza¢fio (5) — definigdo de fungdes de
controlo € monitorizagdo fungdes.

2.7.4 Implementacgéo

Implementar um SGP ¢ uma decisdo estratégica visto que este tende a tornar-se no
centro vital da organizagio servindo de base aos processos, definindo estruturas
organizacionais Optimas e fortalecendo a capacidade de trabalho dos membros da
organizagdio. A gestdo de processos ndo ¢ apenas uma ferramenta para automatizar o
processo, visto que é também um meio para melhorar o conhecimento sobre 0s processos
através do registo do seu histérico, bem como da andlise da sua auditoria dinimica.
Esta metodologia providencia, assim, meios para efectuar alteragdes aos processos de forma
dinamica e inteligente. Para se implementar com éxito um SGP serd pois necessario
ultrapassar a resisténcia & mudanga que os trabalhadores em varios niveis véo colocando.
Esta oposigdo pode ser reduzida por uma maior formagdo e participagéo na implementacdo
dos processos com os quais estarfio envolvidos. Para conseguir que o sistema produza os
resultados esperados é conveniente que este permita que os seus utilizadores alterem os
fluxos sem recurso a equipa técnica, visto que um dos maiores desafios na automatizagdo
de processos de trabalho é o facto de que os processos abrangem, na sua maioria,
os objectivos e as necessidades da organizagdo, bem como as politicas de execu¢do que sdo
todos, pela sua natureza, dindmicos. A modificacio das aplicagdes por forma a reflectirem
essas alteragbes demora demasiado tempo, pelo que uma das solugdes possiveis € permitir
que os proprios utilizadores, desde que possuam permissdo, alterem a defini¢do dos
processos. Assim, as alteragbes para reflectirem as mudangas, podem ser efectuadas
dinamicamente, de uma forma simples e directa, segundo as necessidades, ndo estando
dependentes da equipa de programagdo. Garante-se desta forma que o processo esteja

sempre sincronizado com o contexto actual.
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As etapas que constituem um processo de implementago sdo:

1. Identificagdo dos factores criticos de SUCesso para a situagio concreta a tratar;

2. Levantamento da situa¢io existente em termos da organizagio, que deve
permitir:

2.1. Analisar quais sdo os documentos existentes, a sua natureza, origem e
finalidade;

2.2. Analisar a circulagfio dos documentos dentro do organismo, e em particular:
a) Os processamentos efectuados sobre eles;
b) As tarefas e formas de actuacdo de cada interveniente;

¢) Evidenciar as disfun¢des, as duplicagdes de tarefas, os
estrangulamentos e as formas de acompanhamento.

2.8 A TECNOLOGIA WEB

2.8.1 Breve Historia da Internet

Ninguém pode fechar os olhos ao novo “elemento” que cada vez mais faz parte das
nossas vidas, a Internet. A Internet foi o nome dado ao protétipo de rede da ARPA'"
(Advanced Research Projects Agency). Escreve-se com "i" maitisculo por forma a
distingui-la de outras redes visto que "interner" é a abreviatura dada a uma rede de

interligagdo (internetwork) a qual tém por objectivo a ligagdo entre LANs e WANSs.

A Internet surgiu como um projecto para construir e desenvolver uma infra-estrutura
de comunica¢do que funcionasse mesmo em situagdes criticas como por exemplo em
ambiente de guerra. Ao contrario de outros tipos de topologias de rede (como por exemplo
uma rede em estrela), a Internet é tolerante a falhas, permitindo que a comunicagio
continue, mesmo que varios dos seus nés ou canais de comunicagio deixem de funcionar.
Esta particularidade deve-se ao facto de que a comunica¢do entre dois ndés pode ser

efectuada por varios caminhos alternativos.

Em 1982, o protétipo Internet estava operacional e a Defesa americana passou a
usar o TCP/IP nas suas redes. Generalizou-se a partir dai o uso do termo "Internet" para a
rede constituida pelas redes que usam protocolos TCP/IP ou sdo capazes de comunicar com
redes TCP/IP.

" ARPA - http://www.ott.navy.mil/1_2/1_2_3/
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Nos nossos dias, a Internet é constituida por infra-estruturas de comunicacao
(backbones), redes regionais, redes comerciais e redes locais. O numero de acessos duplica

anualmente e neste momento metade dos seus nos tém caracter comercial.

Embora numa fase ainda jovem, comparada com outras tecnologias como a
televisdo ou o telefone, ja se consegue antever algumas das potencialidades da Internet.
Por um lado, permite o acesso quase gratuito a uma quantidade at¢é agora inimaginavel de
informagdo. Por outro, permite a disponibiliza¢do de informagao, de uma forma facil e
rapida, a milhdes de utilizadores. Relativamente 2 televisdo, tem a vantagem de ser
bidireccional. Em relagio ao telefone, permite disponibilizar informagao multimédia a uma
quantidade elevada de destinatdrios, sem ser intrusiva. A maneira cOmo sera utilizada,
s6 o futuro podera dizer, restando a tarefa de contribuir, quer como utilizadores, quer como

produtores de servigos para 0 seu desenvolvimento sadio e organizado.

Segundo a ITU" (International Telecommunication Union), em Julho de 1998
havia 37 milhdes de maquinas ligadas a Internet, sendo o numero de utilizadores da WWW
(World Wide Web) estimado em cerca de 150 milhdes. Pelo ano 2001 prevé-se que este

ntimero atinja os 300 milhdes [20].

A maior vantagem da Internet ¢ tratar-se de uma rede aberta. Este facto facilita o
seu continuo desenvolvimento e adaptagdo a evolugdo tecnologica de todos os meios nela

envolvidos.

Quando os varios servidores Web da organizagdo estdo protegidos por um sistema
de firewall (sistema de seguranga € protecgdo de informagdo) dizemos que o organismo
possui uma intranet. Esta, apesar de ndo oferecer muitas das funcionalidades requeridas
num SGD, é um veiculo para a transmissdo de documentos e constitui um meio ideal para a
sua disponibilizagdo a todos os utilizadores da organizagdo, que possuam acesso a sua rede
informatica. As intranets sio pois uma das mais recentes ¢ praticas utilizagdes da
tecnologia Web em organizagdes. Quando o organismo, pretende permitir um acesso do
exterior, uma solucdo possivel € a criagao de uma extranet, que ndo ¢ mais do que uma
versdo especial de uma intranet que concede acesso limitado a utilizadores fora do
organismo através da Internet. Uma extranet ¢ util para permitir acesso quer aos parceiros

da organizagdo, quer aos seus funcionarios que ndo se encontram nas suas instalagdes.

Ty - http://www.itwint/
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2.8.2 Caracteristicas

A tecnologia Web possui caracteristicas que levam cada vez mais as organizagdes a

apostar nela:

Normas nio privativas e abertas — esta tecnologia foi desenvolvida para ser
utilizada na comunidade da Internet. O seu desenvolvimento foi efectuado com
a supervisio de grupos como o IETF (Internet Engineering Task Force),
a ISOC" (Internet Society) e 0o W3CB (World Wide Web Consortium), nio
sendo controlada por nenhuma entidade comercial;

Custo reduzido de equipamento — em 0posi¢do a outros tipos de aplicagdes os
computadores que correm um navegador Web, como o Microsoft Internet
Explorer € o Netscape Navigator, nfo precisam de grandes desempenhos,
diminuindo assim o custo da sua aquisi¢do e manutencgio;

Custo reduzido de implementacdo e disponibilizacdo — ao contrario da
tecnologia cliente/servidor dedicada cujos programas tém de ser instalados e
actualizados nos servidores, bem como em dezenas ou mesmo centenas de
clientes, as aplicagdes efectuadas para Web, para além de se basearem numa
tecnologia mais econdémica e menos complexa, precisam apenas de ser
manuseadas nos poucos servidores que disponibilizam as aplicagdes;

Acesso universal a informacdo e aplicagdes — a maioria das organizacdes ja
possuem uma rede informatica com diversos tipos de computadores e
servidores, ligados a uma ou varias LANs e WANS, ou mesmo remotamente
através de um modem ligado a uma linha telefénica normal. Como a informagio
e as aplicagdes estdo disponiveis para qualquer tipo de navegador Web,
a informagdo ¢ acessivel para qualquer tipo de plataforma que possuam um
navegador Web implementado (Windows, Macintosh, UNIX, Linux, OS/2,
etc.);

Sistemas de informagdo "self service” - cada individuo tem capacidade para
aceder a informag8o de que precisa, sem depender de terceiros para a encontrar,
compilar ou interpretar por ele;

Baixos custos de formacio — a tecnologia Web ¢ facil de usar, o interface é
grafico e intuitivo o que leva a que apds a aprendizagem da utilizacio de um
navegador Web, o utilizador esteja equipado para aceder e utilizar qualquer dos
recursos da Internet ou, em particular, de uma intranet;

Novas tecnologias emergentes — a evolugdo da tecnologia Web leva a que se
consiga efectuar, num simples navegador, operagdes que antes apenas eram

21soc - http://www.isoc.org/

Bwic- http://www.w3.org/
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possiveis numa aplica¢ao especializada, a utilizagdo de conteido multimédia e
de aplicagdes construidas em Java [21], sdo dois dos mais notorios exemplos.

A intranet ¢ assim o local em que os funcionarios visualizam informagdo, trocam
mensagens €, de uma forma geral, estdo a par do que acontece na organizagdo [22].
O grande desafio serd pois colocar este modelo tecnologico sobre os investimentos que 0s
organismos ja efectuaram em equipamento € aplicagoes, integrando os conteiidos da

intranet com as restantes aplicagdes de gestdo da organizagdo.

2.9 VANTAGENS DE UM SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL

A implementagdo de um SGD produz vantagens néo so estratégicas, mas também
tacticas. As vantagens estratégicas reflectem-se principalmente na melhoria da qualidade €
na redugdio dos custos associados aos processos. As vantagens tacticas derivam de um
grande conjunto de factores como sejam as melhorias funcionais ao nivel da produtividade
individual, de grupo, e de arquivo bem como melhorias administrativas ao nivel da
administragdo de informagdo, da gestdo da seguranga, do controlo dos processos € da sua
respectiva reengenharia reduzindo consequentemente o custo global de operagdo da
organizagao.

A lista de vantagens resultantes da implementagao de um SGD ¢ extensa, quer a
nivel estratégico, quer a nivel tactico. De seguida sdo apresentados os pontos chaves que
justificam o esforgo, normalmente ndo desprezavel, necessario para efectuar a

implementagdo de um sistema desta natureza.

2.9.1 Vantagens Estratégicas
No que diz respeito a qualidade, podemos considerar os aspectos relacionados com
a satisfagdo dos clientes e dos trabalhadores ¢ com 0 desempenho do proprio organismo:

> Satisfacdo dos Clientes

e Melhoria dos servicos prestados reforgando a imagem da organizagdo ¢
induzindo assim uma vantagem competitiva consideravel.
» Satisfacdio dos Trabalhadores

e Motivagio originada pelo aumento do seu desempenho, dada a maior facilidade
na realizagdo das suas tarefas didrias.
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> Desempenho da Organizacio

* Optimizagdo do desempenho da organiza¢do, visto diminuir o absentismo
acumulado por grupo de trabalho, aumentar a coordenagdo entre grupos
interdepartamentais e melhorar a eficiéncia dos grupos de trabalho exteriores
que colaboram com o organismo.

A nivel econémico podemos considerar os aspectos relacionados com a aceleragio

dos processos, bem como com os custos de pessoal e de espaco:
> Aceleragio dos Processos

* Diminui¢do do tempo de prestagio de um servi¢o dada a maior eficiéncia por
utilizador, uma circulagio de informagio mais rapida e fiavel e
consequentemente a obtengdo de decisdes mais rapidas e suportadas por
informac&o actualizada.

» Custos de Pessoal

* Melhor relagdo custo/beneficio dado o maior volume de trabalho realizado por
utilizador € o menor niimero de funcionérios necessério para 0 mesmo volume
de trabalho.

> Custos de Espaco

® Armazenamento de documentos mais eficiente, devido a reducdo do espago
necessario e independéncia da sua localizagio em relagdo ao local de trabalho
bem como pela uniformizagio dos formatos armazenados o que facilita a sua
manipulagio.

2.9.2 Vantagens Técticas

A nivel funcional, podemos considerar os aspectos relacionados com a
produtividade dos trabalhadores, quer a nivel individual que a nivel de grupo, bem como

com a diminui¢do de erros humanos, reducdo do arquivo e transporte fisico de documentos.
» Apoio 2 Produtividade Individual

e Facilidade de acesso a informagio, de uma forma quase imediata, substituindo o
tempo despendido 4 procura de documentos em papel e do recurso a
intermedidrios pela utilizacdo de um mecanismo simples e flexivel de procura
permitindo ndo s6, a pesquisa directa de documentos mas também a pesquisa de
documentos relacionados com um documento ou processo especificos.
A disponibilizagdo do histérico dos documentos permite o seu facil
acompanhamento e a consulta de processos semelhantes;
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Facilidade de produgdo de textos, dada a uniformizagdo dos formatos dos
documentos e o recurso a aplicagdes de edigdo electronica, o que implica uma
facil criagio de textos normalizados;

Melhoria do controlo de processos pendentes devido ao envio de informagdo
automatica ao utilizador, comunicando-lhe quais 0s documentos que aguardam o
seu tratamento sendo possivel a definigio das suas prioridades. Uma fécil
produgdo de estatisticas por utilizador permite a analise rapida dos problemas
existentes;

Facilidade da troca de informagdo por meio da redugéo do numero de contactos
telefonicos ou pessoais para determinar, repetidamente, o estado do mesmo
assunto;

Facilidade de utilizagdo do interface que, desde que bem desenhado, facilita a
realizagdo das tarefas quotidianas atraves de funcionalidades de facil apreensdo,
originando consequentemente uma reducdo dos tempos de formacio de pessoal;
Apoio a diminui¢do do arquivo de papel pessoal, visto que, a0 ganhar confianca
no sistema o utilizador desiste de guardar uma copia dos documentos em papel
como forma de copia de seguranga pessoal.

Apoio 2 Produtividade de Grupo

Melhoria da circulacdo de documentos, visto estes poderem ser utilizados em
mais do que um processo ¢ Ser possivel o seu acesso concorrente,
independentemente do local em que estejam, eliminando assim as filas de espera
para tratamento de um processo por véarios utilizadores e as deslocagdes dos
documentos e dos proprios funciondrios para acederem a informagio;

Melhoria da difusdo de informagdo através do suporte de correio electronico,
originando uma comunicagdo mais rapida entre grupos;

Automatizacio de fluxos de tratamento de informacdo decorrente da sua
normalizacao;

Partilha de agendas dos utilizadores permitindo a melhoria do processo de
marcagdo de compromissos que envolvam vérias pessoas e reduzindo o tempo
gasto na interac¢ao entre 0s intervenientes;

Simplificagdo do processo de produgdo de documentos colectivos, pelo controlo
de versdes e pela redugdo do periodo de circulagdo destes, permitindo a
recuperagdo de estados anteriores € a identificacdo de cada contributo;

Ficil intercambio e disponibilizagdo de documentos de trabalho, verificando-se
uma grande redugdo do tempo despendido em tarefas ndo produtivas
(localizagdo, acesso ¢ transporte de documentos em papel) € uma maior
facilidade no encaminhamento da informagdo para utilizadores, grupos ou
servicos, sendo facil o seu acesso concorrente. Funcionalidades como a adi¢do
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de comentirios e anexos aos documentos originam assim um maior
enriquecimento da informagdo do processo;

* Distribui¢do de cargas de trabalho pelos utilizadores de um grupo, em que o
trabalho é dinamicamente distribuido em fungdo da disponibilidade do pessoal e
permitindo que actividades anteriormente realizadas em sequéncia possam ser
realizadas em paralelo.

> Diminuicéo de Erros

* Funcionalidades automatizadas, quer sejam tarefas completas, quer seja apenas
o preenchimento automético de campos predefinidos, diminuindo assim a
producdo de documentos com erros que dificulta a sua classificacio e levando
consequentemente a recuperagbes erradas. A utilizagdo de vérias chaves
alternativas permite também que se encontre um documento com maior
facilidade;

¢ Controlo automatico de prazos e de reunido de pré-condigdes para avango para
um novo estado, com produgio criteriosa de alarmes.

> Reducio do Arquivo e Transporte de Documentos
* Diminui¢do do trabalho de arquivo originado pela redugdo da quantidade de

papel a arquivar e principalmente a manter e pela redugdo drastica do numero de
pedidos de consulta a documentos arquivados;

¢ Diminui¢o do transporte de documentos em papel ocasionado pela necessidade
de processamento ou acesso a documentos, sendo este fluxo efectuado apenas
para documentos volumosos, nio digitalizados;

* Redugdo do papel gasto visto que a maioria dos documentos electrénicos nio
precisam de chegar a existir sob a forma de papel;

® Redugdo de fotocopias, nio existindo necessidade de duplicar os documentos
pois estes encontram-se disponiveis aos utilizadores para consultas concorrentes.

A nivel administrativo, podemos considerar os aspectos relacionados com a
facilidade de administracio de informagdo, sua fiabilidade e segurang¢a, bem como o

controlo de processos e da sua reengenharia.
» Facilidade de Administracio de Informacio

¢ Implementagdo de procedimentos normalizados, definindo metodologias
relativas ao uso de processos e de documentos que garantam as normas internas
da organizagdo para a circulagio de documentos;

* Normalizagio de entradas e saidas, eliminando redundancias na entrada da
informag3o e elaborando modelos com campos predefinidos;

¢ Uniformizacdio de ferramentas de produgdo, originando uma maior facilidade na
produg@o partilhada de documentos, bem como permitindo uma maior eficiéncia
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no trabalho cooperativo entre funcionarios e administradores na elaboragdo de
documentos de trabalho que se pretendam formalizar;

¢ Solucdo integrada, permitindo a utilizagiio de um sistema que aparenta ser unico
ao utilizador, suportando uma interac¢io deste com todas as ferramentas
necessarias a elaboragdo das suas tarefas;

e Facilidade de adaptagdo s mudangas na estrutura organizacional, permitindo
uma facil configuragdo das permissdes do utilizador conforme a sua situacdo na
organizagdo, bem como uma facil alteracdio dos modelos € das normas de
processamento de informagéo.

> Fiabilidade e Seguranca da Informacéo

e Normalizagdo dos arquivos, eliminando assim a perda de documentos por ma
classificagdo ou remogdo errada do arquivo fisico;

e Mecanismos de difusdo de informagdo, permitindo listas de distribui¢do para
encaminhamento de documentos para vérios utilizadores em simulténeo;

e Normas de seguranga, permitindo que somente 0s utilizadores autorizados
possam aceder ao sistema e efectuem apenas as operagdes para as quais
possuem privilégios, bem como garantindo que os documentos, apos a sua
digitalizagdo, sdo imediatamente enviados para o arquivo, assegurando a sua
seguranga.

» Controlo de Processos

e Monitorizagio de actividades, suportada pela geragio de relatorios sobre a

evolugio dos varios processos € sobre a actividade diaria dos utilizadores, bem

como pela possibilidade de saber em que estado se encontra um Pprocesso
especifico.

> Reengenharia de Processos
o Implementagdo de reorganizagoes, possibilitadas por uma facil e flexivel
atribuicdio, alteragdo e remogdo de privilégios. Possibilidade de efectuar a
delegagdo de fungdes de um utilizador, bem como uma fécil e flexivel criagdo e

alteragdo quer de grupos quer da sua constitui¢do. Possibilidade de alteragao
imediata dos fluxos de informagdo predefinidos e activos.

2.10 CONCLUSOES

Ao longo deste capitulo foram realgados os aspectos relevantes no dominio da
gestdo documental. Como referido na Introducdo deste trabalho, a disponibilizagdo de um
sistema desta natureza tem um grande impacto, ndo soO do ponto de vista técnico,

mas sobretudo, do ponto de vista organizacional [23].
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Os principais problemas tipicos envolvidos na criagdo, processamento e difusio de

documentos que estes sistemas tentam diminuir sdo:

Ficheiros com formatos incompativeis e particulares;
Ferramentas de visualizagdo complexas, caras e pouco intuitivas;
Actualizagdes frequentes das aplica¢des envolvidas;

Largos orgamentos para a impressdo de extensos documentos que raramente sdo
utilizados;

Informacdo desactualizada, bloqueada e isolada em sistemas desactualizados;
Dificil acesso a informagéo vital da organizagio;

Elevada redundancia e duplica¢do de informagfo.

Para a implementagio de um SGD com sucesso, as suas especificagdes deverdio

orientar-se pelas seguintes linhas:

Auxiliar os gestores, quadros técnicos e administrativos;
Efectuar o arquivo dindmico dos documentos;

Realizar e coordenar o encaminhamento de documentos segundo os processos
correspondentes, e efectuar automaticamente o seu registo;

Racionalizar métodos de trabalho;

Aumentar o nivel de seguranga e confidencialidade da informagao;
Envolver os utilizadores desde o inicio;

Criar um sistema flexivel,;

Permitir aos utilizadores a configuragio do sistema conforme as suas
necessidades especificas;

Permitir que a solucfo seja extensivel a toda a organizacio;

Permitir que as entidades colaboradoras utilizem e tirem partido do sistema.

Podemos entdo concluir, em termos gerais, que os resultados globais desencadeados

na organiza¢do por um sistema de gestdo documental sio:

Maior eficiéncia por utilizador/grupo;
Circulagdo de informagdo de uma forma mais rapida e fiavel;
Decisdes rapidas resultantes do aumento da velocidade de acesso 4 informagéo;

Maior motiva¢do dos funcionarios dada a maior facilidade na realizagio de
tarefas diarias;

Melhoria do servigo prestado e consequente reforgo da imagem da organizagio;

Menor absentismo acumulado por grupo de trabalho e entre grupos.
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CAPITULO 3 — SELECCAO DO DOMINIO DE APLICACAQ

3.1 INTRODUCAO

As organizagGes evoluiram de uma estrutura complexa e muito hierarquizada, em
que cada unidade funcional geria a sua prépria informagio, para uma estrutura flexivel, em
constante mutagdo, em que a informagfio ¢ partilhada, ligando as varias unidades
funcionais. Passou-se assim, de um modelo organizacional em que a informagdo circulava
hierarquicamente, dos niveis superiores até aos inferiores, com pouca ou nenhuma
participagdo dos funcionérios destes niveis, para um modelo organizacional em que a
informacdo esta acessivel logo que introduzida nos sistemas de informagdo, permitindo
uma participagdo mais activa e maior responsabilizacio dos funcionarios e possibilitando
assim o trabalho em grupo, aumentando consequentemente a sua motivagéo [24].

Os processos de uma organizagdo podem ser estruturados ou ndo estruturados.

Os primeiros gerem aspectos estaticos ou rotineiros do organismo. Os segundos acomodam

o seu fluxo dindmico de informag&o, como o encaminhamento de mensagens e a gestao de

documentos.

Tabela 2 - Perfil da Actividade dos Gestores
Actividade % tempo
Poucp “prodqtivas”: procurar informagéo, organizar trabalho, expedir, 10%
arquivar, copiar
Reunides 60%
Criagdo de documentos (incluindo ditar) 10%
Anélise e célculo 5%
Ler, Anotar 10%
Outras actividades 5%

Um funciondrio pode despender até 80 por cento do seu tempo a documentar e
comunicar 0s processos em curso, bem como a analisar o progresso daqueles que estdo
pendentes. Por outro lado, no seu dia a dia os gestores, planeiam, organizam, dirigem,
negoceiam, conciliam, inspiram e lideram. A sua actividade pode apresentar uma

distribui¢do como a apresentada na Tabela 2 onde podemos constatar que gastam cerca de
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30 a 35 por cento do seu tempo na gestio da informagio de que necessitam (pesquisa,
elaboracfo, organizagdo, arquivo, etc.).

E portanto ao nivel dos funcionérios dos escaldes inferiores que um SGD fara maior
impacto, mas s6 com as funcionalidades de supervisdo, que tais sistemas pdem a disposi¢do

do gestor, ¢ realista pensar que possam ser adoptados nas organizagdes.

A modelizagio de um organismo € extremamente importante devido a grande
complexidade que os seus processos assumem no seu dia a dia. Estes modelos podem ser
considerados tridimensionais, como mostra a Figura 12, sendo constituidos pelas relagdes

entre pessoas, informagéo/actividades e aplicagdes.

Modelizacéo da Organizagdo

Aplicacbes

Pessoas

Informacao

Figura 12 — Modeliza¢io da Organizacéo

O modelo deve ser capaz de abranger com precisdo a constituigdo da organizacao,
comportando todas as suas especificidades quer sejam normas, praticas, politicas ou
procedimentos e deve ser suficientemente flexivel por forma a permitir o facil e rapido
ajuste do modelo ao logo do tempo. Devido a0 dinamismo inerente a uma organizacdo,
se um problema for estudado durante demasiado tempo, ira mudar antes que se tenha

acabado o seu estudo ou se tenha concluido a sua implementagdo pratica.

O estudo necessario para efectuar a modelizagdo, deve responder a algumas

perguntas chaves sobre a utilizagdo da informag&o na organizagio:

e Como ¢ que o conhecimento ¢ utilizado na organizagdo?

e E acumulado em estruturas de informagdo para ser utilizado posteriormente?
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¢ Existem barreiras ou estrangulamentos na organiza¢do que impegam o fluxo da
informaco e a execugio dos processos?

* A organizago utiliza a informagio para tornar flexivel o processo de gestdo?

3.2 A ORGANIZACAO: AFEUP

Com origens que
remontam ao século XVIII,
a Faculdade de Engenharia da
Universidade do Porto adoptou
esta designagdo a partir de 1926,
tendo a ocupagdo das actuais

instalagdes da Rua dos Bragas

(Figura 12) tido lugar a partir de
1937.

Figura 13 - A FEUP

Nesta ultima década, a FEUP consolidou a sua posi¢do de maior escola da
Universidade do Porto, com cerca de 5000 alunos, 430 docentes, dos quais 280 doutorados,
¢ 220 funcionérios. Actualmente a FEUP oferece 8 licenciaturas, 21 cursos de mestrado e 8
areas de doutoramento. Para além do ensino, a FEUP prossegue actividade de investigagao
€ de prestagdo de servigos através de 10 centros de investigagdo e 12 institutos de interface.
Estas infra-estruturas de I&D estio envolvidas em muitos projectos nacionais e
internacionais e constituem um excelente ambiente de investigagdo para os cerca de 380

alunos de mestrado e 300 de doutoramento, actualmente existentes.

A par do crescimento quantitativo, a FEUP obteve autonomia cientifica, educativa,
administrativa e financeira e iniciou um processo de modernizagdo em virias frentes,
incluindo a reorganizagdo de alguns servigos centrais, a simplificagio de procedimentos na

criagdo de cursos, a revisdo de normas e regulamentos, ...

Neste contexto, foi criado o Sistema de Informagfo da FEUP (SiFEUP), o qual visa
a melhoria da comunicagio entre os seus utilizadores, apresentando-se quer como servigo,
fornecendo informagdo completa sobre a organizacdo da Faculdade, estrutura dos cursos
disponibilizados e sua distribui¢io de servigo docente, registos académicos dos alunos,

organizagdo e localizagdo das pessoas e recursos, noticias, legislagdo, publica¢des e
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projectos; quer como infra-estrutura de suporte a construgdo integrada de novas aplicagdes
e servigos que ajudem os utilizadores a desempenhar as suas actividades quotidianas,
evitando assim a proliferacdo descontrolada de aplicagdes de ambito local ou mesmo

individual [25].

Figura 14 — As Novas Instalacdes da FEUP

Actualmente encontram-se em fase de conclusdo as novas instalagdes da FEUP no
Pélo 11 da Universidade do Porto (Asprela). A Figura 14 mostra a maqueta ¢ a planta do
projecto cuja area de construgdo devera atingir os 85.000 m2, quase o triplo da actual e com
condicdes e qualidade que dinamizardo, com certeza, o s€u dia a dia, permitindo a

concretizagdo da sua missdo e objectivos estratégicos.

A capacidade prevista das novas instalagdes ¢ de 5.000 alunos e 500 professores ¢
investigadores. O seu programa incorpora seis Areas Departamentais, Instalagdes Centrais
(nas quais se inclui a Administragdo Central, Auditdrio de 500 lugares, a Biblioteca Geral e
o Centro de Informatica, Aulas Praticas e Anfiteatros) e Areas Sociais (Cantina e
Associagio de Estudantes) e Instalagdes para pessoal docente € administrativo.
Os 36 auditérios com capacidades entre os 50 e os 500 lugares bem como as restantes
estruturas de apoio, assegurardo a actividade pedagogica, missdo principal da Faculdade,
mas permitirdo igualmente outras realizagdes como  cONgressos, conferéncias,
mesas-redondas ou actividades culturais, nomeadamente a musica, 0 cinema e o video.
Antevé-se, assim, a ardua tarefa que serd toda a gestdo de uma infra-estrutura desta
dimensio e as vantagens que podera trazer a utilizagdo de ferramentas de coordenagdo pelas

pessoas a quem competira esta missao.
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Do ponto de vista organizacional a FEUP é constituida pelos Orgdos de Gestiio

Central, Servigos Centrais e Departamentos.

Orgios de Gestdo Central

Assembleia de Representantes e Conselho Pedagogico
Condselho Directivo ¢ Conselho Administrativo
Conselho Cientifico o Conselho Consultivo

Servicos Centrais

Biblioteca

Centro de Informatica Professor Correia de Aratjo (CICA)

Servigos de Relagdes Externas, Imagem e Apoio Social (SRE)
Gabinete de Apoio ao Aluno, Gabinete de Comunicacio, Imagem e Cultura,
Gabinete de Formagido Permanente, Gabinete de Programas de Financiamento,

Gabinete de Psicologia

Servigos Econémico-Financeiros e Patrimonial (SEFP)
Secgdo de Contabilidade, Sec¢do de Economato, Secgio de Patriménio, Secgdo de

Programas, Sec¢do de Tesouraria

Servigos Académicos e de Pessoal (SAP)
Reparti¢@o de Pessoal e Expediente
% Seccdo de Expediente, Arquivo e Cadastro, Seccio de Pessoal
Reparticdo Pedagébgica
% Secgdo de Pré-Graduagdo, Sec¢do de Pés-Graduagio
Servigos Técnicos, Manutengio ¢ Apoio Informético (STMALI)
Gabinete de Apoio Informético, Gabinete de Higiene e Seguranca, Gabinete de

Manutengio de Edificios e Equipamento

Departamentos

Dep. de Engenharia Civil (DEC)
Sec¢@o de Construgdes Civis, Secgdo de Estruturas, Sec¢io de Geotecnia, Secgdo de
Hidraulica, Recursos Hidricos e Ambiente, Secgdo de Matematica e Fisica, Secgio de
Materiais de Construgdo, Seccdo de Planeamento do Territério e Ambiente, Sec¢io

de Vias de Comunicagio
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¢ Dep. de Engenharia Electrotécnica e de Computadores (DEEC)
Sec¢do de Automagio e Controlo, Secgdo de Computadores e Sistemas Digitais,
Secgio de Decisdo e Controlo, Secdo de Energia, Secgdo de Telecomunicagfes e

Fisica

Dep. de Engenharia Mecanica e Gesto Industrial (DEMEGI)
Sec¢do de Automagcio, Instrumentagdo e Controlo, Secgdo de Desenho Industrial,
Seccdo de Fluidos e Calor, Secgdo de Gestdo e Engenharia Industrial, Secgo de
Matematica, Seccdo de Materiais e Processos Tecnologicos, Secgdo de Mecénica

Aplicada

Dep. de Engenharia Metalirgica e de Materiais (DEMM)

Seccdo de Materiais, Secgdo de Metalurgia

Dep. de Engenharia de Minas (DEMIN)
Dep. de Engenharia Quimica (DEQ)

No que diz respeito & I&D, numa perspectiva de estreita cooperagdo, a FEUP

interage com vérias Unidades de Investigagdo e Institutos de Interface:

Unidades de Investigacdo

CEDEC Centro de Estudos do Departamento de Engenharia Civil

CEFAT Centro de Estudos de Fisica Actistica ¢ Telecomunicagdo
CEFT Centro de Estudos de Fenémenos de Transporte
CEGER Centro de Georecursos

CISE Centro de Investigagio de Sistemas Eléctricos

CTQAA Centro de Tecnologia Quimica Ambiental e Alimentar
IMAT Instituto de Materiais — Nucleo FEUP

GMM - Grupo de Materiais Metalicos

LCD - Laborat6rio de Catalise € Materiais
LEPA Laboratério de Engenharia de Processos Ambiente € Energia
LIACC Laboratério de Inteligéncia Artificial e Ciéncia de Computadores

LSRE Laboratério de Processos de Separagio e Reac¢fio em Meios
Porosos e Multifasicos
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Institutos de Interface

AUPEEQ  Associagdo Universidade do Porto — Empresas para a Engenharia

Quimica
CCP Centro de CIM do Porto
IC Instituto da Construgédo
IDIT Instituto de Desenvolvimento e Investigagdo Tecnol6gica
IDMEC Instituto de Engenharia Mecanica
IHRH Instituto de Hidraulica e Recursos Hidricos
INEB Instituto de Engenharia Biomédica
INEGI Instituto de Engenharia Mecénica e Gestio Industrial
INESC Instituto de Engenharia de Sistemas e Computadores
INTERG Instituto Nacional de Energia
ISR Instituto de Sistemas ¢ Robética
LEMC Laboratério de Ensaio de Materiais de Construcéio

3.3 DIAGRAMAS DE PROCESSO

Os diagramas de processo sdo extremamente Uteis para representar 0s processos que
serdo automatizados. A sua simplicidade e legibilidade garantem que ndo existirdo
ambiguidades entre as funcionalidades pretendidas e a modelizagio efectuada.

Cada diagrama representa um processo, sendo cada um dos seus sub-processos
representados num novo diagrama.

A Tabela 3 apresenta os elementos que podem fazer parte de um diagrama de

processo, a simbologia apresentada representa uma extensdo da simbologia utilizada em

[26] e [27].

Tabela 3 — Elementos de um Diagrama de Processo

—— | Fluxo —representa a transi¢io entre duas tarefas.

Fluxo Condicional — representa a transi¢do condicional entre duas

——Condigdo—p . L, R .
s tarefas, isto ¢, s6 ocorre se a condigdo apresentada for verdadeira.

®—> Tarefa Inicial — representa o inicio do processo.
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@

Tarefa Final — representa o fim do processo.

Fase — representa um conjunto de tarefas

Tarefa — representa uma tarefa simples do processo.

Sub-Processo — representa uma tarefa que é na realidade um novo
processo.

<D

Tarefa Repetitiva — representa uma tarefa que ird ser repetida varias
vezes, possuindo cada uma das repeti¢des uma instancia da tarefa.

)

Sub-Processo Repetitivo — representa um sub-processo que ird ser
repetido varias vezes, combinando as caracteristicas de uma tarefa
repetitiva com a de um sub-processo.

Condigdo

Selecgiio — representa um né no qual o percurso do fluxo dependera de
uma condi¢do associada.

Jungéio — representa um né de sincronizagdo (AND) em que deverdo
estar activadas todas as suas entradas para ser efectuada a prossecugdo
do fluxo.

Varidvel

Varidvel — representa uma variavel pertencente a uma tarefa.

Documento

Documento — representa um documento pertencente a uma tarefa.

Referéncia

b0 e+

Referéncia — representa uma informagéo util para o utilizador efectuar a
tarefa.
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Com vista a melhor percepgdo das funcionalidades associadas 4 combinacdo destes

simbolos, s3o apresentadas na Tabela 4 algumas situagdes possiveis.

Tabela 4 — Situagbes Possiveis em Diagramas de Processo

Quando a tarefa A é concluida, as tarefas B e C sfo

activadas.

Se a tarefa A ou a tarefa B forem concluidas, a tarefa C sera

activada.

l———PB
A
L 5 ¢
AT
C
B | 4
A
C
B

A tarefa C so sera activada se a tarefa A e a tarefa B forem

ambas concluidas.

Encomendas > 100

Quando a tarefa A ¢é concluida, se 0 N.° de Encomendas
(variavel armazenada na Tarefa A) for maior que 100, a
tarefa B serd activada, em caso contrario, sera activada a

tarefa C.

A activa¢do da tarefa Encomenda dard inicio ao processo

Encomenda
Encomenda correspondente.
D A tarefa A ¢ repetitiva, cada vez que for activada poders
A ) P ) q p
armazenar um valor na variavel B € um documento C.
el
Quando a tarefa A ¢ concluida, se nfo faltar documentagio, a
a4 tarefa C serd activada, se faltar, o sistema efectuara um ciclo,
v C .
sendo novamente activada a tarefa A. O seu comportamento

il

apresenta-se assim anilogo ao da tarefa repetitiva podendo

armazenar um novo documento B.
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A criagio destes diagramas é fundamental para a disponibilizagdo de um processo
administrativo. Como mostra a Figura 15, podemos utilizar estes mesmos diagramas para
modelizar o proprio processo de criagio e disponibilizagdo de processos administrativos.
Este, passa inicialmente por uma tarefa de analise, finda a qual € efectuado um conjunto de
tarefas de projecto que podem ser intercaladas com novas tarefas de analise até que o
projecto esteja concluido. Finda a fase de projecto, ¢ iniciado um conjunto de tarefas de
teste as quais, analogamente ao caso anterior, podem ser intercaladas com novas tarefas de
desenho. Finalmente concluida a fase de teste, o processo administrativo ¢ disponibilizado,

concluindo assim a sua implementagao.

‘; | N ”Criagéo e Disponibilizaqéo de um Processo

Projecto Aceitdve! Teste Aceitével
— 1 . — £ f— ey ° - '
i 7 i | 1 . { i . o 5
! I % Andlise b Projecto - e §—py Teste e -$ Disponibilizaggo 9 F
| N | (wﬂ\ ; e i N
; [ — ! e -
| .
! | Refinamento i E ' Refinamento | |
} ;,,,,:: da S—— , do }‘,.,,,,, N
i Projecto

Andlise |

Figura 15 — Diagrama do Processo “Criacdo e Disponibilizagdo de um Processo num SGP”

3.4 ANALISE DO PROCESSO: A ADMISSAO DE PESSOAL NAO DOCENTE

O processo escolhido para servir de piloto a uma implementacdo de um SGD,
na FEUP, foi a admissdo de pessoal, pelas seguintes razdes: por um lado, ¢ um dos
processos mais complexos a nivel administrativo, devendo ser executado rigorosamente
segundo um conjunto de regras e prazos legais e, por outro lado, é extremamente critico,
especialmente devido ao aumento de pessoal que se prevé associado 4 mudanca da

Faculdade para as suas novas instalagdes.

A admissdo de pessoal, no que diz respeito ao ambiente universitario, o qual se rege
pelos condicionalismos da Administragdo Publica, pode ser dividida em duas grandes areas:
a de pessoal docente e a de pessoal ndo docente. E esta segunda area que sera estudada,
visto que na primeira, 0 processo acontece maioritariamente fora da Faculdade,
mais concretamente na Reitoria da Universidade, sendo as tarefas a realizar dentro da

Faculdade em nimero reduzido. Os documentos internos aos organismos da Fung¢do
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Piblica séo uma boa base de referéncia para a anélise dos seus processos, mas é importante
ndo ignorar o que refere Diogo Freitas do Amaral: "... nos dias de hoje, a administragdo
publica é uma actividade totalmente subordinada a lei: a lei é o fundamento, o critério e o
limite de toda a actividade administrativa." [28]. Assim sendo, todos os processos da
Administragdo Piblica estio legislados em Diario da Republica, tornando-o numa das

melhores fontes para a analise dos processos administrativos.

3.4.1 A Admisséao de Pessoal

Nos ultimos anos tém-se verificado grandes restrigdes 4 admissdo de pessoal na
Funcdo Publica. S6 em casos pontuais tem sido autorizada a entrada de individuos ndo
vinculados, com especial incidéncia nas carreiras ou categorias de indole técnica.
Na verdade, tal procedimento consubstancia o cumprimento do que dispde o n.° 1 do artigo

11° do Decreto-Lei n.° 41/84, de 3 de Fevereiro:

“E congelada a admissdo de pessoal dos quadros, bem como a contratagdo além

dos quadros, de pessoal que ndo se encontre vinculado aos servigos e organismos...”

Segundo o n.° 2 do mesmo artigo, mesmo a celebragiio de contratos de trabalho a
termo certo (contratos a prazo) s6 pode efectuar-se, regra geral, mediante prévia

autorizag@o do Ministro das Finangas.

O artigo 12° do Decreto-Lei n.° 41/84, de 3 de Fevereiro prevé os passos a seguir

para o descongelamento de admissdes:

® Os servigos e organismos devem, em cada ano, fazer a previsdo das suas
necessidades em pessoal € programar o seu recrutamento para o ano seguinte;

* Os servigos responsaveis pelas fun¢des de organizagdo e gestdo de pessoal do
respectivo departamento governamental, depois de recolherem as necessidades
dos servigos associados, devem comunicar até 15 de Setembro de cada ano,
a Direc¢do-Geral de Emprego e Formagdo da Administragio Publica e a
Direc¢do-Geral da Contabilidade Pblica as necessidades em matéria de pessoal
para o ano seguinte, no ambito do respectivo ministério, através do
preenchimento do mapa II anexo ao Decreto-Lei n.° 41/84;

* Até 31 de Dezembro, o Ministro das Finangas deve proferir um despacho global
de descongelamento de admissdes.
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O chamado “despacho de descongelamento” reveste a forma de “Despacho
Normativo” e deve ser publicado na 1 série do Diario da Republica. Este despacho devera
especificar:

e O numero total de admissdes autorizadas para o ano seguinte por carreira,

ou por categoria, quando for caso disso;

e A quota de admissdes que caberd a cada departamento governamental;

e A 4rea geografica a que respeita o descongelamento, com relagdo a cada
departamento governamental.

No entanto, este regime nio impede que, com caricter excepcional, possam ser
descongeladas, no decurso de cada ano econémico, admissoes indispenséaveis de pessoal
ndo contempladas no despacho de descongelamento, mediante resolugdo do Conselho de
Ministros. Da prévia existéncia deste despacho de descongelamento dependem:

e A abertura de concursos externos (condicionada também a inexisténcia de

pessoal disponivel do Departamento de Reclassificagdo, Reconversdao ¢
Colocagdo de Pessoal — DRRCP);

e A contrata¢do de pessoal ndo vinculado a Fungio Publica;

¢ A admissdo de estagiarios ndo vinculados.

Os funcionérios e agentes que autorizem, informem favoravelmente ou omitam
informacfo relativamente 4 admissdo de pessoal em contravengdao com as disposi¢des em
vigor sobre admissdo de pessoal, sdo solidariamente responsaveis pela reposi¢do das

quantias pagas, para além da responsabilidade civil e disciplinar que ao caso couber.

3.4.2 Relagéo Juridica de Emprego na Administragdo Publica

A relacdo juridica de emprego na Administragdo Publica constitui-se por nomeagao

e contrato de pessoal.”’

A nomeagdo é um acto unilateral da Administragdo pelo qual se preenche um lugar

do quadro, sendo normalmente precedida por uma fase de selecgdo de pessoal. O contrato

" Artigo 3° do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro
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de pessoal'® ¢ um acordo bilateral, nos termos do qual se constitui uma relagdo transitoria
de trabalho subordinado, podendo revestir duas modalidades: o contrato administrativo de
provimento e o contrato de trabalho a termo certo. Apenas o contrato administrativo de

provimento confere ao particular outorgante a qualidade de agente administrativo.

Os contratos de prestagdo de servicos, dos quais se destacam os contratos de tarefa e
0s contratos de avenga, ndo configuram uma relagio de emprego, sendo aqui considerados
devido a sua frequente utilizacio como forma de suprir as necessidades de pessoal dos

servi¢os e organismos da Administragdo Publica.

De seguida serd apresentada a descrigio das duas formas de relagdo juridica de
¢mprego, a nomeagdo ¢ respectivo concurso de pessoal, € os contratos de pessoal:

o contrato administrativo de provimento e o contrato a termo certo.

Serd também apresentada a descri¢do dos contratos de prestagdo de servigo dada a

sua importancia acima referida.

3.4.3 A Nomeagédo

Concurso de Pessoal'®

A satisfagdo das necessidades de pessoal dos servicos e organismos da
Administragio Publica, pode ser efectuada maioritariamente através do recurso ao
concurso, também denominado por selecgio de pessoal. O concurso é uma das formas de
recrutamento. Embora se tratem de diferentes figuras, "concurso" e "recrutamento” sdo

termos utilizados com frequéncia indistintamente.

Segundo Marcello Caetano, “Os processos de recrutamento sdo, fundamentalmente:
a livre escolha, a escolha condicionada, o concurso, a preparagdo profissional e a
observagdo em estdgio” [29].

No artigo n.° 2 do Decreto-Lei 204/98, de 11 de Julho, o recrutamento & assim
definido: "O recrutamento consiste num conjunto de operagées tendentes a satisfacio das

necessidades de pessoal dos servicos e organismos, bem como das expectativas

"> Artigo 7° do Decreto-Lei n.° 184/89, de 2 de Junho e artigo 14° do Decreto-Lei n.° 427/89,
de 7 de Dezembro

' Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho
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profissionais dos funciondrios ou agentes, criando condicbes para o acesso no proprio

Servico ou organismo ou em servi¢o ou organismo diferente.".

No mesmo artigo, a selecgdo de pessoal ¢ enquadrada no processo de recrutamento

da seguinte forma:

"4 selec¢do de pessoal consiste no conjunto de operagdes que, enquadradas no
processo de recrutamento e mediante a utilizacdo de métodos e técnicas adequados,
permitem avaliar e classificar os candidatos segundo as aptidées e capacidades

indispensdveis para o exercicio das tarefas e responsabilidades de determinada fun¢do.".

Regra geral, podemos afirmar que o ingresso € 0 acesso em lugares do quadro faz-se

sempre através de concurso.

O recrutamento de agentes17 (pessoal com vinculo que ndo seja destinado a
preencher lugares dos quadros) e de pessoal sem vinculo (individuos sem ligagdo a
Administragio Publica mas que se pretende estabelecerem relagdes de trabalho
subordinadas como € o caso dos contratos de trabalho a termo certo e dos contratos a
prazo), depende de um processo menos formal e rigido do que o previsto no caso de se

pretender o ingresso € 0 acesso em lugares do quadro.

Podemos categorizar os concursos segundo dois factores: quanto 4 natureza das

vagas e quanto a origem dos candidatos.

Assim, quanto a natureza das vagas, isto ¢, quanto & categoria na carreira em que se
verifica a existéncia dos lugares vagos que se pretende preencher, o concurso pode ser
considerado de ingresso ou de acesso, consoante Visse O preenchimento de lugares de
categorias de base ou intermédias € de topo das respectivas carreiras. A natureza da vaga
fundamenta quem pode ser o candidato: categorias que deve possuir, requisitos gerais e/ou

especiais que deve preencher, natureza do vinculo, servi¢o de origem, ...

Independentemente do concurso ser de ingresso ou de acesso, quanto a origem dos

candidatos, podemos considerar os concursos internos ou externos.

17 Agente é aquele que, através de contrato administrativo de provimento, embora ndo integrado nos
quadros, assegura a titulo transitério e com caracter de subordinagdo, o exercicio de fungoes
proprias do servigo publico, com sujei¢do ao regime juridico da fungdo publica (n.° 1 do artigo 15
do Decreto-Lei n.° 427/89)
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Concursos interno € todo aquele que é aberto aos funciondrios'® e aos agentes que
exergam fungdes correspondentes a necessidades permanentes dos servicos a mais de um
ano.

Os concursos internos podem tomar uma das seguintes modalidades:

* Interno de acesso geral — quando aberto a todos os funcionarios,

independentemente do servigo ou organismo a que pertencam.

* Interno de acesso limitado — quando se destina apenas a funcionarios
pertencentes ao proprio servigo ou quadro Gnico para o qual é aberto o concurso.

* Interno de acesso misto — quando se prevejam duas quotas destinadas,
respectivamente, a funciondrios do proprio servigo ou do quadro tvnico para o
qual € aberto e a funcionérios que a ele nio pertencam, devendo as mesmas ser
fixadas no despacho que o autoriza e indicadas no aviso de abertura.

Concurso externo € todo aquele que ¢ aberto a todos os individuos estejam ou nio
vinculados & Fung¢do Publica. Como ja foi anteriormente referido, o preenchimento de
lugares através de concurso externo carece de autorizagio de descongelamento de
admissdes, por despacho normativo do Ministério das Finangas, em regra, ou conjunto da
Presidéncia do Conselho de Ministros e do Ministério das Finangas, excepcionalmente.
A utilizagdo das quotas que forem atribuidas fica sempre condicionada a declaragdo da
Direcgdo-Geral da Administragdo Publica (DGAP) comprovativa da inexisténcia de pessoal
excedente da mesma ou diferente categoria ¢ da existéncia de cobertura or¢amental
confirmada pela Direcgdo-Geral do Or¢amento. Salvo casos excepcionais, o concurso

externo € aberto apenas para o preenchimento de lugares de ingresso.

A abertura de um concurso apenas pode ser autorizada por:

* dirigente maximo do servigo competente para a realiza¢io do concurso;

e director-geral ou equiparado que tem a seu cargo o recrutamento e gestdo de
pessoal do respectivo ministério;

e director-geral da Administragdo Publica, no caso do concurso centralizado.

' Funcionario é todo aquele que, provido através de nomeagdo, ocupa um lugar no quadro e assegura
o exercicio profissionalizado de fungdes proprias do servigo puiblico que revistam de caracter de
permanéncia (Artigo 6° do Decreto-Lei n.° 184/89, de 2 de Junho e artigo 4° do Decreto-Lei
n.° 427/89, de 7 de Dezembro)
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Etapas de um Concurso de Pessoal

A Figura 16 apresenta as etapas que constituem um concurso de pessoal.

Concurso de Pessoal

Candidaturas I:} Admissio |[:> Selecgdo I:;

Abertura Id Classificagio IQ

Conclusdo l

Figura 16 — Etapas de um Concurso de Pessoal

No fim da descrigdo de cada etapa seré apresentado o seu diagrama de processo

sempre que a sua complexidade o justificar.

Abertura
A abertura do concurso ¢ constituida pela criagdo do seu aviso € pela sua respectiva

publicagio.

Do aviso de abertura devem constar os seguintes elementos:

a) Requisitos gerais e especiais de admissdo"’;
b) Remuneragdes e condigdes de trabatho”;
¢) Descrigdo sumaria do conteudo funcional do lugar a proverw;

d) Categoria, carreira, area funcional e servigo, local da prestagdo de trabalho,

tipo de concurso, nimero de lugares a preencher e prazo de validade;

¢) Composigdo do jari®;

f) Meétodos de selecgdo, seu caracter eliminatério, se for o caso, existéncia de
vérias fases, quando houver, referéncia a publicagdo do programa de provas,
e indicacfio do sistema de classificacdo final;

g) Indicacdo de que os critérios de apreciagéo e ponderagdo da avaliagdo curricular
e da entrevista, bem como o sistema de classificacdo final, incluindo a
respectiva formula classificativa, constam de actas de reunides do juri do
concurso;

1% Egta indicagdo ¢ dispensada nos concurso internos de acesso

2 Nao deve ser esquecida a indicagdo das categorias profissionais de todos os membros, de modo a

que os candidatos possam verificar se a constitui¢ao esta correcta
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h) Entidade a quem possam apresentar o requerimento, com o respectivo prazo de
entrega, forma de apresentagdo, documentos a juntar e outras indicagdes
necessdrias a correcta instrugdo do processo de candidatura;

1) Local da afixacdo da relagdo dos candidatos e da lista de classifica¢do final.

O aviso da abertura deve ser publicado na 2° série do Didrio da Republica, e em

0rgdo de expansdo nacional por um antincio que devera conter referéncia ao Servigo,

a categoria e ao Didrio da Repuiblica em que o aviso se encontra publicado. Nos concursos

limitados o aviso de abertura ¢ apenas afixado nos locais a que tenham acesso os

funciondrios que reinam as condi¢des de admissdo e, na mesma data, notificando por oficio

registado ou outro meio adequado, os funcionarios que, por motivos fundamentados,

estejam ausentes das instalagdes de servigo.

Criagdo 2 N
do Aviso y

Abertura

Limitado ou Misto
e funciondrios ausentes

!
Oficio Publicagdo —b@

Publicagdo

a) Requisitos gerais e especiais de admissao ;

b) Remuneragdes e condi¢bes de trabalho;

c) Descrig&o sumdria do contetdo funcional do lugar a prover;

d) Categoria, carreira, drea funcional e servigo, local da prestagéo de trabalho, tipo de concurso, nimero

de lugares a preencher e prazo de validade;

e) Composigéo do juri ;

f) Métodos de selecgdo, seu caracter eliminatdrio, se for o caso, existéncia de varias fases, quando houver,

referéncia & publicagéo do programa de provas, e indicaggo do sistema de classificagao final;

g) Indicag&o de que os critérios de apreciacéo e ponderagao da avaliagéo curricular e da entrevista, bem
como o sistema de classificacao final, incluindo a respectiva formula classificativa, constam de actas de
reunides do jari do concurso;

h) Entidade a quem possam apresentar o requerimento, com o respectivo prazo de entrega, forma de
apresentago, documentos a juntar e outras indicagdes necessarias a correcta instrugdo do processo de
candidatura;

i) Local da afixag&o da relagéo dos candidatos e da lista de classificagéo final.

Figura 17 — Diagrama do Processo de Abertura do Concurso no Concurso de Pessoal
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Candidaturas

Findo o prazo fixado para a apresentagio de candidaturas, s6 podem ser admitidos

os candidatos que retinam os requisitos de admisséo, gerais e especificos.
Os requisitos gerais s3o:

a) Ter nacionalidade portuguesa, salvo nos casos exceptuados por lei especial ou
convengdo internacional;

b) Ter 18 anos completos;

c) Possuir habilitagdes literarias ou profissionais legalmente exigidas para o
desempenho do cargo;

d) Ter cumprido deveres militares ou de servigo civico, quando obrigatorio;

) Nio estar inibido de fungdes publicas ou interdito para o exercicio das fungdes a
que se candidata;

f) Possuir a robustez fisica e o perfil psiquico indispensaveis ao exercicio da
funcio e ter cumprido as leis de vacinagdo obrigatoria.

S#o requisitos especiais todos os legalmente exigidos para o provimento nos lugares
a preencher. Podem constituir requisitos especiais, por exemplo: o tempo de servigo na
categoria anterior, a classificagdo de servico, a posse de determinadas habilitagdes literarias

ou profissionais, ...

Para se efectuar a apresentagdo das candidaturas os respectivos processos podem ser
entregues pessoalmente ou remetidos pelo correio, com aviso de recepgio, relevando neste
caso, para cumprimento do prazo, a data do registo. Assim, desde que o processo tenha sido
enviado e registado no tltimo dia do prazo, ainda que seja recebido ja depois deste
terminado, o interessado ndo pode ser excluido por tal facto. No caso de entrega pessoal do

processo, é obrigatoria a passagem de recibo pela entidade que o receba.

Nos concursos internos, sob pena de exclusdo, os candidatos devem fazer
acompanhar o requerimento de admissdo dos documentos que forem exigidos no respectivo

aviso de abertura.

Nos concursos externos, as habilitagdes literarias e profissionais sio comprovadas
pelo respectivo certificado ou documento idéneo e ndo ¢ exigida a entrega de
documentagdo que comprove a posse dos requisitos gerais, apenas tendo de declarar sob
compromisso de honra, no respectivo requerimento, a situagdo precisa em que se encontram

relativamente a cada um desses requisitos.
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Nos concursos limitados cabe ao respectivo servigo de pessoal emitir declaragdes
comprovativas de que os candidatos sdo titulares dos requisitos especiais de admissdo,
devendo ser entregues oficiosamente ao juri, estando assim os candidatos dispensados da
entrega dos documentos exigidos, desde que os mesmos se encontrem arquivados no

respectivo processo individual.

Em caso de falhas na candidatura, por exemplo, enderecamento incorrecto do
requerimento, omissdo da assinatura ou omissdo da morada, o jiri tem poder de aceita-la,

ou convidar o interessado a suprir as deficiéncias existentes.

Se qualquer candidato prestar falsas declara¢des ou falsificar documentos no intuito
de colher beneficios para efeitos da sua apreciacdo podera ser punido nos termos da lei

penal.

Os prazos para a apresentagio das candidaturas a concurso contam-se a partir da
data da publicagdo do aviso no Diério da Republica, ou da sua afixagfio, quando se trate de
um concurso interno limitado, cabendo a entidade que autorizou a abertura, fixar o prazo de
entre os seguintes:

a) Concursos externos: 10 a 20 dias tteis;

b) Concursos internos gerais e mistos: 10 a 15 dias uteis;

¢) Concursos internos limitados: 5 a 7 dias tteis;

No caso de se tratar de concurso misto ou limitado em que haja funcionérios que
tenham sido notificados por oficio registado por se encontrarem ausentes das instalagdes do
servigo por motivos justificados, o prazo comega a contar-se na data do registo do oficio,

respeitada a dilagdo de trés dias do correio (contados consecutivamente).

Se se verificar ter havido erro na elaboragio do aviso de abertura que implique o
alargamento da 4rea de recrutamento, deve na correc¢do indicar-se que comeca a contar
novo prazo de candidatura, igual ao antes estabelecido, e que se mantém validas as ja
apresentadas. Nesta situagdo, nada impede que os candidatos que haviam j4 antes
apresentado as suas candidaturas possam aditar quaisquer elementos e juntar quaisquer

outros documentos ao processo inicial.

Admissio dos Candidatos

Depois de terminado o periodo de apresentagio de candidaturas, o jari dispde do

prazo maximo de 15 dias uteis para apreciar as candidaturas no que diz respeito aos




68 GESTAO DOCUMENTAL DO PROCESSO DE ADMISSAO DE PESSOAL NA ADMINISTRACAO PUBLICA

requisitos gerais e especiais. Nao havendo candidatos a excluir, no termo deste prazo, deve
ser afixada no servigo uma relagdo dos candidatos admitidos. Na hipotese de haver
candidatos a excluir, o jiri, antes de tomar a deliberagdo final sobre a ndo admissdo, devera
proceder a sua audiéncia prévia em cumprimento do artigo 100° e seguintes do Codigo do
Processo Administrativo (CPA)”. Para o efeito devera ser elaborada uma notificagdo que
tera de conter o enunciado sucinto dos fundamentos da intengdo de exclusdo, sendo 0 meio

de notificagdo, sempre por escrito, variavel em fungio do numero de candidatos a excluir:

a) Menos de 100 — Por oficio registado;

b) 100 ou mais candidatos — publicagdo de aviso na 2° série do Diario da
Republica;

¢) Quando todos os candidatos pertencem e se encontram no respectivo
servigo — notificagdo pessoal (ordem de Servigo).

Os interessados dispdem do prazo de 10 dias uteis ap6s a notificagdo (data do
registo, da publicagdo ou da notificagéo pessoal) para dizerem, o que se lhes oferecer sobre

a decisdo da sua exclusdo do concurso.

Se a exclusdo for devida a falta de apresentagdo de quaisquer documentos que
deveriam ter sido anexados ao processo de candidatura dentro do prazo estabelecido no
respectivo aviso de abertura de concurso, ndo é possivel a sua adigdo no decurso do prazo
para resposta em sede de audiéncia prévia. Terminado o periodo indicado, o jari aprecia as
alegacbes apresentadas e caso mantenha a decisio de exclusdo, o juri devera notificar todos
os candidatos excluidos, de forma andloga & anteriormente referida para efectuar a
notificagio da intenc¢do de exclusdo. Nesta notificagdo deve ser indicado pelo juri: o prazo
para a interposigdo do recurso hierdrquico e o Orgdo competente para apreciar a
impugnagdo do acto.

O recurso deve ser interposto no prazo de 8 dias uteis sendo este prazo contado

conforme os casos apresentados na Tabela 5.

O recurso da exclusdo do concurso ndo suspende as respectivas operagoes, salvo
quando haja lugar a aplicagdo de métodos de selecgdo que requeiram a presenca simultanea

de todos os candidatos.

21 CPA: Decreto-Lei n.° 442/91 de 15 de Novembro
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Tabela 5 — Contagem do Prazo de Interposi¢io de Recurso

A partir da data do registo do oficio contendo os fundamentos da exclusio ou copia da lista de
classificagdo final, respeitada a dilagéo de 3 dias (seguidos) do correio

A partir da publicagdo do aviso no Diério da Republica contendo os fundamentos da
exclusio?

A partir da data de afixacgdo da lista de classificagio final no servigo™

A partir da data da notificagio pessoal®

No prazo maximo de 15 dias uteis, contado da data da remessa ao orgdo competente
para dele conhecer, o recurso deve ser decidido. Nio sendo proferida a decis3o neste prazo,

considera-se o recurso indeferido tacitamente, cessando o efeito suspensivo.

Admissao
Candidatos
a excluir
Apreciagdo das i 2 N = Recurso ox
@—-» candidaturas Audiéncia ? S—f Notificagédo 2 Hierarquico Decisdo
15 dias 10 dias 8 dias 15 dias
Notificagao 2
Decisdo tomada
o Suspensio
s—»  Notificagdo 15 diss
Candidatos
a excluir N
Notificagao
s
o]
Afixagéo dos .
» candidatos ‘—>®4‘ !nqlt_a;i;'géo
admitidos
20 dias «
Nimero de Candidatos:
a) Menos de 100 - Por oficio registado; fr—— L "
_ b) 100 ou mais candidatos - publicagio de aviso na 22 série do Nesta notificagdo deve ser indicado peio jor:
@ Diario da Republica; @@ - 0 prazo para a interposigéo do recurso hierarquico
¢) Quando todos os candidatos pertencem e se encontram no - 0 orgao competente para apreciar a impugnagao do
respectivo servigo - notificagéio pessoal (ordem de servigo). acto.

Figura 18 — Diagrama do Processo de Admisséio de Candidaturas no Concurso de Pessoal

Selecgio

A aplicagdo dos métodos de selecgdo deve ter inicio no prazo méaximo de 20 dias
teis a contar: da afixagdo da relagio dos candidatos admitidos ou da notificagdo de

exclusdo, conforme o caso.

22 Quando o niimero de candidatos for igual ou superior a 100

2 Quando todos os candidatos pertencerem ao respectivo servico
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Os candidatos devem ser notificados para a realizacdo das provas“:

a)
b)

c)

d

Por via postal (carta registada com aviso de recepcao);

Pessoalmente, se esta forma de notificagio ndo prejudicar a celeridade do
processo ou se for invidvel a notificagdo por via postal,;

Por telegrama, telefone, telex ou telefax, se a urgéncia do caso justificar o uso de
tais meios;

Por antincio a publicar no Diario da Repiblica se o numero de candidatos tornar
as opgOes anteriores inviaveis.

No caso de haver lugar a provas de conhecimentos, a notificagdo para a sua

realizagdo deve obrigatoriamente fazer-se:

a)
b)

c)

Por oficio registado — quando houver menos de 100 candidatos

Por publicagiio de aviso na 2° série no Didrio da Republica — caso existam 100
ou mais candidatos

Por notificagio pessoal (ordem de servigo) — se todos os candidatos
pertencerem e se encontrarem no respectivo servico.

Classificagido

Terminada a aplicagdo dos métodos de selecgdo, 0 juri elabora, no prazo maximo de

10 dias uteis, o projecto de decisdo relativa a classificagéio final e ordenagdo dos candidatos.

Procede de seguida a audigdio dos interessados no ambito do exercicio do seu direito de

participagdo, notificando para tal todos os candidatos, quer tenham sido aprovados,

quer tenham sido excluidos. No caso de se tratar de um unico candidato aprovado,

a audiéncia prévia deve ser dispensada. A notificaciio devera conter a indicagdo do local e

horario de consulta do processo. No prazo de 10 dias uteis, os candidatos que o

pretenderem poderdo consultar todo o processo e dizer por escrito o que se lhes oferecer.

O prazo ¢ contado conforme os casos apresentados na Tabela 5, Contagem do Prazo de

Interposicdo de Recurso, na pagina 69.

24 Eormas de notificagio previstas no artigo 68° do CPA (Decreto-Lei n.° 6/96 de 31 de Janeiro)
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Quando o numero de candidatos for inferior a 100 a notificacio ¢ efectuada por
oficio registado, sendo enviados:

a) A acta do juri que define os critérios de classificacio;

b) A aplicagdo dos critérios ao candidato;

¢) O projecto de lista de classificagdo final.

Quando o numero de candidatos for igual ou superior a 100, a notificagdo €
efectuada através de publicagio de aviso na 2 série do Di4rio da Republica, informando os
interessados da afixagdo no servigo da lista de classificagio final e da acta que define os

respectivos critérios.

No caso de concurso limitado, tal como no caso anterior, é afixada a lista de
classificagdo final e a acta que define os respectivos critérios no servi¢o, sendo enviado
oficio aos funciondrios que, por motivos fundamentados, estejam ausentes das instalacdes

do servigo.

Terminado o prazo concedido aos interessados para exercer o seu direito de
participa¢do, o juri aprecia as alegagdes oferecidas, procedendo 2 classificagdo final e
ordenagdo dos candidatos. Elaborada a acta que contém a classificagdo final terd de ser
submetida, acompanhada das restantes actas, a homologagio do dirigente maximo do
servi¢o, ou do membro do Governo competente, quando aquele for membro do juri,

no prazo de 5 dias uteis.

Nos concursos mistos devem ser elaboradas duas listas de classificagdo final,

cada uma correspondendo as respectivas quotas previamente definidas.

Apos a homologacdo da acta, a lista de classificacio final, devera ser publicada

conforme os seguintes casos:

a) Menos de 100 candidatos — por oficio registado, com cépia da lista;

b) 100 ou mais candidatos — publicagio de aviso na 2* série do Diario da
Republica, informando os interessados da afixagdo da lista no servigo;

¢) Quando todos os candidatos pertencem ao respectivo servico — afixagdo da
lista no servigo.

A lista devera conter:

a) A graduacdo dos candidatos;
b) Os motivos de ndo aprovagio (se for caso disso);

¢) O prazo para a interposi¢do do recurso hierarquico e o orgdo competente para a
sua apreciagdo (se aplicavel).
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Nio podem ser efectuadas quaisquer nomeagdes antes de decorrido o prazo de
interposigdo de recurso hierdrquico do acto de homologagdo da lista, ou do prazo de

decisdo, se for interposto.

Classificacao

v

Elaboragao 5 Publicacdo
< ) da acta Homologagéo da Lista
5 dias
Lista

Classificativa Apreciagdo i
10 dias de alegagdes Apresentagao

10 dias de
Documentos

Notificagéo
Consulta do A
onsulta d Audiencia
10 dias 10 dias

N

N? Candidatos=1

a) Menos de 100 candidatos - por oficio registado, com

a) A graduac@o dos candidatos;

copia da lista; . - =
b) 100 ou mais candidatos - publicagdo de aviso na 22 b) gssg"gi‘;"s“’;,de n&o aprovagao (se for
série do Didrio da Repuiblica, informando os [ﬁ ¢) O prazo para a interposigao do recurso

interessados da afixagao da lista no servigo;
¢) Quando todos os candidatos pertencem ao respectivo
servigo - afixagdo da lista no servigo.

hierarquico e o 6rgéo competente para
a sua apreciagdo (se aplicavel).

Figura 19 — Diagrama do Processo de Classificacio de Candidatos no Concurso de Pessoal

Conclusio do Processo de Concurso
SHo retirados da lista de classificagdio final os candidatos aprovados que:

a) Recusem ser providos no lugar a que t€m direito de acordo com a sua
ordenagao;

b) Néo comparegam para posse ou aceitagdo no prazo legal, por motivos que lhes
sejam imputaveis;

c) Apresentem documentos inadequados a prova das condigdes necessarias para o
provimento ou ndo fagam a sua apresentagdo no prazo fixado (10 dias uteis,
prorrogéavel excepcionalmente por mais 15);

d) Apresentem documento falso.
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O concurso ¢ considerado concluido depois de decorrido o prazo de apresentacdo de

recurso hierarquico ou depois de este ser decidido, se for caso disso.

Se a documentagiio apresentada pelos candidatos a concurso ndo for por estes
solicitada no prazo méaximo de um ano ap6s o termo do prazo de validade do mesmo,
sera destruida, salvo o caso de ter havido recurso contencioso, caso em que s6 podera ser

destruida ou restituida, apds a execugdo da sentenga.

O Processo na sua Totalidade

O diagrama completo de um Concurso de Pessoal ¢ apresentado na Figura 20.

Concurso de Pessoal

7 Selecgdo
®—> Abertura Provas » | Classificagdo

Tipo de

Concurso

Apresentagdo de
Candidaturas Notificagdo Conclusdo
15 dias s
Definigdo da
Selecgédo
i 4
Erro no Aviso N \

Admissao
20 dias

Figura 20 - Diagrama do Processo de Concurso de Pessoal

Direito 2 Nomeacio na Sequéncia de Concurso

Nenhuma entidade pode, concluido o processo de concurso conducente ao

preenchimento de uma ou mais vagas, recusar-se a dar andamento ao processo de
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nomea¢do®. Um acorddo do Supremo Tribunal Administrativo defende este mesmo

direito®®:
“I. A aprovagdo dos candidatos, com homologagdo da lista de classificagdo final e
respectiva publicagdo, em concurso de provimento, confere-lhes o direito a

nomeacdo para as vagas existentes, que o Concurso se destinava apreencher.

I Verifica-se o vicio de violagdo de lei quando a Administracdo, durante o
periodo de validade do concurso, se recusa a preencher essas vagas com 0s

candidatos apurados.”.

N omeag:fw2 ’

Através da nomeagdo visa-se assegurar o exercicio profissionalizado de fungdes
proprias do servico publico que revistam carcter de permanéncia. E obrigatéria,
a nomeacdo dos candidatos aprovados em concursos para Os quais existam vagas que
tenham sido postas a concurso. A nomeagdo confere ao nomeado a qualidade de
funcionario, ficando a sua eficdcia dependente da aceitagdo daquele através do acto de
aceitacdo ou de posse, sendo o prazo normal para a aceitagdo de 20 dias a contar da data da
publicacio do acto de nomeagfo, podendo ser prorrogado, por periodos determinados,
por despacho da entidade que procedeu a nomeagdo, designadamente por motivo de

doenga, férias, licenga por maternidade e cumprimento do servigo militar obrigatério.

A nomeagdo pode ser efectuada em lugar de ingresso ou em lugar de acesso

conforme a natureza da vaga.

A nomeagdo em lugar de ingresso pode ser feita provisoriamente, definitivamente
ou em comissdo de servigo. As situagdes que determinam a opgao por uma dessas hipoteses
sdo:

a) Nomeagiio provisoria: ¢ feita durante o periodo probatorio, em regra por um

ano, convertendo-se em definitiva, independentemente de quaisquer
formalidades, no seu termo. No entanto, se a nomeagdo for precedida da

25 N.° 3 do artigo 4° do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro
% Acordio de 19 de Outubro de 1995, no recurso n.° 30 560

27 Artigo 6° do Decreto-Lei n.° 184/89, de 2 de Junho e artigos 4° a 13° do Decreto-Lei n.° 427/89,
de 7 de Dezembro
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b)

frequéncia de estagio de duragdo inferior a um ano, a nomeagdo € feita pelo
tempo que falte para que se complete este periodo. A nomeagdo dos estagiarios
aprovados para os quais existam vagas, deve ser feita no prazo de 15 dias a
contar da aprovagdo no estagio. Durante o periodo probatdrio e enquanto estiver
nomeado provisoriamente, o funcionario que ndo revelar aptidio para o
desempenho de fungdes pode ser exonerado a todo o tempo, por despacho da
entidade que o tiver nomeado.

Nomeagio definitiva: verifica-se quando a nomeagéo € precedida de estagio de
duragéo igual ou superior a um ano, ou quando o funcionario estiver ja nomeado
definitivamente e, através das figuras de transferéncia ou permuta for colocado
na mesma categoria, noutro servi¢o, mantendo o direito a nomeag¢ao definitiva.

Nomeacio em comissdo de servico: se o funciondrio a nomear em lugar de
ingresso estiver j& nomeado definitivamente em lugar de outra carreira, a
nomeacgdo ¢ feita durante o periodo probatdrio, em comissdo de servigo.
Em regra esta comissdo de servico tem a dura¢do de um ano, convertendo-se
automaticamente em definitiva, apos o decurso desse prazo, independentemente
de quaisquer formalidades. Pode também verificar-se a hip6tese de a nomeacio
em comissdo de servigo ter sido precedida de estagio de duragdo inferior a um
ano, neste caso a comissdo de servigo tera a duragdo necessdria para completar
este periodo. A nomeagdo dos estagiarios aprovados para os quais existam vagas
deve ser feita no prazo de 15 dias a contar da aprovagdo no estagio. A conversio
da nomea¢do em comissdo de servico em nomeagdo definitiva determina
automaticamente a exonerac¢io do lugar anterior.

Em regra, a nomeacdo em lugar de acesso, é definitiva, revestindo a forma de

promogio®. Contudo, pode ocorrer uma hipétese de nomeagio provisoria em lugar de
acesso, pelo periodo de seis meses (duragdo do estagio probatério), na sequéncia de
recrutamento excepcional, ou seja, quando este se verificar através de concurso externo,
ao qual podem apresentar-se individuos ndo vinculados que possuam habilitagdo adequada,
qualificagdo e experiéncia profissional de duragio ndo inferior a normalmente exigivel para
acesso a categoria, bem como individuos habilitados com o mestrado ou doutoramento®.
A nomeagdo provisoria converter-se-4 em definitiva, independentemente de quaisquer

formalidades, apds o respectivo periodo probatério.

2 Artigo 27° do Decreto-Lei n.° 184/89, de 2 de Junho e artigos 16° e 17° do Decreto-Lei

n.® 353-A/89, de 16 de Outubro

¥ N.° 8 e 9 do artigo 6° do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro e artigo 28° do Decreto-Lei

n.° 184/89, de 2 de Junho
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A nomeagdo, em qualquer das suas modalidades, reveste a forma de despacho,
podendo consistir em mera declaragdo de concordincia com proposta ou informacdo
anterior, que, neste caso, faz parte integrante do acto. Do despacho deve constar a
referéncia as normas legais que permitem a nomeagdo, bem como a informagdo de
cabimento de verba or¢camental para suportar o encargo inerente a nomeagio. Nos casos em
que a nomeagdo estd sujeita a fiscalizagdo do Tribunal de Contas deve o original do

despacho ser remetido a este.

A nomeag¢do em qualquer das suas modalidades esta sujeita a publicagdo no Diario

da Republica (2* série), por extracto™.

O diagrama do processo de nomeacgdio apresentado na Figura 21 pretende

representar o essencial da descrigdo efectuada.

Nomeacao
Tipo = Nomeagdo definitiva Aprovado
@——b Publicagao N— E:‘ég&m) N—p Exoneragio
/Tigo /| N dur2 dias %
s
dur2
Publicagso Cormissao
{——— s de Servigo
Exoneragdo
N Despacho Nomeagao
Aceitagdo 5 Prorogatério Definitiva S d‘;fa@
20 dias dur dias 16 dias anterior
Promecte "
a) Nomeagéo proviséria
Tipo__|b) Nomeag#o definitiva .
¢) Nomeagdo em comiss@o de servigo Pu:(l;cggéo ———b@*w Despacho
Doenga -
W Ferias
Licenga de maternidade
Servigo Militar

Figura 21 — Diagrama do Processo de Nomeacido

* Alinea a) do n.° 1 do artigo 34° do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro
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3.4.4 Contratos Administrativos de Provimento®'

O contrato administrativo de provimento €é o acordo bilateral pelo qual uma pessoa
ndo integrada nos quadros assegura, a titulo transitério e com caracter de subordinagdo,
o exercicio de fungdes proprias do servigo publico com sujei¢do ao regime juridico da
fun¢do publica. Esta modalidade de contrato de pessoal confere ao particular outorgante a

qualidade de agente administrativo.

O contrato administrativo de provimento é celebrado, salvo se o interessado ja

. ~ .. 2 .
possuir nomeagdo definitiva’’, nos seguintes casos:

* Quando se trata de servigos em regime de instalag3o;

¢ Quando se trata de pessoal médico em regime de internato geral ou
complementar, de enfermagem, docente ou de investigacio, nos termos e
condic¢des dos respectivos estatutos;

e Para frequéncia de estagio de ingresso na carreira.

Este contrato ¢ celebrado por escrito e dele deve constar obrigatoriamente:

a) O nome dos outorgantes;
b) A categoria, a remuneragéo e a data de inicio do contrato;

¢) A data de assinatura dos outorgantes.

3

O contrato administrativo de provimento € celebrado por um ano, tacita e
sucessivamente renovivel por iguais periodos, se nio for oportunamente denunciado nos
termos legais previstos no Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro. A renovagio do

contrato administrativo de provimento tem como limite, consoante os casos:

e O termo do regime de instalag3o;

® O regime em vigor sobre a contratagio de pessoal médico, docente e de
investigacdo;

¢ O termo de periodo de estagio, salvo nos casos em que os estagiarios sdo

aprovados no estdgio para os quais existam vagas, considerando-se o contrato
automaticamente prorrogado até 4 data da aceitagio da nomeagao.

' Artigo 8 do Decreto-Lei n.° 184/89, de 2 de Junho e artigos 15° a 17° do
Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro (artigo 15° com a nova redaccio dada pelo
Decreto-Lei n.° 218/98, de 17 de Julho)

* Quando qualquer funcionario que possui nomeacdo definitiva é aprovado para a frequéncia de
estagio de ingresso na carreira, o provimento ¢ feito por nomeagdo em comissdo de servigo

extraordinaria, nos termos do artigo 24° do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro




78 GESTAO DOCUMENTAL DO PROCESSO DE ADMISSAO DE PESSOAL NA ADMINISTRACAO PUBLICA

O despacho que autoriza a celebragdo de um contrato administrativo de provimento
estd sujeito a publicagdo no Diario da Republica, do respectivo extracto deve constar,
obrigatoriamente, a categoria € a remuneragdo a atribuir’™>. Antes da sua publicagdo,

néo podera produzir efeitos, excepto se for celebrado por urgente conveniéncia de servigo.

Nio devera ocorrer a formalidade de aceitagdo ou de posse, porquanto as
disposi¢des legais que regulam esses actos™ apenas os exigem nos casos de nomeagdo.
A assinatura do respectivo contrato por ambos os outorgantes, 0 primeiro, representando a
Administragdo, e o segundo, o proprio particular, marcard a aceitagdo das respectivas

clausulas pelas duas partes.

A celebragdo de contrato administrativo de provimento s6 pode verificar-se com um
individuo que possua as habilitagdes literarias e as qualificagdes profissionais exigidas na

lei para a respectiva categoria.

O recrutamento depende de um processo de selecgdo sumdrio, sem prejuizo dos
regimes especificos aplicaveis ao pessoal médico, docente e de investigagdo e em geral
aplicavel a estagiarios. Do processo de selecgdo faz parte:

a) A publicagdo da oferta de emprego em jornal de expansdo regional e nacional,

incluindo obrigatoriamente:
e A indicacfio do tipo de contrato a celebrar;
e O servigo a que se destina,
e A categoria;
e Os requisitos exigidos e os que constituem condig¢des de preferéncia;
e A remuneragio a atribuir.
b) A apreciagio das candidaturas por um juri escolhido para o efeito;

¢) A elaboragio de acta contendo obrigatoriamente os fundamentos da decisdo
tomada e os critérios adoptados para a admisséo (a qual ¢ fornecida em certiddo
aos candidatos que a solicitarem).

A celebragdo de um contrato administrativo de provimento, s6 pode verificar-se

com individuos ndo vinculados & Fungdio Publica apés prévia existéncia de despacho de

3 Alinea b) don.° ! e n.° 2 do artigo 34° do Decreto-Lei n.” 427/89, de 7 de Dezembro

3 Artigos 9° a 13° do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro
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descongelamento do Ministério das Finangas, nos termos previstos nos artigos 12° e 13° do

Decreto-Lei n.° 41/84, de 3 de Fevereiro.

Da descrigdo efectuada, podemos elaborar o diagrama do processo associado aos

contratos administrativos de provimento o qual é apresentado na Figura 22. Na Figura 23
apresenta-se o sub-processo de selecgdo associado a este processo.

Contrato Administrativo de Provimento

{ : | — Selecgdo Despacho Pu::chéa 0 S:lggﬁf;g I : )
Despacho
a) O nome dos outorgantes
——— Categoria

b) A categoria, a remuneracio e a data
de inicio do contrato;

¢) A data de assinatura dos outorgantes.

Figura 22 — Diagrama do Processo de Contrato Administrativo de Provimento

Publicagéo Escolha do Recepgdo | Apreciagao Elaboragiio
da oferta de Jari das das da acta
emprego candidaturas candidaturas
: Cors
G
A publicag@o da oferta de emprego em jomal de expans&o regional e nacional, incluindo obrigatoriamente:
- A indicagdo do tipo de contrato a celebrar;
- - O servigo a que se destina;
E‘Wﬁ - A categoria;

- Os requisitos exigidos e os que constituem condigdes de preferéncia;
- A remuneragdo a atribuir.

Figura 23 - Diagrama do Processo de Selec¢io dos Candidatos aos Contratos Administrativos de
Provimento
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3.4.5 Contratos de Trabalho a Termo Certo®

O contrato de trabalho a termo certo é o acordo bilateral pelo qual uma pessoa ndo

integrada nos quadros assegura, com caracter de subordinagdo, a satisfagdo de necessidades

transitorias dos servigos de duragdo determinada.

O contrato de trabalho a termo certo s6 pode ser celebrado nos seguintes casos:

a)

b)

d)

Substituicio temporaria de um funciondrio ou agente — a sua celebragdo néo
carece de autorizagdo do Ministro das Finangas, devendo apenas ser objecto de
comunica¢io a este membro do Governo e ao que tiver a seu cargo a
Administragio Publica. Pode ter duragdio inferior a seis meses e ir até ao

maximo de dois anos;

Actividades sazonais"®

— a sua celebragio ndo carece de autorizagdo do
Ministro das Finangas, devendo apenas ser objecto de comunicacdo a este
membro do Governo e ao que tiver a seu cargo a Administragio Publica.

Nio pode ter durago superior a seis meses, sem possibilidade de renovagdo;

Execugio de uma tarefa ocasional ou servico determinado, precisamente
definido e nio duradouro — a sua celebragdo carece de autorizagéo do Ministro
das Finangas e do membro do Governo que tiver a seu cargo a Administragéo
Piblica. Ndo pode ter duragfio superior a seis meses, sem possibilidade de
renovacgao;

Aumento excepcional e temporiario da actividade do servico — a sua
celebragdio carece de autorizagdo do Ministro das Finangas e do membro do
Governo que tiver a seu cargo a Administragio Publica. Pode ter duragao
inferior a seis meses e ir até a0 maximo de dois anos;

Para desenvolvimento de projectos nio inseridos nas actividades normais
dos servicos — a sua celebrago carece de autorizagdo do Ministro das Financgas
¢ do membro do Governo que tiver a seu cargo a Administragdo Publica.
O seu prazo limite € de dois anos, excepto quando se relacione com projectos
desenvolvidos com apoio internacional, em que pode ir até trés anos.

Contrato de trabalho a termo certo deve ser reduzido a escrito, devendo dele constar

as respectivas clausulas, por remissdo para as disposi¢Oes legais que o regulamentam ou

3 Artigo 9° do Decreto-Lei n.° 184/89, de 2 de Junho e artigos 18° a 21 do Decreto-Lei n.° 427/89,

de 7 de Dezembro (artigos 18° € 21° com a nova redacgio dada pelo Decreto-Lei n.° 218/98,
de 17 de Julho)

% De acordo com o n.° 3 do artigo 18° do Decreto-Lei n.° 218/98, de 17 de Julho “entende-se por

actividade sazonal aquela que, por ciclos da natureza, s6 se justifica em épocas determinadas ou

determinaveis de cada ano”
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através da mengio expressa das consideradas relevantes. Por analogia com as disposi¢des
que regulamentam o contrato administrativo de provimento, deverio constar,

essencialmente, as seguintes indica¢des:

a) O nome dos outorgantes;
b) A fungdo a desempenhar, a remuneragio a atribuir e o prazo de duracio;

¢) A data e a assinatura dos outorgantes.

Este contrato de pessoal tem a duragdo que devera ser inicialmente definida,
podendo, no entanto, ser renovado através de comunicagdo por escrito ao contratado,
com a antecedéncia minima de trinta dias sobre o termo do prazo. Considera-se como
Unico, um contrato que seja objecto de renovagdo. Atingido o prazo méaximo, ndo pode ser
celebrado novo contrato da mesma natureza e objecto quer seja com 0 mesmo contratado,

quer seja com outro trabalhador, antes de decorrido o prazo de seis meses.

O contrato de trabalho a termo certo esta sujeito a publica¢do na 2? série do Diario
da Republica, por extracto, dela devendo constar, obrigatoriamente, as funges a

~ : 3
desempenhar, a remuneragio acordada e o respectivo prazo”.

S6 pode ser celebrado contrato de trabalho a termo certo com o pessoal que possua
as habilitagOes literarias ou qualificagdes profissionais adequadas ao desempenho das

respectivas fungdes.

A oferta de emprego ¢ publicitada em oOrgdo de imprensa de expansdo local ou

nacional, dela devendo constar obrigatoriamente o seguinte:

e Tipo de contrato a celebrar e prazo de duragio;
e Servigo a que se destina;
e Funcdo a desempenhar;

e Remuneracio a atribuir.

Os fundamentos da decisdo tomada, bem como os critérios adoptados na decisdo,

devem constar de acta, que deve ser fornecida aos candidatos que a solicitem.

37 N.° 3 do artigo 9° do Decreto-Lei n.° 184/89, de 2 de Junho e alinea b) don.®1en’2 do artigo 34°
do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro
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Os servicos deverdio obrigatoriamente manter afixadas nos locais de trabalho, listas
actualizadas dos contratados, onde conste o nome, a fungfo, a data de inicio e termo de
contrato, os motivos da sua celebragio € a respectiva remuneragdo. Estas listas, reportadas a
30 de Junho e 31 de Dezembro de cada ano, devero ser enviadas nos 15 dias posteriores ao
Ministro das Finangas ¢ ao membro do Governo que tiver a seu cargo a Administracdo

Publica e, desde que requeridas, as associagdes sindicais.

Os contratos de trabalho a termo certo ndo se convertem, em caso algum,
em contratos sem termo e, consideram-se sempre celebrados por urgente conveniéncia de

Servigo.

Usando a descricdo acima, podemos desenhar o diagrama do processo associado aos

contratos de trabalho a termo certo o qual € apresentado na Figura 24.

Contrato de Trabalho a Termo Certo

Publicagio Recepgéoq Elaboragdo =
( }——»| daoferta das da acta de Clanoragae Publicagéo
de emprego candidaturas escotha
/__candidate/ L_ﬁ-\‘ DuracaoC / DuragaoP
Renovagio
Periodo de Fase final
Contratagdo N 4o contrato Termo ’ < >
duragao - 30 30 dias
s————pj Comunicagdo Renovagdo
—
A oferta de emprego € publicitada em drgéo de imprensa
e de expanséo local ou nacional, dela devendo constar
a) O nome dos outorgantes obrigatoriamente o seguinte:
E@: b) A fungdo a desempenhar, a remuneragéo a @@T\ - Tipo de contrato a celebrar e prazo de duragéo;
atribuir e o prazo de duragéo; - Servigo a que se destina
C) A data e a assinatura dos outorgantes - Fungdo a desempenhar;
- Remuneragéo a atribuir.

Figura 24 — Diagrama do Processo de Contrato de Trabalho a Termo Certo
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3.4.6 Contratos de Prestagédo de Servigos

Os contratos de prestagdo de servigos, dos quais se destacam os contratos de tarefa e
os contratos de avenga, ndo configuram uma relagdo de emprego, uma vez que a sua
celebragdo tem por objectivo a execugdo de trabalhos de caricter ndo subordinado™.
Assim sendo, considera-se que estes servigos sdo prestados com autonomia, nio se
encontrando sujeitos a disciplina, a hierarquia, nem ao cumprimento do horario de trabalho

da Fungdo Publica.

Os servigos deverdo obrigatoriamente manter afixadas nos locais de trabalho, listas
actualizadas das pessoas singulares contratadas em regime de prestagio de servicos,
onde conste o nome, a fun¢do, a data de inicio e termo de contrato, os motivos da sua
celebragdo e a respectiva remuneragdo. Analogamente as listas de contratados, Estas listas,
deverdo ser reportadas a 30 de Junho e 31 de Dezembro de cada ano, e ser enviadas nos 15
dias posteriores ao Ministro das Finangas e a0 membro do Governo que tiver a seu cargo a

Administragfo Publica e, desde que requeridas, as associag¢des sindicais.

Estes tipos de contrato ndo conferem ao particular outorgante a qualidade de agente

da Administragdo Publica.

Os contratos de prestagdo de servigos estdo sujeitos ao regime previsto na lei geral
quanto a despesas publicas em matéria de aquisigdo de servigos. A sua celebracio carece de
autoriza¢do prévia do membro do Governo de que depende o servigo contratante, a qual

podera ser delegada sem poderes de subdelegacdo.

Estes contratos nédo carecem de publicagdo no Didrio da Republica, niio sé porque
néo conferem a qualidade de agente ao particular outorgante, mas também porque se trata
de um trabalho sem subordinagdo hierarquica, sendo apenas uma mera prestacio de
servigos, que ndo constitui qualquer relagfo juridica de emprego. Consequentemente nio ha

lugar & formalidade de posse ou aceitagio.

8 Artigo 10 ° do Decreto-Lei n.° 184/89, de 2 de Junho, (nova redac¢io dada pela Lei n.° 25/98,
de 26 de Maio)
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Contrato de tarefa’

O contrato de tarefa caracteriza-se por ter como objecto a execugdo de trabalhos
especificos, de natureza excepcional, sem subordinagdo hierarquica, néio podendo exceder o
termo do prazo contratual inicialmente estabelecido. Nos termos das disposi¢des legais
aplicaveis, apenas ¢ possivel recorrer a este contrato quando no proprio servigo néo existam
funcionarios ou agentes com as qualificacdes adequadas ao exercicio das fungdes objecto

da tarefa e a celebragfio de contrato de trabalho a termo certo for desadequada.

Os contratos de tarefa devem ser sempre reduzidos a escrito. Deles devem constar,

entre outras clausulas especificas:

e O respectivo objecto;

e A duragio;

e A data de produgdo de efeitos;
e O valor que importa;

e A forma de cessagdo.

Da descri¢do efectuada podemos elaborar o diagrama do processo associado aos

contratos de tarefa o qual ¢ apresentado Figura 25

Prestacédo de Servicos - Tarefa

A

o Periodo de
@———-b Autorizagao Contrato Contratagio Termo ———«»@

duragdo

- O respectivo objecto;

- A duragao;

@Z - A data de produgao de efeitos;
- O valor que importa;

- A forma de cessagéo.

Figura 25 — Diagrama do Processo de Contrato de Tarefa

¥ Artigo 17° do Decreto-Lei n.° 41/84, de 3 de Fevereiro (nova redacgdo dada pelo Decreto-Lei
n.° 299/85, de 29 de Jutho)
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Contrato de aveng:a40

O contrato de avenga caracteriza-se por ter como objecto prestagdes sucessivas no
exercicio de profissdo liberal. Os servigos apenas podem recorrer a realizagdo deste tipo de
contrato quando nio possuam funciondrios ou agentes com as qualificagbes adequadas ao

exercicio das fung¢des objecto da avenga.

Este tipo de contrato deve ser reduzido a escrito. Os servigos prestados serdo

objecto de remuneragdo certa mensal.

O contrato de avenga, mesmo quando celebrado com cldusula de prorrogagio ticita,
pode ser cessado a todo o tempo por qualquer das partes, com aviso prévio de 60 dias sem
obriga¢do a indemnizar.

Da descrigdo efectuada podemos elaborar o diagrama do processo associado aos

contratos de avenga o qual ¢é apresentado Figura 26.

Prestacéo de Servicos - Avenca

e Duragio =0 v
‘ | |
1 : | i i
( l}——» Autorizagio —-——b  Contrato ———| g:r;‘:’a"tg:;o — — prr Termo - »CF)
- | : | duragiio s -
| 7y
_ouwagto /] N L
[[Comat | vy e
{ Aviso --N-pl  Indemnizagdo ' - ‘
/. oworgante /| ) / R

dias de
antecedéncia

Figura 26 — Diagrama do Processo de Contrato de Avenca

3.5 CONCLUSOES

A selecgdo do primeiro processo a automatizar devera ser baseada principalmente
num de dois factores: o facto de ele ser critico, ou o facto de ele ser extremamente
automatizavel. Se for escolhido um processo critico da organiza¢do poderemos prever um

elevado ganho na sua coordenagdo permitindo & organizagio responder de forma mais

“® Artigo 17° do Decreto-Lei n.° 41/84, de 3 de Fevereiro (nova redacgdo dada pelo Decreto-Lei
n.° 299/85, de 29 de Julho)
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eficiente nesse dominio. Se for escolhido um processo extremamente automatizavel,
poderemos esperar um elevado ganho nos tempos de resposta desse processo, garantindo

consequentemente que o investimento efectuado € justificado rapidamente.

O método de definigdo e criagdo do modelo de um processo ¢ um procedimento
repetitivo em que se refina sucessivamente o seu diagrama. Visto que este sera
implementado no SGP, a modelizagdo ¢ vital para o bom funcionamento e coordenagdo do
processo a automatizar, devendo ser envolvidos os utilizadores ja que sdo estes que

possuem o conhecimento sobre as particularidades e dificuldades que lhe estdo associadas.

Os Diarios da Republica sio uma fonte de informagdo extremamente importante
para a analise de processos administrativos de servigos da Fungio Publica, dado que todos

os seus condicionalismos ¢ particularidades sdo regulados por legislagdo.
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_ CAPITULO 4 — O SISTEMA DE APOIO A0S PROCESSOSDAFEUP

4.1 INTRODUGAO

Quando se pretende adquirir ou implementar um sistema de gestdo documental ¢
necessario assegurar, em primeiro lugar, que o sistema garanta os objectivos da organizagdo
e, em segundo lugar, que a tecnologia por ele utilizada seja a mais correcta. E necessario
efectuar uma clara escolha quer das ferramentas e aplicagdes a utilizar, quer da politica a
seguir no que diz respeito a sua integragdo com as aplicagdes e sistemas de informacdo

existentes.

Uma mudanga global, normalmente denominada por “big bang approach",
raramente produz resultados optimos e frequentemente expde a organizagdo a um risco
muito elevado. Assim, grandes implementagdes devem ser particionadas sob a forma de
pequenos projectos, em que cada fase deve atingir resultados tangiveis em menos de
6 meses, permitindo consequentemente provar os beneficios das novas tecnologias
utilizadas e possibilitando a aquisicdo incremental de experiéncia no processo de

modelizagio e implementagdo em cada nova fase.

A decisdo sobre a aquisigio versus implementacdo de SGD deve ser
cuidadosamente estudada, ponderando as vantagens e desvantagens de cada opgdo.
A analise dos sistemas existentes € imprescindivel qualquer que seja a opgdo tomada,
visto que mesmo que seja tomado o caminho da implementagdo, o conhecimento adquirido
neste estudo pode ser utilizado para melhor delinear o projecto de implementagio € as

funcionalidades pretendidas.

Os principais critérios a considerar ao abordar a possibilidade de adquirir um SGD
sdo:

e A capacidade de lidar com o volume de informagao previsto;

e A integracdo com as aplicagdes ja existentes;

e A compatibilidade com normas existentes;

e A adequagdo com as politicas estabelecidas na organizac¢@o no que diz respeito a
comunicagdes, seguranca de dados e respectivos acessos;

e A capacidade de permitir a reengenharia das estruturas de trabalho;

e A consultadoria e formag3o, por parte da empresa fornecedora, para cada caso.
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Resumidamente os passos necessarios para disponibilizar um SGD sdo:

e Definir claramente os objectivos;

e Definir os melhoramentos a serem medidos ¢ atingidos;

e Definir novo processo;

e Definir um plano de implementagéo;

e Desenhar os requisitos do sistema e planear o processo de selecgdo;
e Investigar o mercado e elaborar a lista de fornecedores;

e Negociar a aprovacdo financeira e o contrato de aquisi¢80 no caso de se optar
pela aquisi¢do ou o orgamento do projecto de implementagdo;

e Iniciar a implementag¢do do sistema se for esta a opg¢do escolhida;

e Efectuar a instalagdo e o treino;

e Configurar a aplicagdo e efectuar a integragdo com outros sistemas;
e Implementar as alteragdes e integra-las segundo planeado;

e Monitorizar os resultados em relagdo aos objectivos.

Neste capitulo sera descrita uma abordagem geral ao processo de selecgdo de um
SGD, bem como a descri¢do da abordagem especifica efectuada no contexto da FEUP e os

dados por ela recothidos.

4.2 DEFINICAO DO SISTEMA

O sistema devera criar uma infra-estrutura que permita como requisito minimo a
gestdo dos processos da organizagdo, coordenando o armazenamento € encaminhamento
dos documentos bem como a execugdo das tarefas a estes associadas. Pretende-se que o
sistema se torne num meio para facilitar o trabalho aos funciondrios envolvidos permitindo,
por outro lado, aos responsaveis obterem uma visdo clara e rapida sobre o estado dos
processos das suas unidades. A infra-estrutura devera ser suficientemente aberta por forma
a permitir a criagdo de novos modulos que suportem, para além da gestdo dos processos,
a gestdo dos documentos associados bem como a sua devida digitalizag¢do, indexagdo e

recuperacio.
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4.3 PROCESSO DE SELECCAO DE UM SISTEMA

4.3.1 Anadlise das Necessidades

Antes de se poder pensar em adquirir um sistema desta dimensdo, é necessario
efectuar uma andlise geral das necessidades informativas e processuais da organizacio,
com vista a garantir uma “compatibilidade” global entre esta € o sistema. Como foi referido
anteriormente deve evitar-se uma abordagem totalizante, demasiado ambiciosa, dando-se

preferéncia a uma abordagem progressiva e devidamente faseada.

Devemos ter em mente que, para a implementagdo bem sucedida de um projecto

deste género, algumas regras deverdo ser seguidas tais como:

¢ Focalizagdo nos ganhos organizacionais e ndo na tecnologia;

e Apoio apenas a projectos que resultem em melhorias para o organismo;
e Especificacdo mensuravel de objectivos e melhoramentos;

e Dar uma importdncia significativa a formagio dos utilizadores;

e Ter consciéncia de que o sistema por si s6 ndo produz melhorias;

e Efectuar revisdes regulares do progresso do projecto;

* No fim do projecto efectuar uma revisdo para confirmar se os ganhos planeados
foram atingidos e permitir que as li¢des aprendidas possam ser utilizadas em
novos projectos na area.

Devera ser escolhido inicialmente um processo critico para o dia a dia da organizacio ou
um processo complexo cuja possibilidade de automatizagdo seja elevada. Escolhido este,
podem ser levantadas as 4reas potenciais de beneficio e delineados os objectivos a atingir.
Sera esta a base para a justificacdo financeira e o ponto de partida para a defini¢do dos

requisitos.

4.3.2 Levantamento dos Sistemas Disponiveis

O passo seguinte devera ser a execucdo de uma pesquisa para o levantamento de
uma longa lista de sistemas/fornecedores disponiveis. Pretende-se saber o mais possivel

sobre a tecnologia, a 4rea em questdo e a gama de pregos dos produtos disponiveis.
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Devera ser analisada a capacidade de resposta dos produtos ao problema em causa,

tendo em atengdo as suas caracteristicas, tais como:

e Funcionamento do organismo, o seu tamanho e a natureza do processo;

e Objectivos a curto e longo prazo da organizagio,

e Objectivos do processo, estimativas numéricas da sua dimensdo de operagéo;
e Numero e tipo de utilizadores do sistema;

e Recursos técnicos disponiveis bem como a sua experiéncia anterior na area,
e Parque informético disponivel e rede de comunicagdes;

e Aplicagdes que é necessario integrar, estender ou substituir.

4.3.3 Anélise dos Sistemas

Dos sistemas encontrados no ponto anterior, deverdo ser escolhidos entre 3 a 6
empresas/sistemas que melhor evidenciem a resposta ao problema em causa permitindo
assim, uma andlise mais profunda as solu¢des por eles disponibilizadas. Sdo apresentados
na Tabela 6 — Analise de Produtos, alguns dos dados que devem ser recolhidos nesta
analise, entrando j4 em conta com algum conhecimento especifico da area, o qual foi
apresentado ao longo do Capitulo 2 — Tecnologias de Gestdo Documental. Nesta fase de
decisdo, o mais importante & saber as caracteristicas especificas do sistema, as condigdes de
aquisicdo oferecidas pelo vendedor bem como saber se este compreende realmente a
natureza da organizagdo, possui uma boa base de clientes de referéncia, continuara a dar
suporte a longo prazo e, se sera capaz de melhorar o seu produto competindo com os seus
concorrentes. No que diz respeito a estruturagio do prego dos sistemas, devera ser tomada
em consideracio, quando for possivel, a hipotese de ndo adquirir a totalidade dos modulos.
No que diz respeito as licengas de utilizagdo devera ser tomado em consideragdo o numero

de utilizadores de cada um dos trés tipos seguintes:

a) Utilizadores que apenas necessitam de aceder aos documentos para ler;
b) Utilizadores que criam ou colocam documentos no sistema;

c¢) Utilizadores que precisam do cliente a tempo inteiro, como € o caso dos
documentalistas, cujo o trabalho assenta quase na sua totalidade no sistema.
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Tabela 6 — Andlise de Produtoes
Vendedor
Produto
A B e
Critério Importincia | Classificagio | 1°tal
(1..10) (1..10) (A*B)
Aplicagdo

1. Funcionalidade (Faz o que é pretendido?)

2. Configurabilidade

3. Compatibilidade com outras aplicagGes

4. Conectividade

S. Utilizag@o dos ambientes de operagéo

6. Portabilidade

7. Estrutura de pregos

8. Implementagéo custo/tempo

9. Quantidade de aplicagdes "third party” e qualidade da sua
integragdo

10. Qualidade/acessibilidade/custo do suporte

11. Documentagio disponibilizada

Vendedor

12. Potencialidade de parceria

13. Conhecimento na area

14. Recursos de 1&D

15. Planos de desenvolvimento

16. Politicas de actualizagdo

17. Capacidade de integragdo de sistemas

Gestio Documental

18. Modular ou Sistema Monolitico (M/S)

19. Gestdo de Armazenamento
20. COLD

21. Gestio de Documentos

22. Gestéo de Processos

23. Edi¢do Grafica
24. Monitorizagdo
25. Simulagdo

26. Web

27. Seguranga

28. Observagdes
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4.3.4 Os Dados Recolhidos

Seguindo os passos descritos na sec¢do 4.3.2 Levantamento dos Sistemas
Disponiveis, comegou-se por efectuar um levantamento de sistemas baseado quer no
conhecimento profissional de grandes empresas, quer em algumas referéncias da
bibliografia [1], [2], [4], [30]. A lista das empresas que se destacaram neste levantamento,

bem como os produtos por elas oferecidos, podem ser consultadas nas Tabelas 7 a 21.

Tabela 7 — 80-20
(http://www.80-20.com/)

Document Management Tipo:
Extensions for Microsoft Gestio de Documentos
Exchange
Descriciio:

Permite a gestio de documentos estendendo as funcionalidade do
Microsoft Exchange Server incluindo a possibilidade do acesso as
suas funcionalidades pela WEB

Plataformas:

Windows NT Server possuindo o Microsoft Exchange Server e o
Microsoft Internet Information Server

Precos:

O numero de licengas cliente ¢ ilimitado, rondando o prego da licenga
os 6000 dolares para um servidor com processador tnico, € os 11000
dolares para um servidor com duplo processador

Tabela 8 — Archive Power

(http://www.archivepower.com/)

Archive Power Tipo:
Professional Gestio de Documentos e Gestdo de Armazenamento
Descricio:

Permite a gestdo de documentos bem como da sua digitalizagdo
Plataformas:

Windows 95, Windows 98, Windows NT

Precos:

Os pregos por utilizador rondam os 70 dolares
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Tabela 9 — BackWeb Technologies
(http://www.backweb.com/)

BackWeb Infocenter for
Microsoft Outlook

Tipo:
Gestéo de Documentos
Descrigédo:

Permite integracdo no Microsoft Outlook de um conjunto de
funcionalidades de gestdo de documentos de uma forma simples e
transparente para o utilizador

Plataformas:

Servidor: Windows NT Server possuindo o Microsoft Internet
Information Server

Bases de dados: Microsoft SQL Server, Oracle

Tabela 10 - CE-AG
(http://www.ce-ag.com/)

CE ARCHIV Server

Tipo:
Gestdo de Documentos
Descricédo:

Permite a gestdo de documentos, servindo como base as restantes
aplicagdes da CE-AG

Plataformas:

Servidor: Windows NT Server, IBM 0S/2, IBM AIX, IBM 0S/390,
HP/UX

Bases de dados: Microsoft SQL Server, Informix, Sybase, Oracle,
Gupta SQL Base, Adabas, IBM DB2

ARCIS e ARCIS moVe

Tipo:
Gestdo de Documentos
Descrigio:

Permite a gestdo de documentos, sendo ARCIS o servidor ¢ ARCIS
move a aplicagdo cliente.

Plataformas:
Windows NT, UNIX (apenas o servidor)

ARCIS Jet e ARCIS
COLD

Tipo:
Gestdo de Armazenamento
Descricdo:

Permite o armazenamento centralizado de documentos suportando
opcionalmente a tecnologia COLD e a digitalizagdo de documentos

Plataformas:

Windows NT Server, UNIX (apenas o ARCIS e o ARCIS COLD)
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ARCIS Web

Tipo:

Moédulo Web

Descrigéo:

Permite um interface via Web as aplicagdes da familia ARCIS
Plataformas:

Windows NT Server, UNIX

Tabela 11 - COMPAQ"
(http://www.compaq.com/)

Linkworks

Tipo:
Gestdo de Processos € Gestdo de Documentos
Descrigio:

Permite a gestdo e coordenagio de processos baseados em
documentos, disponibilizando também varias funcionalidades para a
gestdo desses mesmos documentos

Plataformas:

Clientes: Windows 3.11, Windows 95, OS/2, Machintosh, OSF/Motif
(Digital UNIX, HP-UX, IBM-AIX, Sun Solaris)

Servidor: Windows NT Server, SCO UNIX, Digital UNIX, Open
VMS, HP-UX, IBM-AIX

Bases de dados: Oracle, CA/Ingres, Informix, Sybase, Microsoft SQL
Server

Precos:

Licengas para 20 utilizadores da aplicagdo cliente rondam os 1600
contos + IVA

A licenca do servidor esté incluida no DEC Campus da FEUP

Linkworks WebWorker

Tipo:
Moédulo Web
Descricdo:

Permite a disponibilizagio via Web de diversas funcionalidades do
Linkworks.

Plataformas:
Mesmas do Linkworks
Precos:

Licengas para 50 utilizadores rondam os 3200 contos +IVA

1 produto originalmente da Digital
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Tabela 12 - Documentum

(http://www.documentum.con/)

EDM Server

Tipo:
Gestdo Documental
Descricio:

Permite a gestdo de documentos e processos servindo como base aos
restantes produtos da Documentum. Suporta a sua disponibilizagio
via Web

Plataformas:
Servidor: Windows NT Server, Sun Solaris, HP-UX, IBM AIX
Bases de dados: Microsoft SQL Server, Oracle, Sybase, Informix

Tabela 13 — Eastman Software

(http://www.eastmansoftware.com/)

EASTMAN SOFTWARE
Document Manager for
Microsoft Exchange

Tipo:

Gestdo de Documentos

Descricdo:

Permite a gestdo de documentos estendendo as funcionalidade do
Microsoft Exchange Server

Plataformas:

Windows NT Server possuindo o Microsoft Exchange Server, o
Microsoft Index Server, o Microsoft Transaction Server e o Microsoft
Internet Information Server

EASTMAN SOFTWARE

Tipo:
Gestdo de Armazenamento
Descric¢éo:

Permite a digitalizacdo de documentos bem como a sua distribuigio e
armazenamento

Plataformas:
Windows NT Server, IBM-AIX, HP-UX, Solaris

EASTMAN SOFTWARE
Workflow

Tipo:
Gestdo de Processos
Descricio:

Permite a gestdo dos processos de uma forma integrada com os
restantes produtos da EASTMAN SOFTWARE

Plataformas:
Windows NT
Precos:

Cerca de 15000 déblares para 25 utilizadores
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Tabela 14 — FileNet
(http://www.filenet.com/)

Watermark Tipe:
Gestio de Armazenamento, Gestdo de Processos
Descri¢ao:
Familia de produtos para pequenas e médias empresas que permite a
digitalizagio de documentos bem como a sua gestdo, arquivo e
encaminhamento. A adicdo do moédulo de Web, permite a
disponibilizagio num navegador Web da maioria das suas
funcionalidades
O conjunto de aplicagdes ¢ constituido pelo Watermark Sever,
Watermark Client, Watermark WebSeries, Watermark Hierarchical
Storage Manager e o Watermark Developer's Toolkit
Plataformas:
Clientes: Windows 95 € Windows NT possuindo o Microsoft Outlook
Navegador Web: Microsoft Internet Explorer, Netscape Navigator,
Lotus Notes
Servidor: Windows NT Server
Bases de dados: Microsoft SQL Server

Panagon Tipo:

Gestio de Armazenamento, Gestdio de Documentos ¢ Gestdo de
Processos

Descricdo:

Familia de produtos para médias e grandes empresas que permite a
integragio num ambiente unico (aplicagdo cliente ou um navegador
Web) de vérias funcionalidades de gestdo documental nomeadamente
a gestdo de processos, a gestdo de documentos, sua digitalizacdo,
indexagdo € arquivo

O conjunto de aplicagdes ¢& constituido pelo Panagon IDM
Desktop/Web, Panagon IDM Services, Panagon Content Services,
Panagon Visual WorkFlo, Panagon Capture e o Panagon Report
Manager

Plataformas:
Clientes: Windows 95 € Windows NT possuindo o Microsoft Outlook

Navegador Web: Microsoft Internet Explorer, Netscape Navigator,
Lotus Notes

Servidor: Windows NT Server possuindo o Microsoft Internet
Information Server

Bases de dados: Microsoft SQL Server ou Oracle
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Tabela 15 — Keyfile
(http://www.keyfile.com/)

Active Document
Workspace

Tipo:
Gestdo de Armazenamento e Gestdo de Documentos
Descricio:

Permite a gestdo de documentos bem como a sua digitalizacdo, e
encaminhamento simples. Esta aplica¢do disponibiliza também um
interface Web

Plataformas:
Windows NT Server

KeyFlow

Tipo:
Gestdo de Processos
Descricido:

Permite a gestio dos processos de uma forma integrada,
disponibilizando todas as funcionalidades de um SGP. O seu acesso
pode ser efectuado via Web

Plataformas:

Clientes: Windows 95, Windows 98, Windows NT possuindo o
Microsoft Outlook ou o Microsoft Exchange Client

Servidor: Windows NT Server possuindo o Microsoft Exchange
Server e o Microsoft Internet Information Server

Precos:

Cerca de 4000 dolares pelo servidor e 200 ddlares por cliente

Tabela 16 —- Netscape
(http://netscape.com/)

Netscape Process Manager

Tipo:
Gestdo de Processos
Descrigdo:

Permite a gestdo de processos pela WEB estando dividido em quatro
componentes: Builder (criagdo e desenho dos diagramas de processo),
Engine (motor de controlo do sistema), Administrator
(administrador), Express (cliente)

Plataformas
Sun Solaris, Windows NT Server
Precos:

Licengas para 100 utilizadores e 2 desenvolvedores rondam os 10000
dolares.
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Tabela 17 — Oracle
(http://www.oracle.com/)

Oracle Workflow

Tipo:
Gestido de Processos
Descrigfio:

Permite a gestdo de processos pela WEB ou através de uma aplicagéo
cliente, estando dividido em cinco componentes: Workflow Builder,
Workflow Definition Loader, Workflow Engine, Notification System,
Workflow Monitor

Plataformas:

Cliente: Windows 95, Windows NT para utilizagdo do Workflow
Builder

Navegador Web: Qualquer navegador que suporte JavaScript e JAVA

Servidor: Qualquer plataforma que possua uma base de dados Oracle
e o Oracle Application Server

Oracle WebDB

Tipo:
Infra-Estrutura Web
Descricdio:

Permite a gestdo da Base de Dados bem como a disponibilizagéo e
criagéo de aplicagdes de interface com a Base de Dados via Web. Na
sua proxima versdo esta prevista a disponibilizacdo de facilidades
para a criagdo e disponibilizacdo de processos.

Plataformas:
Navegador Web: Qualquer navegador que suporte JavaScript e JAVA

Servidor: Qualquer plataforma que possua uma base de dados Oracle
e o Oracle Application Server (podendo este ser substituido por um
listener proprio em algumas plataformas)

Tabela 18 — Lotus
(http://www.lotus.com/)

Lotus Domino e
Lotus Notes

Tipo:
Infra Estrutura
Descri¢io:

O Lotus Domino constitui uma infra-estrutura de comunica¢do e
programagdo para a criagio e disponibilizacdo de ambientes
colaborativos integrados. Estes ambientes permitem ao utilizador,
utilizando um unico interface, como o Lotus Notes ou um simples
Navegador Web, aceder a todas as funcionalidades e servigos do
Lotus Domino, quer sejam o seu correio electrénico, calendario,
LDAP, ou mesmo qualquer aplicagdo construida sobre o servidor

Plataformas:
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Lotus Notes: Windows95, Windows 98 ou Windows NT

Lotus Domino: Windows NT (Intel/Alpha), AIX, HP-UX,
Solaris/SPARC, Solaris/Intel, OS/2 Warp Server 4, AS/400 V4R2,
S/390 V2R6, Linux/Intel

Precos:

Lotus Notes: 69 dblares por cliente

Desenvolvimento: cerca de 580 ddlares por cliente pelo Lotus Notes
Designer e 810 délares por cliente pelo Lotus Domino R5 Application
Studio ~

Lotus Domino: cerca de 1800 ddlares para Windows NT e 2200
dolares para AS400

Domino Workflow

Tipo:
Gestdo de Processos
Descricgio:

Permite a coordenagdo de processos de forma integrada com os
restantes produtos da Lotus

Plataformas:

Clientes: Windows 95, Windows 98, Windows NT possuindo o Lotus
Notes

Servidor: Windows NT Server, IBM AS/400, S/390, RS/6000
possuindo o Lotus Notes

Domino.Doc, Domino.Doc
Client ¢ Domino.Doc
Storage Manager

Tipo:
Gestdo de Documentos e Gestdo de Armazenamento
Descricio:

Esta familia de produtos permitem a gestio de documentos, sua
digitalizagdo e arquivo de uma forma integrada com as restantes
aplicagdes da Lotus

Plataformas:

Windows NT Server, AIX, AS/400, Solaris, S/39
Precos:

Cerca de 9650 délares pelo Domino.Doc

Cerca de 11500 délares pelo Domino.Doc Team Server

Cerca de 9650 dolares pelo Domino.Doc Storage Manager
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Tabela 19 - TREEV
(http://www.treev.com/)

AutoTREEV Tipo:
Gestdo de Processos
Descrigio:
Permite a gestio de processos pela WEB ou através de uma
aplicagdo cliente, estando dividido em quatro componentes:
Administrator (administrador), Builder (criagdo e desenho dos
diagramas de processo), Desktop (cliente), Intelligent Monitoring
and Reporting (Monitorizagdo e geragdo de relatorios)
Plataformas:
Clientes: Windows 95, Windows NT
Servidor: Windows NT Server
Bases de dados: Oracle, SQL Server, Informix

DocuTREEV ¢ Tipo:

DataTREEV COLD Server Gestdo de Armazenamento
Descrigéo:
Permite o arquivo e digitalizagdo de documentos. O armazenamento
pode ser efectuado quer em suporte magnético, quer em suporte
optico
Plataformas:
Clientes: Windows 95, Windows 98, Windows NT
Servidor; Windows NT, Sun Solaris, Hewlett Packard HPUX, IBM
AIX
Bases de dados: Oracle, Microsoft SQL Server

OmniTREEV Tipo:

Gestao de Documentos
Descri¢do:

Permite a gestdo do conteudo de documentos suportando o seu
encaminhamento simples. O seu acesso pode ser efectuado por uma
aplicagio cliente bem como por um navegador Web

Plataformas:
Clientes: Windows 95, Windows NT

Servidor: Windows NT Server, Sun Solaris, Hewlett Packard
HPUX, IBM AIX
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Tabela 20 — Ultimus
(http://www.ultimus1.com/)

Ultimus Workflow Tipo:
Gestdo de Processos
Descricio:

O Ultimus Workflow permite a coordenagdo de processos sendo a
sua estrutura base constituida por 6 mdédulos (Administrator,
Designer, Organization Chart, Workflow Server, Web Server,
Flostation)

Plataformas:
Clientes: Windows NT possuindo o Microsof Internet Explorer

Servidor: Windows NT Server possuindo o Microsoft Transaction
Server e o Microsoft Internet Information Server

Bases de dados: Microsoft SQL Server, Oracle, Informix, Sybase
Adaptive Server

Tabela 21 — Workflow Automation Corporation

(http://www.workflow.ca/)

jFlow Tipo:
Gestdo de Processos
Descricio:

Consiste num sistema implementado 100% em Java, o que lhe
permite correr num sem niimero de plataformas que suportam esta
linguagem. Permite quer uma utilizagio Cliente/ Servidor, quer uma
utiliza¢@o pela WEB.

Plataformas:

Qualquer plataforma que possua uma implementagéo de uma Java
Virtual Machine (JVM)

Base de dados: Microsoft SQL Server, Oracle, Sybase, DB2,
OPENINGRES

Desta lista, seguindo os passos descritos na seccdo 4.3.3 Analise dos Sistemas,
foram escolhidos 6 produtos com vista a serem analisados em detalhe. A Tabela 6 — Analise
de Produtos, anteriormente apresentada foi preenchida para cada um destes produtos
podendo ser consultadas no Anexo. Apresenta-se de seguida uma breve descricdo dos

produtos analisados.
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jFlow

O jFlow ¢ uma ferramenta 100% implementada em JAVA, destinada ao controlo
dos fluxos informativos de uma organizagdo. O facto de ser implementada em JAVA
permite-lhe ser extremamente portavel, sendo utilizavel através da Web e facil de integrar
com outras aplicagdes existentes. O motor do jFlow ¢ composto por varios componentes
dos quais se destacam: o Database Interface que permite a sua ligagdo a uma base de
dados para efectuar o armazenamento dos dados do processo administrativo,
o Communications Interface que permite a utilizacio de sistemas externos para efectuar a
modelizacdo da organizagdo, quando se pretende a substituigao do seu proprio modelo
organizacional; ¢ o Add-In Interface que permite a sua integragdo com outros sistemas da
organizagdo por forma a que estes interajam com 0 jFlow. O cliente do jFlow ¢ também
constituido por trés componentes: o0 Workflow Definition Tool que permite graficamente a
criagdo e definigio dos diagramas de processo; o User Worklist que permite a gestdo das
tarefas atribuidas aos utilizadores; e 0 Workflow Monitor que permite a monitorizagdo da

execugdo dos processos.

Keyflow

O Keyflow integra-se com o Microsoft Exchange permitindo o controlo de fluxos
de trabalho através da sua infra-estrutura de comunicagdes. O Keyflow suporta a criagdo €
actualizagio grafica dos diagramas de processo, bem como a sua gestdo e monitorizagdo.
Vista a sua utilizagio ser baseada em correio electronico, esta € extremamente simples,
sendo porem algo limitada na elaboragdo de situagdes mais complexas as quais necessitam

de programagio especifica utilizando a sua APL

Linkworks

O Linkworks é uma infra-estrutura para a coordenagdo de processos baseados em
documentos. Permite a criagdo de documentos compostos, o controlo de acessos, bem como
a gestdo dos seus fluxos. O Servidor do Linkworks funciona em diversas plataformas
(Windows NT, Digital UNIX, Open VMS, HP-UX, IBM-AIX), podendo integrar-se com 0
Mié;rosoﬁ Exchange Server quando instalado num Windows NT Server. O seu repositorio €

arniézenado numa base de dados sendo suportados os SGBDs mais usuais (Oracle, Ingres,
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Informix, Microsoft SQL Server). Os clientes funcionam também num sem numero de
plataformas nomeadamente em Windows, Machintosh ¢ UNIX/Motif. A disponibilizagio
da maioria das suas funcionalidades via Web consegue-se utilizando o médulo opcional

Linkworks WebWorker, o qual deve ser instalado no Servidor.

Lotus Notes

O Lotus Notes é um sistema que constitui uma infra-estrutura permitindo uma facil
integragdo, num unico interface, de um sem numero de aplicagdes disponibilizadas pela
Lotus das quais se destacam para o problema em causa o Domino Workflow,
o Domino.Doc, o Domino.Doc Imaging Client e 0 Domino.Doc Storage Manager. Esta
infra-estrutura permite ainda aos utilizadores desenvolverem aplicagdes proprias utilizando
o Lotus Notes Designer ou o Lotus Domino Application Studio os quais utilizam a
linguagem de programagcdo privativa da Lotus. Uma das caracteristicas que se evidencia na
familia de produtos Domino ¢ a sua fécil integra¢do na Web sem necessidade significativa
de programacdo auxiliar. O Domino Workflow possui basicamente trés modulos: o médulo
de edi¢do grafica (Domino Workflow Architect), o sistema de gestio de processos
propriamente dito (Domino Workflow Engine) e o médulo de visualizagdo
(Domino Workflow Viewer). O Domino.Doc permite a gestdio de documentos
disponibilizando a maioria das facilidades deste género de aplicagdes nomeadamente a
entrada/saida registada, o controlo de versdes, autenticagdo e a pesquisa por texto integral.
O Domino.Doc Imaging Client permite de uma forma integrada efectuar a digitalizacdo de
documentos e inclui-los no Domino.Doc. O Domino.Doc Storage Manager permite efectuar
uma gestdo distribuida de documentos suportando o arquivo dos documentos contidos no

Domino.Doc de uma forma simples para o utilizador, sendo possivel a sua automatizacio.

Oracle Workflow

O Oracle Workflow € um sistema de gestéio de processos completo que permite a
defini¢do e automatizagio de processos de uma organizagdo. O sistema permite o
encaminhamento simples, condicional, paralelo e ciclico de informagdo, a criagdo de
sub-processos e de processos de votagdo bem como a criagdo de regras definidas pelo

utilizador, estendendo assim as suas regras predefinidas.
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Para além de armazenar os seus dados numa base de dados Oracle, o sistema reside
ele proprio nessa mesma base de dados aumentando assim a sua portabilidade entre
plataformas, bem como a sua fiabilidade e persisténcia da sua informagdo. O Oracle
Workflow é constituido por um conjunto de médulos: o Workflow Engine ¢ responsavel
pela gestdo da execugdo dos processos, armazenando a sua informag@o ao longo do tempo,
garantindo que as regras definidas sdo respeitadas e notificando os utilizadores quando
necessario, utilizando para tal o sistema de notifica¢do; o Notification System permite a
utilizagdo de uma infra-estrutura de correio electronico ou a utilizagdo de paginas Web para
entregar as mensagens aos utilizadores e recolher as suas respostas, quando necessario;
o Workflow Monitor permite a monitorizagdo do sistema consistindo numa ferramenta
grafica construida em Java, esta particularidade permite-lhe disponibilizar via Web quer o
estado actual e progresso de um processo, quer o seu histérico; o Workflow Definition
Loader consiste num processo do servidor que controla a importagdo e exportagdo da
defini¢do de um processo possibilitando assim o seu transporte entre sistemas; o Workflow
Builder ¢ uma ferramenta grafica para a criagdo da definigdo dos diagramas de processo,
este moédulo apenas ¢ disponibilizado para plataformas Windows (Windows 95 ou

Windows NT).

O sistema disponibiliza uma API construida em PL/SQL o que lhe permite ser
facilmente integrado em qualquer aplicagdo construida com ferramentas da Oracle ou que

suportem a sua tecnologia.

Ultimus

O Ultimus é um sistema de gestdio de processos que possui todas as funcionalidades
principais deste género de sistemas. A maioria das suas funcionalidades podem ser
disponibilizadas via Web. Esta dividido em varios componentes dos quais se destacam: o
Administrator que permite a sua administra¢io; o Designer que permite o desenho grafico
dos diagramas de processo; o Organization Chart que permite a modelizagao da estrutura
da organizagdo; o Workflow Server que permite a gestdo dos processos, garantindo os
percursos e as regras predefinidas; o Web Server que permite a disponibiliza¢do das suas
funcionalidades via Web; e o Flostation que permite a criagdo ¢ execucdo automatica de
actividades de um processo. Este sistema integra-se com um sistema de correio electronico
que exista na organizagdo a qual deverd ser 100% MAPI ou VIM compativel, com vista a

efectuar a notificago dos participantes quando seja necessaria a sua colaboraggo.
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4.4 ConCLUSOES

A disponibilizagio de um sistema de gestdo documental pode ser efectuada,
quer pela aquisi¢gdo de um sistema que resolva o problema em causa, quer pela
implementagdo de um sistema & medida que seja adequado a organiza¢do. A escolha entre
estes dois caminhos depende da realidade em que se enquadra a organizacdo, a qual pode
possuir algumas especificidades que ndo sdo resolvidas pela maioria dos sistemas
comerciais. Outro factor importante nesta escolha ¢ a existéncia de uma equipa de
programagio capaz de gerir o projecto de desenvolvimento podendo a implementagao

propriamente dita ser interna ou externa.

Algumas perguntas devem ser afirmativamente respondidas no que diz respeito ao

sistema:

¢ E facil de usar?
e Usa extensivamente as facilidades graficas dos modernos computadores?
¢ E compativel com o equipamento e as aplicagdes existentes?

e E suficientemente flexivel para satisfazer as necessidades especificas da
organizagao?

e Possui relatérios e ferramentas de administragfio adequadas?

e Pode um utilizador configurar o interface por forma a satisfazer as suas
necessidades individuais?

e Nio menos importante, as pessoas gostardo de utiliza-lo?

A continuidade, suporte € evolugdo do sistema, no caso de se optar pela sua
aquisigdo, sdo da responsabilidade da empresa fornecedora. Esta solugdo liberta assim a
organizacdo deste esforgo continuo embora a obrigue ao investimento econdémico no
suporte do sistema. No caso da opgdo tomada ser a implementagéo, € de esperar uma maior
adequacio do sistema as necessidades da organizagdo se bem que o tempo necessario para a
equipa de desenvolvimento, responsavel pela implementagdo, criar uma versdo

suficientemente estavel seja relativamente longo.

Durante o levantamento dos sistemas disponiveis foram encontradas dezenas de
produtos, que disponibilizam funcionalidades na 4rea da Gestdo Documental mas poucos

aparentam possuir a robustez e flexibilidade para garantir o bom funcionamento num
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ambiente como o da FEUP. Da analise mais pormenorizada efectuada aos seis sistemas
apresentados, podemos concluir que estes sistemas possuem um preco elevado e precisam
ainda de um grande esforgo de configura¢io ¢ mesmo implementacio antes de poderem ser

efectivamente utilizados.

O Linkworks apresenta-se como uma infra-estrutura bem construida constituindo
um sistema de gestdo documental complexo e versatil, suportando um grande nimero de
plataformas. O seu ponto forte assenta na longa pareceria que a Faculdade mantém com a
Digital, estando o Servidor abrangido pelo protocolo DEC-Campus, sendo apenas
necessaria a aquisicdo das licengas para os clientes. Porém, ap6s a aquisigdo da Digital pela
Compagq, ndo ha ainda garantias na continuagdo do seu suporte e desenvolvimento, o que o

pOe este sistema imediatamente de parte.

As aplicagoes da Lotus apresentam uma elevada integragdo e os seus interfaces sdo
intuitivos e claros. O conjunto das aplicagdes apresentadas, formam um complexo sistema
de gestdo documental, facilmente extensivel utilizando as suas facilidades de programagéo.
O seu ponto fraco deriva das infrutiferas tentativas anteriores para estabelecer uma

cooperagéo entre a Faculdade e a propria Lotus.

As restantes 4 aplicagdes analisadas permitem apenas a gestdo de processos, sendo o
Keyflow o sistema que apresenta a estrutura mais simples. Pode tornar a sua escolha
contraproducente face a necessidade de automatizagdo de grandes e complexos processos.
O Ultimus possui um conjunto significativo de facilidades para a gestio de processos,
estando no entanto limitado pelo facto de apenas suportar uma Unica plataforma e pela
dificuldade que apresenta na implementagdo de aplicagdes que precisem estender as suas
capacidades. O jFlow € um produto inovador pela sua implementagdo 100% em Java o que
o torna ficil de integrar com outras ferramentas existentes. O ponto fraco deriva da falta de
recursos humanos com experiéncia e preparados para assumir a responsabilidade de
implementag¢do nesta tecnologia. O Oracle Workflow apresenta-se como uma ferramenta
extremamente interessante no contexto da FEUP, visto existir uma larga experiéncia de
utilizagdo de ferramentas da Oracle. A sua arquitectura permite-lhe uma fécil expansdo das
suas funcionalidades e uma elevada integragio com o SiFEUP. O Oracle Workflow
comegou inicialmente por ser um dos componente do Oracle Office. Apos a descontinuacio

desta aplicagio, durante um largo periodo de tempo a Oracle ndo deu grande relevancia a
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este produto. Apenas recentemente o Oracle Workflow apresentou-se como produto

independente, sendo prevista a sua integra¢do na proxima versdo do Oracle WebDB.

Estes factores, bem como a existéncia na FEUP de recursos com experiéncia ¢
capacidade para gerir e implementar um sistema de gestdo documental, levaram a que se
optasse pela implementacdo.

Pretende-se assim a construgdo de um prototipo que sirva de base para a gestdo dos
processos da Faculdade, mas que seja suficientemente aberto para permitir a construgio de
moédulos que suportem novas funcionalidades tornando-se assim na infra-estrutura da FEUP

para o desenvolvimento de aplicagdes na area da Gestdo Documental.
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CAPITULO 5 — IMPLEMENTAGAO DO SISTEMA

5.1 INTRODUCAO

E importante ter a nogio de que ¢ indispensdvel o envolvimento da direcgio de topo

da organizagdo para uma implementa¢do com sucesso de um sistema de gestio documental.

Esta deve apoiar e utilizar as mesmas ferramentas que s3o postas a disposigéo dos restantes

utilizadores, nomeadamente o correio electrénico, agenda, formularios electrénicos, gestdo

de documentos e gestdo de processos. E necessaria a uniformizagio e simplificacdo dos

procedimentos administrativos, de forma a que estas aplicagdes sejam a forma de acesso € o

modo de integragdo dos diversos sistemas de informagio existentes na organizagdo,

apoiando os utilizadores nas suas tarefas diérias.

tipos:

A implementagdo de sistemas de gestdo documental levanta problemas de varios

Técnicos — relacionados com a tecnologia utilizada (equipamento, aplicacdes,
redes, integrag¢do, etc.);

Humanos — em aspectos como a formag#o e treino dos utilizadores;

De gestiio (objectivos) — que podem ter a ver com reducio de custos, a melhoria
da comunicago, a melhoria da tomada de decisdes e a melhoria da qualidade
dos servigos prestados;

Organizacionais - relacionados com a normalizagio de documentos,
a reformulagdo dos fluxos de informagdo € a definicdo do sistema principal bem
como dos seus subsistemas;

Administrativos - relacionados com aspectos como a seguranga,
a compatibilidade e a integra¢do do sistema com os sistemas de informagdo da
organizagdo.

Existem quatro aproximagdes a implementagio deste género de sistemas:

Em funcio da tecnologia

A tecnologia existe, é necessario utiliza-la;

A solugfo existe, é necessirio encontrar os problemas aos quais possa ser
aplicada;

Objectivos: reduzir/eliminar trabalho, tornar os procedimentos mais eficientes.
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Em funcio do utilizador (Envolvimento)

o Centrada na participagdo activa do utilizador (muito idéntico ao ciclo de vida de
desenvolvimento de sistemas de informagéo);

o E pesado, caro e demorado;

e As necessidades e os problemas s3o identificados pelos proprios utilizadores;

e Tende a observar e informatizar os processos tal como sdo.

Em funcdo da automatizagfio do estado actual

e Nio sdo planeadas mudangas a estrutura corrente;

e A tecnologia ¢ fornecida aos utilizadores que fazem dela o uso que bem
entendem;

e Nio cria resisténcia mas também ndo cria eficiéncia;

¢ Os custos superam normalmente os beneficios.

Em funcio dos objectivos/mudancas

e A solugdo passa pela prototipagem,

¢ Envolvimento dos gestores de topo e utilizadores de forma a minimizar a
rejeigdo activa e passiva;

o Formagio e apoio a uma utilizagio conveniente de forma a produzir os
resultados esperados;

e Equacionar em primeiro lugar as necessidades/objectivos e s0 depois os meios
para os atingir;

e Primar os objectivos sobre a tecnologia.

5.2 ESTRUTURA DO SISTEMA

O sistema foi desenvolvido para ser utilizado sobre um sistema de gestdo de bases
de dados Oracle. Este SGBD permite ndo s6 o armazenamento de dados estruturados mas
também de dados nio estruturados nomeadamente imagens, videos, sons, folhas de célculo,
documentos de texto, isto é, qualquer ficheiro binario. Nas ultimas versdes, a Oracle tem
disponibilizado procedimentos para a gestéo e indexagéo de ficheiros o que sera de extrema
utilidade quando se atingir a fase de se pretender implementar um gestor de documentos

electronicos integrado com o sistema.

Outra particularidade deste SGBD ¢é que os proprios procedimentos, escritos em

PL/SQL, a sua linguagem privativa, ou em Java, sdo armazenados na propria base de dados.
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As duas vantagens principais deste facto derivam de que todo o cddigo escrito correrd em
qualquer plataforma que possuir o SGBD da Oracle implementado e de que as copias de
seguranga da base de dados garantem a protecgdo ndo s6 dos dados mas também da logica

aplicacional armazenada.

O desenvolvimento foi efectuado utilizando o CASE (Computer-Aided Software
Engineering) da Oracle, o Designer. Dada a sua elevada integragdo, este CASE ¢ ideal para
efectuar desenvolvimento de protétipos de aplicagdes que corram sobre bases de dados
Oracle. O Designer garante a coeréncia entre a modelizacdo efectuada e o desenvolvimento
de fungdes que utilizam esses mesmos modelos. E assim, simples uma nova gera¢do do
sistema quando forem necessarias alteragdes. Cerca de 90% do sistema encontra-se nesta
situagdo, estando os restantes 10% dependentes de implementa¢des manuais ou mesmo de
alteragBes efectuadas sobre os moédulos gerados, quando a sua geragdo automatica pelo

CASE nio ¢ suportada.

O prototipo que foi desenvolvido visa a gestdo de processos da Faculdade, pelo que
foi denominado por Gestor de Processos da FEUP, GPFEUP. O seu objectivo principal ¢ a
coordenacdo das tarefas necessarias para concluir um dado processo, garantindo os prazos
estipulados e fazendo chegar aos seus intervenientes informagdes das ac¢des a efectuar bem
como de informagdes uteis ao seu trabalho. O armazenamento dos documentos utilizados,
bem como das datas em que as diversas tarefas sio efectuadas permite-lhe produzir
relatorios uteis quer para historico dos processos, quer para anélise do seu desempenho.
E assim possivel descobrir os pontos criticos que originam o mau funcionamento dos
processos e efectuar as alteragdes necessarias por forma a atingir o seu desempenho
maximo.

Neste primeiro protétipo, apenas serd registado o numero do documento utilizado,
permitindo a sua correcta organiza¢do. Contudo, o sistema ¢é suficientemente aberto para
permitir a inclusio de novos médulos, os quais poderdo permitir por exemplo,
a digitalizacdo e gestdo dos documentos envolvidos, o que tornaria o sistema numa solugdo

de gestdo documental completa.

O prototipo € composto por varios médulos, sendo o principal o Servidor de
Processos. Este € responsével por garantir a correcta atribuigdo das tarefas e verificar que as
regras atribuidas s3o respeitadas conforme modelizadas no diagrama do processo. Toda a

modelizagdo dos processos ¢ armazenada no repositério o qual reside na base de dados.
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Apenas dois médulos sdo externos a base de dados: o Modulo de Tratamento de
Excepgdes, responsavel por alertar o sistema das excepgdes activas e o Modulo de
Tratamento de Mensagens responsavel pelas mensagens enviadas aos utilizadores. O facto
de serem externos permite-lhes tomar partido das facilidades disponibilizadas pelo sistema
operativo no que diz respeito ao envio de correio electronico e ao escalonamento das varias

fungdes a serem efectuadas.

Os restantes modulos do sistema, permitem toda a gestéo e utilizagdo do sistema via
Web. Destes, destacam-se o Gestor da Estrutura Organizacional, o Gestor de Processos,
que possui dois sub-médulos, o Modelizador ¢ o Monitorizador, ¢ o Modulo de
Administragio que ¢ constituido por dois sub-modulos, o Gestor de Acessos € o Integrador

com o SiFEUP.

Podemos visualizar na Figura 27 a estrutura simplificada do sistema.

GPFEUP - Gestor de Processos da FEUP

[ |
Baseb de ?ados
racle
= &
! Gestor da Estrutura Organizacional k } Servidor de WEB
A . \ QOracle Application Server

w ggunuug S

Servidor de Correio Electrénico

Figura 27 — O Gestor de Processos da FEUP

O Gestor da Estrutura Organizacional

O modelo da organizagdio é de extrema importancia para permitir a representacao
dos grupos de utilizadores que serdo responsaveis pela gestdo dos processos € pela

execucdo das tarefas a eles associadas. Este modelo permite a modelizagio das unidades de
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uma organizagdo de forma hierdrquica. Se a estrutura base da organizacdo nfo se basear
numa hierarquia, entdo apenas existirdo dois niveis, estando representado no primeiro a
organiza¢do propriamente dita € no segundo todas as unidades que a compdem [1].
Os grupos, tal como as unidades, podem ser representados de forma hierérquica permitindo
assim a estrutura¢do de permissdes de uma forma simples e intuitiva. Uma funcionalidade
importante neste modelo € a delegacdo de fun¢des a qual permite ao utilizador delegar as
suas tarefas e mensagens noutro funcionario quando necessério, como por exemplo, quando

estiver em periodo de férias ou formagio.

Na Figura 28 podemos visualizar o modelo entidade-associagdo obtido.

Modelo da Hierarquia da Organizacao
pertence Ve -
\
[ uNiDADE -/
' pos
* TIPO !
| * ORGANIZACIONAL | possui
| © DESCRICAO e
Ypossui }
i
1 ‘
|
’ pertence
pertence | s \ pertence I
— N\ o DN ~
‘erop0 | . ' CARGO |
| # SIGLA [ possul | # DATAINICIO |
| * NOME ’ | o DATA_FIM
|« TiPO * CARGO
| o E_MAL o CATEGORIA
| 0 DESCRICAO | * ACTIVO
‘ possui Sf/preenchido
J‘ T
pertence | desempenha |
( ' R TN TN
| GRUPO_PESSOA PESSOA delega DELEGACAO
| * FUNGAO # CODIGO i<t # DATANICIO
| * ORDEM ' , * SIGLA da | o DATA_FIM
; Lpossui | " NOME 0 MOTNO
} pertence | léﬁﬂ'"_ delegaq{ s
Z 0 LOGIN para
o PASSWORD M
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Figura 28 — Modelo Entidade-Associa¢iio da Hierarquia da Organizacio
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O modelo possibilita a representagdo de unidades e grupos ndo organizacionais, isto
é, unidades e grupos que ndo fazem parte da estrutura oficial da organizagdo mas que sao
importantes para o bom funcionamento do sistema. Dois exemplos praticos da utiliza¢do de
grupos nio organizacionais sdo por exemplo, a constituicdo de grupos de administragdo e

de grupos de juri de concursos.

O Gestor da Estrutura organizacional representa basicamente o interface para
interagir com as entidades acima representadas. As opgdes disponiveis, como podemos
visualizar na Figura 29, sdo a visualiza¢io/edi¢do/criagio de Unidades, Grupos e Pessoas,

bem como a gestdo das delegagdes efectuadas.

&] http: //blaster. fe.up.pt:8881

. Unicades
Unidades ” R
Grupos

Pessoas

Delegacies Unidade [ B P

Sigla:

Introduzir critérios de consulta para Unidades

Nova Unidade
Novo Grupo
Nova Pessoa

enu Principal

Figura 29 — Gestor da Estrutura Organizacional

O Gestor de Processos

O modelo de um processo permite armazenar toda a informacdo sobre a sua

constitui¢ao.
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Cada processo € constituido por diversas tarefas, sendo obrigatéria a existéncia de

uma tarefa inicial e pelo menos uma tarefa final.

O processo pode ser decomposto em fases, sendo cada fase um conjunto de tarefas

desse mesmo processo.

As tarefas estdo ligadas entre si por transi¢des as quais podem ser normais ou
condicionais. Cada tarefa pode possuir vérias informaces associadas, nomeadamente as
condigdes e excepgdes de transigdo entre tarefas, as ac¢es a realizar para a sua conclusio,
os dados por si armazenados, os documentos relevantes para a sua execugdo bem como as

referéncias uteis para orientacio dos utilizadores.

Na Figura 30 podemos visualizar o modelo entidade-associagdo obtido.

Modelo da Gestao de Processos
modelizada por/

\Instanciada por
)

representa |

T pertence
| pertence

possui

Figura 30 - Modelo Entidade-Associacio da Gestio de Processos
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Como mostra a Figura 31, as opgdes disponibilizadas pelo Gestor de Processos
dividem-se basicamente em dois modulos: o Modelizador (Modelos e Processos) e o
Monitorizador (Relatérios) sendo ainda possivel a criagdo € alteragdo de novas referéncias

para ajuda dos utilizadores envolvidos nos diversos processos.

Progesios - Microsoft

i:}

Introduzir critérios de consulta para Processos

Modelos

Processos

. Unidade: '
Referéncias ! v T2
Grupo: l'—'__' ,

L. Criador:
Menu Principal N

Processo
Modelo; b

ID:

Nome: {
Etiqueta: r

Versado: 1

Estado: r——_—g

Figura 31 — Gestor de Processos

O Modelizador permite a visualizagdo e edi¢do de um processo e de todos os seus
constituintes. O modelo conseguido permite que a modelizagdo dos processos bem como as
suas instancias, isto &, os processos que sdo efectivamente utilizados para a coordenagao
dos utilizadores, sejam armazenados nas mesmas estruturas de dados, sendo distinguiveis
apenas pelo seu tipo. Assim, o Modelizador pode ser utilizado indistintamente, quer se

pretenda alterar um modelo, quer se pretenda alterar uma instancia.

Cada instancia é criada como uma copia do modelo escolhido. Este facto permite

que seja possivel alterar uma instdncia activa para resolver um caso excepcional. E
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necessario ter em conta que o reverso da medalha implica que a alteragio de um dado

modelo ndo altera as instincias que tenham sido originadas a partir do processo.

O Monitorizador permite a extracgdo de relatdrios uteis para o acompanhamento dos
diversos processos em particular, bem como para a andlise dos processos em geral, com

vista a sua optimizagao.

O Moédulo de Administrac¢io

O Mobdulo de Administragdo como foi anteriormente referido possui dois sub-
modulos o Gestor de Acessos € o Integrador com o SiFEUP podemos visualizar na Figura

32 o ecrd inicial deste modulo.

Sequranga - Microsolt Intemet Explorer

Seguranca

Grupos % Administracao

SIFEUP dores de Modelos

Menu Principal

Figura 32 — O Médulo de Administragio

O controlo do acesso ao sistema ¢ efectuado internamente pelos varios moédulos que
o constituem, sendo o Gestor de Acessos 0 médulo que permite a sua gestdo centralizada.
Os acessos deverdo ser definidos principalmente sob a forma de grupos, sendo criados

inicialmente quatro grupos de administragdo: o Grupo de Administracio que possui
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administragio total sobre o sistema, o Grupo de Administragio da Hierarquia
Organizacional que possui administragdo sobre a hierarquia da organizagio, o Grupo de
Administracdo da Gestdo de Processos que possui administracdo sobre a gestdo dos
processos € o Grupo de Administragdo da Modelizagdo de Processos que possui
administracio sobre a modelizagdo dos processos. Visto que a constituicdo dos grupos €
representada por uma hierarquia, a extensdo destes grupos pode ser conseguida quer

directamente, atribuindo-lhes pessoas, quer indirectamente, adicionando-lhes subgrupos.

Das ligagOes entre as pessoas/grupos e os diferentes componentes do sistema,
destacam-se: a instanciagdo e gestdo de um processo, a execugdo de uma acgdo € a
conclusdo e gestdo de uma tarefa, podendo ser visualizadas na modelizagdo apresentada na

Figura 33.

Controlo de Acessos ao Sistema

| UNIDADE 7‘

S
possui

pert?zce “

' Iniciada por

possui

pertence

executada por

Figura 33 — Modelo Entidade-Associagio do Controlo de Acessos ac Sistema
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Embora o funcionamento do sistema seja auténomo, pretende-se a sua utilizacio de
uma forma transparente na FEUP pelo que é necessario efectuar a sua integragio com o seu
Sistema de Informagdo, o SiFEUP. Para tal, foi efectuada uma conversio dindmica dos seus
dados com vista a permitir ndo sé a importagdo inicial das unidades e das pessoas mas
também a monitorizagdo de alteracdes efectuadas sobre estes dados. Outro ponto sujeito a
integracdo foi a validag@io do acesso ao sistema o qual é efectuado no SiFEUP sendo da
responsabilidade deste transmitir o resultado da validagdo ao GPFEUP. Evita-se assim a
necessidade dos utilizadores possuirem uma palavra chave adicional, bem como o

respectivo trabalho de gestdo associado por parte dos servigos da FEUP.

O Moédulo de Tratamento de Excep¢des

Este modulo, implementado externamente a base de dados, efectua uma
monitorizagdo dindmica do sistema. Quando encontra alguma excepgdo activa, esta é
reportada aos seus responsaveis, utilizando para tal 0 Médulo de Tratamento de Mensagens.
Podemos considerar como exemplo a modelizagdo numa dada tarefa de duas excepgdes,
a primeira ocorrendo quando o prazo para a finalizagdo de uma determinada tarefa acaba,
sendo enviada uma mensagem ao utilizador associado e a segunda ocorrendo quando
decorrerem trés dias sobre o prazo de finalizagdo da tarefa, sendo enviada uma mensagem

ao responsavel hierarquico do utilizador.

O Moédulo de Tratamento de Mensagens

Este modulo € responsavel pelo envio aos utilizadores das varias mensagens geradas
pelo sistema, quer estejam associadas a coordenagdo dos processos, quer estejam associadas

a administragdo do sistema.

Embora as mensagens sejam enviadas através do servidor de correio electronico,
o sistema armazena uma copia, disponibilizando ao utilizador listagens das mensagens que
recebeu agrupadas por processo, grupo ou utilizador. Para além de uma organizacio
contextualizada, estas listas permitem ao utilizador visualizar as suas mensagens pendentes
mesmo que ndo se encontre na sua maquina habitual, na qual possui a sua configuragio de

correio electronico, visto que o seu acesso € efectuado através do sistema via Web.
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O Servidor de Processos

O Servidor de Processos baseia-se num conjunto de regras que deverdo ser seguidas

e monitorizadas para manter a coeréncia e correc¢do do desenrolar dos processos, serdo

apresentadas de seguida algumas das principais regras que o sistema devera garantir:

Consideram-se administradores de um processo o grupo de pessoas a quem a
sua administragdo foi atribuida, bem como a pessoa que iniciou 0 processo;

Os administradores de um processo sdo também administradores de todas as
tarefas que esse mesmo processo possuir;

Um modelo devera possuir apenas uma tarefa inicial e pelo menos uma tarefa
final;

Quando se instancia um processo, todas as suas tarefas ficam no estado inactivo,
exceptuando a tarefa inicial que passa ao estado activo;

Quando é activada uma tarefa final, o processo passa ao estado concluido e
qualquer tarefa activa passa ao estado cancelado;

Quando um processo é cancelado, todas as suas tarefas activas passam ao estado
cancelado;

Quando uma tarefa ndo condicional ¢ concluida, todas as tarefas seguintes
passam ao estado activo, desde que esta transigdo de estados seja possivel;

Quando uma tarefa condicional é concluida, apenas serdo activadas as tarefas
seguintes que estejam ligadas por transi¢des cuja condi¢do se verifique
verdadeira;

Uma tarefa de sincronizagdo apenas pode passar ao estado concluido quando
todas as suas tarefas precedentes tiverem sido concluidas;

Uma tarefa apenas deverda mudar para o estado concluido se todas as suas
condicdes forem verdadeiras, em caso negativo os seus responsaveis deverdo ser
notificados;

Uma tarefa passara ao estado activo quando uma das suas tarefas precedentes
tiver sido concluida;

Se uma tarefa passar ao estado cancelado, os seus responsaveis deverdo ser
notificados;

Sempre que uma tarefa mudar de estado a pessoa que iniciou o processo devera
ser notificada;

Quando uma excepgdo for verificada, deverdo ser notificado os administradores
da tarefa, salvo se a excepgao indicar destinatario diferente para a notificagio;

Quando uma transigdo activar uma tarefa que ja tenha sido activada, uma nova
instancia dessa tarefa devera ser criada.
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5.3 CONCLUSOES

A implementagdo do GPFEUP pretende a construgdo de um sistema capaz de
coordenar os processos administrativos da Faculdade e a criagdo de uma infra-estrutura que
permita o desenvolvimento de novos médulos que estendam as suas funcionalidades na
area da gestdo documental. A modelizacdo efectuada, suportada pelo Designer, garante a
sua facil alteragdo por forma a responder a necessidades que surjam durante a fase de
explorakﬁo.

\

A disponibilizagdo do sistema via Web garante ndo sé a sua facil e intuitiva
utilizagdo mas também a independéncia no acesso dos utilizadores, ndo sendo necessaria
qualquer instalagdo na maquina a partir da qual se pretende efectuar o acesso, bastando que
esta possua uma ligagdo a Internet. Esta particularidade é extremamente 4til, tanto mais que
se prev€ a existéncia de um elevado numero de utilizadores cuja frequéncia de utiliza¢io
devera ser baixa, como € o caso dos membros de um juri de um concurso de pessoal, os

quais precisam de efectuar poucas interac¢des com o sistema.
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CAPITULO 6 — CONCLUSOES

Ao longo deste trabalho foram analisadas as tecnologias € metodologias relevantes

para o dominio da gestdo documental.

Os beneficios para uma organizagdo que implementa um sistema de gestdo
documental sdo significativos reflectindo-se no seu desempenho, nomeadamente no que diz
respeito a gestdo de informagdo e processos associados, bem como ao aumento da
capacidade de comunicagdo dos seus utilizadores. As vantagens especificas que produz,
entre muitas outras, sdo:

e a optimizagdo do desempenho da organizagdo refor¢ando, perante os seus

clientes, a sua imagem,;

e a diminuicdo dos custos de pessoal devida & sua maior produtividade,
quer individual, quer colectiva, originando uma diminui¢do da dura¢fo e de taxa
de erros nos processos;

e areducdo dos custos de gestdo de informagéo, devido a diminuigdo do espago de
arquivo, da’ necessidade de transporte de documentos e ao aumento da
capacidade de administra¢io;

e o aumento da fiabilidade e segurancga da informag&o e dos processos.

Estas ferramentas disponibilizam funcionalidades para a criagdo, o processamento,
a distribui¢do e o armazenamento dos documentos da organizagdo, bem como para a gestdo
dos processo e respectivos fluxos de informagdo. Quando integrados com outras
ferramentas de trabalho colaborativo, sdo a forma ideal de partilhar ideias e informacfo na

organizagdo, de uma forma acessivel a todos, coordenada e segura.

As ferramentas de gestdo documental tornam-se assim cada vez mais
imprescindiveis para o bom funcionamento da organizagdo, equiparando-se ja a sua
importancia a dos sistemas tradicionais, nomeadamente os sistemas transaccionais e os

sistemas de apoio a decisdo.

O processo escolhido para servir de piloto foi a admissdo de pessoal devido a por
um lado, ser um dos processos mais complexos a nivel administrativo, devendo ser regido

rigorosamente por um conjunto de regras e prazos legais e, por outro lado,
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ser extremamente critico na fase actual, especialmente devido ao aumento de pessoal

associado 4 mudanga para as novas instalagoes.

O levantamento dos circuitos documentais associados a este processo permitiu a
elaboracdo dos diagramas dos seus sub-processos. Os diagramas de processo armazenam
trés tipos de informagdo: as tarefas a serem realizadas e respectivas regras organizacionais,
a pessoa responsavel por executar cada uma das acgdes e as ferramentas disponiveis para

efectuar uma determinada tarefa.

A definicdo destes diagramas ¢ um procedimento iterativo, refinando
sucessivamente esse mesmo diagrama. Visto que estes diagramas serdo implementados no
sistema de gestdo de processo e esta defini¢do € vital para o bom funcionamento e
coordenagdo do processo administrativo automatizado, devem ser envolvidos os
utilizadores, os quais possuem o conhecimento sobre as particularidades e dificuldades que

lhe estdo associadas.

Os diagramas apresentados nesta dissertagdo constituem a base de arranque inicial
do sistema. A sua disponibilizagio permite aos utilizadores proceder ao refinamento
sucessivo até os diagramas atingirem a sua plena funcionalidade respondendo as

especificidades da Faculdade.

Apbs a analise dos sistemas considerados relevantes para a realidade da Faculdade
optou-se pela implementagdo da solugdo pretendida. Esta opgdo foi tomada devido ao facto
de que, embora os sistemas comerciais analisados sejam extremamente complexos, nenhum
deles pode ser utilizado sem ser efectuada uma fase preliminar de configura¢do para a sua
adaptacio a organizagdo, nfo sendo 100% compativeis com as suas necessidades. Por outro
lado, é de esperar, de um sistema implementado uma maior adequacdo as necessidades
especificas da organizagdo, sendo mais facil a adaptacdo do sistema a novas situagdes que

surjam no futuro.

Implementar um sistema de gestéo de processos ¢ uma decisdo estratégica, visto que
este tende a tornar-se no centro vital da organizagdo servindo de base aos processos,
definindo estruturas 6ptimas organizacionais e fortalecendo a capacidade de trabalho dos
utilizadores. O seu sucesso dependerd do envolvimento da direc¢do de topo, a qual deve

defender e utilizar o sistema, motivando assim os utilizadores a seguir o seu exemplo.
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Foi desenvolvido um protétipo denominado Gestor de Processos da FEUP,
GPFEUP, cujo objectivo principal € a gestdo dos processos administrativos da Faculdade,
coordenando as tarefas necessarias para a conclusio de cada processo. O sistema garante os
prazos estipulados e faz chegar aos seus intervenientes informag¢des das accdes a efectuar,

bem como informagdes tuteis ao seu trabalho.

O GPFEUP foi desenvolvido utilizando a ferramenta CASE da Oracle, o Designer.
Este garante a coeréncia entre a modelizagdo dos dados efectuada e o desenvolvimento da
logica aplicacional que € utilizada sobre esses mesmos modelos. A metodologia de
desenvolvimento garante a facil alteragdo e expansdo do prot6tipo, mantendo a consisténcia

entre todos os seus modulos.

A estrutura do GPFEUP ¢é modular, sendo todas as suas funcionalidades
centralizadas num unico interface, disponivel via Web. Esta particularidade permite ao
utilizador ndo estar dependente da sua estagdo de trabalho, bastando, para utilizar o sistema

possuir acesso a um computador com acesso a Internet € um navegador Web.

O GPFEUP permite assim, a gestdo e coordenagdo das acgdes necessdrias para
concluir os processos de admissdo de pessoal, organizando os documentos associados e

registando dados de gestdo uteis 4 supervisdo e optimizagio desses mesmos processos.

Pretende-se que o sistema assuma o papel de infra-estrutura, para a disponibilizacio
futura de novas funcionalidades associadas & gestdo documental, nomeadamente no que diz

respeito a gestdo de documentos electronicos e seu respectivo armazenamento.

Em adi¢do aos diagramas de processo, dois esquemas podem ajudar

significativamente a analise e defini¢do de um processo a automatizar:

a) Um esquema que mostra onde e quem necessita da informacio;

b) Um esquema de tecnologia que indica o equipamento e as aplicagdes a utilizar
para fornecer a informacio necessaria a uma tarefa.

A implementagdo de um médulo que permita a visualizacio e edigdio grafica ndo s6
dos diagramas de processo, bem como dos esquemas a) e b) acima referidos, completara o
funcionamento do GPFEUP. Este editor grafico podera proporcionar ao utilizador uma
perspectiva global ndo s6 do estado de um processo e suas tarefas mas também dos recursos

necessarios e, das pessoas que deverdo realizar as ac¢des necessarias a sua conclusio.
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A extensdo do tratamento de tarefas, podera permitir a utilizagdo do sistemas em
situages diferentes das apresentadas neste trabalho. A atribui¢do equilibrada de tarefas a
um grupo de utilizadores permitird ao sistema distribuir o trabalho mediante as
disponibilidades pré-definidas pelos seus superiores hierarquicos. A disponibilizagdo de
tarefas de votagio permitird que o sistema registe um conjunto de respostas de um grupo de
utilizadores, reagindo em conformidade com o tipo de votacdo efectuada e respectivo

resultado.
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ANEXO — ANALISE DE PRODUTOS



Vendedor COMPAQ

Produto Linkworks + Linkworks Web Worker

A B C
Critério Importincia | Classificacio | 10tal
1..10) (1..10) (A*B)
Aplicagiio
1. Funcionalidade (Faz o que é pretendido?) 9 6 54
2. Configurabilidade 8 7 56
3. Compatibilidade com outras aplica¢des 8 8 64
4. Conectividade 6 8 48
5. Utilizag@o dos ambientes de operagdo 5 4 20
6. Portabilidade 5 4 20
7. Estrutura de pregos 7 X X
8. Implementagéo custo/tempo 8 6 48
9. Quantidade de aplicagSes "third party" e qualidade da sua 5 6 30
integragio
10. Qualidade/acessibilidade/custo do suporte 9 X X
11. Documentagio disponibilizada 8 4 32
Vendedor30
12. Potencialidade de parceria 6 8 48
13. Conhecimento na irea 7 8 56
14. Recursos de I&D 6 8 48
15. Planos de desenvolvimento 9 1 9
16. Politicas de actualizagio 9 8 72
17. Capacidade de integracgdo de sistemas 7 7 49
Gestio Documental
18. Modular ou Sistema Monolitico (M/S) M
19. Gestio de Armazenamento 5 X X
20. COLD 4 X X
21. Gestdo de Documentos 6 X X
22. Gestdo de Processos 9 9 81
23. Edig¢do Grafica 7 9 63
24, Monitorizagio 9 8 72
25. Simulagido 6 8 48
26. Web 9 8 72
27. Seguranga 9 X X




28. Observagdes

O Linkworks é uma infra-estrutura para a coordena¢do de processos
baseados em documentos. Permite a criagdo de documentos compostos, 0
controlo de acessos, bem como a gestdo dos seus fluxos. O Servidor do
Linkworks funciona em diversas plataformas (Windows NT, Digital
UNIX, Open VMS, HP-UX, IBM-AIX), podendo integrar-se com o
Microsoft Exchange Server quando instalado num Windows NT Server. O
seu repositorio é armazenado numa base de dados sendo suportados os
SGBDs mais usuais (Oracle, Ingres, Informix, Microsoft SQL Server). Os
clientes funcionam também num sem numero de plataformas
nomeadamente em Windows, Machintosh e UNIX/Motif. A
disponibilizagdo da maioria das suas funcionalidades via Web consegue-
se utilizando o modulo opcional Linkworks WebWorker, o qual deve ser

instalado no Servidor.




Vendedor Keyfile

Produto KeyFlow

A B c
Critério Importincia | Classificacio | 1otal
(1..10) (1..10) (A*B)
Aplicagio
1. Funcionalidade (Faz o que é pretendido?) 9 4 36
2. Configurabilidade 8 4 32
3. Compatibilidade com outras aplicagGes 8 4 32
4. Conectividade 6 2 12
5. Utilizag@o dos ambientes de operagdo 5 3 15
6. Portabilidade 5 2 10
7. Estrutura de pregos 7 X X
8. Implementagdo custo/tempo 8 6 48
9. Quantidade de aplicagdes "third party" e qualidade da sua 5 X X
integragio
10. Qualidade/acessibilidade/custo do suporte 9 X X
11. Documentagio disponibilizada 8 X X
Vendedor
12. Potencialidade de parceria 6 X X
13. Conhecimento na area 7 X X
14. Recursos de I&D 6 X X
15. Planos de desenvolvimento 9 X X
16. Politicas de actualizagio 9 X X
17. Capacidade de integragdo de sistemas 7 X X
Gestio Documental
18. Modular ou Sistema Monolitico (M/S) S
19. Gestdo de Armazenamento 5 X X
20. COLD 4 X X
21. Gestao de Documentos 6 X X
22. Gestdo de Processos 9 7 63
23. Edicdo Grafica 7 5 35
24. Monitorizagdo 9 6 54
25. Simulagido 6 X X
26. Web 9 X X
27. Seguranca 9 X X




28. Observagoes | O Keyflow integra-se com o Microsoft Exchange permitindo o controlo
de fluxos de trabalho através da sua infra-estrutura de comunicagdes. O
Keyflow suporta a criagio e actualizagiio grafica dos diagramas de
processo, bem como a sua gestdo e monitorizagdo. Vista a sua utilizagdo
ser baseada em correio electronico, esta é extremamente simples, sendo
porem algo limitada na elaboragdo de situagdes mais complexas as quais

necessitam de programagdo especifica utilizando a sua AP




Vendedor Lotus

Produto Lotus Notes + Domino Workflow + Domino.Doc + Domino.Doc Imaging Client +
Domino.Doc Storage Manager
A B C
Critério Importincia | Classificacio | 1otal
(1..10) (1..10) (A*B)
Aplicaciio
1. Funcionalidade (Faz o que é pretendido?) 9 7 63
2. Configurabilidade 8 8 64
3. Compatibilidade com outras aplicagdes 8 6 48
4. Conectividade 6 9 54
5. Utilizagdo dos ambientes de operagio 5 6 30
6. Portabilidade 5 3 15
7. Estrutura de pregos 7 5 35
8. Implementagio custo/tempo 8 6 48
9. Quantidade de aplicag¢Ges "third party" e qualidade da sua 5 X X
integracdo
10. Qualidade/acessibilidade/custo do suporte 9 X X
11. Documentagao disponibilizada 8 7 56
Vendedor
12. Potencialidade de parceria 6 6 36
13. Conhecimento na area 7 8 56
14. Recursos de 1&D 6 8 48
15. Planos de desenvolvimento 9 8 72
16. Politicas de actualizagio 9 X X
17. Capacidade de integragio de sistemas 7 9 63
Gestdo Documental
18. Modular ou Sistema Monolitico (M/S) M
19. Gestdo de Armazenamento 5 8 40
20. COLD 4 6 24
21. Gestiio de Documentos 6 7 42
22, Gestdo de Processos 9 6 54
23. Edigdo Grafica 7 7 49
24, Monitorizagio 9 8 72
25. Simulagdo 6 X X
26. Web 9 7 63
27. Seguranga 9 8 72




28. Observagdes

O Lotus Notes é um sistema que constitui uma infra-estrutura permitindo
uma facil integragdo, num unico interface, de um sem numero de
aplicacdes disponibilizadas pela Lotus das quais se destacam para o
problema em causa o Domino Workflow, o Domino.Doc, o Domino.Doc
Imaging Client e o Domino.Doc Storage Manager. Esta infra-estrutura
permite ainda aos utilizadores desenvolverem aplicagdes proprias
utilizando o Lotus Notes Designer ou o Lotus Domino Application Studio
os quais utilizam a linguagem de programagdo privativa da Lotus. Uma
das caracteristicas que se evidencia na familia de produtos Domino € a sua
facil integragio na Web sem necessidade significativa de programagao
auxiliar. O Domino Workflow possui basicamente trés modulos: o médulo
de edi¢do grafica (Domino Workflow Architect), o sistema de gestdo de
processos propriamente dito (Domino Workflow Engine) ¢ o modulo de
visualizagio (Domino Workflow Viewer). O Domino.Doc permite a
gestdo de documentos disponibilizando a maioria das facilidades deste
género de aplicagdes nomeadamente a entrada/saida registada, o controlo
de versdes, autenticagio e a pesquisa por texto integral. O Domino.Doc
Imaging Client permite de uma forma integrada efectuar a digitalizagdo de
documentos e inclui-los no Domino.Doc. O Domino.Doc Storage
Manager permite efectuar uma gestdo distribuida de documentos
suportando o arquivo dos documentos contidos no Domino.Doc de uma

forma simples para o utilizador, sendo possivel a sua automatizagdo.




Vendedor Oracle

Produto Oracle Workflow

A B C
Critério Importancia | Classificagio | 10tal
(1..10) (1..10) (A*B)
Aplicacio
1. Funcionalidade (Faz o que é pretendido?) 9 8 72
2. Configurabilidade 8 8 64
3. Compatibilidade com outras aplicagdes 8 6 48
4. Conectividade 6 7 42
5. Utilizag@o dos ambientes de operagio 5 9 45
6. Portabilidade 5 9 45
7. Estrutura de precos 7 X X
8. Implementagio custo/tempo 8 6 48
9. Quantidade de aplicagdes "third party" e qualidade da sua 5 X X
integragdo
10. Qualidade/acessibilidade/custo do suporte 9 8 72
11. Documentagao disponibilizada 8 7 56
Vendedor
12. Potencialidade de parceria 6 6 36
13. Conhecimento na area 7 7 49
14. Recursos de I&D 6 8 48
15. Planos de desenvolvimento 9 8 72
16. Politicas de actualizagio 9 7 63
17. Capacidade de integragdo de sistemas 7 6 42
Gestio Documental
18. Modular ou Sistema Monolitico (M/S) S
19. Gestdo de Armazenamento 5 X X
20. COLD 4 X X
21. Gestdo de Documentos 6 X X
22. Gestdo de Processos 9 8 72
23. Edigdo Gréfica 7 6 42
24. Monitorizagio 9 7 63
25. Simulagéo 6 7 42
26. Web 9 9 81
27. Seguranga 9 8 72




28. Observag0es

O Oracle Workflow é um sistema de gestdo de processos completo que
permite a defini¢do e automatizagdo de processos de uma organizagdo. O
sistema permite o encaminhamento simples, condicional, paralelo e
ciclico de informagdio, a criagio de sub-processos ¢ de processos de
votagio bem como a criagio de regras definidas pelo utilizador,

estendendo assim as suas regras predefinidas.

Para além de armazenar os seus dados numa base de dados Oracle, o
sistema reside ele proprio nessa mesma base de dados aumentando assim
a sua portabilidade entre plataformas, bem como a sua fiabilidade e
persisténcia da sua informagdo. O Oracle Workflow € constituido por um
conjunto de modulos: 0 Workflow Engine ¢ responsavel pela gestdo da
execucdo dos processos, armazenando a sua informagdo ao longo do
tempo, garantindo que as regras definidas sdo respeitadas e notificando os
utilizadores quando necessario, utilizando para tal o sistema de
notificagio; o Notification System permite a utilizagdo de uma infra-
estrutura de correio electronico ou a utilizagdo de paginas Web para
entregar as mensagens aos utilizadores e recolher as suas respostas,
quando necessario; o0 Workflow Monitor permite a monitorizagdo do
sistema consistindo numa ferramenta grafica construida em Java, esta
particularidade permite-lhe disponibilizar via Web quer o estado actual e
progresso de um processo, quer o seu historico; o Workflow Definition
Loader consiste num processo do servidor que controla a importagdo ¢
exportagdo da definicdo de um processo possibilitando assim o seu
transporte entre sistemas; 0 Workflow Builder ¢ uma ferramenta grafica
para a criagio da defini¢do dos diagramas de processo, este médulo
apenas ¢ disponibilizado para plataformas Windows (Windows 95 ou
Windows NT).

O sistema disponibiliza uma API construida em PL/SQL o que lhe
permite ser facilmente integrado em qualquer aplicagdo construida com

ferramentas da Oracle ou que suportem a sua tecnologia.




Vendedor Ultimus

Produto Ultimus Workflow + Ultimus CyberFlow
A B c
Critério Importincia | Classificacio | 10tal
(1..10) (1..10) (A*B)
Aplicacio
1. Funcionalidade (Faz o que € pretendido?) 9 6 54
2. Configurabilidade 8 5 40
3. Compatibilidade com outras aplicagdes 8 7 56
4, Conectividade 6 8 48
5. Utilizagdo dos ambientes de operagdo 5 4 20
6. Portabilidade 5 4 20
7. Estrutura de pregos 7 X X
8. Implementagio custo/tempo 8 6 48
?. Quantidade de aplicagdes "third party" e qualidade da sua 5 6 30
integragao
10. Qualidade/acessibilidade/custo do suporte 9 X X
11. Documentagdo disponibilizada 8 32
Vendedor
12. Potencialidade de parceria 6 8 48
13. Conhecimento na area 7 8 56
14. Recursos de I1&D 6 8 48
15. Planos de desenvolvimento 9 7 63
16. Politicas de actualizagdo 9 X X
17. Capacidade de integrago de sistemas 7 8 56
Gestido Documental
18. Modular ou Sistema Monolitico (M/S)
19. Gestdo de Armazenamento 5 X X
20. COLD 4 X X
21. Gestio de Documentos 6 X X
22 Gestdo de Processos 9 9 81
23, Edigéo Grafica 7 9 63
24. Monitorizagio 9 8 72
25. Simulagdo 6 8 48
26. Web 9 8 72
27. Seguranga 9 7 63




28. Observagdes

O Ultimus ¢ um sistema de gestdo de processos que possui todas as
funcionalidades principais deste género de sistemas. A maioria das suas
funcionalidades podem ser disponibilizadas via Web. Esta dividido em
varios componentes dos quais se destacam: o Administrator que permite
a sua administragdo; o Designer que permite o desenho grafico dos
diagramas de processo; o Organization Chart que permite a modelizacao
da estrutura da organizacdo; o Workflow Server que permite a gestdo dos
processos, garantindo os percursos e as regras predefinidas; o Web
Server que permite a disponibilizag@o das suas funcionalidades via Web;
¢ o Flostation que permite a criagdo e execugdo automatica de actividades
de um processo. Este sistema integra-se com um sistema de correio
electrénico que exista na organizagdo a qual deverd ser 100% MAPI ou
VIM compativel, com vista a efectuar a notificagdo dos participantes

quando seja necessdria a sua colaboragdo.




Vendedor

Workflow Automation Corporation

Produto jFlow
A B c
Critério Importancia | Classificagio | Iotal
1..10) (1..10) (A*B)
Aplicac¢do
1. Funcionalidade (Faz o que ¢ pretendido?) 9 8 72
2. Configurabilidade 8 7 56
3. Compatibilidade com outras aplicagdes 8 7 56
4. Conectividade 6 8 48
5. Utilizagdo dos ambientes de operagio 5 9 45
6. Portabilidade 5 9 45
7. Estrutura de pregos 7 X X
8. Implementag@o custo/tempo 8 7 56
9. Quantidade de aplicag¢Ses "third party" e qualidade da sua 5 X X
integragao
10. Qualidade/acessibilidade/custo do suporte 9 X X
11. Documentagio disponibilizada 8 X X
Vendedor
12. Potencialidade de parceria 6 X X
13. Conhecimento na area 7 X X
14. Recursos de 1&D 6 X X
15. Planos de desenvolvimento 9 X X
16. Politicas de actualizagdo 9 X X
17. Capacidade de integragio de sistemas 7 X X
Gestdo Documental
18. Modular ou Sistema Monolitico (M/S) S
19. Gestdo de Armazenamento 5 X X
20. COLD 4 X X
21. Gestio de Documentos 6 X X
22. Gestdo de Processos 9 8 72
23, Edicdo Grafica 7 8 56
24. Monitorizagdo 9 7 63
25. Simulagdo 6 7 42
26. Web 9 9 81
27. Seguranga 9 8 72




28. Observagodes

O jFlow é uma ferramenta 100% implementada em JAVA, destinada ao
controlo dos fluxos informativos de uma organizagdo. O facto de ser
implementada em JAVA permite-lhe ser extremamente portavel, sendo
utilizavel através da Web e facil de integrar com outras aplicagOes
existentes. O motor do jFlow é composto por varios componentes dos
quais se destacam: o Database Interface que permite a sua ligagéo a uma
base de dados para efectuar o armazenamento dos dados do processo
administrativo; o Communications Interface que permite a utilizagdo de
sistemas externos para efectuar a modeliza¢do da organizacdo, quando se
pretende a substitui¢do do seu proprio modelo organizacional; e o Add-In
Interface que permite a sua integragdo com outros sistemas da
organizagio por forma a que estes interajam com o jFlow. O cliente do
jFlow ¢ também constituido por trés componentes: o Workflow
Definition Tool que permite graficamente a criacdo e defini¢do dos
diagramas de processo; o User Worklist que permite a gestdo das tarefas
atribuidas aos utilizadores; ¢ o Workflow Monitor que permite a

monitorizagdo da execugdo dos processos.
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