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Resumo

O crescente aumento do volume de documentos, a escassez de espaco, a necessidade de
assegurar a conservacdo da documentacdo e o acesso a informacéo, acrescida da necessidade
de preservar a documentacdo de caracter historico das organizagdes, tém levantado serias
dificuldades aos servicos na gestdo da sua documentacdo. Acresce, ainda, a dificuldade de
uma correta caracterizagao e correspondente alocacdo da informagéo contida nos documentos.
Outro fator que dificulta a gestdo € a falta de definicdo de uma politica uniformizada de
arquivamento transversal aos varios departamentos dentro das organizagdes. A diversidade de
documentos e a especificidade das necessidades de trabalho de cada departamento € um fator
que dificulta essa mesma uniformizagao.

Foi feito um estudo sobre o estado da arte de Sistemas de Gestdo de Documentos de modo a
perceber como é que este poderia contribuir para a solugdo dos problemas identificados. Dada
a escassez de tempo, decidiu-se concentrar a area de atuacdo nos departamentos centrais da
instituicdo e identificar os seus pontos criticos. Foi realizado um estudo sobre os fluxos dos
documentos intra e interdepartamental. Este estudo teve como objetivo a identificacdo e
selecdo de fluxos prioritarios quer pelo volume de informacdo que envolvem quer pela
situacdo logica de dar seguimento aos mddulos ja adjudicados. Uma das vertentes desta
dissertacdo passou pelo acompanhamento do desenvolvimento dos médulos de Gestdo de
Correspondéncia Recebida e de Gestdo de Reunides da Mesa Administrativa, contribuindo
para um melhor conhecimento do proprio Sistema de Gestdo de Documentos selecionado, o
iPortalDoc. Foram identificados alguns problemas e apresentadas possiveis solucBes, com a
elaboracdo do respetivo workflow de implementacdo. Foram também sugeridas algumas
alteracdes ao nivel da politica de arquivo seguida a data.

O Sistema de Gestdo de Documentos € urgente na Santa Casa da Misericordia do Porto, dado
o volume e a dispersdo de informacdo trocada entre o0s departamentos e com o0s
estabelecimentos. Foram elencadas algumas sugestdes a serem desenvolvidas no futuro, de
modo a que venha a ser efetuada uma plena integracdo do Sistema de Gestdo de Documentos
em todos 0s departamentos e estabelecimentos, bem como a integragdo com outros sistemas
informaticos instalados na instituicao.
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Document Management System

Abstract

The increasing volume of documents, the shortage of space, the need to ensure the
conservation of the documentation and access to information, plus the need to preserve the
historic character of the documentation, organizations have raised serious difficulties to
services in the management of its documentation. Moreover, the difficulty of a correct
characterization and corresponding allocation of information contained in the documents.
Another factor that hinders the management is the lack of definition of a uniform policy to
cross several archiving departments within organizations. The diversity and the specificity of
work of each department'’s needs is one factor that makes a drawback in that same uniform.

Was made a study about the state-of-the-art in terms of document management system to
achieve how this could contribute to the solution of the problems identified. Given the
shortage of time, it was decided to concentrate the area in the central departments of the
institution and identify its critical points. A study was conducted on the flow of intra-and
interdepartmental documents. This study had as its goal the identification and selection of
priority flows either by the volume of information that involve either the logical follow-up to
situation modules already awarded. One of the aspects of this dissertation was monitoring the
development of modules for the Administration of Incoming Correspondence and Meeting
Management Administrative Bureau, contributing to a better knowledge of own document
management system selected, the iPortalDoc. Some problems have been identified and
presented possible solutions, with the elaboration of respective workflow implementation.

The document management system in the Santa Casa da Misericérdia do Porto is urgently
needed, given the volume and the dispersion of information exchanged between departments
and with establishments. Were identified some suggestions to be developed in the future, so
that it will be made a full integration of document management system in all departments and
establishments, as well as integration with other systems installed in the institution.
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1 Introducéo

A informacdo é essencial para a atividade de qualquer organizacdo e a sua gestdo €
fundamental. A informacdo ndo estruturada tem implicacfes quer ao nivel do desempenho,
quer ao nivel do armazenamento e mesmo da produtividade das organizacdes. Atualmente o
volume de informacdo gerada e recebida pelas organizacbes aumenta de uma forma
exponencial, o que aliado a falta de uma classificacdo correta, pode acarretar perdas
irremediaveis. Torna-se necessario instalar uma solucdo répida e eficaz, com o objetivo de
tratar, arquivar e encontrar os documentos, fazendo a gestdo dos fluxos de trabalho dentro do
universo da organizacgo de uma forma automatica. E neste contexto que surgem os Sistemas
de Gestdo de Documentos. Estas ferramentas permitem controlar todo o ciclo de vida dos
documentos, desde a sua producdo até ao seu arquivamento ou destruicao.

Este trabalho visa aprofundar o levantamento realizado em 2010 das necessidades da
Misericordia do Porto ao nivel da Gestdo Documental, dado que esse levantamento foi
bastante superficial e ainda ndo havia um software selecionado. Para esse efeito, foi definido
que se iria incidir a pormenorizacdo do workflow dos documentos nos departamentos centrais
da Misericordia do Porto, de modo a se poder estabelecer prioridades para implementacédo no
iPortalDoc (software da iPortalMais destinado & Gestdo Documental e Workflow selecionado
pela Santa Casa da Misericérdia do Porto). Deixando o fluxo de documentos entre
estabelecimentos para uma fase posterior.

Nesta fase o iPortalDoc ira fazer a Gestdo de Correspondéncia Recebida pelos departamentos
centrais e a Gestéo das Reunides da Mesa Administrativa.

1.1 Apresentacdo da Santa Casa da Misericérdia do Porto

A Irmandade de Nossa Senhora da Misericordia do Porto, também denominada Santa Casa da
Misericérdia do Porto, ou simplesmente, Misericérdia do Porto, foi fundada em 14 de Margo
de 1499 e constituida na Ordem Juridica Candnica, em cumprimento da Carta Régia que
D. Manuel | escreveu aos homens bons e governantes do burgo portuense. Esta carta é
referéncia obrigatoria e primordial para todos aqueles que procuram, na histdria, 0 comeco, a
esséncia e os motivos da fundacao da Santa Casa da Misericordia do Porto.

A recomendacao régia, expressa naquela carta, a demonstracdo de espirito cristdo, de caridade
e solidariedade social, reinante na corte portuguesa, alicercada e inspirada pela espiritualidade
intensa da Rainha D. Leonor, foi determinante para que os homens do Porto se organizassem.

A Santa Casa da Misericordia do Porto é uma associacao de fiéis com o objetivo de satisfazer
caréncias sociais e praticar atos de culto catdlico, de harmonia com o espirito tradicional,
enformado pelos principios da doutrina e moral cristd, através da pratica das 14 Obras de
Misericérdia, interpretadas a luz da moderna Doutrina Social da Igreja.

Atualmente, a acdo da Misericordia do Porto assenta nas seguintes areas: Bem-estar e
Ambiente, Culto e Cultura, Educacdo, Ensino Especial, Intervencdo Social e Juventude,
Projetos Especiais e Saude.

De entre todas as Misericordias, a do Porto € ndo s6 das mais antigas mas também das mais
importantes, pelos seus numerosos estabelecimentos e quantidade de utentes, pelo seu vasto e
valioso patrimoénio, e pela sua digna e proeminente historia.
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Segundo os Estatutos da Irmandade de Nossa Senhora da Misericordia do Porto, denominados
“Compromisso”, no seu artigo 33.°, “Sdo Governo da Santa Casa, e seus Corpos Gerentes, a
Assembleia Geral, a Mesa Administrativa e o Definitorio”.

A estrutura organica da Santa Casa da Misericordia do Porto esta representada na Figura 1.

Assembleia Mesa Definitério
Geral Administrativa
|
Comissdo
Executiva
|
I I I I I
Departamentos Unu‘tIade.s Educagdo e Mulher, E.P.ES.C.B
, Operacionais de R R .
Centrais 2 Ensino Especial Juventude e Crianga
Saude
DCF HP CIAD CBNS
DRHFP L CHCF S CNSE CSA
DGAP
DAC
DISG
I I I I I
CR HSI INSM Lam LPL

Figura 1 - Estrutura organica da Santa Casa da Misericordia do Porto

1.2 Sistema de Gestdao de Documentos na Santa Casa da Miseric6rdia do Porto

A Misericordia do Porto possui um grande conjunto de estabelecimentos. O aumento
incontornavel dos documentos e arquivos e a sua dispersdo trazem problemas ao nivel do
armazenamento fisico, seguranca, recuperacdo da informacdo e implicam custos elevados
associados a sua gestao.

Pretende-se implementar um sistema de gestdo documental e arquivo eletronico que vise
minorar os problemas referidos e aumentar a produtividade.

1.3 Método seguido no projeto
O metodo seguido foi 0 seguinte:

e Estudo sobre Sistemas de Gestdo de Documentos;
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e Acompanhamento da implementacdo dos modulos de Gestdo de Correspondéncia
Recebida e Gestdo de Reunides da Mesa Administrativa do iPortalDoc;

e Aprofundar o pré-levantamento dos fluxos (workflow) existentes para os principais
tipos de documentos nos departamentos centrais, através de entrevistas aos
responsaveis pelos departamentos bem como aos principais intervenientes em cada
fase do documento;

e Definicdo dos workflow prioritarios e elaboragdo do plano de implementacéo
respetivo.

1.4 Andlise comparativa de abordagens existentes e das suas vantagens e
inconvenientes

Dado que o objetivo deste documento é aprofundar o pré-levantamento efetuado, e tendo por
base a definicdo de prioridades para sugestdo de implementacdo de processos, a abordagem
do problema passou a ter uma componente pratica relevante, sem se descurar a vertente
académica.

Na vertente académica procedeu-se ao estudo sobre Sistemas de Gestdo de Documentos, de
modo a perceber como seria possivel aplicar o conceito ao problema em questéo.

Na vertente pratica, foi feito o acompanhamento da implementacdo dos modulos ja
adjudicados a iPortalMais de Gestdo de Correspondéncia Recebida e Gestdo de Reunides da
Mesa Administrativa, bem como o levantamento das necessidades mais urgentes de cada
departamento central da Misericordia do Porto e respetivos workflow. Para isso foram
realizadas entrevistas com 0s responsaveis pelos departamentos e com o0s principais
intervenientes em cada processo.

Dado que existem diferentes necessidades, quer em termos praticos quer em termos de
documentacdo de suporte, em cada departamento, a principal dificuldade notada foi a de
encontrar uma normalizacdo de procedimentos que seja transversal a toda a Instituicéo.

1.5 Estudo e Desenvolvimento do Protétipo

Apos a elaboracdo das entrevistas e do aprofundamento do conhecimento sobre a situagdo
atual nos departamentos centrais e, simultaneamente, do acompanhamento de implementacéo
dos modulos do iPortalDoc, passou-se a selecdo dos workflow prioritarios e procedeu-se a sua
elaboracdo de modo a que pudessem vir a ser implementados futuramente.

1.6 Temas Abordados e sua Organizacédo no Presente Relatério

No segundo capitulo é feita uma descricdo sobre o que sdo Sistemas de Gestdo de
Documentos e como podem ser a solucdo para ajudar as organizacdes. No terceiro capitulo é
apresentado o estado atual dos diversos departamentos da Misericordia, detetando 0s
principais problemas de gestdo documental em cada um deles. No quarto capitulo sdo
apresentados os médulos de Gestdo de Correspondéncia Recebida e Gestdo de Reunides da
Mesa Administrativa. No quinto capitulo sdo selecionados alguns workflow e apresentadas as
respetivas solugdes. No sexto capitulo, sdo referidas as conclusdes e feitas algumas sugestoes
de modo a dar continuidade a implantacdo do projeto nos departamentos e estabelecimentos.
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2 O estado da arte do Sistema de Gestao de Documentos

2.1 Gestao Documental

O conceito de Gestdo Documental apareceu na década de 1950 nos Estados Unidos, e visava
reduzir a producdo de documentos, facilitar o seu acesso e regular a sua eliminacdo ou
arquivamento.

Segundo a Presidéncia do Concelho de Ministros (1993), Gestdo Documental € “o conjunto
de operacdes e procedimentos técnicos que visam a racionalizagdo e a eficacia na criagéo,
organizacdo, utilizacdo, conservacdo, avaliacdo, selecdo e eliminacdo de documentos, nas
fases de arquivo intermédio e na remessa para arquivo definitivo”. O mesmo diploma
especifica ainda que “é direito e dever de todos os cidaddos, do Estado e demais entidades
publicas e privadas, preservar, defender e valorizar o patrimdnio arquivistico”.

Como podemos constatar a Gestdo de Documentos esta presente em todas as organizacoes
atuais, quer seja eletronica quer seja em arquivo em papel (Mota, 2005). O simples
arquivamento do documento em pastas, por uma ordem definida, é considerado Gestdo
Documental.

Segundo alguns estudos, em meédia, cada funcionario perde 12% do seu tempo a procura de
documentos na secretaria ou no arquivo, 90% dos documentos com que trabalhamos no dia-a-
dia estdo misturados com outros documentos, 80% dos documentos manuscritos nunca mais
sdo consultados, 50% de todos os documentos no seu arquivo sdo duplicados ou encontram-se
desatualizados, 30% a 40% de todos os registos de informacdo podem ser imediatamente
digitalizados permitindo a destruicdo do seu original, 15% dos documentos manuseados
perdem-se, 7.5% de todos os documentos que se perdem sdo irrecuperaveis, 3% estdo mal
arquivados e cada documento é copiado 9 vezes (Grupo Webuild, 2012). Um outro estudo
publicado em 2007 mostra que um trabalhador tipico demora, em média, 12 minutos para
processar um Unico documento. Nove minutos sdo gastos a procurar, recuperar e voltar a
arquivar o documento e apenas 3 minutos sdo gastos a utilizar a informacao contida nesse
documento (Bento, 2008-2009).

As organizacOes estdo afogadas em informacdo. O Comité Economico Europeu, no seu
estudo, revela que, dependendo do setor em que atuam, a informacdo produzida por
organizacdo, em média, aumenta entre a 65% a 200% a cada ano, e por colaborador 15%
(PortalPME, 2007).

O aumento das tecnologias de informacdo (TI) nas organizacdes tem levado ao aumento da
informacdo gerada e transmitida por meios eletronicos. Essa documentacgdo eletronica devera
permanecer nesse formato durante toda a sua vida util. Dado o volume de informacéo trocada
e com o crescente nimero de computador pessoais dentro das organizacg@es o seu controlo e
acesso passa a ser uma tarefa dificil, correndo-se o risco de perder informacdo vital para a
organizacdo, por ser inadvertidamente apagada ou misturar-se com outra informagdo sem
importancia, perdendo-se o seu rasto (Gongalves, 2002).

Este aumento desmesurado de informacéo aliado ao facto de as organizagdes serem incapazes
de classificar corretamente os documentos e de ndo saberem se se trata da ultima versdo ou
quem os consultou ou editou, desconhecendo por completo o ciclo de vida da informagéo
critica, leva a que a instalacdo de um Sistema de Gestdo de Documentos (SGD) seja inevitavel
na modernizagao das organizagOes (Joaquim, 2005).

4
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2.2 Sistema de Gestdo de Documentos

Os Sistemas de Gestdo de Documentos sdo aplicacdes informaticas que surgiram para ajudar
as organizacOes a resolver os problemas de arquivo e circulagdo de informagdo néo
estruturada. Inicialmente cingiam-se a desmaterializacdo dos documentos em papel para uma
melhor localizagdo. Estes sistemas foram evoluindo, sendo hoje “muito mais que meros
sistemas de localizacdo de ficheiros, pois tém capacidade para efetuar a gestdo de cada
documento durante toda a sua vida Util, permitindo também efetuar a sua reclassificacdo
consoante modificacbes no seu valor para a atividade da organizacdo. Tal como existem
procedimentos normalizados para o tratamento de documentos em papel, também nestes
sistemas € possivel criar normas que controlam qualquer documento eletrénico, desde a sua
criacdo a sua destruicdo efetiva” (Gongalves, 2002).

Segundo Pedro e Sezinando (2004), os Sistemas de Gestdo de Documentos eletronicos,
“gerem todo o ciclo de vida do documento, permitindo a sua criacdo, classificacéo,
encaminhamento e arquivo além da insercdo de comentarios ou decisfes” (Pedro e Sezinando,
2004).

Alguns dos conceitos que fazem parte dos Sistemas de Gestdo de Documentos, segundo Mota
(2005), séo:

e Desmaterializacdo - Digitalizacdo dos documentos em formato papel, produzindo
documentos em formato digital.

e Indexacdo - Catalogacdo e classificacdo dos documentos digitais utilizando meta-
informacéo para facilitar a pesquisa, por exemplo, titulo, autor, data, etc., sendo em
tudo idéntica a catalogacdo em papel.

e Workflow - Definicdo dos varios estados pelos quais um documento passa,
possibilitando o controlo dos fluxos de circulacdo de documentos, notificando os
intervenientes durante todo o processo.

e Busca - Localizacdo e disponibilizacdo imediatamente de um documento, permitindo a
consulta por mais do que um utilizador ao mesmo tempo independentemente do local
em que estes se encontrem.

O Sistema de Gestdo de Documentos fornece um repositério de documentos e meios de busca
para os encontrar. Os documentos podem entrar no Sistema de Gestdo de Documentos de duas
maneiras, ou sdo criados diretamente nos documentos pré-formatados (templates) disponiveis
ou atraves de reconhecimento oOtico de caracteres (OCR), digitalizando os documentos em
papel. O utilizador deverad classificar os documentos, inserindo informacgfes, também
chamados meta-dados ou meta-informacao, tais como titulo, assunto, tipo de documento, etc.,
enquanto outras informacBes, como autor, data de criacdo, nimero da versdo e localizacdo
fisica do documento é automaticamente capturada pelo Sistema de Gestdo de Documentos. A
informacdo é normalmente armazenado numa base de dados relacional. Os proprios
documentos sdo armazenados como objetos binarios grandes (BLOBS) na base de dados ou
num sistema de arquivo (Shegda, 2001).

Alguns Sistemas de Gestdo de Documentos notificam, automaticamente, os utilizadores
envolvidos, das alteracdes efetuadas e das tarefas que terdo de realizar sobre os documentos.
A notificacdo do autor sobre as alteracdes efetuadas no documento € particularmente
importante em repositorios contendo documentos criticos (Shegda, 2001).
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Dada a facilidade de, em documentos eletronicos, se poder adulterar a informacdo neles
contida, é de vital importancia a garantia da originalidade e do valor probatério dos mesmos,
sendo a assinatura digital com certificacdo cronolégica um meio essencial (Pedro e
Sezinando, 2004). Todas as alteracOes realizadas sobre um documento devem ficar registadas
na base de dados, com identificacdo do autor e data em que as efetuou.

S&0 muitos 0s processos dentro das organizacGes que sdo repetidos consecutivamente, com
documentos associados a cada uma das fases. Esses processos podem ser pré-parametrizados,
com um responsavel por cada um dos seus estados e nos quais circulam documentos entre 0s
intervenientes. A esses processos da-se 0 nome de Workflow. S&do exemplo, 0s processos que
passam sempre pelos mesmos departamentos de forma sequencial. Deixam de existir extravio
e duplicacdo de documentos, e € possivel saber quanto tempo cada interveniente tem o
documento em seu poder e quanto tempo demora todo o processo (Parreira e Parreira, 2006).

Um workflow é constituido por:

e Caminhos (Routes): caminhos entre conjuntos de objetos criando o workflow, podendo
estes ser lineares, circulares ou paralelos;

e Regras (Rules): definem condi¢des necessarias para permitir a transi¢do de estado;

e Papéis (Roles): definem as fungdes das pessoas ou programas envolvidos no workflow;

e Tarefas (Task): acOes que sdo conduzidas pelo workflow e que podem ser efetuadas
pelos utilizadores ou programas definidos no caminho.

Ser capaz de encontrar rapidamente o documento certo € uma funcéo essencial de um SGD.
Todos os SGD fornecem ferramentas internas de busca que permitem aos utilizadores
procurar por diversos meta-dados, de modo a facilitar a busca e refinar os resultados obtidos
(Shegda, 2001).

De acordo com o Shegda (2001) e Mota (2005) alguns dos beneficios associados a um SGD
sdo:
= Melhoria do acesso, preciséo e velocidade dos fluxos de informacao;
= Aumento de produtividade através da diminui¢cdo do tempo de resposta;
= Aumento da qualidade dos servicos através do rapido acesso ao documento correto;
= Melhoria da comunicacdo e colaboracdo através da partilha de informacgédo correta
entre diferentes utilizadores;
= Reducdo do tempo despendido na busca de informacdo critica;
= Reducdo da duplicacdo de trabalho causado por versdes erradas dos documentos;
= Eliminacéo do trabalho de atualizacdo dos diversos arquivos;
» Redugdo dos custos de fotocdpia e impressao e espaco de armazenamento;
= Aumento da seguranca através do acesso controlado a documentos sensiveis;
= Grande ajuda para os empregados que néo estdo fisicamente na organizagéo;
= Melhores tomadas de decisdo potenciadas pelo acesso a informacéo correta no tempo
certo;
= Gestdo de informacéo integrada, com a consolidacdo transparente entre documentos
digitais e documentos em papel;
= Possibilidade de fazer “Backup” de toda a informacéo de modo a prevenir a sua perda.



Sistema de Gestdo de Documentos

Uma outra vantagem € a nivel ecoldgico, pois ha uma reducéo significativa do uso de papel e
de tinteiros.

Um SGD deve disponibilizar aos utilizadores diversas funcionalidade de modo a cumprir a
tarefa para que foi proposto. Segundo Pedro e Sezinando (2004), as principais funcionalidades
estdo divididas em trés categorias:

Utilizacdo e encaminhamento

Formatacdo de documentos (templates) sem necessidade de instru¢cdes nem de
programagéo.

Criagdo de documentos com referenciacdo Unica (meta-informagdo) e sua
validacdo, nomeadamente, tipo, designacdo, assunto, autor, classificacdo,
numeragdo, versdo, datas de criagdo e revisdo, encaminhamento, impressao e
arquivo.

Indexacgdo de pastas e documentos, pelo menos por 3 niveis em fungdo dos temas,
por taxionomia hierarquica.

Controlo de versdes do documento com reviséo dos atributos.

Funcionalidades de trabalho colaborativo.

Arquivo de documentos em fungéo de Tabelas de conservacéo vigentes.

Pesquisa e recuperacdo da informacdo por atributos ou por conteudo, durante todo
o ciclo de vida dos documentos, garantido o seu valor probatorio.
Encaminhamento e rastreabilidade de documentos criados ou importados, com
insercdo de comentarios, pareceres e decisdes, podendo ser inseridas assinaturas
manuscritas.

Notificagdo dos intervenientes com emisséo de alertas para prazo-limite.
Digitalizacéo, registo e arquivo de documentos emitidos e recebidos.

Capacidade de importar, exportar e integrar diversos tipos de contetdos, formatos,
produtos e ambientes, tais como, texto, imagem, graficos, audio, video, e-mail,
fax, documentos web, CRM e ERP.

Impressdao dos documentos em papel ou gravacdo em qualquer suporte digital
existente a data.

Seguranca

Possibilidade de comunicacdo de dados encriptados e seguranca atraves de
assinatura eletrénica e certificagdo cronologica.

Seguranca do sistema, confidencialidade da informacdo e controlo de acesso a
dados e documentos com defini¢édo de perfis de utilizador.

Administracéo

Interfaces parametrizaveis e amigaveis para o utilizador (Web interfaces).

Garantir rotinas de auditoria.

Garantir funcGes de administragéo, tais como, alteracdo de matrizes, taxionomias e
perfis de utilizador, assim como métricas de informacéo e de documentos tratados,
tempos de tratamento e respetivas estatisticas.

A decisdo de implementar um SGD, apesar de dispendioso, a médio prazo traz grandes
beneficios a todos os niveis, nomeadamente financeiros, sendo a Unica maneira de conseguir
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gerir todo o ciclo de vida da informacéo vital para a organizacao, quer seja eletronica quer
seja em papel, apesar de comportar alguns riscos, pelo que deve ser muito bem estruturada.

Segundo Gongalves (2002) a gestao deficiente dos documentos, pode ter como consequéncia:

Confusdo entre versbes do mesmo documento, ocasionada por mdultiplas copias
diferentes do documento final.

Destruicdo ou perda de documentos por inexisténcia de um armazenamento central e o
autor desconhecer o tempo de retencdo legal desse documento

Autenticidade questionavel, dada a possibilidade de manipulacdo eletronica sem
deixar rasto.

A perda do contexto do documento quando os documentos correlacionados ndo estéo
“linkados”.

A perda de acessibilidade por alteracGes tecnoldgicas, nomeadamente ao nivel de
software, hardware ou suporte de gravacdo, que podem tornar os ficheiros
inacessiveis.

Ainda segundo Gongalves (2002), essa ma gestdo acarreta elevados custos imediatos e alguns
perdurardo substancialmente no tempo.

Uma das principais dificuldades na implementacdo de um Sistema de Gestdo de Documentos
é a resisténcia a mudanca por parte de alguns stakeholders dado que ha habitos enraizados ao
longo dos anos e que sdo dificeis de alterar. O sucesso passa por conseguir alterar esses
mesmos habitos, envolvendo esses stakeholders nas fases de elaboracao e implementacéo.



Sistema de Gestdo de Documentos

3 Situacéo atual nos departamentos centrais da SCMP

Na SCMP néo ha regras definidas sobre os prazos de validade para os documentos, a ndo ser
os legalmente impostos. Cada departamento vai guardando os documentos, pois ndo sabe se
podem vir a precisar deles no futuro ou se tém valor histérico. E urgente definir o ciclo de
vida dos documentos, como base para o Sistema de Gestdo de Documentos.

A SCMP esta em processo de implementacdo de novas solucBes informaticas, quer ao nivel
de servidores quer ao nivel de software.

Relativamente ao levantamento efetuado em 2010, houve alterac6es significativas ao nivel de
aplicacOes informaticas, com uma atualizacéo do sistema ERP existente, a implementacdo do
Portal do Colaborador e da plataforma Vortal e foi adjudicada a implementacdo de um
Sistema de Gestdo de Documentos a empresa iPortalMais, o iPortalDoc, para fazer a Gestdo
de Correspondéncia Recebida e a Gestdo de Reunides da Mesa Administrativa. Tiveram de
ser realizadas reunides com o0s responsaveis pelos departamentos e com 0s principais
intervenientes em cada processo para fazer o levantamento dos pontos criticos dos fluxos
atuais dos documentos.

O Portal do Colaborador tem duas vertentes, uma referente aos Recursos Humanos e outra
referente as requisi¢des internas de material.

A plataforma eletronica Vortal disponibiliza solucBes que permitem a realizacdo de todo o
processo de contratacdo sem recurso ao uso de papel. Permite a colocacdo de consultas e a
apresentacdo de propostas de uma forma totalmente eletronica.

Encontra-se em processo de migracdo de fornecedor de correio eletronico passando este a ser
controlado internamente, o que ira facilitar, no futuro, a implementacdo de um mdédulo de
Gestédo de Correio Eletrénico. O maior problema encontrado em todos os departamentos, que
também é transversal a todos os estabelecimentos, foi o crescente nimero de e-mails trocados
entre colaboradores, departamentos e estabelecimentos, sem que haja uma politica de arquivo
dos mesmos. Ja em 2010, a Dra. Maria Alice, diretora dos Arquivos Geral e Histdrico, sentia
essa necessidade e alertava para o fato de se poder perder informagdo importante para a
instituicdo e para as geragdes futuras. Ha ainda o problema de as caixas de correio eletronico
serem pessoais, apesar de estarem sob dominio da SCMP, e quando o colaborador nao esta,
ou porque esta ausente ou porque saiu da Misericordia, legalmente estas ndo podem ser
consultadas sob pena de violagdo de correspondéncia. Cada utilizador faz a gestdo do seu
correio eletrénico conforme Ihe convém, alguns imprimem os documentos para efetuar o seu
arquivamento em pastas ou processos, outros limitam-se a fazer arquivo no seu proprio
computador.

Foram realizadas reunies com os responsaveis dos diferentes departamentos centrais e
colaboradores com intervencdo direta que permitiram identificar os procedimentos seguidos.

3.1 Departamento de Atividades Culturais

Este departamento tem sob a sua al¢ada os Arquivos Geral e Historico, o Patrimonio Artistico
e 0 Gabinete de Imagem e Comunicacgéo.
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Arquivos Geral e Historico

Os documentos normalizados, dado que os Regulamentos dos Arquivos Geral e Histdrico, que
datam de Outubro de 1993 ainda se mantém em vigor, sdo 0s seguintes:

Avaliacdo das Séries Documentais

Resumo da Avaliacdo da Documentagéo por Servico
Ficha de Eliminacdo

Guia de Remessa

Requisi¢do de Consulta / Empréstimo

Ficha de Empréstimo para Exposi¢des

Requisicdo ao Servico de Leitura

Pedido de Reproducéo de Documentos

Todos os assuntos séo arquivados em pastas. Com a implementacéo do Portal do Colaborador
deveria ter-se notado uma reducdo maior ao nivel das Requisi¢cdes de Material, Comunicacdes
Internas e dos Mapas de Férias.

Ainda se mantém pastas para 0s seguintes assuntos:

Atas

Correspondéncia Enviada
Correspondéncia Recebida
Despachos

Informacgdes

Saida em Servico

Patrimdénio Artistico e Gabinete de Imagem e Comunicacgéao

No Gabinete de Imagem e Comunicagdo € guardada uma coOpia de cada exemplar
desenvolvido para futura consulta, esta pasta é organizada por ordem cronoldgica.

O Patrimoénio Artistico é responsavel pelo Nucleo Museoldgico e pelo Centro de Conservagao
e Restauro. Aqui os documentos sdo guardados em pastas organizadas por assuntos:

Seguros

Guias de empréstimo
Orcamentos
Relatdrios de Restauro

Existe uma base de dados, Mecenas, desenvolvida internamente, que serve para fazer a gestéo
de todo o acervo museoldgico da SCMP.

3.2 Departamento de Contabilidade e Financas

Neste departamento o numero de pastas é elevado, dado que, por imposicdo legal, hd a
necessidade de conservar 0s documentos durante o prazo legal, que atualmente sdo 10 anos.
Com a implementacdo do sistema de ERP, esses documentos poderéo vir a ser guardados em
formato digital, conforme D.L. n°® 196/2007 de 15 de Maio — Série | n° 93, desde que sejam
certificados digitalmente.

Relativamente a faturas recebidas de terceiros o processo de arquivamento implica uma
duplicacdo, dado que o original é arquivado em Bancos junto com a ordem de pagamento e 0
duplicado é arquivado numa outra pasta que contém o diario respetivo. Quando se trata de
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faturas de terceiros referentes a imobilizado, ainda sdo tiradas mais duas copias para serem
arquivadas, uma junto a ficha do imobilizado e outra no registo de patriménio.

Esta a ser projetado a inclusdo do médulo de faturagdo das rendas no ERP existente, de modo
a eliminar a necessidade de imprimir todos os recibos, mesmo dos inquilinos que ndo pagam
que sdo posteriormente arquivados em pasta propria, pois ndo existe ligacdo entre 0 ERP e a
base de dados das rendas.

3.3 Departamento de Gestdo Administrativa e Patrimonio

Aprovisionamento

Desde 1 de Outubro de 2011 que todos os processos de compras centralizadas e
contratualizadas passaram a ser feitos na plataforma Vortal.

Como todos as faturas de terceiros sdo conferidas por esta sec¢do antes de as enviar para 0
DCF, sdo tiradas cOpias das mesmas para anexar as guias de transporte e aos despachos de
autorizacdo. As notas de encomenda sdo efetuadas no ERP e enviadas por correio eletronico
para os fornecedores, sé sendo impressas as que tém de ser enviadas por fax, quando o
fornecedor ndo possui correio eletronico. O arquivo das notas de encomenda é o proprio ERP.

As encomendas de economato sdo feitas via Portal do Colaborador e podem ter duas
vertentes, ou ha no armazém e segue o workflow da Figura 2, ou tem de ser efetuado um
pedido a um fornecedor externo e segue o workflow da Figura 3.

. o O
Nao >l Termina Proces?
Nao

Entidade gue Chefia | Sim¥» Diretora DGA | Sim¥| Aprovisionamento
faz o pedido

N
Rever

A 4

Rever

Figura 2 - Workflow de uma encomenda ao armazém via Portal do Colaborador

N3 L‘/ 1 7\
Nao 'lTermma Proces?\
Nao

Chefia —P Sim¥»| Diretora DGA | @ Sim¥»| Plataforma Vortal
Y
Rever.

Rever

Entidade que
faz o pedido

A 4

Aprovisionamento

Figura 3 - Workflow de uma encomenda a Terceiro via Portal do Colaborador
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Quando se trata de investimentos em que a autorizacdo tem de vir da Provedoria ndo sédo
efetuadas pelo Portal do Colaborador e seguem o workflow da Figura 4.

i S
Ndo »/Termina Processo j€—
i T\ ,/
Nao:
[ v

Entidade que Chefia ——<_ Autoriza? Sim»{  Mesario Autoriza? im%»  Provedoria 5
faz o pedido Nao

A A

\ 4

Rever Autoriza?

Rever:

Sim

v

Aprovisionamento

Figura 4 - Workflow de uma encomenda com autorizagdo do Provedor

Arquivo

Em 13 de Marco existiam um total de 1591 processos ativos. Quando 0s processos comegam
a ficar muito grandes, os documentos mais antigos sdo encadernados e ficam no processo 0s
documentos mais recentes. Esta classificacdo € efetuada pelo colaborador responséavel pela
seccdo. Passados alguns anos estes livros encadernados sdo enviados para o Arquivo
Histérico que os guarda tal como estdo, sem que faca uma triagem do que de fato tem valor
histdrico e é para ser arquivado do que pode ser destruido. Os processos estdo organizados por
assuntos:

e Por departamento e estabelecimento, onde sdo guardadas as cépias de todos o0s
documentos que passaram pelo DGAP, com excecdo das faturas, recibos e extratos
bancarios.

e Por habitacdo, onde sdo guardados documentos relacionados com contratos, dividas e
reclamacdes.

e Por contrato de empreitada, referente a obras realizadas no patrimonio da SCMP,
com orcamentos, copia de projetos, faturas, etc.

e Por prestacao de servicos.

e Por jazigo.

e Outros assuntos.

Toda a correspondéncia enviada ou recebida é tratada, como serd explicado mais a frente,
pelo Expediente e é feita uma copia dessa documentacdo e entregue ao Arquivo para que este
a associe ao respetivo processo. Este procedimento é feito, dado que alguns departamentos ou
porque precisam dos originais ou por esquecimento, ndo enviavam os documentos para serem
arquivados. Caso o departamento envie o original, este ird substituir a copia existente no
processo.

Cartério

A SCMP tem um cartério privado, onde faz todos os registos notariais em livro proprio.
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Cemitérios

Esta seccdo trata de todos os assuntos referentes a jazigos dos cemitérios de que a SCMP é
proprietaria. Toda a documentagdo é arquivada nos processos existentes na sec¢do Arquivo.

Expediente

Esta seccéo regista toda a correspondéncia recebida e enviada, guardando uma copia de todos
0s documentos que trata, com exce¢do das faturas e extratos bancarios em que s6 coloca a
chancela e envia para o DCF.

No caso da correspondéncia recebida € feita a rececdo pela portaria, enviada para a
D. Carolina (diretora do DGAP), que a abre e remete para o expediente se for assunto
referente & SCMP ou ndo abre e remete para o destinatario caso venha enderecada a alguém
em particular. Neste caso o destinatario, se o assunto for relativo a SCMP deve reenviar a
correspondéncia para a D. Carolina para que seja feito o registo. No expediente é classificada,
sendo feito o registo em livro préprio que contém os seguintes campos: N° Registo, Data do
Registo, Data do Oficio, Remetente, Stimula, Destinatario e Despacho. E tirada uma copia
para 0 arquivo e enviado o original para o departamento/estabelecimento a que se destina.
Quando faz parte de algum processo, sdo tiradas tantas cdpias quantos 0S processos
envolvidos. Quando héa lugar a despacho, esta retorna ao expediente para ser registada no livro
e segue 0s tramites normais como se tivesse sido rececionada pela primeira vez. O workflow
esta representado na Figura 5.

Arquivo

Opia(sf———»

A 4

Recegdo —» D.Carolina | Abre? Sim¥»  Expediente —Original» Departam.ento ou ( Termina
Estabelecimento \_ Processo
. A
A A

Sim Nao l
) 4
P.
SCMP? <€— Destinatério Sim Despacho? N&do—

Nao

Figura 5 - Workflow da correspondéncia recebida

No caso da correspondéncia enviada, em que o workflow estd representado na Figura 6, o
departamento/estabelecimento envia o original para o expediente para que seja feito o registo,
sdo tiradas 2 copias, uma para o remetente, outra para ficar arquivada no Copiador (nome
dado ao arquivo de toda a correspondéncia enviada pela SCMP que esta organizado por
ordem alfabética pelo destinatario e n° de registo) e o original é enviado para a portaria, onde
é colocado o selo, e anotado o nimero de registo, o valor do selo e o local de destino, sendo
entdo remetida para o destinatdrio. Quando h& processos envolvidos, por exemplo
correspondéncia referente a inquilinos, sdo tiradas copias para anexar ao respetivo processo.

13



Sistema de Gestdo de Documentos

Copiador e

Cépia(s)——»  Processo(s)

- -
/~ ina
Departamfantoou » Expediente ——Original-—> Portaria » Destinatario ——» Termina )
Estabelecimento N Processo /

A

Copia

Figura 6 - Workflow da correspondéncia enviada

Gabinete do Inquilino

Nesta secgédo sdo tratados todos os assuntos referentes aos inquilinos, quer sejam contratos,
dividas, reclamac6es, etc. Todos os documentos sdo arquivados nos processos existentes na
seccdo Arquivo.

Irmandade

As fichas de admissdo e toda a documentacdo referente a cada Irmao estdo arquivadas em
pastas, por ordem alfabética.

3.4 Departamento de Intervencao Social e Gerontolégica

O DISG tem sob a sua responsabilidade os lares, centros de dia e centro de convivio da
SCMP. A data, toda a correspondéncia trocada com os estabelecimentos é efetuada por
correio eletronico, sendo impressa e arquivada no processo respetivo.

A candidatura do utente a um lar envolve quatro fases: a inscrigdo na lista de espera, a
instrucdo do processo, a homologacdo e o contrato; e necessita de trés pareceres: social, satde
e psicoldgico. Para o efeito existe um software onde sdo inseridos os dados do candidato. Essa
ficha inicial é impressa e da origem a um processo paralelo em papel, que ird arquivar toda a
documentacdo e caso o candidato venha a ser admitido, sera enviada uma copia para o
respetivo lar. Em cada lar existe um outro software, sem ligacdo com o primeiro, de registo
das atividades da vida diéria dos utentes onde € possivel fazer a monitorizacdo do trabalho
efetuado no terreno e facilita a nivel de faturacdo de servicos adicionais. Este software esta
em rede com o DISG, que tem acesso ao software de todos os lares.

A informacéo sobre cada utente é guardada durante trés anos ap0s a sua saida ou falecimento,
sendo depois enviada para o Arquivo Geral.

O DISG tem a seu cargo o Programa Especial de Realojamento (PER), onde recorrem 0s
utentes com dificuldades financeiras pois as rendas séo bastante baixas, rendas sociais. Neste
momento existem 96 inquilinos e ndo ha mais vagas. E aberto um processo por inquilino ou
candidato a inquilino, onde s&o arquivados todos os assuntos, desde o levantamento, o
parecer, a caracterizacdo, etc. Estes processos ainda se mantém em papel, dado que o software
existente ainda ndo esta preparado para o PER. Mas ja foi solicitada a sua inclusdo, uma vez
que, com as dificuldades econdmicas que o pais atravessa, sdo cada vez mais os candidatos ao
PER.
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Todos os documentos que necessitem de despacho do Provedor, tém o seguinte workflow
(Figura 7), chegam os pedidos da entidade exterior ao DISG, é encaminhado para o diretor do
estabelecimento a que se refere o pedido. Caso este concorde envia para a diretora do DISG
gue se concordar envia para a Mesaria. Esta, por sua vez, se autorizar envia ao Provedor para
despacho. Caso o despacho seja favoravel € notificado da decisdo o DISG, o estabelecimento
e o DRHFP a fim de, conjuntamente com a entidade proponente, coordenar a agédo proposta.
Sdo0 um exemplo deste procedimento os pedidos de estdgio. Todos estes procedimentos
envolvem papel que circula entre as entidades envolvidas, de modo a que possa ser dado o
despacho.

: 3
EEr)‘:tfralgf DISG @ Sim—» Diretora DISG Sim—> fickeccy C ;zc";'snsi b
DRUCE @ EstabDeIII:cti?r:ento @ W @
A
Sim Sim
Sim

Figura 7 - Workflow de documentos que necessitam de despacho no DISG

A\ 4

3.5 Departamento de Recursos Humanos e Formacéao Profissional

O Arquivo do departamento estd dividido em pastas e processos que estdo ordenados
cronologicamente.

Neste departamento deveria ter-se notado a diminuicdo de pastas com a introducdo do Portal
do Colaborador e com 0 mddulo de Gestdo de Pessoal do ERP, dado que os documentos
referentes a vencimentos, horarios de trabalho, abonos para falhas e subsidio de alimentacao,
promoc0es, escalas e planos de férias passaram a estar informatizados, mas continuam a
manter o arquivo, paralelamente, em papel em pastas por assunto.

H& outros assuntos que sdo processados via web em sites préprios disponibilizados pelas
organizacOes a que se referem, tais como o envio de Estatisticas e documentos referentes a
Seguranca Social, mas ainda s&o arquivadas copias em pastas por assunto.

Todos o0s assuntos estdo arquivados em pastas e mantém a estrutura do levantamento efetuado
em 2010:

Abono para falhas e Subsidio de alimentacao
Acidentes de Trabalho

Acdes de Formacéo

Atas da Comissdo Executiva

Atas da Mesa Administrativa

Caixa Geral de Aposentagdes

Caixa Privativa — extinta Caixa Privativa da SCMP
Concursos Externos

Concursos Internos

Decretos — legislagdo em geral

Departamentos Centrais — organizadas por departamento
DRH — assuntos referente ao departamento
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e Escalas

e Estagiarios

e Estatisticas

e Excedentes/Necessidades — n° de funcionarios por estabelecimento/departamento
e Generali

e Higiene e Seguranca no Trabalho

e Horarios de Trabalho

e |IRS - tabelas e legislagdo

e Ministério do Trabalho

e Ordens de Servigo — circulares emanadas pela Mesa Administrativa
e Planos de Férias

e Prestadores de Servigos

e Promocdes

e Relatorios de Recursos Humanos

e Seguranca Social

¢ Sindicatos

e Tolerancia de Ponto

e Transferéncias

e Vencimentos

e Voluntarios

Todos os documentos relacionados com estabelecimentos e que nao sejam passiveis de serem
arquivados nas pastas anteriores vao para a pasta respetiva a cada estabelecimento, ordenados
cronologicamente.

H4&, ainda, um arquivo constituido por processos referente aos colaboradores no ativo, que
estd ordenado numericamente. Cada processo estd ordenado cronologicamente e contém todos
os documentos referentes ao colaborador. Quando o colaborador deixa a SCMP, 0 processo
transita para um outro arquivo, dos ex-colaboradores, este ordenado alfabeticamente.

Sempre que um colaborador muda de estabelecimento, é acompanhado de uma copia do seu
processo.

Todos os dias chegam a este departamento varios curriculos a solicitar emprego. Uns por
correio normal outros por correio eletronico. Quando chegam por via eletronica sdo impressos
e classificados juntamente com os que chegam em papel. Sdo posteriormente arquivados por
funcdo. Sempre que ha necessidade de consultar este arquivo, dado o seu volume, ndo é tarefa
facil.

3.6 Secretariado da Provedoria

Apesar de ndo ser um departamento, foi incluido neste capitulo dado que houve necessidade
de fazer o levantamento da situacdo atual, pois € uma das partes envolvidas no médulo de
Gestéo de Reunides.

O Secretariado é responsavel por, entre outras fungdes, assessorar o Provedor, procedendo a
preparacdo das Reunides da Mesa Administrativa e da Comissao Executiva e elaborar a
respetiva Ata.

A Mesa Administrativa é composta pelo Provedor e por 12 Meséarios, cada um responsavel
por uma area distinta de atuacdo dentro da Misericérdia. Os pontos da Ordem de Trabalhos
podem ser sugeridos por qualquer um dos Mesarios mas € o Provedor que decidira se sera
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incluido na Ordem de Trabalhos da reunido seguinte. Normalmente, a cada ponto da Ordem
de Trabalhos, estdo associados um ou mais documentos de suporte, o que implica que sejam
efetuadas copias para cada um dos presentes, de modo que se possam inteirar da situacédo
sobre a qual véo deliberar.

O Secretariado, depois de reunir toda a documentacdo referente a cada ponto da Ordem de
Trabalhos da reunido, envia-a por correio eletrénico para cada um dos Meséarios. Cada
Mesario dispde de um computador portatil, mas uma parte deles ainda prefere o uso do papel,
imprimindo ou pedindo ao Secretariado que imprima uma copia dessa mesma documentagdo
para a levar para a reuniao.

A Comissdo Executiva é composta pelo Provedor e por dois profissionais da Misericordia, e
cabe-lhe a gestdo corrente da Irmandade, de acordo com os poderes que lhe forem delegados
pela Mesa Administrativa. Sempre que o0s assuntos ultrapassem o0s seus limites de
responsabilidade, terdo de ser levados a decisdo da Mesa Administrativa.
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4

iPortalDoc — Modulos de Gestdo de Correspondéncia e de Gestéo de
Reunides

Uma vez que ja tinha sido selecionado um software de Gestdo de Documentos e Workflow por
parte da SCMP, bem como adjudicada a aquisicdo de dois modulos, um de Gestdo de
Correspondéncia Recebida e outro de Gestdo de Reunibes da Mesa Administrativa, a
componente pratica passou pelo acompanhamento do processo de desenvolvimento dos
referidos modulos. Neste capitulo vamos proceder a uma breve descri¢do das funcionalidades
e vantagens do iPortalDoc, e em seguida explicar os workflow dos médulos.

iPortalDoc

O iPortalDoc, é o software de Sistema de Gestdo Documental e Workflow da empresa
iPortalMais.

Tem como principais funcionalidades (iPortalDoc(1), 2012):
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e Arquivo da documentacdo numa hierarquia documental que se adapta a empresa

E facilmente adaptavel as necessidades da organizagdo. O armazenamento dos
documentos adapta-se a organizacdo com a utilizacdo de ferramentas informéaticas comuns
e mediante hierarquias. Podem ser criadas diretorias e subdiretorias de modo a reproduzir
e moldar-se ao funcionamento de cada organizagdo. Todos os dados nelas contidos podem
ser facilmente acedidos através de um browser, cliente de e-mail ou gestor de ficheiros,
permitindo a integracéo de todo o tipo de documentos em qualquer formato.

¢ Interface intuitivo e familiar para os utilizadores

A utilizacdo ndo implica instalacdo de nenhum software especifico nas estacGes de
trabalho, bastando que as ferramentas mais comuns da Intranet estejam disponiveis:
navegador Web, leitor de correio eletronico, e um gestor de ficheiros. A formacao so é
necessaria para temas relacionados com: classificagdo documental, fluxos documentais,
organizacdo documental, producdo de modelos e documentos, etc., uma vez que as
ferramentas utilizadas s&o do conhecimento geral.

e Workflow que se configuram de acordo com 0s processos empresariais

E possivel gerir todo o ciclo de vida de um documento, implementando fluxos
documentais, que podem ser desenhados facilmente utilizando a funcionalidade “drag and
drop”. Através da definicdo dos workflow respetivos, toda a atividade pode ser
calendarizada, notificando os envolvidos através de e-mail sobre os eventos importantes e
deadlines.

e Definicao e configuracéo de perfis e permissdes para os utilizadores

Cada colaborador tem a sua funcdo dentro da uma organizacdo. No iPortalDoc é possivel
definir na Gestdo de Perfis os utilizadores e grupos a que pertencem e suas permissoes.
Deste modo, cada colaborador terd apenas acesso a informacdo que diz respeito a sua
funcdo, quer ao nivel das pastas que compdem a hierarquia documental, quer ao nivel dos
documentos. Eliminando-se o ruido e o risco de fuga de informag&o confidencial.



Sistema de Gestdo de Documentos

e Associacdo de documentos e mensagens de correio eletrénico a documentos

Além da introducdo de documentos por digitalizacdo ou upload, o iPortalDoc permite
criar documentos a partir de modelos pré-definidos (templates), nomeadamente cartas,
faxes, propostas, encomendas, requerimentos, etc, garantindo a sua uniformizagéo.
Através da associacdo de documentos, revisdes e ligacdes a varias pastas, o utilizador tera
um conhecimento completo sobre o assunto pretendido bem como de todos 0s passos que
envolveram o documento em anélise.

e Registo e gestdo de correspondéncia e integracdo com fax e e-mail

O iPortalDoc facilita a organizacdo e encaminhamento da correspondéncia recebida, sem
necessidade de circulagdo de papel e reduzindo os riscos de extravio. Assegura que cada
carta ou fax chega ao seu destinatario, notificando-o e registando a acéo de leitura. Além
do fécil acesso, a mesma carta pode ser lida em simultaneo por varios utilizadores. Todas
as acOes sobre um documento séo registadas e podem ser acompanhadas de comentarios.
A correspondéncia expedida é registada e enviada para o exterior, por exemplo, por fax ou
e-mail, através do iPortalDoc, sem necessidade de imprimir os documentos. O
iPortalDoc envia para o e-mail do colaborador todo o tipo de notificagbes importantes,
como o aviso de atividades pendentes, tarefas cujo prazo de realizacdo ja expirou e
lembretes das atividades a realizar. Através da colocagdo de uma simples etiqueta pode-se
arquivar as mensagens automaticamente, ficando associadas ao documento em quest&o. E
possivel introduzir e-mails, tratando o ficheiro da mensagem como um documento
arquivavel.

o Criacéo de relatorios e instrumentos de apoio a decisdo

Permite obter relatorios pormenorizados por atividades, colaboradores, entre outros itens,
e estatisticas de toda a atividade da empresa. Estes relatorios podem ser exportados para
uma folha de célculo e assumem-se como importantes ferramentas de apoio de deciséo.

e Pesquisa facilitada

Podem ser obtidos rapidamente todos os documentos que contenham a palavra que
pretendemos nas palavra-chave, titulo, sumario, descrigdo e/ou autor utilizando a pesquisa
rapida. A pesquisa avangada permite encontrar os documentos, procurando em toda a
meta-informacdo e sendo possivel conjugar varias. Além da filtragem por tipos de
entidade, datas de introducdo ou elaboracdo, destacamos a possibilidade de pesquisar por
estados do workflow.

e Integracdo com certificados de assinatura digital

Além das assinaturas individuais (assinaturas digitalizadas), podem ser emitidos
documentos com o certificado da empresa. Basta criar um fluxo documental para o efeito
e inserir a assinatura adquirida numa entidade certificadora, ou utilizando o Cartdo do
Cidaddo. Com esta possibilidade, a sua correspondéncia através do e-mail ganha forca
legal, o que lhe proporcionard uma grande poupanga em custos relacionados com a
impressdo em papel e a sua circulacdo postal.

e Seguranca da informacao

A seguranca da informacdo é uma das principais preocupacgdes. Os documentos contém
diferentes niveis de seguranca, limitando as permissdes de acesso. E necessario limitar ou
autorizar o acesso a documentos ou pastas por utilizador ou grupos de utilizadores. Cabe
ao Administrador a autorizagdo para criar diferentes perfis de utilizadores, de modo a criar
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um mecanismo de autenticacdo, palavra-passe, para restringir 0 acesso a dossiés ou
documentos de arquivo especificos, o acesso a classes especificas do plano de
classificacdo e 0 acesso a certas agdes. Uma questdo importante é o fato de os utilizadores
apenas poderem efetuar as pesquisas no universo de documentos a que tém acesso,
estando os restantes documentos vedados. No que diz respeito a seguranca dos
documentos, estes sdo protegidos contra alteragdes deliberadas ou acidentais no que
respeita ao conteudo, contexto, estrutura e aspeto, ao longo de todo o seu ciclo de vida, de
modo a preservar a respetiva autenticidade, impedindo qualquer tipo de alteragdo a um
documento, exceto se prevista no processo organizacional.

Vantagens do uso do iPortalDoc (iPortalDoc(2), 2012):

Melhoria no acesso a informacgédo dentro da organizacao;

Informacéo sempre acessivel e a varios utilizadores simultaneamente;

Gestdo do ciclo de vida dos documentos em toda a organizacao;

Reducéo da circulacéo da informacéo em suporte papel;

Rentabilizagdo do espagco fisico;

Maior eficécia e eficiéncia da consulta;

Maiores niveis de seguranca dos documentos digitais;

Reducéo de custos;

Gestéo do ciclo de vida dos documentos, controlo das versdes e acesso, sem esquecer
as questdes relacionadas com a integridade e seguranca da informacao;

Facilidade de utilizacdo, que implica uma formacao reduzida;

Integracdo no ambiente de trabalho dos utilizadores e na intranet;

Integracdo com aplicagéo de fax;

Configuracao parametrizavel de acordo com as necessidades da organizacao;
Acessibilidade em termos econémicos a maioria das pequenas e médias empresas.

Com vista a fazer o acompanhamento da implementacdo dos modulos adjudicados, foram
realizadas diversas reunides com a Dra. Claudia Monteiro, responsavel pelo projeto por parte
da iPortalMais, e com os colaboradores da SCMP diretamente envolvidos nos processos,
nomeadamente os colaboradores do Expediente e o do Secretariado, com o objetivo de
proceder ao levantamento das necessidades especificas. Ao longo de todo o processo foram
apresentadas soluges, sugeridas e efetuadas pequenas alteracdes de corre¢do até ao produto
final.

O iPortalDoc tem um mddulo de desenho de workflow proprio, cujo manual, elaborado pela
IPortalMais, com a descrigdo pormenorizada se encontra no Anexo A.

Mdédulo de Gestao de Correspondéncia Recebida

Na Figura 8, temos o workflow da correspondéncia recebida, em que estdo representadas as
acdes e os caminhos pelos quais 0 documento pode passar:

1. Classificagdo — Classificar a Correspondéncia Recebida
Apo6s a digitalizacdo da Correspondéncia Recebida, o utilizador devera
proceder a sua classificacdo. Caminho seguinte:
Para Despacho (2)
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Despacho — Despachar Correspondéncia Recebida

O utilizador devera encaminhar a correspondéncia escolhendo um dos
seguintes caminhos:

Para Novo Despacho (2)

Para Expediente (3)

Para Parecer (4)

Para Executar (8)

Arquivar (Estado Final)

Expediente — Tomar conhecimento do Despacho

Nesta acdo, o utilizador deverd tomar conhecimento do Expediente e escolher
um dos seguintes caminhos:

Para Executar (5)

Arquivar (Estado Final)

Parecer — Dar Parecer sobre a Correspondéncia Recebida

Deverd ser dado parecer sobre a correspondéncia Recebida. Caminho
seguinte:

Para Despacho (7)

Resolucdo (Expediente) — Proceder a resolucédo do despacho

O utilizador devera proceder a resolucao do Despacho. Caminho seguinte:
Para Notificacéo (6)

Notificacdo (Expediente) — Tomar conhecimento da Resolucao

O utilizador devera tomar conhecimento da resolucéo do despacho e escolher
um dos seguintes caminhos:

Reencaminhar (5)

Arquivar (Estado Final)

Despacho (Notificagdo) — Tomar conhecimento do Parecer

O utilizador deverd tomar conhecimento do Parecer e escolher um dos
seguintes caminhos:

Para Executar (8)

Arquivar (Estado Final)

Resolucédo (Despacho) — Proceder a resolucao do despacho

O utilizador devera proceder a resolucdo do Despacho. Caminho seguinte:
Para Notificacédo (9)

Notificacao (Despacho) — Tomar conhecimento da Resolucao

Ap0s a resolucéo do despacho, o utilizador deverd tomar conhecimento da sua
resolucéo e escolher um dos seguintes caminhos:

Reencaminhar (8)

Arquivar (Estado Final)
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Figura 8 - Workflow final do médulo de Gestdo de Correspondéncia Recebida

Médulo de Gestao de Reunides da Mesa Administrativa

O modulo de Reunifes da Mesa Administrativa esta dividido em trés fases, com workflow
distintos:

a) Propostas — propostas apresentadas pelos Mesarios para serem levadas a discussdo na
Reunido (Figura 9), cujas acdes e caminhos sdo 0s seguintes:

1. Encaminhamento — Encaminhar Proposta para despacho e introduzir anexos
Apos a inser¢do da Proposta, o autor poderd introduzir anexos a Proposta e
encaminhar para despacho do Provedor ou do Secretariado. Caminhos
possiveis:

Para Secretariado (2)
Para Provedor (4)

2. Secretariado (Analise das Proposta) — Analisar a Proposta recebida
O Secretariado devera analisar a proposta recebida e respetivos anexos.
Caminhos possiveis:
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Para Correcao (3)

Efetuado (4)

Correcéo (Secretariado) — Corrigir Proposta

O autor da Proposta deverd fazer as corre¢fes necessarias atualizando o
documento. Caminho possivel:

Efetuado (2)

Provedor (Aprovacao) — Aprovar Proposta

O Provedor devera decidir se a Proposta sera discutida na reunido (escolhendo
o caminho Efetuado), se devera ser corrigida ou arquivada. Caminhos
possiveis:

Para Correcéo (5)

Efetuado (6)

Arquivar (Estado Final)

Correcéo (Provedor) — Corrigir Proposta

O autor da Proposta devera fazer as correcdes necessarias atualizando o
documento. Caminho possivel:

Efetuado (4)

Secretariado (Notificagdo) — Tomar conhecimento da aceitagcdo da Proposta e
ligar documentos a Ordens de Trabalho

O Secretariado devera tomar conhecimento da aceitagdo da Proposta pelo
Provedor e devera fazer a ligacdo do documento a pasta correspondente a
Ordem de Trabalho em que o documento seré discutido. Caminho possivel:
Efetuado (5)

Deliberagdo Proposta — Deliberar sobre a Proposta

Esta acdo deverd ser apenas realizada durante a reunido, ap0s haver uma
deliberacdo da Mesa sobre a Proposta. Caminho possivel:

Efetuado (Estado Final)
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Figura 9 - Workflow final do modulo de Gestdo de Reunides — Propostas

b) Agendamento das Reunides — agendamento das Reunides, dando conhecimento aos
Mesarios (Figura 10), cujas acdes e caminhos séo 0s seguintes:

1. Encaminhamento — Notificar Participantes do Agendamento da Reunido
O Secretariado devera notificar os participantes da Reunido da data para a
realizacdo da mesma. Caminho possivel:
Efetuado (2)

2. Notificagio — Tomar conhecimento da marcagdo da Reunido
Os Mesarios devem tomar conhecimento da data para a realizacdo da Reuniéo.
Caminho possivel:
Efetuado (3)

3. Notificacao Disponibilidade — Tomar conhecimento da disponibilidade para
estar presente na Reunido
Apos a realizacdo da acdo anterior por todos os Mesarios 0 Secretariado sera
notificado da disponibilidade de cada um para estar presente na Reuni&o.
Caminho possivel:
Efetuado (Estado Final)
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Figura 10 - Workflow final do mddulo de Gestdo de Reunides — Agendamento

c) Ata da Reunido — Elaboracdo da ata da Reunido por parte do Secretariado (Figura
11), cujas acOes e caminhos sdo 0s seguintes:

1.

Atualizagdo/Encaminhamento — Atualizar e encaminhar Ata da Reunido para
Aprovacéo

ApOs escrita a minuta da Ata o Secretariado, como autor, poderd fazer
atualizacdes e encaminhar o documento para aprovacao. Caminhos possiveis:
Para Aprovacéo do Provedor (2)

Para Aprovacédo dos Mesarios (3)

Aprovacéo (Provedor) — Aprovar Ata de Reunido

O Provedor pode aprovar ou pedir correcdo da Ata da Reunido. Caminhos
possiveis:

Para Correcéo (2)

Aprovado (4)

Aprovacao (Mesarios) — Aprovar Ata de Reuniao

Todos os Mesarios para quem foi encaminhada a Ata devem proceder a sua
aprovacdo podendo, tal como o Provedor, pedir a sua correcdo. Caminho
possivel:

Para Correcéo (3)

Aprovado (4)

Secretariado (Notificacdo da Decisdo) — Tomar conhecimento sobre a Ata da
Reunido

O Secretariado devera tomar conhecimento da decisdo do Provedor/Mesarios
sobre a Ata da Reunido. Caminhos possiveis:

Para Nova Aprovacao do Provedor (2)

Para Nova Aprovacgdo dos Mesarios (3)

Para Mesarios (5)

Mesérios (Conhecimento) — Tomar conhecimento da Ata da Reunido

Os Mesarios devem tomar conhecimento da versdo pré-final da Ata da
Reunido, podendo tecer alguns comentarios sobre a mesma. Caminho
possivel:
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Efetuado (6)

6. Secretariado (Notificagdo Mesarios) — Tomar conhecimento da decisdo dos
Mesarios
O Secretariado deverd tomar conhecimento da decisdo dos Mesérios sobre a
Ata da Reunido. Nesta secdo o Secretariado devera alterar o estado da Ata de
Minuta de Ata para Ata. Caminho possivel:
Efetuado (Estado Final)

Est )
4

Figura 11 - Workflow final do mddulo de Gestdo de Reunides — Ata

Para uma melhor compreensdo destes mddulos foram elaborados, pela iPortalMais, trés
manuais explicativos, o primeiro referente ao modulo de Gestdo de Correspondéncia
Recebida (Anexo B), o segundo referente a0 moddulo de Gestdo de Reunides da Mesa
Administrativa no que respeita aos Mesarios (Anexo C) e o terceiro referente ao mddulo de
Gestéo de Reunides da Mesa Administrativa no que respeita ao Secretariado (Anexo D).
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5 Apresentacdo do prototipo desenvolvido

Neste capitulo véao ser apresentadas possiveis solugdes para alguns dos problemas levantados
no capitulo 3, de modo a poderem vir a ser implementados no atual Sistema de Gestdo de
Documentos. Sé fara sentido o investimento realizado pela SCMP nos dois mddulos de
gestdo, se for dada continuidade ao processo de implementacao dos restantes médulos.

5.1 Gestédo de Correspondéncia Enviada

Depois de implementado o mddulo de Gestdo de Correspondéncia Recebida faz todo o
sentido que o proximo passo seja a implementacdo do modulo de Gestdo de Correspondéncia
Enviada, uma vez que parte desta correspondéncia é em resposta a correspondéncia recebida.
Este modulo estd ja a ser preparado por parte da iPortalMais, e podera ser implementado
brevemente. Este modulo sera provisorio uma vez os restantes ndo estdo implementados,
devendo ser alterado quando forem introduzidos os templates uniformizados para toda a
Instituicdo. Nessa altura deixara de ser necessario proceder a digitalizacdo do documento,
uma vez que serd criado diretamente no iPortalDoc. Com estes dois mddulos toda a
correspondéncia referente aos departamentos centrais passa a ser gerida eletronicamente.
Deverd ser criado um arquivo Unico, em que sdo guardados os originais da correspondéncia
recebida, com excecdo dos documentos que tém caréater legal (caso das faturas que deverdo
ser arquivadas no DCF), sendo ordenado pelo numero sequencial atribuido pelo sistema, ndo
havendo necessidade de arquivamento de copia da documentagéo enviada.

&
L J

1. Classificagdo — Classificar Correspondéncia Enviada

O original da correspondéncia devera ser enviado para o Expediente,

“ m] este fara a sua digitalizacdo e procedera a sua classificagdo. Caminho
\C@ seguinte:

+ Para Portaria (2)

2 2. Portaria — Envia a Correspondéncia para o Destinatario

/p@ N O original é enviado para a Portaria que devera registar o valor do selo
A e enviar para o Destinatario. Caminho seguinte:

T Notificar (3)
o m 3 3. Notificar — Notificar o Remetente
ﬂ@(w A Portaria devera notificar o remetente de que a correspondéncia foi

enviada e qual o seu nimero de registo. Caminho seguinte:
Para Remetente (4)

4. Remetente — Tomar conhecimento
O Remetente deverd tomar conhecimento de que a correspondéncia ja
foi enviada e qual o seu nimero de registo. Caminho seguinte:
Arquivar (Estado Final)

|
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I
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&

Figura 12 - Workflow da Correspondéncia Enviada
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5.2 Gestao de Reunides da Comissao Executiva

Uma vez que os procedimentos das Reunides da Comissdo Executiva e da Mesa
Administrativa sdo muitos idénticos, procedeu-se a adaptacdo do workflow do moédulo de
Gestdo de Reunides da Mesa Administrativa. Como foi explicado no capitulo 3, ponto 3.6, as
Reunides da Comissdo Executiva envolvem o Provedor e mais dois colaboradores da
instituicdo, sendo um o responsavel pelo Secretariado, o workflow das propostas passara a ser
0 da Figura 13 pois ndo carecem de despacho de aprovacdo, ja que estas sdo apresentadas
diretamente pelo Provedor ao Secretariado. Assim, todas as propostas para a reunido faréo
parte da Ordem de Trabalhos (OT).

®
\ )
A 1. Secretariado — Introduzir Proposta e anexos e ligar a OT
1 Ap6s a insercdo da Proposta, o Secretariado podera introduzir os
Ge) =1 anexos a Proposta, em seguida devera fazer a ligacdo do documento a
pasta correspondente a Ordem de Trabalho em que o documento sera
T discutido. Caminho seguinte:

=2 Efetuado (2)
@@ 2. Deliberacao — Deliberar acerca da Proposta
Esta acdo devera ser realizada, apenas, durante a reunido. Caminho
seguinte:

@@ Efetuado (Estado Final)

Figura 13 - Workflow Reunifio da Comissdo Executiva - Propostas

O workflow do Agendamento da Reunido é idéntico ao da Reunido da Mesa Administrativa,
com a alteracdo dos intervenientes e sera o representado na Figura 14.

7 3
L

1. Secretariado — Notificar Participantes do Agendamento da Reuniao

O Secretariado deverd notificar os participantes da Reunido da data
<> w1 para a realizacdo da mesma. Caminho seguinte:
Sec
. Efetuado (2)
T 2. Notificacdo — Tomar conhecimento da marcacdo da Reuniao
-~ m 2 Os Participantes devem tomar conhecimento da data para a realizagéo
@0§ da Reunido. Caminho seguinte:
1 Efetuado (2)
| 3. Deliberagdo — Tomar conhecimento da disponibilidade da presenca
@@ =3 Apo6s a realizacdo da acdo anterior por todos os Participantes o
Secretariado serd notificado da disponibilidade de cada um para estar
T presente na Reunido. Caminho seguinte:

1 Efetuado (Estado Final)
o

Figura 14 - Workflow da Reunido da Comissdo Executiva — Agendamento
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O workflow da Ata da Reunido da Comissdo Executiva sera o representado na Figura 15, a
minuta da ata serd encaminhada para o Provedor para aprovacdo. O Provedor, caso detete que
ha& correcdes a fazer envia-a novamente para 0 Secretariado para correcdo, caso contrario
aprova-a. O Secretariado € notificado da decisdo do Provedor, se houver correcdes devera
submeter a minuta novamente a aprovacao, se nao houver passard a minuta da ata a Ata. Apds
esta acdo devera envia-la para a Mesa Administrativa para Homologacao.

/‘\J 1. Atualizagio — Atualizar e encaminhar Ata para Aprovagio
-/ Ap0s a escrita da minuta da Ata, o Secretariado, como seu autor
-+ poderd proceder a sua atualizacdo devera encaminha-la para
= w1 aprovacao do Provedor. Caminho seguinte:
( A@ Para Aprovacdo (2)
\__ 2. Aprovacdo — Aprovar minuta da Ata
O Provedor devera aprovar a minuta da Ata, no entanto pode
Ve m 2 pedir a sua corre¢do. Caminho seguinte:
Q@ Para Correco (3)
__—Jr Aprovado (4)
m 3 3. Corregao — Notificar o Remetente
Cor O Secretariado deverd fazer as corregdes necessarias
atualizando o documento e enviando, novamente, para
| aprovacao. Caminho seguinte:
1/5@ =4 Para Aprovacio (2)
& 4. Secretariado — Tomar conhecimento da decisao
T O Secretariado, depois de aprovada a minuta da ata devera
P proceder a sua conversdo em Ata e envia-la para a Mesa
\ Est Administrativa para homologacdo. Caminho seguinte:

Efetuado (Estado Final)

Figura 15 - Workflow da Reunido da Comissdo Executiva - Ata

5.3 Gestdo de Documentos referentes a sec¢ao de arquivo do DGAP

Como ja foi explicado, todos os documentos que sao recebidos ou enviados, quer do exterior
quer internamente desde que passem pelo departamento, sdo alvo de arquivamento em
processo ja existente ou, no caso ndo existir, em processo novo. Se 0 mesmo documento
disser respeito a mais do que um processo sao tiradas copias para ser apensas aos processos
respetivos. Vejamos o exemplo de uma reparacdo de um cano que rebentou no 3° andar e
afectou as habitagcdes dos andares inferiores (R/C, 1° e 2°), como existe um processo por
habitacdo, toda a documentacdo (pedido de orcamento, autorizacdo da intervencao por parte
dos responsaveis, etc.) vai ser copiada trés vezes, sendo posteriormente arquivada uma cépia
em cada um dos processos das quatro habitacdes afetadas. Com o Sistema de Gestdo de
Documentos, estes processos deixariam de fazer sentido, tendo como consequéncia imediata a
eliminacdo das cépias e todo o tempo despendido na sua producéo e arquivamento.

Dado o numero de processos ativos a data (1591), a implementacdo da solucdo de Gestdo de
Documentos deverd ser acompanhada por uma reestruturacdo da politica de arquivamento.
Com a inclusdo do moédulo de Gestdo de Documentos neste departamento, todos 0s
documentos passardo a estar disponiveis digitalmente e identificados por um codigo Unico e
sequencial, 0 seu arquivamento podera ser feito por ordem numérica em pastas, de modo a
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facilitar a sua consulta, caso haja necessidade. Sera necessario estipular uma data, de modo a
que se possa saber que todos os documentos anteriores a essa data estdo arquivados em papel
e 0s posteriores estdo em formato digital, para que ndo haja a necessidade de desmaterializar
todos 0s documentos ja existentes.

Este modulo sera o modulo central, pois serd o responsavel por agregar todos os documentos
provenientes dos outros médulos. Deverdo ser criados processos digitais, de modo a que todos
0s documentos, quer sejam provenientes do expediente, reunides, correio eletronico, etc.,
sejam virtualmente agrafados e arquivados juntos, desde que facam referéncia a um mesmo
assunto. No fundo, todos os médulos que venham a ser implementados com os respetivos
workflow terdo como situagdo final o arquivamento neste médulo. Pelo que ndo existe um
workflow especifico para o arquivo mas sera o resultado final da soma de todos os workflow
individualmente referente aos variados assuntos. Sempre que se proceda ao arquivamento
(Estado Final) em qualquer modulo, o documento devera notificar esta seccdo do DGAP de
modo a que esta possa proceder, mediante andlise dos meta-dados, ao seu correto
arquivamento.

5.4 Gestao de Curriculos no DRHFP

Com o aumento de rececdo de curriculos, quer por via digital (correio eletronico) quer em
papel, 0 espaco necessario para 0 seu arquivamento é cada vez maior. Quando é necessaria
fazer uma consulta esta € bastante morosa. A solucdo passa por criar um workflow que facilite
a gestdo dos curriculos. Caso cheguem em papel deverdo ser digitalizados. Estando em
formato digital deverdo ser classificados e ficardo em fila de espera até mudar de estado.
Deveréa conter os seguintes campos para classificacdo e possivel pesquisa:

1. Nome do Candidato

Data de Nascimento

Habilitacdes Literarias

Anos de Experiéncia

Lugar a que se candidata — este campo devera ser de texto com possibilidade de
identificar mais do que um lugar de candidatura.

Data de rececao do curriculo

7. Estado — fila de espera, admitido, caducado, etc.

g~ own

o

N&o havera necessidade de arquivar os originais, podendo ser destruidos apos inseridos no
modulo de gestao.
C )

-/ o . ] :
1. Classificacdo — Classificar Curriculo Recebido

Apos a digitalizacdo do curriculo, o utilizador devera proceder a
Cla sua classificacdo. Caminho seguinte:

Para Atualizacéo (2)
2. Atualizacéo — Atualizacdo de estado
o2 Fica a aguardar alteracdo de estado, caso venha a ser
Aty selecionado. Caminho seguinte:
+ 1 Arquivamento (Estado Final)
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Figura 16 - Workflow dos Curriculos

5.5 Gestao integrada do correio eletrénico

Uma vez que a SCMP instalou o Exchange 2010 e passou a gerir o correio eletronico de todo
o dominio internamente, deveria proceder a implementacdo do mddulo de Gestdo de Correio
Eletrénico. Na Figura 17 esta representado a sugestdo feita pela iPortalMais. Nesta
configuracdo este mddulo ird proceder a gestdo de todas as comunicacdes com o exterior
(Net), verificando vérios meta-dados que deverdo ser definidos de modo a poder fazer a
correta gestdo do documento. Podera ser o remetente, o assunto, algum cddigo pré-definido
ou outro qualquer critério e fard com que o documento seja corretamente arquivado. Uma
solucdo seria a inclusdo do nimero do processo respetivo no assunto, ou na falta deste do
nome do terceiro a que se refere 0 documento. Com esta regra definida, o risco de perda de
informacao relevante para o arquivo ficaria minimizado.

De igual modo, desde de que se defina a regra a ser aplicada, devera ser elaborado um
workflow, de modo a que toda a correspondéncia trocada entre colaboradores sob o dominio
controlado pelo Exchange, tanto e-mails enviados como recebidos entrem diretamente no
iPortalDoc, sendo criada automaticamente uma pasta para o efeito, onde estes irdo ser
arquivados.

Microsoft IPBrick

Exchange +
2010 < iPortalDoc vs‘

Figura 17 - Esquema de integracdo do médulo correio eletrénico

5.6 Modulo de Certificagdo por Assinatura Digital

Como muitos dos documentos carecem de despacho, quer do responsavel pelo
departamento/estabelecimento, quer do Mesario, quer do Provedor, e como o iPortalDoc esta
preparado para efetuar a certificacdo por Assinatura Digital, esta ferramenta deverd ser
implementada. A Assinatura Digital ou Certificado Digital podera ser feita através do Cartéo
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de Cidad&o do utilizador ou adquirida a uma entidade certificada para tal. Além de suprimir
qualquer davida na veracidade do despacho, tem a vantagem de diminuir a necessidade de
impressdo e nova digitalizacdo do documento, s6 porque este teve necessidade de ser
autenticado por assinatura manual. Como cada utilizador tem de estar registado e efetuar o
login na aplicacdo para que possa aceder e executar qualquer agdo passa a haver
conhecimento de quem criou ou alterou um dado documento. A certificagdo digital é
necessaria sempre que seja preciso imprimir um determinado documento em que seja
necessario o valor probatorio do mesmo. Uma alternativa é o uso da assinatura digitalizada,
apesar de ndo ter valor probatorio legal, pode ser usada em documentos internos.
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6 Conclusdes e Desenvolvimentos Futuros

6.1 Conclusoes

Esta dissertacdo serviu para confirmar a necessidade premente da implementacdo de um
Sistema de Gestdo de Documentos na SCMP, pois ainda existem varios problemas, quer nos
departamentos quer nos estabelecimentos, que carecem de solucdo. A duplicacdo de
informacao, o tempo despendido pelos colaborados no seu arquivamento e consulta, a falta de
espaco para armazenamento dos documentos foram alguns dos problemas encontrados.

Dadas as alteracGes recentemente efetuadas a nivel de tecnologias de informacdo, com
algumas ainda em fase de implementagdo, houve alguma dificuldade em fazer um
levantamento mais detalhado e abrangente. Uma parte dos problemas existentes foram
ficando resolvidos durante o periodo em que decorreu esta dissertagdo, fruto dessas mesmas
alteracdes, obrigando a que fossem feitas varias atualizagdes ao longo do tempo. Com 0 uso
das novas tecnologias, nomeadamente o correio eletronico, a diminuicdo da circulagdo de
papel foi notoria, mas surgiram novos problemas de gestdo documental, pois ndo foram
acompanhadas de uma defini¢cdo de normas de arquivamento.

Com a implementacdo dos médulos de Gestdo de Reunides da Mesa Administrativa e de
Gestdo de Correspondéncia Recebida, prevé-se que possa haver uma reducédo significativa do
uso de papel e tempo despendido, pois ndo havera necessidade de efetuar copias e arquivo das
mesmas. Relativamente ao médulo de Gestdo da Correspondéncia Recebida ndo foi possivel
aferir a sua eficécia pois a implementacao ainda nédo tinha ocorrido a data da concluséo desta
dissertacdo. Relativamente ao modulo de Gestdo de Reunibes da Mesa Administrativa, apds a
primeira reunido, a opiniao geral foi de que € bastante Gtil, uma vez que ndo ha necessidade de
imprimir e posteriormente arquivar toda a documentacdo tratada na reunido e facilita a sua
consulta.

Foram apresentadas algumas propostas de modulos a implementar, por serem consideradas
prioritarias pela sua relagdo com os modulos ja adjudicados.

6.2 Desenvolvimentos Futuros

Deverd implementar-se as sugestdes efetuadas no capitulo 5 e outras que venham a ser
consideradas necessarias, nos departamentos centrais, e proceder-se ao levantamento das
necessidades especificas de cada estabelecimento para posterior instalacdo do SGD. Esta fase
devera ocorrer depois de terminadas todas a atualizagdes e projetos atualmente em curso, uma
vez que sO nessa altura serd possivel ter uma visdo mais pormenorizada dos problemas
existentes.

Como referido, é necessario que sejam criadas regras para a vida util de cada documento, de
modo a salvaguardar aqueles que tenham valor historico para a instituicdo. Esta situacdo
levanta a questdo do arquivo existente, para o qual serd necessario definir se se mantem tal
como estd ou se se arquiva s6 o que tem valor historico e se procede a destruicdo dos restantes
documentos. Para esse efeito, devera ser constituida uma comissédo para proceder a analise dos
documentos e que devera incluir o responsavel pelo departamento onde estes foram gerados e
o0 responsavel pelo Arquivo Historico que sera a pessoa com formacdo e conhecimentos a
nivel de arquivo.
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Deverad ser projetada uma solucdo de integracdo entre as varias aplicagdes informaticas
existentes e o Sistema de Gestdo de Documentos, a fim de se proceder a uma completa gestao
documental, eliminando duplicacdo de informacdo que possa existir. Todas as aplicacdes que
venham a ser instaladas deverdo ser passiveis de integracdo com o Sistema de Gestdo de
Documentos existente.
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ANEXO A: Manual de Procedimentos para Criagao de Workflow no
IPortalDoc

Este manual foi produzido pela IPortalMais
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iPortal iPortalMais: a «brainware» company
" Mais Fabricamos e distibuimos sistemas de informagéo

Procedimento para Criacao de Workflows no
iPortalDoc

O objectivo deste documento é descrever o processo de criagio e o funcionamento
de um workflow, em concreto, o que implica em termos de tarefas a efectuar pelos
utilizadores finais.

Um workflow, on fluxo de trabalho, € simplesmente o circuito, pré-definido, que
um documento deve fazer numa organizaciio, entre departamentos. Implica portanto que
haja determinadas etapas, nas quais os colaboradores irfio executar algum tipo de tarefa
sobre o documento (o exemplo mais simples serd a sua leitura), e eventnalmente serdo
impostas condigdes para que o documento prossiga para um caminho ou outro (como por
exemplo, consoante uma factura seja aprovada ou nfio, € condicionado o seu envio para o
responsivel pelo seu pagamento ou para notificagio de quem efectuou a encomenda que
lhe deu origem).

O exemplo de workflow utilizado neste procedimento € o da Correspondéncia
Recebida:

.
@,
@:

BE; +

Resumidamente, a primeira etapa por que passa o documento apés introdugiio € a
classificagiio. Neste passo tem-se duas opgdes: indicar que o documento foi classificado e
por isso pode passar para a fase seguinte ou enviar para arquivo. Se continua para a fase

11/01/2010 Pagina 1 de 28 PA-PT-IPD 1/2009 - v3
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seguinte, encaminhamento, o documento vai ser enviado para os destinatirios /
interassados. Daqui s6 haverd uma saida possivel, para a leitura do documento, no passo
notificagio. Neste momento entdo existem duas hipdteses para prosseguir no circuito: ou
considera-se lido ou que o destinatario foi seleccionado incorrectamente, e portanto
retornard ao passo anterior para se reencaminhar para o destinatirio correcto.

Opcies no Menu Workflow do iPortalDoc:

T Workflow

- Conceber

& Instanciar

-, Configurar

= Remover Instancia
Inserir Acgdes

+ Alterar Transigdo

—+-

Visualizar F.T.

) Tempo Exec.
Ass, Tipo Doc.

. Ass. Directona

Gerador de acgdes

1. Menu Workflow > Conceber

Na listagem dos workflows existentes, no canto superior direito, seleccionar o link
"Conceber", atribuir uma designacio ao workflow, e "Inserir Workflow",

Descricdo: (Cartas Recebidas |

Sem anexo: [
(Se seleccionada, ao inserir um documento nao sera
necessario definir um ficheiro.)

O botdo "Alterar” refere-se unicamente & alteragio dasta descri¢io. Para comecar
a construir o workflow seleccionar o link "Editar”, no canto superior direito.

A opcio "Sem anexo" activa possibilita, no momento de classificagcio do
documento, seleccionar todos os campos possiveis, ndo aparecendo no entanto o botio
"Procurar” em que se tem de fazer upload de um ficheiro, que se encontra no disco local.
Pordefeito a opgao encontra-se e mantém-se inactiva.

11/01/2010 Pagina 2 de 28 PA-PT-IPD_1/2009 - v3
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Elementos constituintes e ordem de criacio:

{primeiramente s6 aparece um menu "Estados", depois dos estados criados aparece o menu
"Accgdes" e apds estas serem criadas, o menu "Fungiio de Transicio")

a) Estados (representados por circulos)

[ --Estados-- % |

§ =
5 ]

O e

Diagrama de Estados

1

2

3

Arrastar o circulo (mecanismo drag and drop), que
aparece do lado esquerdo, e largar num quadrado, na
grelha do lado direito, sendo que o primeito estado devera
ter a coordenada Y (vertical) no minimo igual a 3, onde
acaba o icone que jd aparece por defeito (circulo preto, que
simboliza a entrada de um documento no sistema), ficando
automaticamente ligados. Atribuir entio uma descri¢io ao
estado (p.e.: Classifica¢io).

O "Estado Final", com esta mesma designacio, &
obrigat6tio.

Em caso de engano, seleccionar o estado e no menu Estado encontram-se as
opcdes Alterar (designacio e coordenadas) e Remover.

Ainda, deve manter-se um quadrado de espagamento entre um estado e o seguinte,
no minimo, para efectuar a ligaciio entre eles.

b) Acgdes (representadas por quadrados)

Para introduzir Accdes nos Estados, € necessdrio seleccionar cada um destes (ao
clicar sobre eles, ficam assinalados a vermelho) e entfo, surge um novo menu, Acgdes,
no qual se deve seleccionar a opgio Inserir:

11/01/2010
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| --Estados-- % | [i--Acgoes-- .]
Inserir
Diagrama de Estados
a 1 2 3 4 5 6 7

i@

O Estado Final nio possui acgdes associadas: € apenas um estado de arquivo /
armazenamento final, indicativo de que ja foram efectuadas as ac¢des necessdrias sobre o
documento.

Um estado pode possuir mais do que uma acgiio, isto &, num determinado passo
do circuito do documento pela organizacio, podem estar duas pessoas, a0 mesmo tempo,
a efectuar acgdes diferentes sobre o mesmo documento (p.e. enquanto uma pessoa
classifica o documento, outra pode estar a tomar conhecimento/ler).

Para consultar/alterar ou remover uma acgio € necessdrio selecciond-la (clique no
quadrado) e seleccionar a opgio pretendida no menu Acgoes.

11/01/2010 Pdgina 4 de 28 PA-PT-IPD_1/2009 - v3
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Exemplo de criacdo/alteracao de uma acgéo no estado Notificacdo:

Codigo Seleccionado:
Dest

ricdo da Acgao:

lipo de atribuicao:

Alteracdo de accies no estado Notificagdo

Definir Cédige para a Acgdo

Aprovar Documento

Ler documento recebido |

a

| Atribuigdo posterior per encaminhamento

J) Adicionar Resultado
Resultado

|Lido

[Destinatério Incorrecto

Resultados da Accado
Tarefas Operador p/ defeito
- la |+] A
- ;
== | ou | » | ~

Alterar Accdo

1. Ao clicar no link "Definir Cédigo para a Accdo”, deve-se seleccionar uma accio

tipo / pré-definida, de um conjunto de ac¢tes que em grande parte sdo semelhantes as
existentes no menu Documento, do iPortalDoc (p.e.: associar, actualizar revisiio, alterar
informacio, ...). Apés isto, ird aparecer um campo "Cédigo Seleccionado”.

2. K importante que a Descri¢iio da Accdo seja explicita, pois aparece como um link, na
lista de accBes a realizar, e desse modo verifica-se rapidamente o que estd a ser pedido:

Accbes a Realizar

Listagem por directoria: ® sim O N&o

Segunda-feira, 04 de Maio de 2009

--Acgbes-- il[--Documento-- .

Domain/Cartas Receb.../2009/1/1/

1- 2| Total 2 Accdes

[ Mostrar acgdes agendadas |5

Tipo Cadigo Titulo 3:2_ Data limite Acesso Accdo (Entidade | Alterar
CR_2/e0p9| CartaRecebidada | p 10009 ggog3 17:30| ClESsificarcarta o ol arar
iPortalMais - convite recebida e
e CR_1/2009 %ﬁw +info [2009-06-03 17:38| Encaminhar carta | iPortal... | Alterar
1-2| Total Z Acgdes
11/01/2010 Pigina 5 de 28 PA-PT-IPD_1/2009 - v3

41



Sistema de Gestdo de Documentos

G

iPortal iPortalMais: a «brainware» company
" Mais Fabricamos e distribuimas sistemas de informagao

(O acesso a esta lista pode ser efectuado através do iconefatalho, no canto superior
esquerdo do 1PortalDoc, " afem que "4" € o ndmero de acgBes a realizar) ou
através do menu Sessio, opgio Acgdes.

3. Quadro resumo de todas as op¢des possiveis no campo Tipo de Atribuicéo;

Tipos de Atribuicio de Acgiies a Utilizadores

Atribuicio | Atribuicdo
Posterior | Manual Atribuicio

=im | Nao | &im | Nao

Atribuigdo fixa, através da configuracio do workflow
X (atribuicdo da acgdo a um utilizador fizo, previamente 4 execugdo do workflow,
atraves da opgio Configurar, do menm Workflow)

Atribuigdo posterior para o autor
{atribui¢io antomatica ao utilizador que infroduziu o documento, autor)

Atribuicio posterior por encaminhamento
X X {atribuigdo efectuada pelo utilizador que executa a acgdo anterior, implicando que
asta contemple portanto a possibilidade de efectuar encaminhamento)

Nio Aplicavel Atribuigio posterior para o utilizador que fez a acgio X do estado T*
Nio Aplicdvel Atribuicio posterior para o autor original **
Nio Aplicgvel Atribuigio pesterior para o utilizader que den infeio ao workflow %

* Exemplo de "Atribuicio posterior para o utilizador que fez a acgio X do estado ¥":

no estado Notificagio, do workflow Cartas Recebidas, poderiamos ter uma terceira opgio que
seria Responder a Carta Recebida, e que levaria o workflow a uma nova acgio para introduzir
uma resposta a carta. Se se pretende que quem faz esta introdugio seja a mesma pessoa que leu a
carta, no estado Notificagdo (atribuida por encaminhamento), entio pode-se considerar que &
atribuida posteriormente para o utilizador que fez a ac¢io X (ler) do estado Y (notificagio).

** Exemplo de "Atribuicio posterior para o autor original":
o autor original ¢ o utilizador que introduz a primeira versdio do documento. O autor
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{simplesmente "autor”) & o utilizador que criou a versdo mais recente do documento (ao actualizar
a revisao do documento). Ou seja, o autor ariginal e o autor podem ser utilizadores diferentes. Por
exemplo, o utilizador] insere no iPortalDoc uma carta para enviar para o exterior (¢ o autor
original), esta passa pela aprovacio do utilizador? que corrige o documento {este passa a ser o
autor), e de seguida existe uma acg¢dio no workflow que retorna ao utilizador]l para que ele saiba
se o documento que criou jd foi aprovado ou ndo. Esta dltima acgdo teria de ser atribuida ao autor
original, pois caso fosse atribuida ao autor, iria ser efectuada pelo utilizador?, e ndo pelo
utilizador1.

*##* Exemplo de "Atribuigio posterior para o utilizador que deu inicio ac workflow":
continuando com o exemplo anterior, o workflow teria chegado ao Estado Final, e entretanto o
utilizador1 estd ausente, sendo solicitado ao utilizador3 que corrija o documento. O workflow vai
ser reiniciado, e neste caso, ndo se pretende que a ac¢do de notificagio seja realizada pelo
utilizador1 mas sim pelo utilizador3, portanto, a atribuigio da ac¢d0 teria de ser para o utilizador
que deu inicio ao workflow.

4, Os Resultados da Accéo representam opgdes ou botdes que aparecem na janela da
acgdio, e que condicionam o rumo do fluxo do documento, isto &, consoante o escolhido, o
workflow segue um caminho ou outro. Por exemplo, na ac¢io de notificacio acima
referida, se a op¢io seleccionada for Lido, entio o fluxo segue para o Estado Final, no
entanto, se a op¢lo for Destinatirio Incorrecto, entiio o fluxo retoma ao utilizador que
efectuou 0 encaminhamento para que este reencaminhe o documento para ofs)
utilizador{es) correcto(s).

Por defeito aparece espago para apenas um resultado, mas podem ser adicionados
mais, na opgio "Adicionar Resultado™.

Em "Operador por defeito” a op¢io "ou" significa que se virias pessoas estio
alocadas dquela acgio, basta uma delas realizd-la para que desapareca da lista de acgdes a
realizar das outras, enquanto que a opgiio "e" implica que todas as pessoas que tém
determinada ac¢io para realizar o fagam, para que o workflow possa prosseguir. Por
exemplo, 36 quando todos os destinatirios de uma carta seleccionarem a opgio "Lido" &
que o workflow passa para o Estado Final.
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¢) Funcdes de Transicéio (representada pelo simbolo + )

%3

Diagrama de Estados

e o o+ O
e e ol = R 2 il

&

9

i8

&

E o elemento de ligacio entre
estados, e como tal, nio podem
existir dwas FT  seguidas.
Consoante o resultado (botio)
seleccionado, no momento da
realizacio da accio, o documento
segue determinado percurso (ex.:
quando um uvtilizador selecciona a
op¢do Classificado, no estado
Classificagio, o workflow passa
para o estado Encaminhamento).

Para introduzir uwma FT
seleccionar um estado, que serd o
estado de partida/origem, e desde
que j4 possua uma acc¢io, aparece
uma variedade de fungBes de
transi¢io  possiveis do lado
esquerdo, que também  basta
arrastar e largar (no espago entre
dois estados).

Assim como para os estados e acgGes, também ao seleccionar uma FT, aparecem
as opgdes Alterar e Remover.
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EXERCICIO
Criar workflow ' Cartas Recebidas" de acordo com a tabela:
Acgies Resultados | Funcoes de
Estados = — Tipo de Atribuigio | [operador por | Transicio
Codigo Descrigao defeito] [desting]
1| Classificagdo Alterar Info | Classificar [ Atribuigdo fixa, através |Classificado | Encaminham
Doc, carta recebida | da confipuragdo do [ou] ento [2]
workflow
Arquivar [ou] |Estado Final
2 | Encaminhaments | Encaminhar Encammhalr At1'1bu1cf‘,ao f1xda* atraves Encaminhado | Notificagao
carta recebida | da confipuragdo do
workflow o] 3
3| MNotificacio Aprovar Tomar Afribuicio posterior por | | .
Doc. conhecimento | encaminhamento Fie ] ER Ao
de Cm,“ta Destinatdrio Encaminham
recebida ]
ncorrecto [ou] | anto [2]
4 | Estado Final Nao Aplicdvel

2. Menu Workflow > Instanciar

Essencialmente, significa criar uma ou virias obpias do modelo concebido,
podendo atribuir-lhes diferentes designacdes:

Workflows: | Cartas Recebidas

ar

Descricdo: |Cartas Recebidas

3. Menu Workflow > Configurar

Consiste em associar utilizadores s acgdes, e activagio da instincia do workflow
{36 quando estd activo & que & possivel utilizi-lo):

11/012010
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Workflows: | Cartas Recebidas v| @
Descricéo: |Cartas Recebidas Activo : ¥
Permissoes: v
(Se seleccionada, no final do workflow, o documento mantém as permissdes do fluxo.)

SO aparecem na lista de workflows a configurar os que j4 se encontram
instanciados.

Se a opgao "Permissdes"” estiver activa, quando o workflow chega ao Estado
Final, apenas os utilizadores que participaram nele € que visualizam o documento.

Nzo esquecer: s6 quando seleccionado o botio "Configurar” é que as alteragdes se
consideram efectivamente guardadas.

Quando um workflow € activado, é criada uma conta de e-mail do tipo
cartas_recebidas@iportaldoc.domain.com, para que se possa introduzir documentos
directamente de uma digitalizadora (que permita digitalizar para e-mail), por exemplo
(esta questdo serd abordada posteriormente neste documento).

Exemplo da configuracfio da instincia do workflow carta:

Estado : Nivel & [0 Atribuiciio Fixa,
_ através da
Acgbes associadas ao estado Configura(;ﬁo e
| Escolha pessoa ~| W& workflow
Escolha pessoa
Administrator
Estado : Nivel 1 1 Jaime Queiros R G
Tiago Cunha Atribuicio Fixa,
Acgdes associadas ao estado ! iPortalDoc Master através da
Escolha pessoa v M@ configuracio do
i workflow
Estado ; Mivel ; 2
Acgdes associadas ao estado Atrjbujgﬁo posterjor
vl =3 por encaminhamento
Estado : Mivel 13
Acgdes associadas ao estado !
11/01/2010 Pdgina 10 de 28 PA-PT-IPD_1/2009 - v3
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Para além de estas acgles surgirem na lista de acgdes a realizar no iPortalDoc &
ainda possivel {opcional) o envio de um e-mail de notifica¢io de acgiio a realizar. Por
defeito esta opgdo estd activa: g

o

A partir da versdo v3.1 para as ac¢Bes de encaminhamento, & possivel a pré-selecgio de
utilizadores para encaminhamento, ou seja, "restringir” a lista de utilizadores a apresentar
aquando da realizagio da acgio de encaminhar num determinado workflow, através do
icone {ver imagem acima).

Funcionalidade "Ajuda" (a partir da v3.0.4)

Esta funcionalidade permite associar textos de ajuda a trés niveis: workflows,
respectivos estados e acgdes. No caso das acgdes, € particularmente Gtil, uma vez que na
propria janela de realizacfio das acgBes se pode consultar estes textos de ajuda e conhecer
as implica¢Bes que tem a selecgiio de determinado resultado (botio).

1. Activar:

Menu Sessio > Interface Configuracio > separador Dados dos workflows > activar a
op¢io "Permitir configurar textos de ajuda para os workflows" > Actualizar {(botio no
fundo da pdgina, para guardar as alteragdes).

2., Criar:
Menu Workflow > opg¢io Configurar > seleccionar o icone "?" junto da designagio do
workflow, de cada estado ou de cada acgiio:
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Estado ! Nivel @ |0 =]
Acgdes associadas ao estado @
| Escolha pessoa Y] ¥ @
Estado : Nivel + 11 %]
Acgdes associadas ao estado @
Escolha pessoa v Y 4 @
Estado @ Nivel @ 12 o)
Acgdes associadas ao estado @
¥ g @
Estado : Nivel © |3 =
Acgdes associadas ao estado !
Exemplo de um texto de ajuda, na ac¢ho Classificar carta:
| @ Texto de ajuda para a acgao "Classificar carta’ X
: ElFonte | ] i e B &
"B 7 U &= % - O = a@
_ |1 Estio * | Tipo de Letra | Gil Sans MT » | Tamanho 9pt - i Ty~
O utilizador tem duas opcBes/botdes: L

- Classificada - se apos alterar a informacéao do documento (classificagio), a carta tem de ser
encaminhada aol(s) destinatariol(s);

- Arquivar - se néo é necessario encaminhar, e assim o processo € considerado concluido.

NOTA: o botdo Cancelar permite fechar a janela da accio. No entanto, a accdo permanecera
pendente na lista de accdes a realizar.

oK |

Para guardar as alteracdes & necessério seleccionar o botio "OK" nesta janela do
editor de texto, e o botfio "Configurar”.

3. Consultar:
3.1. na janela de realizacdo da ac¢ao (opgio Ajuda):
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Mais

Classificar carta
Esguema Cronoldgico do Workflow
+info

Documento: Carta Recebida da iPortalMais

Docs Associados:
Sub-accdo: Alterar Informacdo do documento
X

@ Ajuda
Estado: Classificacao

M&o existe ajuda para este estado.
Accdo: Classificar carta

O utilizador tem duas opcdes/botdes:
Classificada - se apds alterar a informacgdo do documento (classificagdo), a carta tem de ser encaminhada ao(s) destinatario(s);

- Arquivar - se ndo & necessano encaminhar, e assim o processo & considerado concluido,

NOTA: o botdo Cancelar permite fechar a janela da accdo. No entanto, a acgdo permanecera pendente na lista de acgdes a

realizar,

ok |

3.2. na janela +info do documento, separador Workflow, opgio "Ajuda™

Péagina 13 de 28 PA-PT-IPD_1/2009 - v3
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Carta Recebida da iPortalMais --Documento-- =
Info. | Doc. Assoc, | Mails Assoc, | Edigdes | Workflow | Esguema Cron. | Acgdes
£ = 2 Voltar X Fechar
Workflow: Cartas Recebidas &)
Para obter ajuda relativaments a estados e acgdes, cligus em cada um destes elementos no diagﬁma do
workflow apresentado abaixo.
[ 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 18 | 11 | 12 13 | 14 15 | 16 | 17
a
1 ®
5 g
& Ajuda x
: ® :
Accdo: Classificar carta
4 T =&l | O utilizador tem duas opgdes/botdes:
& Eric - Classificada - se apds alterar a informagdo do documento
(classificagdo), a carta tem de ser encaminhada ao(s)
destinatario(s);
6 al 5 . 3
- Arquivar - se nio & necessario encaminhar, e assim o processo &
considerado concluido.
7 Qot
NOTA: o hot3o Cancelar permite fechar a janela da accdo. Mo
] entanto, 2 acgdo permanecera pendente na lista de acgfes a
. 4_'_ A P realizar.,
9 Est.
18

Para criar/utilizar wm workflow:

1. Criar modelo (menu Workflow > Conceber);

2. Criar instdncia (menu Workflow > Instanciar);

3. Configurar instincia (menu Workflow > Configurar);

4. Associar workflow a uma pasta (menu Directoria > Ass.Util. Work.) ou configurar
numa digitalizadora o enderego de e-mail "cartas_recebidas@iportaldoc.domain.com”;

5. Introduzir documento (menu Documento > Introduzir) ou digitalizar documento paral
e-mail.

11/01/2010
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Para Remover um workflow:
1. Remover documento(s) que tenha(m) sidoe introduzido(s) através desse workflow
(menu Documento > Remover, com ou Sem pesquisa);

1.1. Caso ndo estejam no estado final (s6 € possivel remover os documentos que
estejam no EF), seleccionar o documento € no menu Documento seleccionar a opgio
Cancelar workflow.

2. Remover instincia (menu Workflow > Remover Instincia);
3. Remover modelo (menu Workflow > Conceber > seleccionar workflow e Remover).

4. Menu Workflow > Inserir Accoes

No caso de se pretender que uma mesma acgdo, de classificagio, por exemplo,
seja enviada para duas pessoas, entio insere-se ("duplica-se™) essa acgio.

.
-

Workflows:| cartas Recebidas

Descricao: cartas Recebidas

ar

Estados: classificagio

Descricao:|classificagio

Accoes:({Classificar carta v

Na configuragio do workflow aparece:

Estado : Nivel ; |0

cgoes associadas ao estado :

h=

[ Escolha pessoa 3| ®HE8

| Escolha pessoa : WP

Basta um dos utilizadores efectuar esta acgdo para que desapareca da lista do
outro, e isso aconlece porque na concepgio do workflow, o operador por defeito
seleccionado para o resultado Classificado, € "ou".
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5. Menu Workflow > Alterar Transicao

(Quando existern acgdes diferentes no mesmo estado, por exemplo, enquanto uma
pessoa classifica, outra pode ter apenas conhecimento do documento, entéo, no momento
da concepgiio do workflow criam-se duas acgdes no mesmo estado, e sd apds
configuracdo, é que se identifica qual delas € necessdria para dar continuidade ao
workflow ou se ambas s@o necessarias.

1. Na configuracao do workflow:

Estado : Nivel : |0

Accdes associadas ao estado :

| Administrator

v
=
&

| Administrator =

2. No menu werkflow, opcao Alterar Transicae:

2.1. Caso em que € apenas necessério classificar a carta para que o workflow prossiga
para a ac¢ao de encaminhamento, permanecendo a ac¢cao de tomada de conhecimento na
lista do utilizador seleccionado em cima. Basta para isso atribuir uma maior
"mportancia" a ac¢io de classificagédo, do seguinte modo:

\"’*3|"<f|°"'53| Cartas Recebidas

ar

Descricao:| cartas Recebidas

Estado Aq:tual:[ Classificagdo ;]
Estado Seguinte:[ s o ;]
Classificagéo --> Encaminhamento

Funcédo de Transicdo:

A'ii'}ﬁ‘):[ Classificar carta -= Administrator . ]
ReSllltﬂd‘):[C\assiﬁcado :]
Simbolos:[ :]

Classificar carta -> Administrator : Classificado
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2.2. No caso de se pretender que ambas sejam realizadas para que o workflow prossiga,
entdo selecciona-se a accdo Classificar e a ac¢do Tomar conhecimento:

Workflows:| cartas Recebidas =

Descricao:|cartas Recebidas

Estado Actual:| Classificagio = |
Estado Seguinte:| Encaminhamento A~ |
Classificag&o --= [Encaminhamento

Funcgédo de Transicdo:

@ ACCA0:| Classificar carta -> Administrator

ar

Resultado| classificado

ar

Simbolos:|ia

Classificar carta -» Administrator : Classificado e

A'-'Efl'?:[Tomar conhecimento de carta recebida -> Administrator :l
: Resultado:| Tomei conhecimento =
simbolos;| =

Classificar carta -> Administrator : Classificado e Tomar conhecimento de carta
recebida -> Administrator : Tomei conhecimento

A opcio Visualizar F.T., no menu workflow, permite consultar esta informagao,
mas néo edita-la.

6. Menu Workflow > Tempo Exec.

Por defeito, o tempo de execucio de uma acc¢do num workflow é de 30 dias (s6
apos este tempo € que sdo assinaladas a vermelho na lista de ac¢oes e o administrador do
sistema € notificado de que a ac¢do ultrapassou o tempo limite de execugao).

No entanto, este tempo de execugio é configurdvel para cada ac¢fo, em dias:
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Workflows:

Descricdo:

Estados:

Descricdo:

Tempo de execucdo:

Considerar dias Gteis:

Cartas Recebidas
Cartas Recebidas
Classificagéo
Classificagéo

1.

Escolha o tempo de Execugdo para o estado
v

(Considerar dias (Oteis no tempo de execugdo de ac

cies e estados)

Dias

Nommalmente considera-se os dias dteis, isto &, 80 estes interessam para a
contagem do tempo de execucio, fim de semana e feriados nio a deverdo influenciar.

7. Menu Workflow > Ass. Tipo Doc.

(s documentos que sio introduzidos de forma automética, por exemplo, através de
digitalizacio, podem ser de imediato preenchidos no campo Tipo de Drocumento. Para
1880 existe a opgio associar tipo de documento a um workflow:

Workflows: | Cartas Recebidas
Descricao: |Cartas Recebidas
Tipos Doc.: | carta Recebida

Descricao: |carta Recebida

8. Menu Workflow > Ass, Directoria

(Juando um documento & digitalizado directamente para um enderego de e-mail a
que corresponde um workflow & criada automaticamente a respectiva pasta e subpastas
(ano/més/dia) na hierarquia do iPortalDoc:

11/01/2010
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j Domain

- _:Cartas Recebidas
- 5#2009
=l
71

Fu

Através desta opglio, de associagio de uma directoria a um (ou virios)
workflow(s), € possivel organizar a hierarquia de pastas de workflow de uma forma
personalizada.

Jd deve existir a directoria pretendida, para se poder seleccionar de entre as
existentes na hierarquia:

Workflows: | Cartas Recebidas

ar

Descrigcdo: Cartas Recebidas

Directoria: 1i#/Correspondéncia Recehida

Organizacao da directoria: ||

A b

Workflow

Workflow/Ano

Workflow/Ano/Més
Workflow/Ano/Més por extenso
Workflow/ano/Mas/Dia
Workflow/Ano/Mé&s por extenso/Dia

E possivel definir portanto a organizacdo na directoria seleccionada, com mais ou
menos detalhe, com o més por extenso, ...

Este seria o resultado se ao workflow Cartas Recebidas fosse associada a
directoria Correspondéncia Recebida, com uma organizacio do tipo Workflow/Ano/Més
por extenso, e ao workflow Faxes Recebidos a mesma directoria, com uma organizacio
Workflow/Ano/Més por extenso/Dia:

j Domain

- _7Correspondéncia Recebida
- :Cartas Recebidas
- 52009
FMaio
- *Faxes Recebidos
- 52009
Z2Maio
535
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9. Descricio do funcionamento deste workflow

Assim que o documento enfra no sistema é enviado um e-mail de notificacio ao
responsdvel por determinada acgio para que proceda a sua execucio, e & também
accionada uma janela pop up, com uma lista de AccSes Pendentes, assim que se efectua o
login no iPortalDoc (também € possivel aceder a esta lista afravés do menu “Sessiio”,
opgio “Acgbes” ou do link [= 4 ).

Nota muito importante: ainda na janela de “Accdes a Realizar”, verificar a
opcio seleccionada em “Listagem por directoria”, pois se “Sim” mostrard apenas a
listagem de accSes sobre documentos na secgio/directoria em que se encontra. Dever-se-
4 seleccionar “Ndo” para visualizar todas as acgbes, independentemente da directoria em
gue se encontram os documentos (considera por defeito a rafz da hierarquia).

Assim como ao seleccionar o tipo de accio (Classificar Carta, Encaminhar Fax,
efc.) no menu “Accdes”, 56 lista as accBes especificadas.

Para executar a accio basta seleccioni-la sob a coluna “Acesso Accio”, para
surgir a janela correspondente, em que se poderd sempre aceder ao documento e 4 sua

informacio.

Acgbes a Realizar [--Acgbes-- | --Documento-- %

S fcgeEs
Todos os tipos
; o e = Ler Doc Encaminhado
Listagem por directoria; () Sim ® 3o Classificar carta recebida

L rt bid
Terca-feira, 05 de Maio de 2009 crcana recenica Domain,

] Maostrar acgdes agendadas [
1 - 4 | Total 4 Acgbes

Tipo Cadigo Titulo Doc Data limite Acesso Acgdo Entidade | Alterar

e Utilizacs : 3
M_1/2007 —,;Manual. dp_ Liied5 Ot +info |2009-15-09 16:42| Ler Doc Encaminhado - Alterar
iPortalDoc —_— =

g Utilizacga . 3
M_1/2007 S d:-- tllizagdo do +infa [2009-105-09 17:27| Ler Doc Encaminhado =5 Alterar
1PortalDoc St _— =

Carta Recehida da iPortalMais Classificar carta

CR_2/2009 £ +info |2009-16-03 17:30 iPortal... Alterar

- convite recebida

CR_1/2009 | Carta Recebida da iPortalMais +info  |2009-06-03 17:47| Ler carta recebida iPartal,.. | Alterar

1 -4 | Total 4 Accbes

As duas primeiras accdes de classificar e encaminhar o documento sio executadas
por defeito por determinado colaborador (no caso de ser mais do que um, basta um deles
realizar a acgdo para que esta deixe de aparecer na lista de acgbes a realizar do outro),
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embora, a qualquer momento, seja possivel uma reconfiguracao, atribuindo estas tarefas a
outro(s) colaborador(es).

Classificar carta recebida

Esquema Cronolégico do Workflow

Documento: Carta Recebida da iPortalMais +info

Docs Associados:

Sub-accado: Alterar Informacdo do documento %

Comentario: [c13 1 magdo do

Acesso ao Comentario:

Classificada Arguivar Cancelar

Nesta ac¢io de classificacdo existem duas opgOes: Classificada, em que o

workflow prossegue para a ac¢ao de Encaminhamento; e Arquivar, em que o workflow
prossegue para o Estado Final.

Na ac¢do de Encaminhar € seleccionado o destinatdrio a partir de uma lista de
utilizadores - do lado esquerdo passar para a caixa do lado direito através do botio
ou todos os utilizadores do sistema, através do botio
Clicar em “Encaminhada”.

Todos »»

Nota: em caso de engano, por exemplo, € possivel reverter a situagio, seleccionando os
nomes de utilizador na caixa do lado direito e clicando em ., 0U  «« Todos

e seleccionar os utilizadores correctos, do modo acima

descrito.
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Filtrar por grupos: |

Domain Admins
Domain Users

Utilizadores do iPortalDoc: Enviar documento para:

Administrator

Jorge
Paulo
iPortalDoc Master
Todos #»
e
W
«« Todos

L4 para conhecimento L para encaminhamento

Encaminhada Cancelar

O destinatirio abrirdi uma janela com um Iink para ler o documento.
Seleccionando a opglo “Lido”, o documento segue para o Estado Final (se tiver sido
encaminhado para mais de um utilizador sé segue para este estado depois de todos terem
lido - pois na concepgio do workflow foi definido "e" como operador por defeito, para o
resultado Lido); a op¢io “Destinatirio Incorrecto”, faz com que o werkflow retorne ao
colaborador que encaminhou o documento para que o reenvie para o destinatario
correcto.
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Ler carta recebida

Esquema Cronolégico do Workflow

Documento: Carta Recebida da iPortalMais +info

Docs Associados:

Comentario:

Acesso ao
:

Comentario:

Wi i | 4
Le¥ Para conhecimento =4 para encaminhamento

Lido Destinatario Incorrecto Cancelar

Se se considerar que outro utilizador também deve ter conhecimento do
documento em questio, & possivel, através da propria janela da acgéo, envid-lo através do
{ink “Para conhecimento” (enviando o link para o documento por e-mail) on através do
link “Para encaminhamento” (aparecendo na lista de acg¢les do utilizador seleccionado,
podendo enviar ou nio o [ink para o documento por e-maif).

10. Menu Workflow > Gerador de acc¢oes

E possivel alterar algumas acgdes tipo, que sio usadas nos workflows, ou mesmo
as dos encaminhamentos "ad-hoc" (os que sdo realizados através do menu Documento,
informalmente).

Pode-se definir que links (para o documento, +info, esquema cronolégico, ...)
aparecem numa janela paralela & da acciio; se € obrigatério ler o documento, escrever um
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comentdrio, fazer a acciio propriamente dita.

Seleccionar o tipo de ac¢io (clicar sobre o link) "Alterar Informagéo Doc." (que
corresponde 2 acgdo Classificar carta recebida, no workflow que se tem vindo a analisar).
No separador Documento, na op¢io "Link para o documento™” seleccionar Frame:

Documento
Descrigao Texto na acgao Obrigatoriedade de execugao Frame®*
® Link para o documento Pré-Definido: Documento Obrigatério:J
Customizado |Documento Aviso W&o leu o documentol

O resultado serd ("abertura dos respectivos links numa frame ao lado do
formuldrio da accio™):

ety [ = -
= E éj' = e
Classificar carta
Voltar
Esquema Cronoldgico do Workflow
Documento: Manual de Utilizacao do iPortalDoc +info
Docs Associados:
Sub-accao: Alterar Informago do documento
Comentario: iPortalDoc

Diocument Management Svstemn

iPortalMais, Salugces de Engenharia para Internet = Redes

Acesso ao

Comentario:

Classificado Anular Cancelar

Para criacido de novos tipos de acgio ou colocar/retirar links das janelas de accio,
por exemplo, link "para conhecimento" e "para encaminhamento”, terd de se utilizar o
login Ipdocmaster.
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11. Orientacdes para realiza¢io de TESTES ao funcionamento
do workflow:

¢ Seleccionar todas as opgdes/botdes possiveis e verificar se 0 caminho percorrido &
o pretendido (ex. ao clicar em Destinatirio Incorrecto, no estado Notificagio,
verificar se o workflow retorna ao estado Encaminhamento);

¢ Associar mais do que um utilizador a realizar determinada acgfio para confirmar
as implicag¢tes de seleccionar o operador por defeito "" ou "ou", em determinado
resultado {ex. no estado Encaminhamento, encaminhar o documento para virios
utilizadores, realizar a acgiio por um deles - clicar "Lido" - e verificar se essa
mesma acgio de leitura se mantém na lista de acgBes do outro utilizador, que € o

gue se pretende com o operador "e", ou se desapareceu);

e Verificar se os utilizadores correctos/definidos, estio a receber a ac¢iio que lhes
compete;

e Verificar se & criada a pasta de workflow com a seguinte estrutura: Cartas
Recebidas » Ano » Mas > Dia

j Domain

- sCartas Recebidas
= 232009

51

25 1

Para isto, o documento pode ser introduzido atraveés de uma das seguintes formas:

< digitalizagio para e-mail ex. cartas_recebidas@iportaldoc.domain.com;

o copiar um documento para a share inserciio, subpasta Cartas Recebidas;

< envio de um documento em anexo para 0 enderego de e-mail ex.
cartas_recebidas@iportaldoc.domain.com;

o encaminhar para o] exterior, para um enderego £X.
cartas_recebidas@iportaldoc.domain.com, de um documento que ji se
encontra no iPortalDoc.

Nota: de cada vez que se actualiza a revisio de um documento, ¢ o workflow se encontra
no Estado Final, este recomega (com a acgio de classificagio, neste caso).
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12. Estatisticas

1. Activar o m&dulo Estatisticas
No menu DefinicGes, opcgio Interface Configuracio, é possivel verificar os Mddulos
Activos, e seleccionar o mddulo Estatisticas (e clicar no botio "Actualizar” no fundo da
pdgina para guardar a alteracio).

2. Obter dados estatisticos sobre workflows

No menu Mdédulos, surge a opgdo Estatisticas, Workflows. Ai & possivel obter dados
numéricos e grificos sobre um workflow no geral, ou acgdes concretas em determinado
workflow, assim como para um ou virios utilizadores (perspectiva comparativa).

Workflow: Cartas Recebidas v
Estados: Classificacéo v
Accoes: | Classificar carta v
Utilizadores EXefilialE{e 0] ~
Jaime Queiros
Tiago Cunha

iPortalDoc Master

Data inicio: |2008/12/01

Data fim: |2008/12/31

MNimero de accdes realizadas \d
MNdamero de acgdes ndo realizadzs ¥
Tempo de realizagdo das acgdes ¥
Percentagens total de acgdes realizadas

Percentagens total de acgdes ndo realizadas

Evolugdo do ndmero de acgdes ealizadas
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13. Questoes adicionais

uando se pretende efectuar alguma alteracho ao workflow, se ja estiver a ser
utilizado por algum documento nao é possivel fazé-la, mas também nio € necessdrio
construir um novo, de raiz.
Se a estrutura se mantém quase inalterdvel, pode-se simplesmente exportar o
workflow existente, importar com outro nome, e efectuar as alteragdes.

Para isto, selecciona-se

~-Workflow-- um workflow da lista (menu
E rt
et Workflow > Conceber), a

Workflow instanciado!

Template Workflow Cartas Recebidas

opcao Editar, e entio no
Diagrama de Estados menn WOI'kﬂOW (na Janela de
8 1 2 3 4 5 6 7 8 a 18 11 12 |Crlagac do WOI‘kﬂOW) , d

% = Eechar

os Hstados, Acgles ou
Fungdes de Transicio para
que aparecam as opgdes
Alterar e Remover.

8 opgao Exportar.

' ® Para importar, aceder

2 i = ao menu do iPortalDoc

4 @9 Workflow, opcao Conceber,
- e Importar (canto superior

4 == == direito). Para efectuar as

5 @—c/ alteracdes basta seleccionar

9 Sugere-se que, em
primeiro lugar, se altere o
nome do workflow que se
usava anteriormente, por exemplo, para uma designacdo do tipo "Cartas Recebidas
BF010109" (em que "BF" significa "before" e "010109" a data). E assim o novo
workflow terd a designacao "Cartas Recebidas" unicamente.

Isto é particularmente necessario no caso das pastas de workflow criadas
automaticamente, ou seja, mudando o nome do workflow iria considerar-se que se trata

de um novo e uma nova pasta seria criada.

i@
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No caso de o workflow estar a ser vtilizado para introdugio de documentos numa
pasta criada manualmente, é conveniente desassociar a versfo anterior e associar a nova.
Para tal, o modo mais simples sera seleccionar a pasta em questio, e no menu Directoria,
Ass.Util Work, opcio Trocar Workflow (canto superior direito):

ar

Grupos: | Domain Users

Utilizador: [ Administrator

ar

Workflow actual: | Cartas Recebidas BF010109

ar

ar

Nowo workflow: | Cartas Recebidas

® (Troca Recursiva)
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ANEXO B: Manual do Moédulo de Gestao de Correspondéncia Recebida

Este manual foi produzido pela IPortalMais
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Processo -2

. Anci i iPortal
ngSGI‘]COT‘dIO Correspondéncia Recebida B, Mais

%oporto

A correspondéncia recebida entrara no iPortaldoc atravées do envio do documento
digitalizado para o email correspondencia_recebida@iportaldoc.scmp.pt (configurado na
digitalizadora da SCMP).

Quando o documento entra no iPortalDoc os utilizadores que tratam da correspondéncia

irdo receber a accao de Classificar correspondencia recebida.

Classificar Correspondéncia  Ajuda Alterar Informacio
Recebida Marcar doc. como v | e
Voltar
squema C logico do Workflow Tipo de Entidade: |Fnrhecedmres =
Documento: Manual de utilizagdo do iPortalDoc (1] ‘
Docs Associados: Entidade: [[portalMais, Lda =%
Sub-accdo: plterar Informago do documento ¥ Localizagdo: |Rua Passos Manuel, 66/77, 4250 - Porto j
Comentario: =] Contacto: [C\audia Monteiro j
Assunto: |pretendentes a Casas =l
Tipologia: [|egados =
" Processo: [ EGADO DE ARTUR MALHEIROS (DR.) |
Acesso ao Tipo de Doc.: [Fax Recebido =] *
Comentario:
Filtrar por grupos: Titulo: |FaR_1/2012 - Fax Recebido de IPortalMais, Lda *
Ficheiro: | | 1 P .pdf (1.
Utilizadores do iPortalDoc: Enviar documento para: icheira: Manual.deaitiieag-aidalEOrI0aC BeE (L8 MR)
Inserido em: I I l :] o
= 2 = 5 = 2012 x| ( dia/més/ano
Administrator : i IS :
iPortalDoc Master o .
Elab do em: -
scmp bl LA I2 - /IS x| 72012 'I ( dia/més/ano )
Todos »» Localizagéo fisica: =]
»
“La ;I
«« Todos
Alterar
4 par conhecimento a
Para Despacho Cancelar

Nesta accado, o utilizador podera indicar qual a entidade que enviou o documento para a
SCMP, qual o Assunto, Tipologia e Processo ao qual pertence, assim como indicar qual o tipo de

documento a que nos estamos referir.
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% 4 Correspondéncia Recebida iPortal
) misericoraia .
& ¢ c'=r,:por]'0 [ P\ Mais

O titulo do documento sera preenchido automaticamente aquando da escolha do tipo de
documento e da entidade: por exemplo, no caso de a correspondéncia que chegoua SCMP ser um
Recibo de Pagamento da iPortalMais, o documento tera o seguinte titulo: RP_1/2012 - Recibo
Pagamento de IPortalMais, Lda. (Cédigo do documento - tipo de documento de nome da
entidade).

Depois de classificada a Correspondéncia, o utilizador devera seleccionar o botdo de

resultado Para Despacho para que o utilizador seguinte receba a accdo Despachar
Correspondéncia Recebida.

Despachar Correspondéncia 2 Ajuda
Recebida

Marcar doc, cormno  w ‘

Yoltar
Esguema Cronologico do Workflow
Documento: RP_1/2012 - Recibo Pagamento de IPortalMais, Lda @
Docs Associados:
Comentario: ;l

Ar_ess‘u_au
Comentario:

Filtrar por grupos:

utilizadores do iPortalDoc: Enviar documento para:

Administrator
iPortalDoc Master
scmp

Todos »»

23

LK

«« Todos

[ par conhecimento 3

Para Expediente Arquivar Para Parecer

Para Novo Despacho Para Executar Cancelar
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m ; enci i iPortal
isericéraiq Cerrespondéncia Recebida

soporto I\ Mais

O utilizador responsavel pelo Despacho podera optar pelos seguintes resultados:

1.

Para Expediente (o Expediente devera Tomar Conhecimento de Despacho)

Tomar Conhecimento de (7] Aiudci
Despacho

Marcar doc, comao v |

Yoltar
Esguema Cronoldgico do Workflow
Documento: RP_1/2012 - Recibo Pagamento de 1PortalMais, Lda (1]
Docs Associados:
Comentario: =1
Acesso ao [+
Comentario:

Filtrar por grupos:

utilizadores do iPortalDoc: Enviar documento para:

Administrator

iPortalDoc Master
scmp

Todos »»

el

&«

«« Todos

L5 par conhecimento a

Para executar Arquivar Cancelar

o utilizador devera Tomar Conhecimento de Despacho e optar entre Arquivar a
Correspondéncia (e o processo termina) ou enviar Para Executar.

2. Arquivar - o processo termina;

68



Sistema de Gestdo de Documentos

Processo ‘)

. : Anci - iPortal
émlSE‘HCOT‘dIO Correspondéncia Recebida B, Mais

- doporto

3. Para Parecer - o utilizador para quem for encaminhado o documento devera Dar Parecer

sobre Correspondéncia Recebida;

Dar Parecer sobre Correspondéncia & Ajuda
Recet)ida Marcar doc, cornao v
Yoltar

Esguema Cronoldgico do Workflow

Documento: RP_1/2012 - Recibo Pagamento de IPortalMais, Lda @
Docs Associados:
Comentario: ;I

Acess'u_an
GComentario:

L par conhecimento a

Para Despacho Cancelar

e Depois de dado o Parecer, o utilizador devera escolher o botdo de resultado Para_
Despacho para que o mesmo utilizador que realizou a acgdo “Despachar
Correspondéncia Recebida” possa Tomar Conhecimento do Parecer.
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Processo

<
m A énci i iPortal
miser cordia Correspondéncia Recebida

dopoﬂ'o b Mais

N w Ajuda
Tomar conhecimento de Parecer

Marcar doc. corno v J

Yoltar

Esguema Cronoldgico do Workflow

Documento: RP_1/2012 - Recibo Pagamento de IPortalMais, Lda (1)
Docs Associados:

Comentario:

=

ACesSso ao
Comentario:

Filtrar por grupos:

uUtilizadores do iPortalDoc: Enviar documento para:

Administrator
iPortalDoc Master
scmp

Todos »»

»n

W

«« Todos

&4 par conhecimento a

Arquivar Para executar Cancelar

Nesta notificacdo, o utilizador podera optar entre o botdo Arquivar e Para Executar,

sendo que ao escolher este ultimo botdo, o workflow segue para a acgéo Proceder a
resolugao do Despacho

4. Para Executar - o utilizador para quem for encaminhado o documento devera Proceder a
resolucao do Despacho;
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Processo ﬂ
"8 ; Correspondéncia Recebida iPortal
misericoraia P Mais
d Oupoﬂo b
Proceder a resolucéo do & Ajuda
despaChO Marcar doc, como v
Vaoltar
Esguema Cronologico do Waorkflow
Documento: RP_1/2012 - Recibo Pagamento de IPortalMais, Lda (@)
Docs Associados:
Comentario: ﬂ

Acesso ao
il
Comentario:

L par conhecimento a

Para notificagdo Cancelar

e Apoés a resolugcdo do Despacho, o utilizador devera escolher o botdo de resultado Para.
noftificacdo e o mesmo utilizador que Tomou Conhecimento do Parecer ou do Despacho

devera Tomar conhecimento da resolugao.
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Processo

G
;"fb’lsemcérmo Correspondéncia Recebida iPortal

mpoﬂo b Mais

Tomar conhecimento da

& Ajuda
resolucao

Marcar doc. como v |

Voltar
Esquema Cronologico do Workflow

Documento:

RP_1/2012 - Recibo Pagamento de IPortalMais, Lda
Docs Associados:

o

Comentario:

=l

=l
Acesso ao

Comentario:

Filtrar por grupos:

utilizadores do iPortalDoc: Enviar documento para:

Administrator

iPortalDoc Master
scmp

Todos »»
s
<

«« Todos

L par conhecimento a

Arquivar

Reencaminhar Cancelar

(o]

Nesta notificacdo, o utilizador podera optar por reencaminhar a correspondéncia para
Proceder a resolugdo do Despacho ou entdo Arquivar.

5. Para Novo Despacho - a acédo sera encaminhada para um outro utilizador voltando a
accao Despachar Correspondéncia Recebida;

Quando o fluxo da Correspondéncia Recebida terminar, 0 documento ira ficar arquivado na
pasta Correspondéncia Recebida — Ano— Més — Dia.
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ANEXO C: Manual do Médulo de Gestdo de Reunides - Mesarios

Este manual foi produzido pela IPortalMais
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— iPortal

mésoerf,r'glérdlo Reunides - Mesarios o\ Mais

Propostas para Reuniao

Cada Mesario podera introduzir Propostas de discusséo, que apés a
- = Propostas

aprovacgao do Provedor, poderdo ser discutidas em Reuni&o;
+ 4 Anexos

Para introduzir uma proposta, o utilizador devera seleccionar a pasta
Propostas, menu Documento -> Introduzir.

Na introducdo do documento, o Mesario podera acrescentar o titulo e escrever um sumario do
documento (caso assim o considere).

Para a introduc&o da Proposta sera usado o seguinte modelo de documento:

misericorala
oporto
Proposta
Mome: Antonio Tavares
Para:
Provedor
Mome: iPortalDoc Master
De:
Mesario

Assunto: Proposta P_3/2012 - Aguisicano computadores para sala de reunioes

INFORMACOES

Proponho a consideracao superior a aguisicao de computadores para a realizacao =
das reunioes.
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q
e 2 iPortal
NISEericorala  Reunises - Mesarios '\ Mais

w0porto

Neste modelo, o Mesario devera preencher o campo “Informagdes” com a descricdo da
proposta de discuss&o. Devera introduzir o documento, clicando em [nserir (no fundo da pagina).

Quando a Proposta for introduzida, o Mesario devera Encaminhar Proposta para Despacho e

introduzir anexos.

‘h misericordia
porto

. 2 Ajuda
Encaminhar Proposta para

Despacho e Introduzir Anexos

| Marcar doc. como ¥ |

Vaoltar SANTA CASA DA MISERICORDIA DO PORTO

Esquema Cronologico do Workflow
Documento: Proposta P_3/2012 - Aquisicao computadores ©
para sala de reunioes
Docs Associados: Documentos anexos - Orcamento @
computadores
Documentos anexos - Relatorio interno (1]

Nome: Antonio Tavares

Sub-acgdo: Introduzir Documento Provedor

Associar Documento
Nome: iPortalDoc Master

Comentario: =] De

N P_32012 Data 18/512012

Assunio: Proposta P_3/2012 - Aquisicao compuiadores para sala de reunioes

Acesso ao

Comentario:

&4 par conhecimento a

INFORMAGOES

Para Provedor Para Secretariado cancelar Proponho a considesacao superior a aquisican de computadores para a realizacao das reunioes.

Tomemos como exemplo, o documento apresentado anteriormente: proposta para aquisigéo
de computadores para a sala de reunides. Neste passo, o Mesario podera introduzir como anexos,
por exemplo, um orgamento relativo a esta proposta de aquisicdo. O anexo ficara arquivado na
pasta Propostas -> Anexos e automaticamente associado a Proposta.

Nesta accéo, o Mesario podera escolher entre encaminhar a proposta:

e P/ Secretariado — O Secretariado devera Analisar a Proposta;

e P/ Provedor— O Provedor devera Aprovar proposta;

Podem ser solicitadas alteragdes ao documento. Sendo esse 0 caso, 0 mesario podera
receber uma accgao para alterar a proposta.
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, iPortal
m]p%err,r‘locormo Reunides - Mesarios o\ Mais

Agendamento de Reuniao

Os Mesarios receberdo um email com link directo para o iPortaldoc para Tomar
Conhecimento da Marcacgdo da Reuniao.

Poderao consultar a Ordem de Trabalhos bem como os documentos que servirdo de
suporte a reuniao.

O documento pdftera um link directo para todos os anexos, pelo que o Mesario em caso de
necessidade de consulta devera clicar no titulo dos documentos (a sublinhado).

SANTA CASA DA MISERICORDIA DO PORTO

Data da Reunido: Hora da Reunido:
Local da Reunido:
l. -Aprovagio da Ata
A ata da dltima reunido serd submetida a aprovagao pelos elementos da Mesa Administrativa. %

2. -Aquisigio de computadores

2.1-Proposta P 3/2012 - Aquisicao computadores para sala de reunioes

Documentos anexos - Relatorio interno

O Sr. Mesario proposta a aquisicio de novos bens informaticos para auxiliar as reunides
na SCMF. Em anexo, alguns documentos de apoio i discussio deste ponto.
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Acta de Reuniao

Os Mesarios receberdao um email com link directo para o iPortaldoc para Aprovar Ata de
Reunido.

A Acta tera um link directo para todos os anexos, pelo que o Mesario, em caso de
necessidade de consulta, devera clicar no titulo dos documentos.

Minuta Da Acta Namero 10/2012
Pigina | De um total de 3

<y misericoraia
~“porto

Reunido da Mesa Administrativa de 10 de Maio de 2012

MINUTA DA ACTA N° 10/2012 DA MESA ADMINISTRATIVA

Aos [dia] dias do més de [més] do ano de dois mil e doze,pelas dezoito horas e trinta minutos, a
Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericordia do Porto reuniu, na sede da Instituicdo, a Rua
das Flores, em sessdo ordindria, tendo estado presentes todos os seus Membros, sendo a seguinte

Ordem de Trabalhos:
Ordem de Trabalhos
I. -Informatica
I.|-Proposta P _ 12012

Documentos anexos - referentes a Proposta P 112012
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ANEXO D: Manual do Médulo de Gestdo de Reunides - Secretariado

Este manual foi produzido pela IPortalMais
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Propostas para Reuniao
- 5 |Propostas - Cada Mesario podera introduzir Propostas no iPortalDoc que apés a

+ m Anexos aprovacao do Provedor, podem ser discutidas em Reuni&o;

Para a introducéo da Proposta sera usado o seguinte modelo de documento:

_misericoraia
- deporto
Proposta
Mome: Antanio Tavares
Para:
Provedaor
Nome: iPortalDoc Master
De:
Mesaro
N P 1/2012 Data: 3/6/2012
Assunto: Proposta P_1/2012
INFORMACOES
informaccées autor -
=

Neste passo, o Mesario podera introduzir como anexos, por exemplo, um orgamento
relativo a esta proposta de aquisicdo. O anexo ficara arquivado na pasta Propostas -> Anexos e
automaticamente associado a Proposta.
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- aoporto Reuni6es - Secretariado & i

= i . @ ﬁjuda
Secretariado - Analisar

Proposta |

Marcar doc. comao ¥

Yoltar

Esquema Cronolagico do Workflow

Documento: Proposta P_3/2012 - Aquisicao computadores

para sala de reunioes @
Docs Associados: Documentos anexos - Orcamento ©
computadores
Documentos anexos - Relatorio interno (1]
Comentario: |
=

ACesso ao
0
Comentario:

LA par conhecimento a

Efetuado ‘ Para Corregao | Cancelar|

O Secretariado devera Analisar a Proposta e mediante a analise feita podera pedir a sua
correcgao por parte do Mesario; Caso cligue em Efetuado, a Proposta seguira para aprovagao do
Provedor.
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O Provedor devera Aprovar proposta. Nesta ac¢do, o Provedor podera dar o seu
Despacho no documento.
Podera aprovar a proposta, clicando em Efetuado. Caso nao aprove, devera clicar em

Arquivar.
Caso assim o decida, podera pedir a Correcgdo da Proposta;

: ) Ajuda
Provedor - Aprovar
Proposta
Marcar doc, corno ¥
Yoltar
Esguema Cronolagico do Workflow
Documento: Proposta P_3/2012 - Aguisicao
computadores para sala de reunioes o
Docs Associados: Documentos anexos - Orcamento )
computadores
Documentos anexos - Relatorio interno (7]
Sub-accao: actualizar Documento
Comentario: A
Acesso ao [y
a0 +
Comentario: -
& par conhecimento a
Efetuado | Para Corregao \ Arquivarl Canc:elar]
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Apés a aprovagdo da Proposta pelo Provedor,

o Secretariado devera Tomar

Conhecimento de aceitagao da Proposta e ligar documento a Ordem de Trabalho.

Tomar conhecimento da aceitacao de © Ajuda
Proposta e ligar documento a Ordens =
Marcar doc. como v ‘
de Trabalho |
Voltar
Esquema Cronolégico do Workflow
Documento: Proposta P_1/2012 @
Docs Associados: Documentos anexos - referentes a Proposta P_1/2012 (@]
Sub-accdo: |igar Documento
Comentario: Zl
Acesso ao [t
Comentario:
Agendar
Deliberacdo para {dias)
daqui a:
Efetuado Cancelar

Ligar documento

Documento Seleccionado: Proposta P_1/2012

Seleccione directoria onde deseja colocar o documento:

[~ €§ scmp
™ # [ Correspondencia Recebida
I l__"' Agendamento de Reunices
- i3 Propostas
[T i+ =& Anexos
I~ = £ Reunides
I~ = & 2012
[T = @ Reunido MA 1
&8 Aprovagsdo da Ata
I~ &% squisigdo de um bem

r # {= sjuda

Ligar Documento

O Secretariado devera fazer a ligagdo do documento a
pasta relativa ao Ponto da OT se a mesma ja estiver criada
(Modulos > Reuniées > Criar Ordem de Trabalho). Devera,
para tal, clicar na sub-acgédo a vermelho Ligar Documento
a OT. Seleccione a pasta respectiva.

Nesta accao, € ainda permitido ao Secretariado Agendar
a Deliberacao para daqui a alguns dias. Apds esses dias,
a accao de Deliberar acerca de Proposta ira aparecer ao
Secretariado para colocar a respectiva informacdo na

. Proposta.
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No entanto, esta acgéo, devera ser realizada ja durante a reunido quando for discutida a Proposta:

BInformatica
|Prapnsta P _ 1/2012 +info | Suméario | Esg. Cron. | Deli!:grar ]
[
=
Actualizar |
j -/
v Documentos anexos - referentes a Proposta P _ 1/2012 +info | Esq. Cron.

O Secretariado devera seleccionar o botdo Deliberar como vemos na imagem; Apds essa selegao,
ira aparecer uma janela com a acgéo de Deliberar acerca de Proposta pendente:

1 -1 Total 1 acgao

‘ ‘ Codigo Titulo | Data limite {§ ‘ Acesso Accao ‘ Entidade |Alterar| Info | &
' } .Prupasta P_1/ 1 e ; 'Deliberar acerca de ‘ ' = _. =] !
! [ > ‘_9_1/2012 2012 :2012 06-02 12:23 ‘ PrepnsTs -.-:-.Itmar __@ lj_ r

1-1 Total 1 acgdo

Esta acgéo, permite ao utilizador actualizar a Proposta e seleccionar uma das trés op¢des presentes
no documento: Aprovado, N&o aprovado ou Pendente (ver modelo de documento em cima). Apds a
realizagdo da acgdo de Deliberagéo, o workflow relativo as Propostas chega ao fim.
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Criacao Ordem de Trabalho

[d Madulos ~

i Ses

il Estatisticas »
= vers
I Reunides > 1 - Criar Ordem de TrabthD‘

2 - Criar Agenda
3 - Criar Acta

Para criar as Ordens de Trabalho, o Secretariado devera seleccionar o menu Médulos ->
Reunibes -> Criar Ordem de Trabalho:

Pasta mae: "Reunides" +mais

Formato das pastas: |Reunido MA

Assuntos

Informatica X
Aprovacgdo da Ata X
Aquisicdo de um bem X
(¥}
Guardar Criar Reunido

No caso do Secretariado necessitar de criar mais pontos da OT,

- 2 Reunides . _ ) _
o devera seleccionar o botdo verde (+) como vemos na imagem.
o . L. . . ”
=l iy /Reunida MA 1 Podera ainda eliminar os pontos da OT ja criados ou entao trocar a
- &% Informatica ordem dos pontos da OT (para isso, basta seleccionar o ponto da
@ sprovacdo da Ata | OT e movimentar a linha para cima ou para baixo). Depois de
Aquisicio de um ) . i
"ﬁbem criados os pontos da OT, o Secretariado podera Guardar se

pretender utilizar os pontos da OT para reunides futuras ou Criar.
Reunido; Quando o botdo Criar Reunido for seleccionado, serdo criadas automaticamente as
pastas apresentadas na imagem ao lado.
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Apos a criacéo das OT's, o Secretariado podera dar inicio ao Agendamento da Reuni&o.

Criacao de Agenda

Cd madulos - &=
iy Estatisticas »
F 4
Reunides > 1 - Criar Ordern de Trabalho

2 - Criar Agenda

3 - Criar Acta 3

O Secretariado podera escolher o ano da Reuni&o e a descricdo da Reunido (pasta), para
que aparecam todos os pontos da OT ja criados. O Secretariado podera escrever as anotagdes
que entender e introduzir o documento dando origem a notificagéo dos participantes: Notificar
participantes do Agendamento da Reuniao:

Notificar participantes do w Ajuda
agendamento de Reuniao

Marcar doc. come v

Yoltar
Esguema Cronologico do Workflow
Documento: Agendamento de Reuniao - AR_14/2012 5]
Docs Associados:

Comentario: N |

Acesso ao
Comentario:

Filtrar por grupos:

utilizadores do iPortalDoc: Enviar documento para:

Administrator
iPartalDoc Master
scmp

Todos »»

»»

€

«« Todos

59 par conhecimento a

Efetuacdo Cancelar
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porto

Todos os Mesarios para quem foi encaminhado o documento devem Tomar Conhecimento
da Marcagao da Reuniao.

Depois de todos os Mesarios para quem foi encaminhado o documento realizarem a ac¢éo,
0 Secretario devera Tomar conhecimento da disponibilidade para a realizagao de Reuniao.

Tomar conhecimento da

L ey . Y Ajuda
disponibilidade para a realizacao de
I Marcar doc, como ¥
Reuniao
Voltar
Esguema Cronolégico do Workflow

Documento: Agendamento de Reuniao - AR_14/2012 @
Docs Associados:

Comentario: ﬂ

Acesso ao
i
Comentario:

& par conhecimento a

Efetuado Cancelar
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Criacao da Ata

3 mMédulos « e
| gl Estatisticas »
Reunides > 1 - Criar Ordem de Trabalho

2 - Criar Agenda
3 - Criar Acta

N
[

Para comecar a redigir a Ata, o Secretariado devera seleccionar o menu Médulos ->
Reunides -> 3 — Criar Ata, dando origem ao seguinte modelo de documento:

Rewnidn da Mesa Adminktratha

Feunian Criinaria 0
Feunisu Exizordindda
Anag: [212 = Reunies: |Reunkoual

Data :[03 9= Mab g 2012
Thulat “‘J WNUTO DA GCTA WP 92012 DA MESA ADM W STRAT IWA
[Intraducda:

! [Z1Fame [] 1 r A E e

HE R O I Fieme =i gE=H
i Estic = Tgsdslen cazammr ~| Tamnin iz = Ty~ B

Aos [dh)] dinsdo més de fués] do mo de dokmie dome pele dem o haras e triva mirntos, &

Mesa Adminctaten daSarta Cos dh Mberk rdin do Paoremima sece da In o, 3 B | —oizat. |
ds Flares, em s e 0 ordidrn, tendo estado presentes todos o5 s Membms, sodoa = gite

Ordem de Trabakws:

@Informitica
Peoooacs P /2012 I | Sumdrl | Esq Coon. | Dallpseas
Bl
2]
=
Accualtiac
&l
1% Documencos anexcs - defecemoes & Propoica P _ L2012 =Into | Esq. Caon.

Baprovacio da Ata
)
i

BAquisicio de um bem
B
-]

O Secretariado podera dizer se a Reunido é Ordinaria ou Extraordinaria, escolher o ano e a
Reuni&o a que se refere.
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Na parte da Introducéo devera colocar as informagdes correctas sobre a reuniao, alterando
para o efeito, o texto respectivo.

Os pontos da OT anteriormente criados irédo aparecer na Ata com 0s seguintes elementos:

Propostas de Mesarios, informagcbes que poderdao ser preenchidas sobre a Proposta,
anexos a proposta.

Se o Secretariado escrever alguma informagao nos campos disponiveis para o efeito,
devera, seleccionar o botao Actualizar.

Tal como a Proposta, os documentos anexos irdao aparecer no PDF da Ata/ Minuta da Ata
funcionando como um Jink para o documento. Se nao for pretendido que o documento anexo
apareca no PDF, devera ser retirado o visto antes do titulo do documento.

Ainda nesta modelo de documento, € apresentada uma listagem com os participantes:

Nome Presenga
Dr. Antonio Manuel Lopes Tavares 2

<

Dr. Fernando Soares Gomes Silva

<l

Jose Rodrigues Silva Caiano

<l

Antdnio Luis Matos Chaves

<l

Prof. Doutor Fernando Mario Teixeira Almeida

<l

Praf. Doutor Antanio Ernesto Silva Carvalho Brito
Dr. Carlos Alberto Pereira Silva Costa
Dr. Filipe Gongalves Sousa Macedo

U

Prof. Doutor Francisco Ribeiro Silva

Dr. Lino Joaquim Ferreira

Dr. Manuel Alvaro Madureira Rodrigues

Dr. Maria Albertina Amorim Coelho

Prof. Doutor Silverio Santos Brunhoso Cordeiro

i B < R <
XA XXX XANXXNXX

Se algum dos utilizadores inseridos na tabela n&o estiver presente na Reunido, o
Secretariado devera retirar o visto para que o nome nao aparec¢a no PDF. Se, por outro lado, for
necessario acrescentar um outro nome a tabela de participantes, o Secretariado devera escrever o
nome do particicpante na linha da tabela e seleccionar o botdo verde + do lado direito da linha.

10

88



a
Q

mésoerft'g:érdla Reunides - Secretariado

Sistema de Gestdo de Documentos

ﬂ

iPortal

'\ Mais

Depois de completa a Minuta da Ata, o Secretariado devera introduzir o documento. Ficara

com uma acgao pendente em que podera Atualizar e encaminhar Ata para aprovagao.

Comentario:

Documento:
Docs Associados:
Sub-acgao:

Comentario:

Acesso ao -

utilizadores do iPortalDoc:

Atualizar e encaminhar Ata de
Reuniao para aprovacao

Filtrar por grupos:

Administrator
iPortalDoc Master
scmp

& Ajuda
Marcar doc, comno v ‘
Yoltar
Esguema Cronoldgico do Workflow
MINUTA DA ACTA N° 9/2012 DA MESA ADMINISTRATIVA @
Actualizar Documento
513
Enviar documento para:
Todos »»

»»

(CE3

«« Todos

54 par conhecimento a

P/ aprovag3o do Provedor

P/ aprovagdo de Mesarios

Cancelar

Podera encaminhar o}
documento:

e P/ aprovacao do Provedor —
no caso de aprovagédo ser
pedida ao Provedor;

ou

e P/aprovacdo de Mesarios —
no caso de aprovacao ser
pedida a Mesarios;

Depois de aprovada a Ata, o

Secretariado devera Tomar
Conhecimento da Decisdao de Ata
de Reuniao.

O Secretariado, quando assim o
pretender, pode actualizar a minuta_
da Ata para Ata, seleccionando o
botdo Actualizar Acta no final do

formulari

As minutas/Atas de cada Reuniao ficardo arquivadas na pasta Reunides com o seguinte
titulo: MINUTA DA ACTA N° 1/2012 DA MESA ADMINISTRATIVA.
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