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1. Introdugdo

Neste manual sdo apresentadas todas as potencialidades da aplicagdo na ética da administragdo do
sistema. De modo a explicar os contelddos da aplicacdo sdo usadas imagens exemplificativas dos varios

procedimentos associados as diferentes funcionalidades.

O acesso a aplicacdo é feito por um utilizador com login e palavra-passe, previamente definidos pelo

administrador do sistema.

2. Introdugdo do Webdoc

O Webdoc é uma ferramenta informatica de suporte a gestdo da documentacdo numa organizacao. Permite

o acesso a documentos digitais, processos e ao ciclo de movimentacao de ambos.

A tramitacdo de um documento ou processo é baseada num Workflow predefinido (fluxo de trabalho), a
movimentacdo dos documentos/processos pressupde a passagem por varios “estados” e pode nalguns

casos também ser atribuida a diferentes utilizadores.

A aplicagdo permite ainda a um utilizador que necessite de se ausentar do seu local de trabalho, ceder o
acesso de todos os seus documentos/processos a cargo de uma divisdo/utilizador delegado, assegurando

desta forma a continuidade do tratamento dos documentos/processos.

Possibilita também a gestdo de processos de forma simples e util, podendo também ser movimentados

entre utilizadores, de forma orientada de acordo com as rotinas de procedimentos da instituicdo.

A gestdo de processos foi otimizada e facilitada através da Gestdo Documental - Webdoc, permitindo de
forma eficiente a movimentacdo de documentos/processos entre utilizadores, de forma orientada e de

acordo com as rotinas dos procedimentos da instituigao.

3. O que é a Administracado de Sistema

As ferramentas de administracdo permitem aos utilizadores com tais competéncias, configurar o sistema
de Gestdo Documental —Webdoc de acordo com as necessidades dos utilizadores e da prdpria entidade.
Aconselha-se que esta gestdo seja efetuada pelo minimo de utilizadores possivel, visto pressupor tomadas

de decisdo de grande relevancia e que se refletem na intera¢do diaria dos utilizadores com o sistema.
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Nos prdoximos topicos do manual sdo abordados os varios modulos que a aplicacdo possui no que
concernente a administracdo de sistema.
Em cada um dos mddulos sdo apresentados os respetivos contextos e as suas funcionalidades. As
funcionalidades destes mdédulos permitem entre outras a¢des as seguintes:
» Gerir Utilizadores e Grupos;
Gerir Permissdes de utilizagao;
Assinaturas digitalizadas;
Gestdo de Documentos Modelos;

Fluxos de Trabalho;

YV V V V VY

Manutencgado geral do Sistema.

4. Sistema de Gestiao Documental

4.1. Modbdulos

A gestdo dos conteldos da aplicacdo esta organizada de forma hierarquica. No primeiro nivel encontram-
se todos os mddulos: Administracdo, Configuracdo, Formularios, Templates Word, Gestdo Documental,
Gestdo Arquivo. Dentro de cada mddulo sdo apresentados os contextos que fazem parte do médulo.

Para aceder a cada um dos contextos, o administrador deve clicar em cima do contexto correspondente.
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NNVBEBSIG

DOCUMENTOS

Administragio
Gest3o de sjuda
Grupos
Lizta de Aplicages
Configuragdo
Algjaments de Fichainos
Areas Funcicnais
Aszinzturas Digitslizadas
Calendario
Carges
Categoria Seguranga
Formularios
E Cabecalho/Rodaps
EE Formulsries
EZ Gestio Categoria Elemento
Templatas Word

3] Grupos de templates

1] Templates Word Excel
Gestio Documental

Alertss

Assinatura Digital em Bloco
Documentos

Documentas 3 Expedir
Documentas arquivados
Emails Enviados

Gestio Arguive

B Actividade

B Classificadores G
[ tocumentzs

E gimi nagso

[ Elirinar

B vist. reava L

Lists de Modulos
Logs
Parzmatroz

Cestificados Digitsis
Classificadores

Conf. Faxes Recebidos
Emails dz Saida
Grupos Dadaes

Grupos Entidades

E Gestio Taxas
Grupos Farmulirios
ES Marca de Agua

I¥ Ernails recebides

[¥ Entidades

I¥ Fanes Envizdeos

I¥ Fanezs Recebides

I¥ Fraz=s Personalizadas
1% Pastzs Fessoais

[E] inzerr Duocumento Antigo
Inserir Processo Antigo
B Lepgislatura
Localizagio Caixa
] Logs Sinc.
& Ponaria

FORMULARIOS

ATENDIMENTO

Famississ
Relztirio de Permissdes
Utifzadores

Higtdrica

Lists de Paizes

Lists de Resclughes

Livros de Registo

Regras Envio SMS

Temglates Assinaturas Digitais

EJ =0t ockmarks
E3 Temglates Controlo
E Tipos de Elementn

IE Pesnuisa por Contzido
I¥ Proceszos
I Protocolos
I¥ Utfzadorss Delegados

E Processes

= Reavaliagies

(=] reavaliar

El Relatério de Auditoria
=] Requisighes

B Transteréncias

RELATORIOS PROTOCOLOS

Templates de E-Mail
Templstes de SME
Tipos de Assunto
Tipos de Decumente
Tipos de Entidade
Tipos de Processo

& utlizadores

Bem-vindo, Administradar

SUPORTE

Titulas
Workdlows

Figura 1 -Mddulo Administragdo e Contextos

4.2. Moddulo Administragdao

No médulo Administracdo o administrador tem a possibilidade de efetuar varias tarefas de gestdo da

aplicacgao.

Administragio

7] Relatério de Permissies
[T utilizadores

7] Gestso de ajuda ] Logs
] Grupos
[T Lista de Madulos

=1 parametros
[T permisstes

Figura 2 - Contexto de Administragao
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4.2.1. Gestao de Ajuda

O contexto Gestdo de Ajudas lista todas as paginas do sistema. Neste contexto é permitido ao
administrador criar para cada uma das pdaginas do sistema textos explicativos que ajudem os utilizadores

da aplicacdo na sua interpretacdo e compreensao.
:“ DOCOMENTO: PROCE: TORMOLARIO: K[LA\UKIU‘

|
Lista de ajudas
Pagir
Normal 16px Times New R, </ A = On
S 0 médulo Relatbrios permite consultar relatorios por um ou virios utilizadores tendo em conta as dimensdes =

definidas previamente para anilise. Nesta area & apresentado o relatério segundo os critérios selecionados de
utilizador ou utilizadores, grupo, o estado dos Documentos ou Processos ¢ o perfodo temporal selecionado.

/" Design | €3 HTML O Visualia,
[ asivo

risdo em Aierado sm

e L |

Figura 3 - Contexto Gestao de Ajuda

O administrador deve clicar em &' para editar a “Ajuda” da pdgina em questdo. Ao clicar no botdo aparece
de seguida uma janela pop-up onde o administrador pode escrever o texto informativo que entender
relevante como explicacdo da pagina em questao.

Para guardar e ativar a visualizacdo do texto de ajuda, o administrador deve clicam em “Ativo” e “OK”.

Se mais tarde o administrador pretender desativar o texto de ajuda tera que aceder novamente a pagina

em questdo clicando em ', desativar o “Ativo” e clicar em “OK”.

4.2.2. Grupos

O contexto dos Grupos é onde se encontram listados todos os grupos existentes no sistema. O
administrador ao contexto pode:
o Pesquisar por grupos existentes;

o Para realizar uma pesquisa de Grupos o administrador deve preencher os campos de

pesquisa e clicar no bot3o

o Paralimpar os campos de pesquisa deve clicar no botdo

o Organograma — corresponde aos grupos que sdo grupos organicos e/ou departamentos
existentes na organizacao;

o Ativo — Estado que informa sobre o Grupo estd ativo ou esta desativado;

o Visivel — Parametro que indica se o grupo esta visivel ou invisivel para os utilizadores.
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o Criar grupos novos na solugao através do botdo .

Lista de Grupos
Nome Groanigrama AWNG Viswer
Admiistraio Selecionar [+ sim| ~! sim =
PESQUISAR LIMPAR CAMPOS — o
q 1 (o] 31 el W1 (5 S
o
Actos Eleiforais v v v
Cargos Gerais v v v
D CriacaoFormulariosDPGU CriacaoFormulariosDPGU X v v
DA - Departamento do Ambiente v v v
DA - Secretariado v v v
DA- DIRETOR DA v v v
DA/DSPA - Secretariado DA/DSPA - Secrelariado v v v
DADSPAC DSPA v v v
DA/DSPAISAE - Setor Acordo de Execucio v v v
DA/DSPAISC - Camarate DADSPASC - Camarate v v v
DA/DSPAISC - Loures DADSPAISC - Loures v v v
DADSPAISC - Setor de Cemitérios v v v
DA/DSPAISCITC DA/DSPA/SCITurismo Cemiterial v v v
DADSPASLA - Sator Linhas de Agua v v v
DA/DSPA/SLS - Setor de Limpeza e Salubridade v v v
L v ya

Figura 4 — Contexto de Grupos

o Ao carregar no botao o administrador acede a ficha de cada grupo. E onde pode consultar as

caracteristicas do grupo e, caso pretenda, fazer alteragdes aos dados contidos na ficha do grupo.

A ficha de cada grupo é constituida por cinco separadores, sendo estes:
1. Dados do Grupo
No separador Dados do Grupo o administrador pode consultar as caracteristicas do grupo e/ou fazer
alteracgdes.
Para o administrador fazer alteracGes as caracteristicas do grupo tem que editar cada um dos campos e
depois clicar e de seguida clicar em para sair da ficha do grupo.
Se clicar apenas no botdo as alteragdes realizadas ndo serdo guardadas.
Os campos que compdem a ficha do grupo sdo os seguintes:
o Cdédigo —Nao é campo obrigatério. Corresponde a primeira coluna da listagem no contexto Grupos.
o Grupo —Este campo deve ser Unico. Corresponde ao nome que aparece nos diferentes ecrds do
sistema quando é pedido ao utilizador para selecionar um Grupo.
o Nome completo — Corresponde ao nome que é apresentado na listagem do contexto Grupos e ao
campo pesquisavel neste contexto.
o E-mail — Caso exista um email especifico do grupo deve ser inserido neste campo.

o Enviar conhec. automatico — Permite indicar um utilizador ou grupo que, apesar de nao fazer parte
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o Organigrama — Clicar ativo se o grupo corresponde a um grupo organico ou departamento que
existente na organizagao.

o Sistema — Clicar ativo se o grupo corresponde a um grupo de Administracdo do Sistema.

o Ativo — Colocar como ativo ou desativado consoante o grupo se encontra ativo ou desativado.

o Numeragao Automatica — Ao colocar este campo como ativo o administrador solicita ao sistema
gue verifique que o cddigo inserido ndo sera usado noutro grupo, garantindo assim que sera Unico

no sistema.

Grupo: Direcdo do Centro de Controlo e Monitorizagdo do SNS

Dados do Grupo | Utilizadores Histérico [Historico dos Utilizadores

Caodigo Grupo
DCccm Diregdo do Cenfro de Controle & Monitorizacide do SMS

Mome Completo :
Direcdo do Centro de Controlo & Monitorizacdo do SNS

E-mail

Grupo Pai Ordem no Grupo Pai
Conselho Administrativo |=||1

Enviar conhec. automatico
Andreia Chaves v

o Organigmma: Sistema ¢ Activo ¥/ Visivel ¥ Numeragdo automatica Alterar categoria seguranga
&

Figura 5 — Dados de Grupo

2. Utilizadores
O separador Utilizadores permite ao administrador gerir os utilizadores que fazem parte do grupo.
Através dos botdes e o administrador pode adicionar ou remover
utilizadores do grupo.
Para adicionar Utilizadores ao grupo o administrador deve selecionar do lado direito na lista de
“Utilizadores Disponiveis” o(s) utilizador(es) que pretende e depois clicar em “Selecionar”.
Para remover utilizadores do grupo o administrador deve selecionar no lado esquerdo o(s) utilizador(es) de
“Utilizadores Selecionados” pretendidos e clicar em “Remover”.
No momento em que o nome transita de um lado para o outro a alteragao torna-se efetiva até que altere

novamente. Basta fechar o separador clicando em “Fechar”, ndo é necessario clicar “OK” neste separador.
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Grupo: DA/DZVF - Divisdo de Zonas Verdes e Floresta

Dados do Grupo  Utilizadores  Historico  Historico dos Utilizadores

Pesquisa por Utilizadores:
PESQUISAR

Utilizadores Selecionados
ALDA MARIA ALVES RODRIGUES

Utilizadores Disponiveis

ANA, IS»\\EE LOUREIRO AMORIM
AMA CRISTINA FERREIRA Claudi 53
ANAE :IL.FE:IA MIRANDA FERREIRA PERDIGAD ASSUNCH
3 Duarte Loges Riscado

ud ra Ferreirs Almeida
e ‘|anu— Fermeira Santas .
AADALENA —““AI\D BAPTISTA CALAPEZ CORRE}

CABRAL GDI\C.- L\VES FERREIRA
i 2

ANTOMNIO MANUE!
BRUNO ALEXANDRE CA

A0
FERNANDA PAULA CONCEICAD S L\u'a\ CRUZ LAMFRELA
AN MARTINS

08 SANTOS FIGUEIREDO

SELECIONAR ADILIA MARIA FERREIRA,
Administrador

.\\dr" T

REMOVER

Figura 6 — Utilizadores

3. Historico

No separador Histérico o administrador pode consultar o histérico das alterages realizadas aos campos

qgue constam do separador “Dados do Grupo”.

A tabela de histérico deve ser lida da seguinte maneira:

o

o

Campo - indica o campo que sofreu alteracdo;

Valor — corresponde ao novo valor registado;

Grupo — utilizador ou grupo que realizou a alteragao;

Data Alteragdao — data em que a alteragdo foi registada no sistema;

Na dltima coluna o administrador consegue aferir se o valor registado na alteracdo é um valor novo

ou se é um valor que ja existiu anteriormente no sistema desta forma:

o Se o valor inserido na alteragdo ja tiver existido anteriormente o simbolo exibido nesta

colunaserd * . Caso o valor inserido seja um valor que nunca existiu no histrico do

grupo em questdo o simbolo exibido é
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Grupo: DA/DZVF - Diviséo de Zonas Verdes e Floresta

Activo

Codigo

Codigo

Utilizador

Dados do Grupo Utilizadores Histdrico = Histérico dos Utilizadores

- 26-08-2016
Sim JOSE MANUEL RICARDO PEREIRA 09-19-00

DADZVF JOSE MANUEL RICARDO PEREIRA e
09:19:00

- 29-08-2016
JOSE MANUEL RICARDO PEREIRA 10-44-00

DADZVF JOSE MANUEL RICARDO PEREIRA ﬁg?:ﬁgm

Este grupo é detentor de 250 documentos e 149 processos.

Figura 7- Ficha de Grupo - Histérico

4. Separador Histoérico dos Utilizadores

No separador Histérico dos Utilizadores o administrador pode aferir a data de uma alteragdo, a a¢do que

foi executada e o utilizador que a executou.

N TN

*

N

Grupo: DA/USA - Unidade de Sustentabilidade Ambiental

Dados do Grupo Utilizadores Histdrico Historico dos Utilizadores

Data Alteragéo Alterado por Agdo Utilizadores

20171102 JOSE MANUEL RICARDO Removeu | MARIO JOSE DE ABREU MOREIRA MOREIRA GARLA CRISTINA FERREIRA LOPES MANSO
14:58:39 PEREIRA

2018-06-15 - : -

s FILIPA SAO JOSE GONGALVES | Adicionou | RITA ALEXANDRA MARTINS CARPINTEIRO

e FILIPA SAQ JOSE GONCALVES | Removeu | MARILIA DOS ANJOS CARVALHO NUNES BRANCO

2020-02-14 N B } _

11-45-40 Administrador Adicionou | Ricarde Filipe Louro Franco

2020-02-14 ) - ADELING DOS SANTOS FIGUEIREDO, Adélia Pinhdo, ABILIO JOSE CABRAL GONGALVES
11-46:20 Administrador Adicionou FERREIRA

2020-02-14 i

P ministrador Removeu | ANAISABEL DE MATOS RIBEIRO,ANA CRISTINA FERREIRA

Este grupo & detentor de 37 documentos

EmET

Figura 8- Ficha de Grupo — Histdrico dos Utilizadores
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Para o administrador criar um novo grupo no sistema deve:

1. Selecionar o botdo no menu Grupos;

2. Preencher o formulério e carregar “

o

Criar novo Grupo

Dados do Grupo

Codigo Grupo
Grupo AE

Nome Completo :
Actos Eleitorais

E-mail

grupoactoseleitorais@organizacdo.com

Grupo Pai Ordem no Grupo Pai
[Todos] [~

Enviar conhec. automatice

Izl Organigrama || Organigrama Impressora || Sistema || Activo #| visivel| | | | Alterar categoria seguranca

Figura 9 — Ficha Criar novo Grupo

4.2.3. Lista de Moddulos

No contexto Lista de Modulos é onde estdo listados todos os médulos disponiveis na aplicagao.

O administrador pode configurar a visibilidade de cada mdédulo clicando no botdo = .

/\ [\/] B SIG Bam-vinge, Administadar TERMINAR SESSAO

n DOCUMENTOS PROCESSOS FORMULARIOS ATENDIMENTO RELATORIOS PROTOCOLOS SUPORTE

Lista de médulos

Médulo Visivel

Escreva 0 nome do modulo. Selscionar [+]
44 o Pégin: 1 LN el ] Exportar [ag] ] [ A Mostrar da Registo 1 20 @ de um Total de @
I N =

[ Administrsgdo ADMIN v

B | Agendamento AGENDA v

[ | tendimento ATEND v

[ |contguragso ADMINGD v

| Formuisrios wesFoRM | W

[ Gestio Anuive GA v

[ | Gestio Dacumental G0 v

[ Reporing 1BIP x

B | Templates Word TEMPLATE v
44 o Pégin: 1 LN el ] Exportar [ag] ] [ A Mostrar da Registo 1 20 @ de um Total de @

Figura 10 - Lista de Mddulos
4.24. Log’'s
No contexto Log’s é onde ficam registos todos os eventos ocorridos na aplicacdo - “Critical”, “Debug”,
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“Error” e “Fatal”. Esta informacdo é fundamental para identificacdo, andlise e correcdo de ocorréncias na
propria aplicacdo.
1. Paraefetuar uma pesquisa:

o Preencher os campos “Mensagem”, “Excecdo” e “Nivel”;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

LIMPAR CAMPOS

o Carregarem

3. Paraexportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes e ] (A |

Lista de Log's

Mensagem Excego Nivel

Entre duas datas

25-02-2020 E 26-02-2020

Hid 1 Chm =l
Verssgen e [

N30 forsm encontrados registos.

Figura 11 - Lista de Log’s

4.2.5. Parametros

No contexto Parametros o administrador pode configurar os parametros do sistema dispensando assim
intervengdo de uma equipa de programacao.

1. Para efetuar uma pesquisa:

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:
o Carregarem .

3. Para exportar as mesmas para um formato externo basta carregar num dos botdes Bl ) (5 .
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £

o Alterar dados formulario;

(o [ o [ o |
o Carregarem .
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Lista de Parametros

Pardmetre Descrigéo

4 1 [ 3071

-__

SAVEONCHANGEPAMEL Grava ficha do doc/prec em cada tabulador

C NUMERARPROCESSOCLASSIFICADOR Numera processos por classificadorflegislatura 1
\: USEENTIDADEPARENTE Usa hierarquia de entidades L]
C VIEWENTIDADEGESDOCLITE Ver tabulador de ulilizadores da enfidade para entidades do Lite 0
El  ALTURAPDFVERTICAL Altura do papel (PDF) (default 790) 500
] ALTURAPDFHORIZONTAL Altura do pape! (PDF) na horizontal (default 620) 620
\: MARGEMPDFVERTICAL Margem do papel (PDF) na vertical (default 22) 24
El MARGEMPDFHORIZONTAL Margem do papel (PDF) na herizental (default 130) 40
C ALTURAFOOTERPDFVERTICAL Altura do footer do PDF (default 45) 5

Figura 12 — Contexto Parametros

A alteracgdo dos parametros corresponde a alteragdo de acesso a determinada informacgdo o que pode por
em causa o bom funcionamento da aplicagcdo. Sempre que for alterado algum parametro o administrador

deve ter esses fatores em consideracdo.

4.2.6. Permissoes

No contexto Permiss6es o administrador pode editar as permissGes associadas aos utilizadores e/ou
grupos, tracando assim perfis de uso do sistema.
Esta configuracdo é feita para os varios mddulos do sistema.

1. Para efetuar uma pesquisa:

o Selecionar primeiro um dos tipos de permissado;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem .

IMP.171.09
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“ DOCUMENTOS PROCESS0S FORMULARIOS ATENDIMENTO RELATGRIOS PROTOCOLOS SUPORTE

Lista de Permissdes

Tipo
WMédulos

PESQUISAR LIMPAR CAMPOS
[T

Administragdo

Agendamento
Atendimenta
Configuragio
Formutdrios
Gestio Arquive
Gastic Dacumantal

Reporting

CLL LSS X X<

Templates Ward

4

00 00| B0 60| B0 B0 | B0 | O

Figura 14 - Lista de Permissées

Tipo F

Contextos

Form. Online Rest.
Genéricos

Grupo da Ribbon
Item da Ribbon
Menu Ribbon
Méadulos

Tab da Ribbon
Tabelas

Figura 13 - Tipo de Permissoes

4.2.7. Permissdo “Menu Ribbon”

O Menu Ribbon corresponde ao menu horizontal do sistema.

ﬁ DOCUMENTOS PROCESS03 FORMULARIOS ATENDIMENTO RELATGRIOS PROTOCOLOS

SUPORTE

Figura 15 - Barra Menus horizontais

4.2.7.1. Permissao Modulos

O tipo de permissées Mddulos corresponde aos mddulos que estdo disponibilizados na drea do menu.
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Administragdo =<

! Gestdo de ajuda

! Lista de Madulos

— Grupos — Logs
| Lista de Aplicactes —! Paramefros
Ci ;| ==

Alojamento de Ficheiros
Areas Funcionais
Assinaturas Digitalizadas
Calendario

Cargos

Calegoria Seguranca

Cerlificados Digitais
Classificadores

Conf. Faxes Recebidos
Emails de Saida
Grupos Dados

Grupos Enfidades

F
EJ Cabecalho/Rodapé

EJ Formularios

B Gestio Categoria Elemento

Word

E Gestdo Taxas
=] Grupos Formularios
B Marca de .\’igua

= Grupos de templates
= Templates \Ward/Excel

Gestdo D tal

[E Alertas

= Assinatura Digital em Bloco

E Documentos
= Documentos a Expedir
¥ Documentos arquivados

[E Emails Enviados

[E Emails recebidos

E Entidades

' Faxes Enviados

= Faxes Recebidos
rases Personalizadas

E Pastas Pessoais

Gestdo Arqui ==

E Actividade & inserir Documente Antigo

E Classificadores GA E Inserir Processo Antigo
Documentos E Legislatura

] Eliminacao Localizagdo Caixa

E Eliminar E Logs Sinc.

E hist reavaliacies Portaria

A -

—| Balcdes

—! Tipo de Atendimento

! Permissdes
~| Relatdrio de Permissbes
— Utilizadores

Histdrico

Lista de Paises
Lista de Resolucdes
Livros de Registo
Regras Envic SMS

Templates Assinaturas Digitais

EJ 50L Bookmarks
EJ Templates Controlo
B Tipes de Elemento

[E Pesquisa por Conteldo

E Processos

¥ Protocolos

E Utilizadores Delegados

E Processos

] Reavaliagtes
Reavaliar

[ Relatério de Auditoria

= Requisicies

& Transferéncias

Templates de E-Mail
Templates de SMS
Tipos de Assunfo
Tipos de Documento
Tipos de Enfidade

= utilizadores

Tipos de Processo

Titulos

Warkflows

4.2.7.2.

A permissdo do tipo Contextos corresponde aos contextos que se encontram dentro dos diferentes

maodulos.

Figura 16 — Médulos

Permissao Contexto

—ro

Grupos
 Lista de Modulos

=l Parametros
[ permissaes

Configuracao

T RETAOY UE T

[ viilizadores

Alojamento de Ficheiros
Areas Funcionais
Assinaturas Digitalizadas
Cargos

Categoria Seguranca
Classificadores

Conf. Faxes Recebidos
Emails de Saida
Grupos Dados

Grupos Entidades
Histérico

Lista de Paises

Lista de Resolugdes
Livros de Registo
Regras Envio SMS
Templates de E-Mail
Templates de SMS
Tipos de Assunto

Formularios

Cabecalho/Rodapé
= Formuldrios

E Gestao Categoria Elemento

E1 Gestao Taxas
=] Grupos Formuldrios
E Marca de Agua

ET sal Bookmarks
=] Templates Controlo
= Tipos de Elemento

Templates Word

Grupos de templates
Templates Word/Excel

Gestao Documental

(5 Alertas

[E Assinatura Digital em Bloco

(& Documentos

[ Documentos a Expedir

[H Emails recebidos

@ b q
[E Emails Enviados

[ Faxes Enviados

Faxes R|
Frases f
Pastas

Tipos de
Tipos dd
Tipos dej
Titulos

Workfloy

Figura 17 — Contextos
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4.2.7.3. Permissao Tabelas

A permissdo do tipo Tabelas corresponde a permissdes de conteudos especificos dos contextos. As tabelas
estdo organizadas da seguinte forma:
o Relativamente a permissdes de administragdo (ADM);
o  Formularios (FORM)
o Gerais da Aplicagdo (GD).
As permissdes do tipo tabelas estdo divididas em 4 niveis: Consulta / Inserir/ Alterar / Apagar.
O administrador poder personalizar as permissées dos utilizadores e grupos por tipo de tabela e tipo de

acao.

Lista de Permissoes

Tipo Pesquisar Tabela

Tabelas ‘ ~ || Descreva a Tabela a Pesquisar

ladq 1 l:l) 3]
e e ——————————
ADM - Aplicagies

ADM - AreaFuncional

ADM - Assinaturas Digitalizadas

ADM - Blocos Permissdo

ADM - Bookmark SQL

ADM - Bookmark Template

- Gampo do Estado do Workflow
ADM - Campos Metadata

ADM - Cargo

ADM - Cartio Matriz

ADM - Cartéo Matriz Célula

ADM - Cartio Matriz Célula ltem

CAOX LX X X444 4O X X
COX X X X444 aX
CAOUX X X X 44 C O XX
&KX&XXX&&&QXX
&
=
B0 B0 ©0 B0 60| B0 B0 B0 B0 B0 B0 B0 B0

ADM - Carido Matriz Célula Relagio

Figura 18 — Registos da tabela
O administrador pode consultar o histérico de a¢des clicando no botdo 2 .
Para editar qualquer uma das quatro permissdes apresentadas o administrador deve carregar na permissao

pretendida através do Vou X e de seguida preencher a janela pop-up que é aberta. Quando terminar

deve clicar em fechar.

Permisstes : ADM - Cargo

Grupos/Utilizadores Permissées para:
admi

PESQUISAR LIMPAR CAMPOS
Utilizadores Disponiveis Utilizadores com Permissio
__I - I__l

® Inserir ) Atterar ) Gonsultar ) Apagar

2 Administragdo da Infranet Administragio da Intranet @ Actos Eleitorais Actos Eleitorais
Administragio Distritos Administraga Distritos @ @ saministragio Revista Imprensa | Administragho Revista Imprenss 8%
Coneelhos e Freguesias Concethos  Freguesias
N N n @ Administragio Revista Municipal | Administracio Revista Municipal | J&
B2 Acministragio Formularios Administragia Formulérios » i
2 Administragio Inquéritos Administrag3a Inquéritos. »
B2 Acministragdo Lista Teiefonica | Administrag3o Lista Telefonica W)
B2 Acministrativo - SIG Administrativo - SIG »
2 APAGAR APAGAR »
N N [e2)
2 Balcio virtual Balco Virtual » o
—
2 cargos Gerais Cargos Gerais » ~
- —
~=  Momicein Minicinal da . ﬂ..
Figura 19 - Gerir Permissoes 2
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4.2.7.4. Permissao Formuldrio Online RestrigGes

O tipo de permissdo Form. Online Rest. corresponde as configuracdes de permissdo associadas aos
formularios. Caso um formulario contenha uma area de preenchimento restrita é possivel associar a esse

campo do formulario uma area de permissdes. Esta area restrita no formulario é configurada nesta area do

sistema.
Lista de Permissdes
Tipo Pesquisar Tabela
Form. Online Rest. || Descreva a Tabela a Pesquisar
X Genérico b

Figura 20 — Permissdo de Formulario

4.2.7.5. Permissao Genéricos

A permissdo Genéricos lista todas as permissGes especificas do sistema. Caso se pretenda que um grupo
ou utilizador tenha associado ao seu perfil permissGes mais especificas para determinada a¢do que possa

ter que executar, é nesta drea do sistema que essas permissdes sdo definidas.

Lista de Permissdes

Tipo Pesquisar Tabela

Genéricos || Descreva a Tabela a Pesquisar

] 1 [~ [pwm

e e i
'  Exportar - Exporta todos os ficheiros associades ao Doc/Proc g
x Ficha do documento - Ver o botdo EMAIL para envio do documento € anexos 2
v GA-Elimina kS
X GA-EliminaRegistos S
X GA-Tmnsfere kS
V' GD-AlertaDslsgacées g
v GD-AlertaDocumentos 2

Figura 21 — Permissido “Genéricos”

4.2.8. Relatoério de Permissoes

O contexto Relatdrio de PermissGes permite ao administrador consultar as permissdes dos grupos de
sistema, dos grupos organicos ou dos utilizadores. Assim o administrador pode aferir quais as permissdes
concretas que cada um possui, podendo o administrador efetuar uma pesquisa por utilizador ou grupo.

Apenas os utilizadores e grupos que possuam algum tipo de permissdes serao listados.

IMP.171.09
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Relatério de Permissées

Filtros para pesquisa
Utilizador / Grupo
[GRUPQ] Actos Eleitorais

Tipo

Todos | M|
WorkFlow

Todos | =

GRUPO - Actos Eleitorais

» Genéricos Consultar
+ GOD- ALERTAPROTOCOLOS x

» Médulos Consultar
v Administragio
» Gestdo Arquivo X

» WorkflowStste Alterar estada

[GD2 - Documento Entrads]
Arquivado

[GD2 - Documento Entrads]
Eancluido

v x

v x

Figura 22 — Contexto Relatério de Permissdes

4.2.9. Utilizadores

O contexto Utilizadores permite ao administrador gerir os utilizadores existentes no sistema.

Cada utilizador registado possui uma ficha com informacao que o caracteriza.

A lista de utilizadores pode ser criada e alimentada automaticamente por liga¢cdo do sistema Webdoc ao
sistema Active Directory (AD) da organizacdo. Deste modo os utilizadores que tenham sido criados na AD
sdo automaticamente criados na aplicagdo do Webdoc assim como os campos do tipo “Cargo”,

“Departamento”, “Grupo-Acessos”, “Grupo-Permissdes” e “Grupo-Seguranca” associados ao utilizador.

Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:
o Preencher os campos “Nome Completo” e ou “utilizador(login)”, “Ativo”, “Visivel”, “Cédigo”,

“Email”, “Grupo”, “Telefone” e “Telemédvel”;

o Carregarem _

1. Para limpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem .

2. Paraeditar um registo o administrador deve:
o Carregarem £

o Alterar dados no formulario;

EZR TN
o Carregarem .

AMBISIG SA. | Manual do Administrador do WEBDOC
Lisboa: Av. Infante Santo n2 68 H | 1350-180 - Lisboa — Portugal | T:+351210014 100 | F:+351213 979 895 26

L] . . * * r_l';',, .
eiC eiC eiC eiC eiC <.} (ﬁ
| _iso r4ao? | [ ERTIFICADA

] inavacno

IMP.171.09



Lista de Utilizadores

Nome Completo Ativo Visivel Cédigo
Selecione.. | || Selecione... ‘ -
Utilizador (Login) Email Grupo
[Todos] ]
Telefone Telemével

PESQUISAR LIMPAR CAMPOS NOVO UTILIZADOR

a4 1 [ad 37|

I_——m

admin Administrador Gmartins @ambisig.pt 964655116 11 v
E—\ Histérico Histérico cmcosta@ambisig com IMPORTUSER xX v
Bl cmeosta Claudia Marina Costa cmeosta@ambisig.com 1111111 1234 v W
El  suporte_ambisig suporte_ambisig Isantos@ambisig pt 21 964655116 00000 v W
Bl | ni_madeira ﬁ”' FERNANDO CERVEIRAPEDROSAMADEIR |\ 1adeira@onmloures. pt 321 123 24363 v v
E—‘ rio_santos CARLOS MANUEL RIO SANTQS rio_santos@cm-loures.pt 24831 v v

Figura 23 - Lista de Utilizadores

3. Parainserir um novo utilizador o administrador deve:

o Carregar no botdo :

’

o Preencher o formulario;

o Carregarem “ .

Criar novo ADM - Utilizador
Utilizador
Cadigo
Utilizador ~ Mome Completo ~
Morada
E-mail Telefone Telemdvel
Cargo Categoria Seguranga Horario
| - | v
Categoria Dominio Grupo Funcional
v v B
Entidade Associada
|
¥ Active |+ visivel
ERCT

Figura 24 - Ficha do Utilizador

Todos os campos assinalados com * sdo campos de preenchimento obrigatdrio. Os campos da ficha
correspondem a:

o Cédigo — Cédigo interno dado pela organizagdo. E um campo facultativo;
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o Utilizador — Corresponde ao Login do utilizador;
o Nome Completo —E 0 nome completo do utilizador. O valor deste campo é o valor apresentado ao
longo do sistema nos campos de nome “Utilizador”;
o Senha de acesso — E a password do utilizador;
o Morada - E a morada do utilizador (campo facultativo);
o E-mail — E 0 e-mail do utilizador (campo facultativo);
o Telefone e Telemdvel — S3o os contactos telefénicos do utilizador (campos facultativos);
o Cargo—E o cargo que o utilizador tem dentro da organizac3o. Este campo é facultativo;
o Categoria Seguranga — E o nivel de permissdo da categoria de seguranca que é atribuido ao
utilizador. As categorias de seguranca sdo as seguintes:
o 1-Nao Classificado;
o 2 -Reservado;
o 3 - Confidencial;
o 4 —Secreto;
o 5-Muito Secreto.
Este campo é facultativo e se ndo for selecionada nenhuma opcao, é atribuida automaticamente a

“1 - N&o Classificado”.

4.3. Mddulo Configuracao

Configuragao
Alojamento de Ficheiros Conf. Faxes Recebidos Lista de Resoluches Tipos de Documento
Areas Funcionais Emails de Saida Livros de Regisio Tipos de Entidade
Asz=inaturas Digitalizadas Grupes Dados Regras Envic SMS Tipos de Processo
Cargos Grupes Entidades Templates de E-Mail Titulos
Categoria Seguranca Historico Templates de SM= Workflows
Classificadores Lista de Paizes Tipos de Assunto

Figura 25 — Configuragdo

4.3.1. Alojamento de Ficheiros

O contexto Alojamento de ficheiros é a area onde se pode consultar o local onde os ficheiros estdo a ser
alojados. Aqui o administrador pode ativar ou desativar os diferentes armazenamentos assim como pode

configurar os diferentes locais de armazenamento.

IMP.171.09

AMBISIG SA. | Manual do Administrador do WEBDOC
Lisboa: Av. Infante Santo n2 68 H | 1350-180 - Lisboa — Portugal | T:+351210014 100 | F:+351213 979 895 28

eiC eiC eic eiC eiC . (0

/f ) x T
Pt i TS




o Paraefetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher o campo “Alojamento”, exemplo “AN0O2009”;
o Carregarem .

o Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem

o Paraexportar a listagem, o administrador deve carregar num dos seguintes botdes B M 5 .

o Para editar um registo o administrador deve:

o Carregarem ANC:

o Alterar dados no formulario;

o Carregarem n

Alojamento de Ficheiros
Alojamento
dq 1 [ 3 e ] (A
- =
ANO2007 09.05.2016 12:4200 FWe0Doe_Datai200T FleContraDocuments:
AN0Z008 09.052016 124200 \WebDo_Dita12008 FleContraDocuments:
AnoZ009 09-052016 12:4200 \ViebDos_Datai2008 FleControNDocurments:
Ano2010 09.05.2016 12:4200 F\WebDoe_Datai2010\FleConirDocuments:
Ano20tt 09052016 12:4200 F VebDoe_Datat20 1FieConirol Documentst
Ano2012 09.05 2016 12:4200 F\VebDoe_Data12012 FleContraiDocuments:
anozot3 09052016 124200 VebDoe_Dataiz013iFeControDocuments:
Anczots 09-05.2016 1214200 \ViebDos_Dataiz0 14iFeContraNDosumerts:
Anozats 09.05.2016 12:4200 F\WebDo_Datai2015 FleConirltDocuments:
Ano2016 09.05.2016 12:4200 FWebDoe_Datai20 18 FleControDocuments:
Anozor 26032017 192200 \WebDo_Data 2017 FeControDocuments:
Anozots 09-08:2015 190500 R e —
Aozt 14022020 121200 G AmbISIS_APPSIPRODAPPecontoldocuments!
ANO2020 14022020 1241200 CAmbISIC_APPSIPRODAPPfccontoldocaments!

CX X X X XX X X X X X X X

Figura 26 — Alojamento de ficheiros

Para inserir um novo alojamento de ficheiros o administrador deve:

o Carregar no botao ;

’

o Preencher o formulario;

o Carregarem ﬂ@

Storage :
ANOZ2003 I Active

Caminho ~
FWWebDoc_Data'2008\FileControl\Documentst

Figura 27 — Novo alojamento de ficheiros
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4.3.2. Areas Funcionais

O contexto Areas funcionais é o local no sistema que permite ao administrador listar as areas funcionais
da organizacdo. E possivel configurar as areas funcionais assim como criar novas areas funcionais.
1. Paraefetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher os campos da pesquisa “Cédigo”, “Area Funcional” e “Estado”;

o Carregarem _

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:
o Carregarem .

3. Paraexportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes (o] o | .
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem L;

o Alterar dados no formulario;

ox [Lovcon [
o Carregarem .

Lista de Areas Funcionais
Cadigo Area Funcional Estado
Selecionar |v |

1444 1 Qe ) [w] [

[loien ——hereen e )
Bl ADJUNTO 1 b4
L—, ADJUNTO DO PRESIDENTE 1 v
B ADMINISTRATIVO - AVENGADGS Cf IVA 1 v
E ADMINISTRATIVO - AVENCADOS S/ IVA 1 v
L—, AGENTE MUNICIPAL 2° CLASSE 1 v
B APOIC EDUCATIVO 1 v

Figura 28 — Areas Funcionais

Para inserir uma nova area funcional o administrador deve:

o Carregar no botao ;

o Preencher o formulario;

o Carregarem n

Inserir ADM - AreaFuncional

Cadigo Area Funcional

Ordem Activo

Figura 29 — Inserir nova Area Funcional

IMP.171.09
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4.3.3. Assinaturas Digitalizadas

O contexto Assinaturas Digitalizadas é onde estdo listadas as assinaturas digitalizadas de todos os
utilizadores do sistema.

A assinatura digitalizada é uma assinatura sem validade legal que se traduz na digitalizacdo da assinatura
fisica do utilizador, sendo esta apenas uma imagem.

O administrador neste contexto deve carregar no sistema todas as assinaturas dos utilizadores do sistema
para que os utilizadores possam usar a assinatura digitalizada nos formularios, caso o campo de assinatura
exista no formuldrio, ou nos PDF’s.

Para carregar uma nova assinatura o administrador deve clicarem RECEENLES e de seguida selecionar

o nome do utilizador no campo “Assinatura” e fazer o upload do ficheiro da assinatura.

Inserir nova Assinatura

Assinatura

AL EXANDRA PAULA JERONIMG DE MATOS = || Choose File | Mo file chosen

Figura 30 - Assinatura Digitalizada

4.3.4. Cargos

O contexto Cargos é a drea onde estdo listados os cargos existentes na organizacao.
Nesta listagem fazem parte os campos:

o Cargos;

o Descrigao;

o Departamento.

Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher os campos “Nome do Cargo” e “Descri¢ao”;

o Carregarem .

1. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem .

2. Paraexportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes e ) LA

IMP.171.09
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Lista de Cargos

Nome do Cargo

PESQUISAR LIMPAR CAMPOS

Bl ADJUNTG DO PRESIDENTE
Bl | apjunToa)

El cHEFE DE DMISAO

Ijl CHEFE DE EQUIPA MULTIDISCIPLINAR

ﬁl CHEFE DE GABINETE

Descrigio

Adjunto do presidente

ADJUNTO(A)

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE EQUIPA MULTIDISCIPLINAR

CHEFE DE GABINETE

Cargos Gerais
Cargos Gerais
Cargos Gerais
Cargos Gerais

Cargos Gerais

Figura 31 — Contexto Cargos

Para editar um registo o administrador deve:

o Carregarem L;

o Alterar dados no formulario;

EREe
o Carregarem .

Para inserir um novo cargo o administrador deve:

~ NOVO CARGO
o Carregar no botdo -

’

o Preencher o formulario;

Gestdo Documental x

Inserir ADM - Cargo

Cargo *

Descrigdo

Departamento *

e

Figura 32 — Ficha de novo cargo

4.3.5. Classificadores

O contexto Classificadores é onde se encontra a lista de classificadores.

Na listagem de classificadores o administrador encontra dois tipos de classificacdo: A classificagcdo, caso

exista, da propria organizacdo e os classificadores definidos pela DGLAB — MEF.
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Para efetuar uma pesquisa o administrador deve preencher os campos “Termo”, “Descricdo” e/ou
“Cédigo”.

O administrador tem a possibilidade de consultar a ficha de um classificador clicando em

Dentro da ficha de um classificador o administrador pode associar permissdes de acesso a utilizadores ou
grupos. Esta acdo corresponde a dar acesso a utilizadores ou grupos para consultar ou criar documentos

com este tipo de classificagao.

O administrador pode criar novos classificadores. Para criar novos classificadores o administrador importa
os ficheiros de classificadores fornecidos pela DGLAB — MEF (ficheiros em Excel), ou pode criar novos

classificadores organicos com as caracteristicas que entender.

O administrador tem ainda a possibilidade de editar o classificador tendo em conta o seu estado - ativar ou
desativar o classificador, ndo sendo assim necessdrio eliminar um classificador quando este passa a

obsoleto.

Lista de Classificadores

Cadigo Titulo Descrigao Inactivo

Termo

10010001 Produs o ce atos legsiatvos

10010200

ca; 30 00 aton 1eguamantanes gwals

cias. despacho de (Producdo e c
3050 intema (Produg3o o

10010600 Produgd e comunicagio de regras inshlucicnsis

@ @ 1020001 Produsso oe pareceres tbcrico-uridicos de interpratag 30 de diplomas Juidico-nommasuos

10020200

10020 400 30 G contag téenica

Figura 33 — Classificadores

1. Para efetuar uma pesquisa:

o Preencher os campos “Cddigo”, Titulo”, “Descricdao”, “Inativo”, “Organico”, “Termo”;

PESQUISAR
o Carregarem -

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem .

3. Paraexportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes bot&es be] ] 5 .
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £

o Alterar dados no formulario;

I A ETR TS
o Carregarem .

AMBISIG SA. | Manual do Administrador do WEBDOC
Lisboa: Av. Infante Santo n2 68 H | 1350-180 - Lisboa — Portugal | T:+351210014 100 | F:+351213 979 895 33

IMP.171.09

L] . . * * r_l';',, .
eiC eiC eiC eiC eiC <.} (ﬁ
| _iso r4ao? | [ ERTIFICADA

] inavacno




5.

6.

Para criar um novo classificador:

;
o Carregar no botao ;

7’

o Preencher o formulario;

cnen | o [ e | reoun |
o Carregarem .

Para Importar Classificadores:

o Carregarem ;
-
o Clicaem ;

’

o Seleciona o ficheiro pretendido e seleciona entre as vdrias op¢Ges “Restrito”, “Genérico”,

“Arquivo”, “Acesso ao utilizador da Entidade”, “Organico” e “Inativo”;

o Carregarem .

GD - Classificador: " Elaboragao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas "

Ficha do Classificador  Processos Documentos PermissGes Hist. Permissdes MNotas Termos

Cédigo
100.10

|#| Restrito || Genérico |+ Arquive || Acesso ao ufilizador da Entidade |_| Organice  |_| Inactive

Prazo de conservagio

Classificador ~ administrativa (Ano(s))

Elaberacio de diplomas juridico-normatives & de normas técnicas

Descrigdo

Compreende os processos de elaboracéo/alteracdo de legislacédo, de regulamentos e de diretivas politicas ou operacionais portuguesas,
independentemente da forma, do assunto ou do tipo de participacdo no processo.

Inclui o depdsito dos instrumentos de regulacéo (por exemplo, instrumentos de gestao territorial) nas entidades competentes.

Abrange os diplomas juridico-normatives da competéncia dos érgdos de soberania (Presidente da Republica, Assembleia da Republica, Governo e
Tribunais) ou dos érgaos de poder politico (regides auténomas e autarquias), bem como os atos da Administracdo que tém cardter normativo.
Compreende, igualmente, a elaboracéo ou colaboracdo na elaboracéo de normas técnicas nacionais.

Classificador Pai

|v|

GRAVAR “ APAGAR FECHAR

Figura 34 - Ficha do Classificador
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4.3.6. Templates de SMS

No contexto Templates de SMS o administrador pode criar e editar os contetdos que serdo enviados por

SMS.

(o [ e [ o

ADM - Template de SMS: " Deferido "

Cadige Designagdo ™
1 Deferido

Assunto

Campes d narmicos pemitidos
Mumeno Doc/Proc: #NUMERDE,;
Assunto: FASSUNTOR

1234 caractzres diszoniveis

Template "
 seu pedido foi deferido.

Figura 35 — Ficha do Template de SMS.

O template de SMS é composto por um codigo, uma designagdo, um assunto e uma mensagem (Template).
A definicdo do template de SMS deve ser definida para as diferentes situacdes em que sera enviado um
SMS.

1. Paraefetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher os campos “Cédigo Template” e “Template”;

o Carregarem ,

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem .

3. Para definir um novo template o administrador deve:

o Carregar no botdo '

7

o Preencher o formulario;

o Carregarem “m
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Inserir ADM - Template de SMS

Cadigo Designagio

Assunto

Campos dindmices permitidos:
Nimero Doc/Proc: #NUMERO#;
Assunto: ZASSUNTOZ

160  caracteres disponiveis

Template ”

Figura 36 — Template de SMS

4.3.7. Regras de Envio de SMS
O contexto Regras de Envio de SMS esta diretamente relacionado com os Templates de SMS.
Para criar uma nova regra o administrador deve clicar em “Nova Regra” e sera aberta uma janela pop-up
com 2 tabuladores.
No tabulador “Regra” o administrador deve preencher os campos com a informagdo correspondente ao
template de SMS que pretende usar para a regra de envio que estd a criar. Deve clicar em OK depois dos

campos preenchidos e depois em fechar.

ADM - Regras de SMS: " Deferido "

Regra | Estados Workflow

Cédigo Regra *
1 Deferida

Template *
Deferido v

Tipo Regra *

W . v L
Vorkfiow #| Nio obrigatério usar template

EREE

Figura 37 - Regra de Envio de SMS - Separador Regra

De seguida o administrador deve clicar em =' para editar o tabulador “Estados Workflow”.
No tabulador “Estados Workflow” o administrador tem que selecionar o Workflow e o Estado do Workflow

ao qual corresponde a regra de envio de SMS criada. Deve completar os dois campos em clicar em

Adicionar | .
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ADM - Regras de SMS: " Deferido "

Regra Estados Workflow

Workflows Estados
GOZ - Pedido de Suporte v ¥ | Adicionar I
I T
Andlize em Sugorz 302 - Pedido de Suportz X

Figura 38 - Regra de Envio de SMS - Separador Estados do Workflow

Lista de Regras SMS

Cédigo Regra Regra

Tipo de Regra Template
v v

i 1 Qpm e W5
[ oo e e R |

[ oEs=nt Aprovagl Processo =m processaments Genérizo
&l Deferido Deferido Workflow

#provado Aprovads Warkfow

Figura 39 - Lista de Regras de SMS

Para definir uma nova regra de envio de SMS o administrador deve:
~ NOVA REGRA
o Carregar no botdo [ ronreon J

7’

o Preencher o formulario;

o Carregarem mm

4.3.8. Conf. Faxes Recebidos

No contexto Configuragao Faxes Recebidos o administrador pode consultar as ligagdes de Fax que existem
no sistema. O administrador pode configurar as liga¢Ges, ativar e desativar ligacGes existentes e pode

também criar novas ligagdes de fax.

Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher os campos “Cdédigo do Fax”, “Descricao” e “Grupo”;

o Carregarem .

1. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem .

2. Paraexportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes bl 1 5 .
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3. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £;

o Alterar dados no formulario;

o Carregarem mm

Para inserir uma nova ligacdo de fax o administrador deve:

~ NOVO
o Carregar no botao - ;

7’

o Preencher o formulario;

o Carregarem mm

Caod. Fax

Descrigdo
Caminho

Ativo
Ld

Grupo Atribuido

Figura 40 — Novo caminho de Fax

4.3.9. Lista de resolugdes

O contexto Lista de Resolugdes é a area que permite ao administrador consultar a lista de resolugdes
existentes no sistema. A lista de resolugBes corresponde aos valores do campo “Envio/Rececdo” existente

na ficha digital de um documento.

Lista de Resolugbes
Cédigo Meio Entrega Alerta
Escreva o cédigo. Escreva a resolugdo. Selecionar |v |
i 1 Qpwl el i [H
I N
i |cTT Correio X
EMA Entrega em mie com profocole x
1 Fax Fax x
1 | EMAIL Formato digital (e-mail) X
]t Intemo X
144 o 1 [a] I b 1 S

Figura 41- Lista de resolugdes
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1. Para efetuar uma pesquisa:

o Preencher os campos “Cddigo”, “Meio Entrega” e “Alerta”;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:
o Carregarem .

3. Paraexportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes el w] A .
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £

o Alterar dados no formulario;

(o o [ o)
o Carregarem .

5. Parainserir uma nova resolugao deve:

~ NOVO
o Carregar no botdo - ;

7

o Preencher o formulario;

o Carregarem n

Codigo

Meio Entrega

o JE

Figura 42 - Nova resolugao

4.3.10. Tipos de assunto
O contexto Tipo de Assunto é onde estdo configurados os tipos de assunto que existem no sistema.
Os tipos de assunto correspondem as mensagens pré-definidas que o utilizador pode selecionar quando
criar um documento na ficha do documento.

1. Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Carregarem .

2. Para limpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem .
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3. Paraexportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes el w] A .
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem L;

o Alterar dados no formulario;

(o] o e
o Carregarem .

Lista de Tipos de Assuntos

Tipo de Assunto

PESQUISAR | LIMPAR CAMPOS NOVO TIFO DE ASSUNTO

144 o Pagin=: 1 a 18 Qp Exportar (] W) [A AMostrar do Registo 130 25 de um Totsl de 425

rupudg.\ss.m

) |64 - LISTAGEM DE MOVIMENTOS DE JUNHOZ018 (GCJUR-AADM)

ABONO DE FAMILIA PARA CRIANGAS E JOVENS
Azompanhents ds 4° sessdc da Comunidade de Leitorss
Actualizagio de dados para efetos irs

Agendamento de Sala de Formagsa

ALTERAGAD AD MAPA DE FERIAS
ALTERACAO DA DECLARACAO DE IRS

g

g

g

B

[ | Agendamento de Sala de Formagio
g

g

[ | ALTERAGAG DE ELEMENTOS IDENTIFICATIVOS
g

ALTERACAD DE HORARIO DE TRASALHO - DTO - DANIEEL FILIPE AMARAL PINTO

Figura 43 - Lista de Tipos de Assunto

Para inserir um novo tipo de assunto no sistema o administrador deve:

~
o Carregar no botdo ;

’

o Preencher o formulario;

EBED
o Carregarem .

Inserir GD - Tipo Assunto

Tipo Assunto

Figura 44 - Ficha do Tipo de Assunto

NOTA:
A criagdo de um novo tipo de assunto nao deve conter referéncias especificas como nimeros, entidades,

nomes pessoais, etc. porque serd usada por todos os utilizadores do sistema.
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4.3.11. Titulos

O contexto Titulos é onde esta disponibilizado um conjunto de titulos para aplicar nos varios documentos.
Aqui o administrador pode criar novos titulos conforme seja necessadrio e pode apagar titulos quando
pretender.

1. Paraefetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher o campo “Titulo”;

PESQUISAR
o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:
o Carregarem .

ar]
3. Para exportar deve carregar num dos seguintes bot&es el [ A .
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £

o Alterar dados no formulario;

o [ e [ el
o Carregarem .

5. Parainserir um novo registo é necessario:

~
o Carregar no botdo ;

’

o Preencher o formulario;

ox [ oo
o Carregarem ;

Lista de titulos

Titulo

PESQUISAR | LIMPAR CAMPOS NOVO TITULO

1 1 [ B [ (5

[ i

or ()

Exmo St (a)

Exma(a) Senhor(z) Dria).
Exma(a) Senhor(a) Eng.#(a)
Exmo(z) Senhor(a) Presidente

1 1 [ B ] (5
Figura 46 - Ficha de Novo Titulo

Inserir CONF - Titulo Destinatario

Titulo”

o T

Figura 45 - Contexto Titulos dos Documentos
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Titulo

Data do Documento
07-02-2020

Utilizader Admnstrador

Figura 47 — Exemplo de Titulo na ficha do Documento

4.3.12. Livro de registo

O contexto Livro de registo permite gerir e criar novos livros de registo de acordo com a necessidade da
organizagao.
Cada tipo de documento tem como correspondéncia um determinado livro de registo, por exemplo o
documento “Ajudas de Custo” que pertence ao tipo de livro “Livro de Entrada”.

1. Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher os campos “Livro” e “Codigo”;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador:

o Carregarem .

=
3. Para exportar a listagem o administrador deve carregar num dos botdes fae] [ [ .
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem L;

o Alterar dados no formulario;

Loc [
o Carregarem .

Livros de Registo

Livro Cédigo
q 1 [ad 3T} ) ¥ [
N S
El  Livro Balcdo Unico BU
El  Livro Balcdo Vitual BV
| Livro de Entrada E
|j| Livro de Enfrada - Assembleia Municipal E/AM
El GEnERICO GEN
El intemo 1
El Livro de Saida 5
El Livro de Saida - Assembleia Municipal SIAM
Heq 1 Crml ] ]

Figura 48 - Livro de Registo
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Para criar um novo livro de registo o administrador deve:

o Carregar no botdo '

’

o Preencher o formulario;

o Carregarem “

Inserir GD - Livro

Dados do Livro

Cadigo : Proximo Niamero ~
Livro” Sentido

v
|| Entidade Obrigatdria || Processo || Mumerar per Organismo || Disponivel nos Webservices

[ [ row

Figura 49 — Novo Livro
NOTA:
Apds gravar o livro de registo passard a estar disponivel aos utilizadores e grupos este tipo de livro,

consoante as permissdes definidas.

GD - Livro: " Livro Balcdo Unico "

Dados do Livro

Cédigo Proximo Nimero ~
BU 1
Livro " Sentido

Livro Balcdo Unica

|#| Entidade Obrigatéria (] (] por Organi |#| Disponivel nos Webservices

Selecione Servigos/Utilizadores
|~

Servigos/Utilizadores Associados

44 4 Pagina: | 1 de1Q > (1 Exportar ] W] [H A Mostrar do Registo 1 ao 1 de um Total de 1
J&  Everyone - Todos os Servigos x
144 o Pagina: | 1 de1 QM Exportar ] ] [H 4 Mostrar do Registo 1 a0 1 de um Total de 1

Figura 50 — Permissoes ao Livro de Registo
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4.3.13. Tipos de documentos

O contexto do Tipo de documentos permite ao administrador gerir os tipos de documentos e criar novos
tipos de documentos de acordo com a necessidade da organiza¢do. Além disso, ao editar um tipo de
documento, pode alterar o nome do tipo de documento, associar o documento a um livro (ver livros de
registo), definir o tipo de Workflow associado ao documento e selecionar o classificador associado ao tipo
de documento.

1. Paraefetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher os campos “Tipo de Documento”, “Workflow Associado”, “Livro de Registo”;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem

3. Para exportar a listagem o administrador deve carregar num dos botdes ] E;
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £

o Alterar dados no formulario;
oeneED
o Carregarem .

Lista de Tipos de Documento

Tipo de D Workflow i Livro de Registo

PESQUISAR | LIMPAR CAMPOS NOVO TIPO DE DOCUMENTO
14q 1 [ 2771
T e ——— e

Circular GD2 - Documento Interno Livro d& Entrada
| oficio-Circular GD2 - Documento Saida Livro de Saida o

| Despacno GD?2 - Documento Interno Livro de Entrada [

| Faxe GD2 - Documento Enfrada Livro de Enfrada 0

Figura 51 - Lista tipo de Documentos

Para criar um novo tipo de documento o administrador deve:

~
o Carregar no botdo ;

7

o Preencher o formulario;

o Carregarem “m
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Inserir GD - Tipo Documento

Tipo de documento

Cadigo = Préximo 1D * Dias
1
Tipo Documento * Workflow *

Livro *

Classificador

| Activo [« Numeragdo Temporaria Dizponivel nos Web Services

Disponivel na criagdo de documentos em bloco Numera por Tipe Documento Numera por organismo

Figura 52 — Classificagdo do Tipo de Documento

NOTA:

Ao criar um novo tipo de documento o administrador deve ter em consideracdo o Workflow a associar, o

livro e o classificador. Estes valores tém que existir anteriormente e ndo podem estar desativados

4.3.14. Workflows

O contexto Workflows permite efetuar toda a gestdo de diagramas de fluxos de trabalho (Workflows). Aqui
o administrador pode inserir um novo Workflow, pesquisar e editar Workflows que ja existam no sistema.
Os Workflows serdao posteriormente associados a tipos de documentos e processos assim como serdo

definidas as permissGes e as transi¢Ges de estado.

Lista de Workflows

Workflow

Tige Removidos
J=] 1o B
PESDUISAR | LIMPAR camPos IMPORTAR WORKFLOW
e 1 (o] 3771 %]
e I

G2 - Auto de transferéngi Decuments L)
GD - Balcio Yinus Documento
802 - Auto de cconéngia Documento
302 - Documents Entrada Documento
GD2 - Documents Intemo

Documento

Figura 53 — Workflows

1. Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher os campos “Workflow”, “Tipo” e “Removidos”;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem .
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3. Paraexportar a listagem o administrador deve carregar num dos botdes el w] (5 .
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £

o Alterar dados no formulario;

(o o [ o)
o Carregarem .

NOTA:
Os Workflows podem ser de dois tipos - Workflows Genéricos e Workflows Especificos.

Os Workflow genéricos permitem ao utilizador definir o percurso do documento e o términus do ciclo de

vida do mesmo.

Em Eaboracio

£nvar por E-mmadl

4& Eaet = Humenar =

JJ\/ I Fr
Anuado [#——nular Etaiar para Servipn
¥
Bervipo
Erar por F-mnal
EnWiar para Servico
Envar para Expedianid
Numarar &
Ferwiar por FAX
Inezuir am Proossso Erveiar pars Expadisnis
Concluida
¥
Humarsde,
Aguarda Emdn |4 Aguarda Emdo oo —1
Fax
Enviar por FAK
Errviada ¥
FAX Ervaisdo .

E-mal| Enviado
Inneduir @ivs Prosticssn
Concouir

kil em Conzuids
Processa

f |

Figura 54 - Exemplo de Workflow Genérico - Saida

]
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Os Workflows Especificos definem o ciclo de vida de um documento ou processo. Normalmente este tipo
de Workflow vai ao encontro do procedimento interno da organizacdo, para um tipo de documento ou tipo

de processo.

Aralar

4"@""’ 4 A

Em Validacsa &
Despacha pelo C0

Tt a 0.0, Envwiar para
Akt .0 Ceraral

Enviar pars a DR-PG

Em Validagio o
N2 2R PG = Despacho pelo
Debegado Regional
80,0, Local

Figura 55 — Exemplo de Workflow Especifico
4.3.14.1. Importacao de Workflow

~ IMPORTAR WORKFLOWY e o ~ .
Ao carregar no botdo é iniciado o processo de inser¢ao de novo Workflow no sistema. O

administrador deve comegar por indicar se o Workflow a importar é dirigido a um “Processo” ou

“" ”
Documento”.
Importar novo Workflow
Estados de Workflow Transicdes
Indique qual o workflow que deseja importar:
Choose File |No file chosen = o — —
Workflow para ' Documento Ou ' Processo || Removida? || Adhoc?
ATRIBUIR PERMISSOES
44 ‘ Pagina: |1 de1Q } il Exportar A A Mostrar do Registo 1 ao 0 de um Total de 0
Estado do Workflow Pergunta Situagio Inicio? | Fim? Fronto| Pronto | Tipo Publicado | Para | Vaiida | Dias Uteis? | Permisses?
enviar | a Eliminar| Class.
Imprimir
Nio foram encontrados registos
144 4 Pagina: |1 det QP el Exportar ][] [H A Mostrar do Registo 1 ao 0 de um Total de 0
T T

Figura 56 — Registo de novo fluxo

O fluxograma elaborado previamente que representa o Workflow é importado para o sistema através do

botdo | ©Moose Fils | pora efetivar a importacdo o administrador deve carregar no bot&o “Gravar” depois da

importacgdo estar concluida.
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De seguida sdo apresentados os varios estados do fluxograma e o administrador deve efetuar a
configuracdo de cada um dos respetivos estados do Workflow de modo a refletir a atual tramitacdo do fluxo
na organizacao.
(| ido? . . . ~ sz ~ .
o O campo permite indicar que o Workflow em questdo ja ndo se encontra ativo para

associagdo a documentos ou processos.

o O campo permite identificar os Workflows Adhoc.

Workflow : G2 - Auto de transferéncia
Atualizar Workflow
Choose File |No file chosen p p — =

Workflow para'®' Documento Ou ' Processo || Removido? || Adhoc?

144 4 Pagina: | 1 det QP wl Exportar [3g] ] [H A Mostrar do Registo 1 ae 5 de um Total de 5
Estado do Workflow Pergunta Inicio? | Fim? Pronto | Pronto | Tipo Publicado V‘dlda Dias Uteis? | Permissdes?
enviar [a
Imprimir

Bl registado Decisio 7 Current Genérico
B | servico concluido Current ® ® ® @ @ |ocensio ® @ e o @ ;gg o
Bl | concluido arquivado Current ® ® ® @ | @ concuido @ ® @ 0 @ o ]
gl | arquivado Current ® ® ® ©® @ |awiva ® e @ 0 e & =}
B | anuiado Current ® ® © ® @ A ® e @ 0 e i O
4  Pagina: |1 de 1 QP Exportar 3] W] [4 AMaostrar do Registo 1 a0 5 de um Total de 5

Figura 57 — Estados do Workflow

Para configurar permissdes o administrador deve:
o Carregar sobre o icone ‘&;

o Selecionar os utilizadores ou grupos;

v .

7

o  Atribuir permissdes em simultaneo aos estados selecionados no visto

onar oo
o Selecionar o botdo .

Permissdes : Atribuir Permissdes

GruposiUtilizadores Permissdes para:

PESQUISAR LIMPAR CAMPOS
Utilizadores Disponiveis Utilizadores com Permisséo
i ir— . i —

'®) afterar estado de WorkFlow

JB Actos Eleitorais Actos Eleitorais » @8  Everore Everyone - Todos os Servigos
M Cargos Gerais Cargos Gerais »
2 o :xg;;:anammm do »
2 DADDA DA - DIRETOR DA »
DAMNAT - Niciea de Apaio DA- NAT - Micleo te Apoio. gy
Técnico Técnico
22 DA - Secretariado DA - Secretariado »
2 DADSPA- Secrefariado DA/DSPA - Secrefariado »
J& DA/DSPA/C DSPA DA/DSPA/C DSPA *

Figura 58 — Permissoes do Workflow
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4.3.14.2. Estados do Workflow

Cada Estado do Workflow possui a sua prépria ficha.
Para o administrador aceder a ficha deve carregar sobre o nome do estado exibido na coluna “Estado do

Workflow”.

Estado do WorkFlow: Registado

Workflow

Designagio
Registad
Pergunta
Senvico Balczo Virtual

Dias limite Estado Tipo Estado
Current Genérico |~
Etapas
v
|| Dias uteis |#| Estado Inicial || Estado Final
| Arguiva | Pronto Enviar | Eliminar
| Afrib. N® Final | Publicado |#! Aplicar Organizacdes || Obrigatério Utilizador

Figura 59 — Estado do Workflow

Ao selecionar um estado do Workflow o administrador acede ao detalhe do mesmo.
No caso de um estado ter uma denominagdo particular (ex. “Informar a entidade do encerramento do
processo”) e caso o administrador pretenda, o estado pode ser associado a um estado predefinido com

“cores” ja definidas tal como é o caso dos estados “Concluido”, “Arquivado” por exemplo.

NOTA:
Todos os estados, caso nao se enquadrem no formato “Concluido”, “Incluido em Processo” e

“Arquivado” devem ser do tipo “Genérico”.

4.3.14.3. Separador Transi¢oes

O separador Transigées permite uma analise/configuracdo com maior detalhe das varias transicoes que um

determinado Workflow pode ter.

Workflow : GD - Balcao Virtual

Estados de Workflow Transighes

144 f Pagina: |1 det QP Exportar [3e] ] [ AMostrar do Registo 1 20 3 de um Total de 3
N = = == N = SN [Fos e ars|

~ N

Registado Senvico Balco Virtual Mudsr Estado Senvigo Balcdo Virtual Currant i !

s s

Senvigo Baledo Virlual Decisio ? Anular Anulado Gurrent & &

. . ] - s

Servigo Balcio Virtual Decisio ? Enviar para Livro de Entrada Concluido Current & &
144 f Pégina: | 1 de 1 Q Pl Exportar [ae] ] [A AMostrar do Registo 1 a0 3 de um Total de 3
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Figura 60 — Separador de Transi¢des do fluxograma

~
Ao clicar no botio ¥ o administrador acede a0 menu de movimentagao.

Escolha um utilizador para fazer um maovimento automatico
Departamento / U0 / Grupo Utilizador Mov. Pré-definido

s | —oc ] e ]

- | |~ -

Utilizador/Grupo
l Criador
Responsdvel
Ultimo Remetente
Responsavel do Criador
Detentor
Gestor

Figura 61 — Menu de Movimento

4.3.14.4. Notas de Importagao e Criagao de Workflow

De modo a conferir a integridade dos fluxogramas existe um conjunto de notas de importacdo e criacdo do

fluxograma criado através do software “Microsoft Visio” que devem ser respeitadas.

Para aceder aos detalhes de configuracdo de cada um dos livros, o utilizador deve carregar sobre o registo

pretendido, acedendo assim a ficha do Livro de Registo.

Regras de Parametrizacdo de Workflows:

(0]

O tipo de ficheiro a importar devera ser “.vdx”.
Verificar se os conectores (entre elementos) estdo sempre devidamente ligados;

Nas propriedades do esquema deverd sempre constar o Nome do Fluxo, que por sua vez deve

ser igual ao nome do ficheiro;

N3o podem existir no fluxograma dois elementos diamante/decisdo diretamente ligados entre

si. Devera sempre existir um elemento de tarefa entre dois elementos de decisdo;

Uma caixa de tarefa ndo pode partilhar uma ligacdo a um elemento diamante/decisdo e ao

mesmo tempo com outra caixa de tarefa ou decisao;
O desenho ndo deve ser importado estando ao mesmo tempo aberto no software Visio;

Ndo deve existir no desenho nada mais do que caixas de tarefa, decisdo e respetivos

conectores.

AMBISIG SA. | Manual do Administrador do WEBDOC
Lisboa: Av. Infante Santo n2 68 H | 1350-180 - Lisboa — Portugal | T:+351210014 100 | F:+351213 979 895 50

[ . . . . o Oy
eiC eiC eiC eiC eiC - (ﬁ
| _iso r4ao? | [ ERTIFICADA

] inavacno

IMP.171.09



V & -

4.3.15. Grupos de Dados
O contexto Grupos de Dados permite ao administrador gerir e criar os grupos de dados que sdo utilizados
na criagdo dos formularios. O grupo de dados corresponde a posicao que determinado campo dinamico

tera na ficha do documento ou processo.

Lista de Grupo de Dados

Cédigo Grupo
] ative

e 1 (o] 2001 e

I__
El  urbanismo Urbanismo Posigio 2

o 1 [ad 31| e i (5

Figura 62 - Lista de Grupo de Dados

1. Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher os campos “cédigo”, “Grupo” e “Ativo”;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:
o Carregarem .

3. Para exportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botGes E ® 5 .
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem L;

o Alterar dados no formulario;
Ok AFPAGAR
o Carregarem - Nl

5. Para criar um grupo deve:

o Carregar no botdo -

7’

o Preencher o formulario;

o Carregarem “
Inserir GD - Grupo Dados

Codigo * Grupo * Ordem
|| Ativo || Em tabela

Posigdo Li]

IMP.171.09

Figura 63 — Ficha Grupo de Dados
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4.3.16. Tipos de Entidade

O contexto Tipos de Entidade permite ao administrador gerir os tipos de entidades que existem na
aplicacdo do Webdoc.
O administrador pode criar novas entidades, editar e apagar entidades, caso necessite.
A lista dos tipos de entidades é um campo que aparece entre outros locais na ficha do documento e onde
o utilizador tem que escolher um tipo de entidade.

1. Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher o campo “Tipo de Entidade”;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:
o Carregarem .

3. Para exportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes el ) A .
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £

o Alterar dados no formulario;

Lo [ [ o]
o Carregarem .

Lista de Tipos de Entidade
Tipo de Entidade
IR | 1 (] 2071 (e ] [H
[
1 | Funcionarios v
Singular x
1 | Coletiva X
Outras X
1 | utiizadores v
| | GRUPO DE RESTRITOS v
170 Definido X
IR | 1 (] 2071 (e ] [H

Figura 64 — Contexto Tipos de Entidade

Para criar um novo grupo, o administrador deve:

~ NOVO TIPO ENTIDADE
o Carregar no botdo _

’

o Preencher o formulario;

o Carregar no botdo m;
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Inserir GD - Tipo Entidade

Tipo de entidade

Tipo
| Restrito

Figura 65 — Ficha de Novo Tipo de Entidade

4.3.17. Categoria de Seguranga

A Categoria de Seguranga tem como func¢do ser um elemento de diferenciacdo de acessos dentro dos varios
documentos ou processos que sdo partilhados pelos diferentes utilizadores.
Cada utilizador ou grupo possui categorias de seguranca especificas, que se encontram definidas no
contexto “Segurancga”. O nivel de seguranca é definido para cada utilizador ou grupo.

1. Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher os campos “Categoria Seguranga” e “Nivel”;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem .

3. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem L;

o Alterar dados no formulario;

(o[ v [ricun]
o Carregarem .

Lista de Categorias Seguranga
Categoria Seguranga Nivel
PESQUISAR LIMPAR CAMPOS NOVA CATEGORIA
T T - S TR
C 1- N3o Classificade Administrador 19-08-2011 17-12:00 1
E 2 - Reservado Administrador 19-08-2011 17:13:00 2
E 3 - Confidencial Administrador 19-08-2011 17:13:00 3
E 4 - Secreto Administrador 19-08-2011 17:13:00 4
E 5 - Muito Secreto Administrador 19-08-2011 17:13:00 5

Figura 66 — Categorias de Seguranga

4. Para criar uma nova categoria de seguranca dentro do sistema o administrador deve:

~ HOVA CATEGORIA
o Carregar no botdo _

7

o Preencher o formulario;

o Carregarem n APAGAR @
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Inserir ADM - Categoria Segurancga

Ficha da Categoria de Seguranca | Historico

Codigo Categoria Seguranga

APAGAR FECHAR

Figura 67 — Ficha de Categoria de Seguranga
NOTA:
No tabulador Histérico o administrador consegue analisar todos os valores que foram inseridos
anteriormente nestes campos e qual o respetivo utilizador responsavel.
E importante referir que este elemento — Categoria de Seguranca, em conjunto com o classificador
documental (permissées definidas em cada classificador) estabelecem a permissdo de um utilizador face

ao conteldo de um documento ou processo.

4.3.18. Grupos de Entidades

No contexto Grupos de Entidades o administrador pode agrupar entidades por tipo. O administrador neste

contexto pode criar tipologias para organizar as entidades da forma que entender.

A associacdo de multiplas entidades através da criacdo de um grupo, permite enviar um Unico documento
para varias entidades de uma so vez.
1. Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher o campo “Grupo de Entidades”;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem .

3. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £

o Alterar dados no formulario;

(o [ o [mavo]
o Carregarem .
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Lista de Grupos de Entidades

Grupo de Entidades

PESQUISAR | LIMPAR CAMPOS NOVO GRUPO
1444 1 Qpr WA

ﬁ—‘ Genérico

El Escolas

ﬁ—‘ Academicos
El Empresas

| TESTE Entidade A

e 1 Cprv WA

Figura 68 — Contexto Grupos de Entidades

Para inserir um novo registo o administrador deve:
o Carregar no botdo [ novo cueo B

’

o Preencher o formulario;

o Carregarem “m

GD - Grupo Entidades: " Academicos "

Grupo *
Academicos
Entidade
-
4 1 (ol 370 A

N N

M&o foram encontrados registos.

4 1 (ol 370 el (] [H

Figura 69 — Criacao de Novo Grupo de Entidades

O administrador neste momento deve carregar no botdo para que a mesma passe a estar

disponivel na tabela de registos.

4.3.19. Templates de E-mail

No contexto Templates de Email é onde os emails pré-definidos estdo listados e é onde o administrador
tem a possibilidade de consultar e editar os templates dos emails.
Para o envio de email a partir da solugdo Webdoc é necessdrio configurar e criar os templates de email

previamente neste contexto.
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1. Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher os campos “Cdédigo do Email” e “Corpo do Email”;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem .

—
3. Para exportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes bot&es fae] ) LA .

4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem [;

o Alterar dados no formulario;

o Carregarem mm

Lista de Corpos de Email

Cédigo do email Corpo do Email

™ 4 1 Qpwl A .
I T
Bl s EmailSaida

.E—\ MoV EmailMovimento |
.D—\ NovoContributo NovoContribule

E—\ NovoElementoDocSenvicoOnling NovoElementoDocSenvicoOnling

£ MovoElementoSenvicoOniine NoveElementoServicoOnline

E—‘ ActualizaDadosServicoOnling ActualizaDadosServicoOnling

Figura 70 — Contexto Corpos de Email

ADM - Corpos de Email: " ActualizaDadosServicoOnline "

ERCT

Cadigo Designagiio

ActualizaDadosServicoOn! | | ActualizaDadosSenvicoOnline

Corpo do Email )

- oBBEHBR Y -C-%Hha-(["=E00 IEO|

Os seus dados foram actualizados com sucesso

« USERNAME: #USERNAME#

« Bl #BI#

« MORADA: #IMORADA#

« LOCALIDADE: #LOCALIDADE#

« CODIGOPQSTAL: #CODIGOPOSTAL#
« TELEFONE: #TELEFONE#

« EMAIL: #EMAILH

p=Este e-mail fol enviado de forma automatica pelo que solicitamos ndo lhe responda. Para

| v Design | R Visuali...

Figura 71 — Template de email
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4.3.20. Tipos de Processo

O contexto Tipo de Processos permite consultar a lista dos varios tipos de processos existentes na aplicacao
Webdoc.
O administrador pode criar e gerir os diversos Tipos de Processos.

1. Paraefetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher o campo “Tipo de Processo”;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:
o Carregarem .

3. Para exportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes ] ) A .
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem L;

o Alterar dados do formulario;

ox [ [ reoun
o Carregarem .

Lista de Tipos de Processo
Tipo de Processo
44 1 [ad 371 )
._..._
£ ACCAD INSPECTIVA GD2 - Processo
| ADJUDICAGOES - DAIC GD2 - Processo
£ | ALVARA DE ARMEIRC GD2 - Processo
\: ALVARA SANITARIO GD2 - Processo

Figura 72 — Contexto Tipos de Processo

Para inserir um Novo Tipo de Processo o administrador deve:

~
o Carregar no botdo ;

7’

o Preencher o formulario;

o [ o]
o Carregarem ;

’

Na criagdo de um novo tipo de processo o administrador deve associar o respetivo Workflow e selecionar

o classificador base do novo tipo de processo.

IMP.171.09
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Inserir GD - Tipo Processo

Tipo Processo

Cédigo
Tipo de Processo : WorkFlow ™

| Visivel

Classificador Base
Classificador Orgénico
Prazo em Dias

Tipo de Ficha de Medigio

Figura 73 — Ficha de Novo Tipo de Processo

4.4, Gestao Documental

Gestido Documental

E Alertas E Decumentos a Expedir [E Emails recebidos E Faxes Recebidos E Processas
IE Assinatura Digital em Bloco = Documentos arquivados = Friidades | IE Frases Personalizadas = Protocolos
[H Documentos [E Emails Enviados H Faxes Enviados [H Pastas Pessoais [ Hilizadores Delegados

Figura 74 — Gestdao Documental

Este mddulo ainda que direcionado a todos os utilizadores, possui alguns contextos que devem ser geridos
apenas por determinados utilizadores predefinidos — do tipo Administra¢cdo do Sistema. Os contextos que

ndo sao referidos neste manual em especifico, serdo tratados no Manual de Utilizagdo Integral da Solugao.

4.4.1. Entidades

O contexto Entidades permite gerir as varias entidades do sistema, indispensdveis para a identificagao do

remetente ou destinatario dos documentos/Processos.

Lista de Entidades

Pesquisar na conteldo
Entidade Cédigo Interno Tipo de Entidade visivel Validada Online

Selecione. [ ] setecione [~ setecione_ [~] Selecione. [~
Morada Codigo Postal Localidade
Email (s) Telefone/Telemovel Fax Contribuinte Documento de Identificagao Pessoal Pais
[Todos] I~
Uttima medificagao Modificado entre duas datas Tipo de ficheiro Data de emissdo do ficheiro
[Todes) [ : B Tedos (roces) F :

PESQUISAR | LIMPAR CAMPOS NOVA ENTIDADE

Figura 75 — Contexto Entidades
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1. Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem _

3. Paraexportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes el w] A .

4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £

o Alterar dados no formulario;
T T T
o Carregarem .

5. Parainserir um novo registo o administrador deve:

o Carregar no botdo '

’

o Preencher o formulario;

o Carregar no botdo “m,

Existem quatro separadores que devem ser preenchidos pelo administrador quando criar uma nova

entidade:
(oo | o ] recun |
Inserir GD - Entidade
Entidade | Moradas Ficheiros Dados Entidades associadas
Cédigo
Entidade * Tipo Entidade * Cadigo Interno
v
Morada
Cddigo Postal Localidade Pais
Portugal A
Email institucional Email pessoal
Telefone Telemdvel Fax
Site
Contribuinte Documento de Identificagdo Pesscal Arguive Data Emissao
Contribuint
portugués?
Data inicio Contumaz Data fim Contumaz Meio preferéncial comunicagéo
€ Contumaz | 20-02-2020 20-02-2020 v
Figura 76 - Ficha de Entidade
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1. O separador Entidade possui os dados identificativos da entidade.

2. O separador Moradas permite ao administrador gerir as diversas moradas da entidade.

o Carregar botdo )

’

o Preencher o formulario;

o Carregarem m;

Inserir GD - Entidade

Entidade Moradas Ficheiros Dados Entidades associadas

NOVA MORADA

E—l RUA DAS PALMEIRAS

Figura 77 — Ficha de Moradas Adicionais

3. O separador Ficheiros permite associar qualquer ficheiro relativo a entidade.

~ Selecionar . . . .
Carregar no botao e selecionar o ficheiro pretendido;

e}

o Preencher o formulario;

Carregar em :
Carregar em -m

o

O

Inserir GD - Entidade

Entidade Moradas Ficheiros Dados Entidades associadas

Data de validade Data de registo Adicionar ao documento Il

Mo records to display.

Figura 78 — Separador Ficheiros
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4.5. Formularios

No médulo Formuldrios faz-se a gestao de todos os documentos do tipo formuldrios que a entidade possui.
A construgdo baseia-se num editor de HTML (HyperText Markup Language) juntamente com a componente
dindmica de campos de preenchimento.

O médulo é composto pelos seguintes contextos:

Formularios

B Cabecalho/Rodapé EJ Gestéo Taxas EJ sQL Bookmarks
& Formularios = Grupos Formularios = Templates Controlo
EJ Gestéo Categoria Elemento EJ Marca de Aqua B Tipos de Elemento

Figura 79 — Formularios

4.5.1. Cabecalho/Rodapé

O contexto Cabecalho/Rodapé é onde o administrador parametriza os cabecalhos e rodapés para

concatenacdo com os varios formularios HTML produzidos.

Lista de Cabecalhos e Rodapés

Tigo

Nome

Selscionar Tipo | |

|44 f Piginz: 1 =1 QP il Expcrtar [ae] (i [ A Mastrar do Registo 130 18 de um Total de 15
| e [|remi ]
Cabegalha C M Loures x
Cabegalho CMLoures X
Genérico v
Figura 80 — Contexto Cabegalhos/Rodapés.
1. Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:
o Preencher os campos “Nome do Formuldrio”, “Grupo de Formularios” e “Data de Criagao”;
o Carregarem .
2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:
o Carregarem .
3. Paraexportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes bl bl (5 .
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £
o Alterar dados no formulario;
o] e
o Carregarem . o
o
-
5. Parainserir um novo registo é necessario: S
a
2
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~
o Carregar no botdo ;

’

o Preencher o formulario.

Inserir GD - Cabecgalhos/Rodapés

Altura Largura
Rodape
|V-R& D eF -G G B G . |l s =
BI U SE=E== -8B ®&E|Z=Z 9% %0-
|| Mormal = 15gx - | Aral ATy

| #" Design | €3 HTML ﬁ‘ Visuali...

Figura 81 - Ficha de Cabegalho/Rodapé

Na pagina de criacdo de um novo cabecalho/rodapé o administrador devera ter em consideragdo os

seguintes pontos/campos:

o Nome: Texto pelo qual o cabegalho serd identificado na respetiva listagem e na associagdo do

mesmo ao formulario;

o Rodapé: Assinalar este campo caso se trate de um rodapé;

o Altura: Altura do cabegalho. O minimo aceite é 60px;

o largura: Largura do cabegalho. Por norma a largura ideal é 650px;

o No editor de HTML apresentado devera ser introduzido o texto e as imagens pretendidas.

o Para um melhor enquadramento deverao ser utilizadas tabelas.

AMBISIG SA. | Manual do Administrador do WEBDOC

Lisboa: Av. Infante Santo n® 68 H | 1350-180 - Lisboa — Portugal | T:+351210014 100 | F:+351 213 979 895 62

. . . Py . r,.';'y .
eiC eiC eiC eiC eiC <. (o .
| _iso r4ao? | [ ERTIFICADA

] inavacno

IMP.171.09



Inserir GD - Cabegalhos/Rodapés

Nome * Altura Largura *
teste cabecalho RDd_aFE' 60 650
V- RBaDBF-GGHBHD- |l & 2 |

BI Ug S=SE== - @B ®&Eizi=9%n0-

Mormal 15px Arizl -oA |

/" Design | €3 HTML ﬂ~ Vizuali...

Figura 82 - Novo cabegalho

o No editor de HTML o administrador deve clicar na ferramenta “tabelas” e selecionar o nimero de

células pretendidas.

-G LA GEEE -0 FE
B Ua ====s0fE === 4%4a0-
|Estilcdopar...'Tam...' Fonte - A"&'|

Figura 83 - Editor HTML - Ferramenta tabelas

o No editor de HTML o administrador deve clicar na ferramenta “Imagens”. Serd aberta uma janela

onde é possivel selecionar uma imagem, entre as existentes, ou efetuar o upload de uma nova

imagem.
v-aguafF- e 2-o-JalE |
B/ Uk EEEEJ-E EEZ =% A0
Estilo do par.. = | Tam.. =| Fonte - A.'&'|

Figura 84 - Editor de HTML - Ferramenta imagens
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Gestio Documental e Worlkflow

x
=2 o -
@ = G 03 X S |z b carregar Epedior W & L L
FilecontrodDocumenisiimages

- e =
2012-01- 2012-01-  rodapePhL
23cmlgures. | 23omlgures_ fgi"
grf gif
"o s
logocores2. logocores2. Oljpg
png cid png
AMBI=IGE
logocoresd | _D%D|_SDZ':U lego_pmljp
i =] Oleg a
Wizuslizar Propriedades
e -
Page 1/1; Items 1-0/0 | Ingerir | | Camcelz
-
4 3

Figura 85 - Editor de HTML - Selecionar uma imagem

o O administrador deverd clicar no botdo “Inserir” para adicionar a imagem que selecionou.

o

h.ﬁ:x&'?‘ o zdvor 5 B S2 L2

iR

' trol Do sl
iecontrolDocumenisiimages 2012-01-23cmilourss.gif

- Images T
E Carregar 2 20
1
[T Substituir 32 o ficheire existir?
Tamanho maxime permitido: 50,00 M2
Extensdes de arquive permitidas: *.gif *xbm, “xpm, *png, “isf *jog *jps
*jpeg Tiiff, *14if, *.rgh, *.g3f *wd, *pict. *ppm, *pgm, *.pbm, *.pnm,
* brp, *ras, *pod, *.ogm, *mil, *.cal, *fif. ©.dsf *.omen *wi, *.dwg, *.od
3
Visualizar Propriedades
A | :
Do 171 ltam: 1209 | Inmserir | | Camcefe

Figura 86 - Editor HTML - Upload de nova imagem

para adicionar ao editor.

o Carregarem .
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De seguida, deverd selecionar da listagem a imagem carregada e depois clicar no botdo “Inserir”
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NOTA:
As dimensdes das imagens colocadas nos cabecalhos e rodapés devem respeitar as definicdes desse mesmo
campo relativamente a altura e largura. S6 desta forma é que é possivel garantir que na “renderiza¢do” as

imagens ndo serdo cortadas.

4.5.2. Tipos de Elemento

O contexto Tipos de Elemento permite criar uma lista de elementos que poderdo ser referenciados na
construcdo de formuldrios. Aqui sdo editados e criados os tipos de elementos a associar nos formularios.
Podem também ser chamados de documentos instrutérios. Um tipo de elemento pode ser associado a
formularios diferentes.

1. Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher os campos “Tipo de Elemento” e “Data de Criagdo”;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem .

3. Para exportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes = # 4,
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem &;

o Alterar dados do formulario;

o Carregarem ﬂ@

Lista de Tipos de Elemento
Tipo Elements Data de Crizglo.
T 1 Qe [Z]C ]
rmamu-
Figura 87 — Contextos Tipo de Elemento
Para inserir um novo elemento o administrador devera:
:
o Carregar no botdo ;
o Preencher o formulario:
o Tipo elemento: E 0 nome do elemento/doc. Instrutério.
Ex.: Bilhete de Identidade, Cartdao Contribuinte e Cartdo Cidadao )
S
o
2
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o Descricdo: Breve descricdo do tipo de elemento. Ex: Documento de identificagdo do

requerente.

o Carregarem ﬂ;

Inserir GD - Tipo Elemento

Tipo Elemento *

Descrigic

Instrugdo

Figura 88 - Novo tipo de elemento

4.5.3. Formularios

O contexto Formularios permite criar formuldrios de documentos consoante os modelos existentes na
Entidade. Desta forma é feita a uniformizagao de documentos e procedimentos.
Para o administrador editar um formulario deve carregar no registo pretendido, tendo desta forma acesso

a sua ficha de caracterizagao.

Lista de Formularios
Nome do Formularic Grupo de Formularios Data de Criagdo
I=! Sem Permissbes Atrbuidas
i 1 Chm B W5
I . S S
&' | ABONO DO VENCIMENTO DE EXERCICIO FERDIDD Grupo de testes RECURSOS HUMANOS 20-03-2016
3 | acum teste Grupe de testes GENERICO 03-05-2018 X
3 | acumuLacio Grupe de testes SERVICO DE NFCIRM&Q-NS MUNICIPAL 20-03-2018 X
= AJR‘AHENTA;J‘D - DE:U\RN;AO Grupe de testes RECURSOS HUMANOS. 20-03-2018 X
Bl |anEx0 AR DPFA - Financas e Patimdnic 20-03-2018 v
Bl | APAGAR_Autorizacio de Ltilizagiio - An® 63° RIUE 10-08-2018 X

Figura 89 — Contexto Formularios

1. Para efetuar uma pesquisa:

o Preencher os campos “Nome do Formulario”, “Grupo de Formuldrios”, “Data de Criacdao” e

“Sem PermissGes Atribuidas” (caso seja aplicavel);

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

IMP.171.09
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o Carregarem .

3. Para exportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes bot&es be] i (5 .
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £

o Alterar dados do formulario;

o Carregarem .

5. Para o administrador criar um novo formulario deve:

:
o Carregar no botao ;

7
o Preencher formulario tendo em conta:

o Formuldrio: Nome do formuldrio apresentado ao utilizador na lista de modelos.

o Grupo formularios: Grupo ou Sub-Grupo do qual o formulario faz parte.

o Cabegalho: Este campo ndo é obrigatério. O administrador pode selecionar um
cabecalho da lista existente.

o Rodapé: Este campo ndo é obrigatdrio. O administrador pode selecionar um cabegalho

da lista existente.

DR
o Carregarem .

T ] =]

Inserir FOR - Template Formulario

Formulario * Grupo Formulirios *

Cabegalho Rodapé

Tipo Documents * Tipo Processa

Estaco WorkFiow

Grupe Destino Uttizador Destno

Entidade destino.

=
Mavimente Sumario* Meio recepgdo*
Categora sequranga* Glassifoador
Classificador Orgénico
Worklow Atermativo Esta Worklow Alirnatio
Marca de Agua
=l

Prazo

Prazo de Urgéncia

Cédigo de Servigo

Figura 90 - Novo formulario
[e2)
o
-
~
-
o
2
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6. Para o administrador exportar um formulario deve:

o Carregar no botdo

7’

o Na pagina de detalhe devera clicar no botdo . E gerado um ficheiro do tipo XML

gue devera gravar no ambiente de trabalho.

Formulario = P O E E emarvore Anexos FAQ's Gestores de Procedimento Taxas Servicos

FOR - Template Formulario: " ANEXO AR.L."

s |
———

Formulario * Grupo Formularios *
ANEXO AR, DPFA - Financas e Patriménio
Cabegalho Rodapé
Genérico |v| Genérico
Tipo Documento * Tipo Processo
E - Requerimento |~

Estado WorkFlow *
Registado |~
Grupo Destino Utilizador Destino

Entidade destino

Do you want to open or save ANEXO_AE_R.I._copia.xml (69,5 KB) from webdocdemo.ambisig.com? Open Cancel
———

x

Figura 91 - Formularios — Exportar

7. Para o administrador importar um formuldrio deve:

:
o Carregar no botdo ;

’

o Na pagina aberta, deve selecionar o ficheiro XML que pretende fazer upload.

o Preencher os campos apresentados com as informagdes necessarias e clicar em “gravar”. Nesta

fase o ficheiro XML gravado no ambiente de trabalho pode ser eliminado.

ﬁ DOCUMENTO! @ Choose File to Upload *
« v * » ThisPC » Downloads v O Search Downloads el
Organise v New folder ==~ [ a
~
Formulario "~ Name Date modi... Type Size
7 Quick access .
=] ACUMULACAO_copia 26/02/202... XML Document 29 KH
[ Desktop - N . ) . o
2] ANEXOQ_A£ R.|_copia 26/02/202... XML Document 70 KH
. By [=/4PTIDAG PEDAGOGICA DEFOR...  26/02/202. XML Document] 269 K8
Inserir FOR - Templ| & vocuments
Importacio &=/ Pictures -
I I Material de apoi
D Music
Formulario * B videos
Webdoc - REVIS,
Cabegalho @ OneDrive
O ThisPC vl >
Tipo Documento * File name: v| All Files (%) ~
Estado WorkFlow *

Figura 92 - Formularios - Importar XML
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e "7
Lista de Campos Disponiveis para Formuléario o

Margem

Filtros para Pesquisa
Publicado Campo

Descrigio
7 # @ PESQUISAR LIMPAR CAMPOS. NOVO CAMPO
Normal =
e P

Assunto Assunto .

Campol  Mome! Designagio

Campod Morada/Sede

Campo2 NeCC/BI

Campo3 N.® Contribuinte
Campo5 Codigo postal - 4 digitos
Campo6 Codigo postal - 3 digitos
Campo7 Telefone
Campod E-mail

Campo9 Qualidade

[ Horizontal
UALIZAR

Figura 93 - Formuldrios - Layout e campos

NOTA:

Os formularios sdo independes entre cdpias, ou seja, os campos podem ser eliminados/alterados no editor

de HTML e na listagem de campos disponiveis sem impacto no formuldario base.

Caso pretenda eliminar campos da listagem do formuldrio deve fazé-lo antes de o formulario ter sido

preenchido por um utilizador. Apds preenchimento deixa de ser possivel a eliminagdao de campos.

Depois de efetuadas todas as alteragdes ao formulario, devera (caso tenha permissGes para o efeito) dentro

do separador “permissdes” adicionar os grupos/utilizadores que pretende que tenham permissdes de

visualizacdo e de preenchimento dos formularios.
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ﬁ DOCUMENTOS FROCESSCE FORMULARIOS ATENDIMENTO

RELATORIOS

PROTOCOLOS

SUPCRTE

Modelos

“  DA-Ambiente

s | DAIC - Atend Inf Comunicagic

Requisigho da Senigo

#  Diversas

*  DOM - Obras Municipais

5  DPFA-Finangas e Patriménio

“  DRH-Gestio

& DRH - Refeitorio

#  DRH - Unidade Administrativa

# DRH - Voluntariado

% DTO- Transportes e Oficinas

#  GPRI - Protoc Relac Institucionais

Figura 94 - Formularios - Lista de modelos

4.5.4. Construgao de um formulario

No editor de HTML devera ser colocado todo o contetdo do formulario com exce¢do do cabecalho e rodapé

gue sdo associados em campos a parte.

Para aceder a este editor o administrador deve abrir o formulario no modo de edicao.

a-oFEAD

Estilo do pa... *| Ta... ~* Fonte

- RAB 2D T- R ?2-0-|@EZ B e EE=

EO-=m EFEEE gk A0

Inserir camposJ

Inserir controlos

Inserir campos fixos

Figura 95 - Editor HTML - Ferramentas para adi¢cao de campos

4.5.4.1. Inserir campos

Para inserir campos deve, no editor de HTML, clicar na ferramenta para abrir a lista de campos.
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Lista de Campos Disponiveis para Formulario "

Filtros para Pesquisa
Campo Descrigio

PESQUISAR LIMPAR CAMPOS

Figura 96 - Lista de campos disponiveis para formulario

O campo ASSUNTO é criado automaticamente a cada novo formuldrio. E um campo obrigatdrio, mas pode
ser retirada a obrigatoriedade de preenchimento na edi¢ao do mesmo.

Para criar um novo campo devera clicar no botdo “novo campo”, preencher os campos apresentados e
clicar no botdo “OK”.

Inserir Novo Campo para Formulario

Abreviatura Campo Valor base
Campol Mome/ Designacdo

Tipo de Controlo Tipo de Dados Tamanho
Texto ¥ | Texto | |200

Valores a Carregar

[ Obrigatdrio [#] Visivel [ 56 keitura [] Une ao Azsunto [] Visivel apenas no preenchimento
Tipo de Processo Grupo de Dados Tipo de dados do Processo Associar
Selecione W || Selacione W || Selecione | []

Figura 97 - Novo campo

Os campos que sdo apresentados correspondem ao seguinte:
o Abreviatura: Nome do campo na base de dados. N3o deve conter espagos, acentos e carateres
especiais. Nao deve comegar com um valor numérico, mas pode conter nimeros no texto.
A representagao de um campo no editor é a seguinte: #fCampol#
o Campo (descrigdo associada ao campo): Se o campo for classificado como obrigatério e caso
nao seja preenchido pelo utilizador na lista de modelos é langada mensagem de aviso.
Ex.: O campo Nome/Designhacdo é obrigatorio.

o Valor base: Texto ou valor que ira ser apresentado no campo por omissao.
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o Tipo de controlo: Define o tipo de controlo a apresentar ao utilizador no formulario:
o Texto: Caixa de texto;
o Checkbox;
o Lista: lista de selecdo;
o Horas;
o Editor: Editor de HTML.
o Tipo de dados: Define o tipo de campo na base de dados
o Booleano: verdadeiro/falso;
o Data;
o Numérico;
o Moeda;

o Texto.

o Tipo de configuragdes possiveis:

Tipo de Controlo Tipe de Dados Tamanho

CheckBox ¥ Booleano lE

Tipo de Controlo Tipo de Dados Tamanho

Lista ¥ | Texto w10

Tipo de Controlo Tipo de Dados Tamanho

Editor (¥ Texto (| | 2147483647

Tipo de Controlo Tipe de Dados Tamanho

Texto (¥ Data hlEE |
Tipo de Controlo Tipo de Dados Tamanho

Horas (¥ Data w26 |
NOTA:

Os valores dos tamanhos acima definidos sao os indicados para cada tipo.

Tipo de Controlo Tipe de Dados Tamanho

Texto |“' Murnérico |"’ |5E| |
Tipo de Controlo Tipo de Dados Tamanho

Texto || Moeda IED |
NOTA:

Os valores dos tamanhos acima definidos sao um exemplo.

Tipo de Controlo Tipo de Dados Tamanho
Texto || Texto || [sooo 3
-
~
b
. o
NOTA: g
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O valor do tamanho acima definido indica 0 maximo permitido para este tipo de dado.

o Tamanho: NUumero de caracteres para escrita que dado campo vai ter.
o Valores a carregar: Aqui devera ser colocado o SQL caso o tipo de controlo seja “Lista”.
o Ex.:
select 0,'texto a ser apresentado 1' union
select 1,' texto a ser apresentado 2' union

select 2,' texto a ser apresentado 1'

Para o administrador associar um campo criado ao editor de HTML devera ter uma listagem de campos

para selecionar.

Campos x
.Lista de Campos Disponiveis para Formulario A

Filtros para Pesquisa
Campo Descrigio

i
PESQUISAR LIMPAR CAMPOS HNOWO CAMPO
1 . -
campo _JDigdo ___________________________________[caa]

Assunto Assamto E

Campol | Nomef Designagin E

Figura 98 - Associar campo ao editor

V-G LI HRHR -0 @A (Bl EEsEE - R EEIEE gk O
Normal =|11pt - Arial Ay | P
#Campo1#

Figura 99 - Associar campo ao editor — resultado
NOTA:
No editor de HTML ndo deverdo ser colocados campos repetidos (com a mesma abreviatura), correndo o
risco de a gravacao de dados ficar comprometida.
Para cada informacdo, mesmo que estas sejam iguais, mas se encontrem em locais diferentes do

formulario, deve ser criado um campo diferente.
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4.5.4.2. Inserir controlos

No editor de HTML o administrador devera clicar na ferramenta @ para abrir a lista de controlos e

selecionar o controlo pretendido.

Lista de Controlos ~l
Filtroz para Pesquiza I
Home do Controlos Descrigio
LIMPAR CAMPOS k
|44 fFagina: 1 | de2 O py Exportar ] [iv] L4 A Mostrar do Registo 1 0 25 de um Total de 27 |

Cortrolo Desoig@o |
Permite a escolha de wma entidade

Controlo da enfidade de saida Fermite a escolha do destinatario de um oficio de saida

Contralo da assinatura £diciona 3 assinstura do utiizador.

Contralo com dados do despacha £Adiciona dados do documento para despscho

Controlo Comissbes Adiciona lista de comissdes para dar conhecimento.

Controlo de Ansxos Permite adicionar anexos(slementos) s0 documento ou processo

Controlo de Identificagio Controlo com identificagio do wilizader qua submeate'zubmateu o formulznic

Contralo da assinatura 2 Adiciona & assinstura do utiizador.

Controlo da assinatura 3 £diciona 3 assinstura do utiizador.

Controlo da assinatura 4 £diciona a assinstura do utilizador.

Contralo da assinatura & Adiciona & assinstura do utiizador.

Contralo da assinatura & Adiciona & assinstura do utiizador.

Controlo da assinatura 7 £diciona 3 assinstura do utiizador.

Controlo da assinatura & £diciona a assinstura do utilizador. W

Contralo da assinatura B Adiciona & assinstura do utiizador.

Figura 100 - Lista de controlos

1]
1]
d
(1}
i
fu
i
il
(it
i
i
-]

V-RG o LI HRBR -0 P (B Ve ES
Mormal - 11pt ~| Arial AT A OFF
#cllEntidade Controlo#

Figura 101 - Associar controlo ao editor — resultado
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4.5.4.3. Inserir controlos fixos

V g

-
No editor de HTML o administrador devera clicar na ferramenta para abrir a lista de bookmarks e

selecionar o pretendido.

Formulirios - Lista de Bookmarks Fixos X

'Lista de Bookmarks Fixos A

Filtros para Pesquisa
Nome do bookmark
PESQUISAR LIMPAR CAMPOS

|44 4 Fagina: 1 de1 Dbp” Exportar [ag] W] L4 & Mostrar do Registo 1 20 25 de um Total de 25
HOUEERAPAGINAE Efzctua uma quebra de pagina apds estz bookmark
F#NUMERODOCUMENT O E convertido para o numere do decuments
F#HOATAACTUALR E convertido para & Data actual do documento

| #ROATASAIDAR= E convertido para a Data de Saids do documento
#HGESTORPROCESSORE E convertido para a Gestor do Processo

I #RHORARIOGESTORPROCESSOR# E convertido para o hordrio do Gestor do Processn
#HNUMEROPROCESSO## E convertido para o nimern do Processo

| #HOATAACTUALEXTENS oM E convertido pars 2 Data actual por extensa do documento
#HOEPARTAMENT O E convertido para o departamento do utlizador
#HSUBDEPARTAMENT O E convertide para o subdepartarnento do utilizador

| #RNPAGSHE Insere o ndmers totsl de paginas de um documents
#HUSERCARG =S E convertido para o carga do utilizadar
#FATURAVALOR## E convertido para o valor da guia

[ #ANUMEROFATURAS E convertido para o nlimera da guia v
SNUMERODOCUMENTOASSOCIANOAGENDAMENT e £ 20nveriide pars o nimero do dosuments porventura associado 20

Figura 102 - Associar ao editor
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Figura 103 - Associar ao editor — resultado

4.5.4.4. Associar tipos de elemento

No separador Elementos o administrador deve selecionar da combo “Selecionar Elemento” o tipo de

elemento pretendido.
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m DOCUMENTOS PROCESSOS FORMULARIOS ATENDIMENTO RELATORIOS PROTOCOLOS SUPORTE
Permissdy : E em arvore  Anexos FAQ's Gestores de Procedimento  Taxas Servigos

Selecione Elemento

]
Elementos Associados
144 o Pagina: 1 de 1 bl Exportar [ag] [ 5 A Mostrar do Registo 1 ao 3 de um Total de 3
010101 Bilhete de Ientidade, Cartin Cantribuinte & Cartao Cidad3o X
010203 Cantrato X
010210, Qutros X
144 4 Pagna |1 G 1 G e Exportar (] ¥ 9 A Mostrar do Regisio 1 20 3 0 um Total de 3

[ ]

Figura 104 - Associar tipos de elementos

Para remover um tipo de elemento, o administrador devera clicar na cruz vermelha que existe na tabela.

Formuldrio Permissdes Elementos em arvore  Anexos FAQ's Gestores de Procedimento Taxas Servicos

Selecione Elemento

Elementos Associados

144 o Pégina: |1 de1 QP Exportar 3] (W] [ A Mostrar do Registo 1 a0 3 de um Tofal de 3
010101 Bihete de Identidad, Cartio Contribuinte & Cartao Cidadio
010203.Canirato X
010210.0utros X

Figura 105 - Remover associa¢do

4.5.5. Grupos Formularios

O contexto Grupos Formularios permite a organizacdo dos formuldrios por grupos e de acordo com as

necessidades da organizacao.

Lista de Grupos de Formularios

Nome do Grupe

a4 1 [ 3] ] ¥ (5

[ oo e ot
E—l DCDJ

[ Templates para HelpDesk - DOSIN
| DRH - Unidade Administrativa

[ Registo de entidades do Balcdo Virtual

] Templates da Divisio de Contabilidade & Patriménio

Figura 106 — Contexto Grupos de Formularios
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1. Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher o campo “Nome do Grupo”;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem .

3. Paraexportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes el -ﬁ;
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £;

o Alterar dados do formulario;

v [ o | o
o Carregarem .

O administrador para inserir um novo registo, deve:

B rovocRUPO
o Carregar no botdo ;

’

o Preencher o formulario:

o Codigo: Codigo identificativo do registo. Este campo nao pode conter espagos, acentos e

caracteres especiais.
o Designagao: Nome do grupo.

o Grupo Pai: Selecionar caso o novo grupo seja “sub”.

B =]
o Carregarem .

Inserir FOR - Grupo Formulario

Caodigo
Designagdo

Grupo Pai
[Todos] d

Ficheiro

Figura 107 - Pagina de criagdo do novo grupo
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NOTA:

E importante salientar que os grupos sé serdo visiveis (na sua utilizagdo corrente) caso contenham algum

formulario associado e de acordo com a permissdo que esse formulario possui.

ﬁ DOCUMENTOS FROCESSOS FORMULARIOS ATEMDIMENTO RELATORIOS PROTOCOLOS SUPORTE

Formularios Templates Word

Modelos -
#  DA-Ambients

% DAIC-Atend Inf Comunicagie
Requisigho de Sanige

# Diversos

%  DOM - Obras Municipais

#  DPFA-Finangas e Patriménio
% DRH-Gestio

#<  DRH - Refeitorio

Figura 108 — Area de Modelos

A partir do momento em que existam subgrupos para um dado grupo, nao devera associar formuldrios ao

Grupo superior, correndo o risco de comprometer a visualizagdo dos mesmos na lista de modelos.

Formuldrio | Permissées Elementos Elementos em arvore Anexos FAQ's Gestores de Procedimento  Taxas Servicos

FOR - Template Formulario: " ACUMULAGCAQ "

Formulario * Grupo Formularios *

ACUMULAGAOD DRH - Gesto

Figura 109 - Associar grupo de formulario

* Transportes e Oficinas
“# Urbanismo

¥ Autorizagdo de utilizagio

# Certidbes

¢ Comunicagéo prévia
Obras de Edificagdo

¥ Informagéo Prévia

¥ Obras na via pablica

Figura 110 - Exemplo de visualizacao de Grupos e Subgrupos na lista de modelos
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4.5.6. Marca de Agua

O contexto Marca de Agua permite ao administrador gerir as marcas de dgua dos formularios. Existe a

possibilidade de criar novas marcas de dgua e de editar as existentes.

Lista Marcas de Agua

Marca de Agua

wed 1 Qi EEE
[ e

o

st

Figura 111 - Lista de Marcas de Agua

1. Para efetuar uma pesquisa o administrador deve:

o Preencher o campo “Marca de Agua”;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem

3. Para exportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes bl 1 5 .
4. Para editar uma marca de agua deve:

o Carregarem L;

o Alterar dados do formulario;

o Carregarem m,

5. Parainserir uma nova marca de agua deve:

o Carregar no botdo ;

o Preencher o formulario;

o Carregarem mm

E3ED

Marca de agua
o Visive
Carregar imagem (JPG)
Choose File | Mo file chosen

Posigio X Posigio ¥ Largura Altura

o P P |z

Figura 112 - Nova Marca de Agua
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4.5.7. SQL BookMarks

O contexto SQL BookMarks permite fazer a gestdao de dados através de uma “query de SQL”".

Genérico

SQL Entidade

Entidade Funcionario
Entidade - Morada Adicional
Worada Adicional - Oficio

Worada Adicional - Oficio Saida

4 1 (o] 3] s

Lista de SQL Bookmarks
Deu:m;&o do SQL Bookmark
e 1 () 3% e W1 [

Figura 113 - Contexto SQL BookMark

1. Paraefetuar uma pesquisa o administrador:

o Preencher o campo “Descricao do SQL Bookmarks”;

o Carregarem .

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem .

3. Para exportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes bel ) 5 .

4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £

o Alterar dados do formulario;

o Carregarem n

O administrador podera criar um novo “SQL bookmark”:

~
o Carregar no botdo ;

’

o Preencher o formulario;

o Carregarem .

0K APAGAR FECHAR

SQL Bookmark: SQL Entidade

Cadigo Descrigio *
123 SQL Entidade
sqL” TESTAR SQL [] vaiidar por 1D

select Entidade as #ENTIDADE#, Morada as #ENTIDADEMORADA#, localidade as
#ENTIDADELOCALIDADE#, CodigoPostal as #ENTIDADECODIGOPOSTAL#, Telefone as #Telefone#
from entidade

Figura 114 — Exemplo de SQL BookMark

O botdo permite ao administrador validar o SQL colocado.
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4.5.8. Template de Controlo

O contexto Template de Controlo permite ao administrador através do SQL construido no ponto anterior,
criar controlos (campos com informacgdo dinamica) a associar aos varios formularios.

1. Para efetuar uma pesquisa:

o Carregarem '

7’

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem ;

7’

3. Para exportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes bot&es WA,
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £

o Alterar dados do formulario;

o Carregarem ;

Lista de Templates de Controlo

Template Ativo
Selecionar _ [~]
14 1 Qpr el b (5
N = S
e-mail v
Modelo Oficio com CC livre v
Morada Adicional v
Morada Adicional - Oficio Saida v
Morada de Requerimento v
Morada de Requerimento v
Morada Principal v
Mome & Morada v
Mome Entidade - Oficio - Old x
Figura 115 — Contexto Templates de Controlo
Para inserir o novo controlo o administrador deve:
:
o Carregar no botdo ;
o Preencher o formulario:
o Carregarem ;
Inserir FOR - Template do Controlo do Formulario
Designagdo * sQL Controle”
Oficio - Destinstério Morads SQL Entidade Controlo da entidade de ssida [ actva [ Principal
(F-RDLDAGHHHER 2500 "EDO @EA®| B I EEFEEE TS
|| Estilo do par... ~| Fonte - Tam”.vi'_f' A& | o
[e2}
Q
i
~
i
a
Figura 116 - Ficha de novo Template 2
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4.6. Grupos de Templates

O contexto Grupos de Templates permite gerir os grupos de templates Word e Excel.
Sao estes os grupos de templates que vao ser utilizados na criacdo de novos templates de Word e Excel.

Sendo assim, ao criar um grupo de template, podera guardar dentro deste o novo template Word.

Lista de grupos de templates

Nome do Grupa

i d 1 Cpm E®S

I T
Bl | Genérica

a4 1 Qpw B WA

Figura 117 - Lista de Grupos de Templates

1. Para efetuar uma pesquisa:

o Preencher o campo “Nome do Grupo”;

o Carregarem ;

’

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem ;

’

3. Para exportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes [ E;
4. Para editar um registo de grupo de template deve:
o Carregarem L;

o Alterar dados do formulario;

Loc [ oo
o Carregarem ;

Inserir ADM - Table Template Group

Cadigo
GEM

Nome do grupo
Gendrico:

Grupo pai
[Todos] | =

GRAVAR APAGAR @

Figura 118 — Ficha de grupo de template.
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Para inserir um novo grupo de template o administrador deve:

o Carregar no botdo [ rovoouro B

7’

o Selecionar o Objeto GDDocumento;
o Carregarem ;

Inserir ADM - Table Template Group

Cadigo
Nome de grupo

Grupo pai
[Todos] &=

ED -

Figura 119 - Ficha de criagdo de um novo grupo de template.

4.7. Templates Word/Excel

O contexto Templates Word/Excel permite ao administrador colocar templates Word e Excel disponiveis
posteriormente na area de formularios.

Através do modo editar, o administrador poderd gerir as “permissdes” de acesso ao template, assim como
o “grupo de templates”, o “tipo de documento”, o “controlo de ficheiro”, o “classificador”, o “caminho” e
o “SQL”. Estes modelos poderdo ser utilizados para a criacdo de novos documentos, através do menu

“Formularios”.

1. Para efetuar uma pesquisa:

o Preencher o campo “Nome”;

o Carregarem '

7

2. Paralimpar os campos selecionados o administrador deve:

o Carregarem ;

’

3. Paraexportar a listagem o administrador deve carregar num dos seguintes botdes el L“i;
4. Para editar um registo o administrador deve:
o Carregarem £

o Alterar dados do formulario;

o Carregarem m;
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Lista de templates
Home
14 4 1 Ch EmE
1
B = Genérico
B | informagio Genérico
B wrormacio Genérico
B ofice Senérico
| 1 Qe )]

Figura 120 — Lista de Templates

Para inserir um template Word ou Excel o administrador deve:

:
o Carregar no botdo ;

’

o Selecionar o Objeto “GDDocumento”;

o [ ecun)
o Carregarem ;

Objecto

GO0 ocumento

Figura 121 — GDDocumento

Formulario

Inserir ADM - Table Template

Objecto”

Designagac

Grupo Template

Tipo de Documento Controlo de ficheiro *
5| =l

Classificador *

Caminho *

No file chosen

SaL

Figura 122 - Ficha de novo Template
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Apds gravar o registo através do botdo - é disponibilizado o separador de permissdes. Neste
separador o administrador deve atribuir as permissdes de acesso ao formuldrio, através do campo

Selecione Servigos/Utilizadores.

Formulario Permissoes

Selecione Servigos!/Utilizadores

|

Servigositilizadores Associados

[44 of Pégina: | 1 de i Qv Exportar ] ] 4 AMostrar do Registo 1 30 1 de um Total de 1
“ Adrninistrators x
[44 of Pégina: | 1 de i Qv Exportar ] ] 4 AMostrar do Registo 1 30 1 de um Total de 1

Figura 123 - Ficha de permissoes

O template ira ficar disponivel no menu dos Formuldrio no Grupo “Templates”.

#: Templates

Cicio

Figura 124 - Ficha de permissoes
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5. Gestdo de Arquivo

O Médulo da Gestdo de Arquivo é parte integrante da Gestdo Documental, o seu correto funcionamento
depende de uma correta classificacdo e utilizagdo do documento na Gestdo Documental. Esta solucdo
permite de uma forma simples efetuar a gestdo dos documentos na 6tica de arquivo de uma forma simples.
O manuseamento desta aplicacdo, a imagem da Gestdo Documental, ndo carece de conhecimentos acima

da dtica de utilizador comum.

O Mddulo de Gestdo de Arquivo teve como base da implementacdo os seguintes documentos:

o O MOREQ

o MIP: Metainformacao para interoperabilidade

5.1. Contextos da Gestao de Arquivo

O médulo da Gestdo de Arquivo é composto pelos seguintes contextos:

DOCUMENTOS PROCESS0S FORMULARIOS ATENDIMENTO RELATORIOS PROTOCOLOS SUPCRTE

Gestido Arguive

B Actividade

Inserir Documente Antigo Processos B Utilizadores

Inserir Processc Antigo

Classificadores GA Reavaliacies

ocumentos Legislatura Reavaliar
liminacao Localizacdo Caixa Relatdrio de Auditoria
liminar Logs Sinc. Requisictes

= Hist reavaliagies Portaria Transferéncias

Figura 125 - Menu - Gestdo de Arquivo e os seus contextos

o Classificadores;

o Reavaliar;

o ReavaliagGes;

o Eliminar;

o EliminagGes

o Requisiges;

o Documento Antigo;

o Processo Antigo.
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5.2. Classificadores

Neste primeiro contexto é feita a gestao dos vdrios classificadores documentais existentes no sistema. Os
classificadores documentais permitem atribuir uma classificacdo especifica aos documentos de acordo com

a sua tematica e 4rea de trabalho.

Lista de classificadores

Cédigo Classificador Descrigio
Wl visivel

PESQUISAR | LIMPAR CAMPOS | SINCROMIZAR NOVO CLASSIFICADOR
144 4 Pagina: | 1 de 1 QP vl Exportar [ag] (W] [H AMostrar do Regist 1 a0 0 de um Total de 0
I S

Nao foram encontrados registos
144 o Pégina: |1 w1 QP Exportar [ag] (] (A A Mostrar do Registo 1 30 0 de um Total de 0

Figura 126 - Contexto Classificadores da Gestdo de Arquivo

Para criar uma nova ficha de classificador, deve preencher os seguintes campos:

o Cdédigo — Campo de inser¢dao do cddigo numérico do classificador;

o Classificador — Campo correspondente ao nome do classificador;

o Descrigao — Descri¢do do classificador;

o Classificador Pai — Classificador definido como “superior” ao classificador criado;

o Prazo Conservagao em Fase Ativa — Valor em anos em que o documento que possua este
classificador ficara nesta fase. Esta fase ativa corresponde a primeira fase do ciclo vital do
documento de arquivo, onde os documentos sdo utilizados de forma regular pela entidade
produtora;

o Prazo de Conservagdao em Fase Semi-Activa — Valor em anos em que o documento se encontrara
em fase semi-ativa. Fase durante a qual o documento é ocasionalmente utilizado pela entidade
produtora para fins administrativos, fiscais ou legais. Corresponde ao arquivo intermédio;

o IDGADestinoFinal — Valor em que podera escolher as opg¢des: “C — Conservar”, “CP — Conservar
Parcilamente”, “E — Eliminar”, “GEN — Genérico”.

o Activo — Opgdo que permite ativar ou desativar este classificador. Esta op¢do permite que o

classificador seja ou ndo listado no momento da selecdo do utilizador da Gestdao Documental.

GRAAR
Depois de todos os campos preenchidos o administrador deve carregar no botdo - para registar

um novo classificador no sistema.
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Gestio Documental e Workflow x
o

Inserir GA - Classificador

Classificador

Descrigdo

Classificador Pai

Prazo de cons. fase activa Prazo de cons. fase semi-activa IDGADestinoFinal

Vigivel
cas | o] x|

Figura 127 - Ficha para inserir novo GA - Classificador

5.3. Reavaliar

Neste contexto, considerado central a gestdo de Arquivo, é possivel visualizar todos os documentos e

processos que passaram o seu prazo arquivistico.

Lista Reavaliar

Mimero Assunto Criador

Entidade Tipo Documento/Processo Desting Final
[Selesionar desting] I

Classificador
[Selesionar dassificador]

Data inicial Data final

Anulados
144 o Pégina: 1 1 QP Exportar o W[5 AMstrar do Registo 130 1 de um Total de 1
N I e N e T o N R
Do [ | Genérico 24082011
144 4 Pégna: 1 =1QPM Exportzr () W[5 AMostrar do Registo 1 30 1 de um Totsl de 1

Figura 128 - Contexto "Reavaliar" da Gestdo de Arquivo

A listagem apresentada so lista documentos/processos que foram anulados ou que o seu prazo arquivistico
expirou. Nao permite deste modo reavaliagdes de documentos ainda dentro do prazo arquivistico.
Para um processo passar 0 seu prazo arquivistico é necessario que todos os seus documentos ja tenham

passado o seu prazo arquivistico.
E importante referir que o prazo de contagem para arquivo é feito no momento em que o documento é
anulado ou arquivado, mas tem em conta também, para efeitos de contagem, a data de criacdo do

documento.

Nesta listagem é possivel pesquisar imediatamente os documentos/processos através dos campos

IMP.171.09

“Numero de registo”, “Classificador”, “Destino Final”, “Datas” e “Assunto”.
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Na listagem, relativamente a cada documento, é possivel identificar o “nimero de registo” do

documento/processo, abrir a ficha digital associada, “assunto”, “classificador”, “destino final” e “datas” (de

arquivo e reavaliagcdo) em que foi inserido na Gestdo Documental.

Para visualizar a ficha do documento, como referido, basta carregar no botdo Livro do Documento
correspondente. Para aceder a ficha de reavaliacdo necessita de carregar sobre o “nimero de registo”

correspondente.

Para efetuar uma nova reavaliacdo:
Para reavaliar um documento/processo, o administrador deve carregar no bot3o Livro correspondente ao

numero de registo levando a abertura da interface de reavaliacdo documental ilustrado na figura seguinte.

Inserir GA - Reavaliagao

Llsrtaz

O Documenta encanira-se na fase activa.

Sem Destinc Final

IDGARzavaliacaoAccas
[Selecionar destine] -

Reavaliagio”

B I USEZ=SECEE womal - Arial = 5 DG G0 | e da-

/" Design | O Visuali..

Utilizador Data Reavaliagio

Administrador 12-03-2020 12:35:20

[ oo | o | o

Figura 129 - Interface para inserir nova reavaliagao ao estado do documento

Na ficha de reavaliacdo do documento estdo presentes varios campos de preenchimento da acdo a efetuar.
o Acdo - Onde é definido se documento terd como destino a acdo de ser “Conservado”, “Conservado
Parcialmente”, “Eliminado”, “Transferido” ou “Reavaliado” em momento posterior. No caso de a
acao selecionada ser “Nova Reavaliagdao” surge um campo de identificacdo da nova data de
reavaliacdo. (OPCAO NAO PRESENTE NA DROP);
o Comentario - Campo obrigatério, que permite ao utilizador inserir um comentario relativo a agdo
selecionada no campo anterior;
o Dados de reavaliagdo anterior - Uma drea de informagdo relativa a reavaliagdo anterior (se

existente);
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o Area de dados de arquivo — Area com campos relativos ao Arquivo. Estes dados passam a data da
Ultima reavaliacdo e o utilizador que efetuou e respetivo comentdrio. Nesta area de dados de
arquivo estdo presentes as indicacdes técnicas afetas a cada uma das fases de arquivo, a fase Ativa,

Semi-Ativa e Final.

Existe também uma area de alertas que permite indicar ao utilizador em que fase se encontra o documento

em questdo e se possui fase final.

Alartas

‘0 Documento encontra-se na fase activa.

Sem Destino Final

Figura 130 - Alertas — sdo visiveis quando se insere nova reavaliagdo
No caso de o utilizador optar por passar o documento/processo para a fase “semi-ativa” deve, apds
selecionar a op¢do “Conservar”, assinalar o campo “Passar para Fase Semi-Ativa” presente no formuldrio.
O produto de todas as ac¢des do utilizador de arquivo neste contexto, sdo consultaveis no contexto

“ReavaliagGes”. Este contexto serd apresentado posteriormente.

5.4. Reavaliagdes

Depois de feita a reavaliacdo do documento/processo é possivel pesquisar todas as reavaliacdes ja feitas

no sistema. Para consultar os detalhes das reavalia¢cdes efetuadas, o administrador apds pesquisa, deve

carregar no botdo ' e serd aberta a ficha de reavaliacao.

Lista Reavaliagdes

Nimero Reavaliagio

Classificador

Data inicial Data final

Anulados
(o ] “inecors ]
144 4 Pagina | 1 ce1 Qv Exportar g [ [ AMostiar do Registo 1 30 1 de um Totsl de 1
I = = = |
0 [ Genérica Conservar Farciaimente
144 4 Pagina | 1 ce1 Qv Exporiar [ [ [ AMostiar do Registo 1 30 1 de um Totsl de 1

Figura 131 - Contexto Reavaliagées da Gestao de Arquivo
Ao abrir a reavaliagao correspondente surgira a ficha da reavaliagdo onde sera possivel consultar todos os

dados referentes a reavaliagao efetuadas no contexto “Reavaliar”.
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GA - Reavaliagdo: " Genérico "

Alertas

2 Documenta encontra-se nz f2se activa.

‘Sem Destino Final

IDGAReavaliacaohceac ™
Conservar Parcialmente [={

Reavaliagio*

|B 2 O EEES TS EE noma -| arial e B GAGHRH|AeEd D
Genérico

| /" Design | @, Visuali..

Utilizador Data Reavaliagio

Figura 132 - Consulta da ficha de Reavaliagao

5.5. Eliminar

O contexto “Eliminar”, lista todos os documentos, que na fase anterior (Reavalia¢do), foram identificados

para eliminagdo. E possivel efetuar a eliminac3o através do Auto de Eliminac3o.

Lista Eliminar

Numero

Classificador
[Selecionar classificador]

PESQUISAR LIMPAR CAMPOS GRIA AUTO DE ELIMINAGAD

Figura 133 - Contexto "Eliminar" da Gestdo de Arquivo

E necessario salientar que sé é possivel eliminar documentos em bloco se o classificador for comum aos

mesmos.

A nivel operacional o utilizador deve selecionar um classificador em particular na “combo box” (que lista

todos os classificadores de todos os documentos existentes neste contexto) do campo “classificador”. E

importante referir que sem esta sele¢do, o botdo nao vai surgir disponivel ao utilizador e

ndo serd possivel avangar neste procedimento de eliminagao.

Depois de filtrados os documentos pelo classificador é necessario selecionar na “checkbox” localizada a

direita do registo e finalizar a agdo ao carregar no botdo .
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5.6. Auto de Eliminagao

Para criar o auto de eliminacdo, é necessario selecionar o classificador pretendido, escolher os documentos

CRIA AUTO DE ELIMINAGAO

desejados (na “checkbox” a esquerda do registo) e carregar no botdo que surge apos

selecdo do classificador.

Apds a mensagem de confirmacdo (“Deseja realmente eliminar os registos do sistema!) o sistema vai
apresentar o respetivo formuldrio do auto de eliminacdo com alguns dos dados dos documentos ja

preenchidos.

Ao gravar o formulario, vai ser criado um documento na Gestdo Documental do tipo “Auto de Elimina¢do”
com um “Workflow” especifico. Este documento serd composto pelo Auto de Elimina¢do que por sua vez
sintetizard todos os documentos selecionados para eliminacao selecionados neste contexto.

Na figura seguinte é possivel analisar um exemplo de fluxo de trabalho orientado ao formulario de “Auto

de Eliminagao”.
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Em Elaboragho |

W&o Apravado, Rover

+—Re¢m-ia| P S

Emviar para Parscan'Despacho

ParscanDaspacho

Decisdo

Anular—— Aruilsdo

Apravado

Apravadn

Eliminago inbsrna h—Elminacho irtema @ irminagio et E:.n:hnxmam Claboraghn Oficio

Decisio zorech

- Concluido

Ineciuir e procasn

Inchaido am
Prooasso

pilt———=(NCkir £it Process:

redkar

1

Ervio de
Conchuir documantos am
Arguiva

<>

Figura 134 - Workflow do auto de eliminagao.

A qualquer momento, dado que este novo documento entra na Gestao Documental e percorre o seu

circuito de aprovagdo, torna-se possivel editar os seus dados do “Auto de Eliminagdo”

5.7. Eliminar Documentos

O botdo “Eliminar Registos” sé ird aparecer quando o documento de Auto-Eliminagdo na Gestdo

Documental, se encontrar num estado (do WF) definido como “Para eliminar”. Este botdo ira aparecer no

topo da pagina no lado esquerdo do botdo “Gravar” na ficha digital, como se pode observar na figura

seguinte.
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Para definir o estado “Eliminacdo de Registos” é necessario que no mddulo de administracdo de sistema,
concretamente na parametrizacdo dos “Workflows”, (destinados a estes tipos de documentos) exista num
determinado estado do fluxo, esta funcionalidade ativa.

No momento em que os documentos sdo eliminados é bloqueada a edigdo do documento (Auto de
Eliminacdo) e os documentos passam a ficar invisiveis na Gestdo Documental, sendo permanentemente
removidos passados 5 meses (de modo a poder salvaguardar os documentos de eventuais erros de
associagao indevida).

Em suma, depois de passar o periodo referido, o documento e quaisquer dados associados sdo removidos

ficando apenas o “Auto de Eliminagcdo” no sistema.

5.8. Anular Auto de Eliminagao

Para anular o documento é obrigatdrio o uso de um estado especifico do Workflow deste tipo de
documento, isto é, s6 se deve anular o documento a partir das transicoes do Workflow, ja que sé assim se
garante que nenhum documento fica “perdido” na gestdo documental.

A aplicacdo de forma a “detetar” eventuais erros, exibe ao utilizador a seguinte mensagem de modo a

verificar a intencdo de anular o documento em quest3o.

Como referido, na transicdo do estado atual para o estado “anulado” ird surgir uma janela em “pop-up”,
com uma mensagem de alerta. Este aviso deve-se ao facto de que uma vez anulado, o auto de eliminacao
ou “guia de remessa” de todos os documentos associados vao ser de novo inseridos na lista de documentos,
novamente prontos para elimina¢do. O documento do “auto de eliminag¢dao” ou “guia de remessa” irdo ficar

inutilizaveis sendo impossivel anular a esta a¢do.

5.9. EliminagGes

No contexto das “Eliminagbes” ira aparecer a lista de documentos que ja foram anteriormente eliminados
na fase “Eliminar”. O utilizador encarregue da Gestdo de Arquivo, tera a possibilidade de pesquisar pelo
numero do documento e pelas datas de inicio e de fim, podendo consultar o respetivo Auto de Eliminagdo

de cada documento e o momento em que estes foram eliminados.
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Lista Eliminagdes

Niimera

Data inicial Data final

PESQUISAR LIMPAR CAMPOS
144 o Pigina:| 1 =1 Qpm Exportar i) W) [ A Mostrar do Registo 1 300 de um Tatal de
I T
Nao foram enconirados registos
144 fPigma:| 1 =1QpM Exportar (i) W) [ A Mostrar do Registo 1300 de um Tatzl de 0

Figura 135 - Contexto "Eliminag¢des" (Elimina¢do) da Gestdo de Arquivo

5.10. Requisi¢oes
Contexto que permite efetuar requisicdes de documentos que se encontram em Arquivo.
Em cada um dos documentos, de acordo com o Workflow associado, existe um estado particular de
“Solicitagdo ao Arquivo”, que permite ao utilizador “recuperar” o acesso a informac¢do. Quando o
documento atinge este estado, passara a ser listado neste contexto.
Desta forma o utilizador pode, de novo, aceder a ficha digital do documento e consultar a informacao

necessaria.

Lista de Requisicdes

Nimero Assunto Requisitante

Datainigial Data final Tips de Requisigio Estado da Requisigio

PESQUISAR | LIMPAR CAMPOS FECHAR REQUISIGOES EXPIRADAS
144 4 Pégina: 1 E=1QOpM Exponizr [ ] [ A Mastras do Registo 1 30 0 de um Total de 0
| men [MlReessge e lpmweo lomAn e ]
NeSo foram encontrados registos
144 Fgma: 1 d=1 QP Exporizr [ W] [ & Mostrar do Registo 1 30 0 de um Totsl de 0

Figura 136 - Contexto "Requisi¢cGes" da Gestao de Arquivo

5.11. Documento Antigo

Este contexto permite ao utilizador inserir documenta¢do no sistema sem que a sua numeracdo seja
sequencial, permitindo desta forma informatizar registos de documentos mais antigos. Geralmente estes
documentos correspondem a antecedentes de documentos que atualmente sdo inseridos na Gestdo

Documental.

Ao carregar neste contexto (botdo “Inserir Documento Antigo”) o utilizador é imediatamente encaminhado
para uma nova ficha digital. Todos os campos nesta ficha sdo similares aos campos da ficha digital comum,
no entanto é possivel observar a presenga do campo “Numero”, que desta forma é editavel e no qual o
administrador pode inserir o cddigo pretendido para este documento. Com este contexto é possivel inserir
documentagdo mais antiga no sistema sem qualquer problema de numeragao.

Toda a restante tramitacdo do documento é similar ao circuito normal dos documentos, de acordo com a

sua tipologia.
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CRIAR NOWVO DOC.

Inserir Documento Antigo

Cowoe 1o [ o

Versdes  Histarico

Livro *
Data Entrada
12-03-2020
Nimerg * Envio/Recapgio®
niranat
Urgente Em Tratamento
Classificador
Comega por

Classificador Orgdnico

Gestor

Assunto *

Selecione um Assunto Pré-Definido

Escreva o Assunto Personalizado

Titule

Referéncia do Documento

Ohservagies

Utilizador Adrministrador

Documento | Movimentos  Documentos relacionados  Processos | Anexos | Contributos | Gonhecimento interno | Seguranca | Localizacdes

Tipo Documento *
v v

Data de Repisto

12-03-2020

Data Limite de Resposta
=1 Aguarda Resposta

Documento Sem Resposta Suporte Papel

|=| &

1=

IRdll SELECIONAR | ADICIONAR TIPO DE ASSUNTO

Data do Decumento

EXDEEE TN

Figura 137 - Ficha para Inserir Documento Antigo - Gestdo de Arquivo

5.12. Processo Antigo

Este contexto a semelhanca do contexto anterior permite ao utilizador inserir processos antigos no sistema
de acordo com numeragdo ou codificagdo ja existente, o que obsta a utilizagdo da numeragdo automatica.
Na ficha de processo é possivel verificar a presenga de um campo Cédigo do Processo (botdo “Cédigo do

Processo”) no formulario que permite ao utilizador colocar o nimero/cddigo pretendido.

[e2)
e
—
~
b
o
2

Toda a restante tramitacdo do documento é similar as fichas digitais dos documentos.
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Inserir Processo Antigo

Processo  Movimentos | Documentos  Separadores | Proc. Relac. | Anexos | Contributes | Conhecimento interne | Seguranga | Localizacdo
Histarico

Nimero * Tipe Processe *

Referéncia Processo *

Data Limite Resposta

Aguarda resposta Urgente

Classificador *
|- &

Comega por

Classificador Organico
Gestor
Tipo de enfidade Entidade *

Morada

Szlecions Moradz | -|
Desecrigio

Numero de Policia Codige Postal Localidade

Descrigio

| -8 cmEBSHR 9 -0 A0 REDT O dE@e|B I U SESSEEISE
| Mormal «| Arial | 1px - GF = A = |

|_/' Design |R Visual...

Observagoes

Data Data Criagdo Utilizader
12-03-2020 12:56:19 Administrador

Figura 138 - Ficha para Inserir Processo Antigo - Gestdo de Arquivo
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6. Contatos

A AMBISIG disponibiliza Apoio de Suporte ao Cliente nos seguintes contactos:

e Numero de Telefone de Suporte direto em dia util: 210 014 121

e Numero de Telefone de Suporte em dia util: 213 924 950

e Morada Escritdrios: Av. Infante Santo, n® 68-H, 1350-180 Lisboa

e Morada da Sede: Convento de Sdo Miguel das Gaeiras, 2510-718 Gaeiras —
Obidos.

e F-mail: suporte@ambisiqg.pt

e Hordrio de trabalho do Fornecedor (Helpdesk): das 9:00 h as 18:00 h dias uteis.
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