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A Clickdoc é especialista na implementacéo de solugdes globais de gestdo documental
e Arquivo desde 2002.

E sua missdo auxiliar as instituicbes a otimizar a organizacdo e gestdo da
documentacéo e informagédo, apresentando aos seus clientes as soluc¢des informaticas

que permitem adotar praticas mais disciplinadas no que toca a gestdo da sua
documentacao.

A visdo da Clickdoc assenta na ideia de disponibilizacdo de solucbes de gestédo
documental a todo o tipo de organizac¢des, independentemente da sua dimensao.

Os sistemas de gestdo documental da Clickdoc adaptam-se as instituicbes, aos
procedimentos e a tecnologia existente, promovendo interoperabilidade entre as varias
fontes de dados da instituig&o.

Temos como valores o estabelecimento de relagBes de confianga, credibilidade e
transparéncia com 0s nossos clientes, no aconselhamento assertivo das melhores
solucdes para a dinamizagdo do seu negocio.

A Clickdoc desenvolve ainda projetos de tratamento arquivistico de massas
documentais acumuladas, nomeadamente inventariagdo de arquivo, avaliacdo e
selecdo de documentacdo, organizacdo de arquivos e digitalizacdo e indexagédo de
documentos.
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O SIGED é uma plataforma de gestdo documental de utilizagdo intuitiva para os
utilizadores, robusta e escalavel, com aplicabilidade entre os mais variados clientes e
tipos negdcios. O sistema é direcionado a gestao do arquivo corrente, nomeadamente
arquivo, identificagcéo e distribuicdo de documentacdo em circuitos de aprovagao.

O SIGED aplica-se a todo o tipo de instituicdes, privadas ou publicas, tendo em conta
0S requisitos e normas nacionais e internacionais para a gestdo documental,
nomeadamente Moreq2010, ISO 23081, NP4438.

2.1 Arquivo e consulta de documentos

O SIGED permite o arquivo digital de documentos, indexados com metadados. Desta
forma é possivel pesquisar e recuperar os documentos rapidamente, ao invés de gastar
tempo a pesquisar pastas e papel.

E possivel personalizar os campos de indexacdo e reproduzir o respetivo plano de
classificagéo.

As pesquisas simples (frase exata, todas as palavras e qualquer palavra) e avancada
oferecem ao utilizador todas as ferramentas para facilmente pesquisar e recuperar
documentagao.

2.2 Distribuicdo de documentos e workflow

Distribuicdo de documentos entre utilizadores, através de circuitos pré-definidos,
permitindo uniformizar procedimentos em toda a instituicdo. Permite a rastreabilidade
dos documentos, sabendo-se em qualquer momento a sua localizagéo, as agbes e
despachos de todos os utilizadores envolvidos.

2.3 Seguranca

O SIGED é seguro, oferecendo protecéo dos documentos e da informag&o. Documentos
atribuidos a uma ou varias areas de acesso restrito s6 podem ser consultados por
utilizadores com esse mesmo perfil. A integragdo com Active Directory e o registo de
atividade permitem controlar o acesso dos utilizadores e verificar todas as suas acdes
na plataforma, como criacdo de novos registos, alteracdo (com registo das alteracdes),
eliminacdes, pesquisas, visualizacdes dos metadados e visualiza¢gbes dos documentos.

2.4 Acesso remoto

Software 100% web para o utilizador, permitindo um acesso através da Intranet ou
Internet para que toda a comunidade empresarial, na sede e suas agéncias ou
delegacfes geograficamente distantes, tenha acesso a mesma documentacéo e possa
interagir no mesmo circuito documental de forma simples e transparente.
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3.1 Arquivo de documentos

O SIGED arquiva todos os formatos de documentos digitais de forma manual pelo
utilizador ou automatica. Os documentos podem ser arquivados manualmente,
digitalizados, ou através da plataforma MS Office. O arquivo automatico de documentos
pode ser efetuado a partir de outras fontes de dados digitais, como Email, ERP, SGBD,
Pastas partilhadas.

E
o g

Im_II|III

Os utilizadores com permisséo podem arquivar documentos e indexa-los preenchendo
os campos de indexacdo e classificacdo, de forma que mais tarde possam ser
corretamente pesquisados e recuperados.

O SIGED disponibiliza uma mascara de indexagdo genérica com 0S campos mais
comuns e necessarios a correta identificacdo de todos oss documento. Os metadados
podem ser adaptados a cada cliente de forma a refletir as suas praticas especificas ao
nivel da catalogacao da informacéao.

Além da identificacdo do documento é fundamental que sejam atribuidas restricées de
acesso, de forma que cada documento possa ser pesquisado e consultado de forma
restrita, por unidade organica e nivel hierarquico do utilizador.

3.2 Tabela de Entidades

O SIGED disponibiliza uma Tabela de Entidades (fornecedores, clientes, outros
terceiros) autocontida no software. Cada documento arquivado é associado a uma
entidade, associando-se todos os documentos recebidos ou expedidos dessa mesma
entidade. Utilizadores com permissdes podem adicionar ou alterar entidades.

E possivel que a Tabela de Entidades seja integrada/consultada a partir de uma solucéo
externa, como um ERP, de forma que o SIGED possa dispor desta tabela atualizada e
os elementos geridos de forma centralizada, evitando duplicacoes.
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3.3 Indexacéao e Classificacao
A indexacdo de documentos é simples e intuitiva, bastando ao utilizador preencher os
metadados definidos para a identificagdo do documento. Os campos de indexagao
podem ser definidos para cada cliente, sendo que o SIGED oferece os campos tipicos
adequados a maioria das instituigdes:

N® Entrada /  Seds/E/20171213/00026
Saida

I Entidade tamn | Sosetan s o o i S 30

1 N°referéncia do documento e versntens | o ot

1 Processo processs | COr2016/157, oeteogtes b - BB e

1 Entrada/Saida/lnterno Cossids s (@it (et (it

1 Assunto Assunto | Fatrs i rovamir sgus 2.3

1 Suporte (carta, emalil, fax, digital) suporse | cats -

1'[ Idioma Tdioms Fortuguts v

1 Tipologia documental Documta s e

1 Plano de Classificagdo (multi-nivel) M it 1.+ ¥ ersat oo
1 Data do documento e iver 2+ -

1 Nivel de confidencialidade s v 3 <

1 Acesso restrito por Unidade Orgéanica e -

1 Localizagéo fisica do documento Comtencimianse @1 (Qkem  (pobemte | (Qimeets (s
1 Observagdes T

Documento de  []CD [Jowav  [Jowce  [Flone  [onvee

seesso restrito &

o, DDI‘JGH DDI\"LCI DDI\FHA DDI‘-’H\' DDI‘JCIA

DDIM DDNRF DDNRP DDI‘.’SI DDMG
DDMRM DDOIDT DDRA DDRM DGMD
DGAHA

Localizacio fisica scalizacy

3.3.1 Séries de numeracao

Um documento ao ser arquivado recebe automaticamente um numero unico, que o

identifica de forma inequivoca e permanentemente.

Exemplo: fSede/E/22062018/002190 . A estrutura pode ser altera

politica de numeracéo ou locais de expediente de cada instituicao.

O SIGED permite a criagdo de mdltiplas séries de numeragéo, atribuiveis a utilizadores

especificos, para numeracdo automatica de todos os documentos expedidos,

rececionados ou internos. Também é possivel ter séries de numeracgdo independentes

para cada Unidade Organica.

As séries de numeracao séo reiniciadas automaticamente todos os anos.

3.3.2 Producéo de Etiqueta autocolante

SIGED produz impressao de micro-etiqueta no momento do arquivo, com a numeragao
atribuida ao documento, para colar no documento em papel e assim relacionar-se
permanentemente o documento em papel com o documento digital.

O SIGED integra com micro impressoras Brother. (consultar Clickdoc acerca dos
modelos suportados).

Clickdoc, o seu parceiro em gestdo documental
Calcada das Lajes, 211 14°D - Lishoa
T.+351 217951209
www.clickdoc.pt i Contacto@clickdoc.pt 6


http://www.clickdoc.pt/
mailto:Contacto@clickdoc.pt

clickdoc

www.clickdoc.pt

%

3.4 Confidencialidade dos Documentos

O SIGED permite restringir o acesso dos documentos em fungdo do Nivel de
Confidencialidade e Area de Acesso Restrito atribuidas. Apenas utilizadores de acordo
com 0s acessos atribuidos podem pesquisar e consultar estes documentos; de outra
forma é como se ndo existissem no arquivo.

Por exemplo, documentos de acesso restrito a divisdo de Recursos Humanos sé séo
pesquisaveis por utilizadores associados a esta Unidade Orgéanica.

Os Niveis de Confidencialidade e Areas de Acesso Restrito s&o configuradas de acordo
com a orgénica de cada instituicdo.

Exemplo:

Recursos
Humanos

Diregéo Direcéo Diregéo

Responsavel Responsavel Responsavel Responsavel
Departamento Departamento Departamento Departamento

Técnico Técnico Técnico Técnico

Financeira Comercial Operacoes

Clickdoc, o seu parceiro em gestdo documental
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3.5 Pesquisa de Documentos

E possivel recuperar e consultar todos os documentos arquivados e indexados através
das fung¢@es robustas de pesquisa disponiveis no SIGED. Os dados de indexacao e
classificagéo utilizados na catalogagdo, no momento do arquivo de cada documento,
sdo fundamentais para que este possa ser pesquisado e recuperado no futuro.

A pesquisa e recuperacao de documentos esta sujeita as permissodes do utilizador, pelo
gue ndo serao apresentados resultados que nado estejam de acordo com o seu nivel de
acesso ou area de acesso restrito.

O SIGED oferece dois tipos de pesquisa, Pesquisa Simples e Pesquisa Avancada.

a. A pesquisa simples incide diretd@md&ntde sobr

Entrada/ Sa2dao, permitindo obter resultado
Documentos

B ala a

= -

Registos 1 a 4 de 4 10 v + Listagem de resultados

N©@ Entrada / Saida Entidade | Processo Assunto

Sede/E/20180111/00002 CD/2016/151 Fatura servigos agua j

b. A pesquisa avangada permite que o utilizador descrimine quais os campos de
indexagdo que pretende utilizar na pesquisa, oferecendo resultados mais
filtrados e menos ruido na listagem final dirigida ao utilizador.

(Caria o Pute ot - Adbe Acrcbat Reader OO = O X
e e Vel ek Auda
Inicio  Ferramentas Cartade Portepdt % (3)  Fazer logon
e - o x
PyEe——— T &EBRQ DG pr (s o] e

55 PG 50 86910138726

Documentos # - Cocumortsa

m a a a v

tol Doto Doc. Data Introd.  Fichesro
20180109 20180111
admin

Sede/E/20180111/00002

Sede/L/20171215/00027 DIVLO/2016/164 Fatura servigos agua navembro

Fatura 20171212 20171215 O arexcs @
admin

[

S5ede/E[20171206/00024 Prstagho servicos aquas pises técricos Fotura 2017-12:06 2017-12-06 P memm
admin

See/E/20160530/02814 Aquisigho de agua engarralads de dezembio 2015 2015-12-15 2016-05-30
fred

Registos 184 ded 10 v dp  Listagom da resuitados

23048 ClekDse. L3

A pesquisa nos metadados é feita por palavra, por frase, por partes de palavras e
contempla caracteres portugueses, maiusculas e minusculas com resultados
indeferenciados.
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3.6 Processos 1 Associagdo de documentos

Documentos podem ser associados entre si, criando a no¢do de processo. Pesquisar
por um processo ou documento, permite retornar todos os documentos que lhe estdo
associados. Um documento ao ser classificado, pode ser associado a um processo
existente. Utilizadores com permissdes podem criar/alterar processos.

Processos
Q @ v
Registos 1 a 3 de 3 10 v +

N2 Processo Descrigdo Estado |Data Introd. Utiliz. Introd.

DIVSI/2017/003 Faturas aprovadas em setembro 2017 Aberto  2017-09-26 11:59:44 admin Documentos [EJ

DIVSI/2017/002 Aquisicdo de impressoras Aberto  2017-07-20 18:22:37 admin & Documentos [EJ

DIVSI/2017/001 Aquisicdo fotocopiadora 12223/2017  Aberto  2017-05-10 11:08:08 admin Documentos [EJ

Registos 1 a3 3 de 3 10 v %=

3.6.1 Controlo de Processos

O controlo de processos é uma ferramenta disponibilizada para os supervisores que
permite dar informacédo detalhada acerca do estado dos processos e documentos
associados, nomeadamente saber quando comecou/terminou, guem iniciou 0 processo
e guem concluiu, quanto tempo demorou a ser terminado, se existem documentos
associados ao processo que ainda estdo em curso, etc.

Contr0|0 de pI’OCESSOS #® Controlo de processos
R aa T

Pesquisa - Pesquisa Processos em curso Processos terminados / sem encaminhamento

Registos 1 a 3 de 3 0 v

N° Processo Divisdio | Descrigdo Estado |Encaminhamentos |Iniciado em Iniciado por |Terminou em |Terminado por Duragdo (dias) | Inactivo ha (dias)

DIVS1/2017/003 DIVSI Faturas aprovadas em Aberto Em curso 2017-09-08 admin Pendente em ppinto 357 280 Documentos [EJ
setembro 2017 12:48:01

DIVSI/2017/002 DIVSI Aquisicdo de Aberto  Em curso 2018-01-08 admin Pendente em 234 37 Documentos [E]
impressoras 21:49:09 alcino.santos, ppinto,

ze

DIVS1/2017/001 DIVSI Aquisicdo Aberto  Em curso 2017-12-13 admin Pendente em admin, 261 36 Documentos [EJ
fotocopiadora 10:34:22 ze
12223/2017

Registos 1 a 3 de 3 10 v
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3.7 Circuitos documentais / Workflows

Todos os documentos arquivados podem ser distribuidos para um utilizador (workflow
ad-hoc) ou para um circuito documental/workflow pré-definido. Os workflows sé&o
circuitos de distribuicdo que permitem gerir a tramitacdo de documentos em tarefas de
aprovacao entre diversos utilizadores.

< 4
J\ ‘v 9.

y & *

@®

Os circuitos podem ser sequenciais ou conter bifurcagbes de decisdo que podem
inclusive remeter para outros circuitos existentes, podendo ser reproduzidos
digitalmente quaisquer processos instituidos.

A defini¢cdo ou alteracdo dos circuitos de aprovacao € simples e pode conter diversos
utilizadores ou grupos de utlizadores em tarefas de aprovagdo, tratamento ou
visualizacao.

Circuitos

' Inicio ,
:

Registos 1 a 3 de 3 0 v +

Designagdo « Visivel |Formuldrio de ass. dig.

DivF_Faturas Sim & ﬁ

Acgdes do circuito [FJ

DivLO_Fatura Sim Acgdes do circuito [F

-—lll ey |

Tl T W
| e e

Pedro Silva Pinto _ORIGINADOR--
(Fatura)

Registos 1 a 3 de 3 10

Jodo
Filipe Antunes

Accdes do circuito

(Fatura]

Designacdo Fatura

Visivel Sim

Formulério de ass.
dig.

Registos 1 a 3 de 3 m v +

Interveniente Lancar: | Sendo, lancar:

Tratamento  Zé Luis

Tratamento da fatura e cabimento em centro de custe & [ ¥
Uma representacdo grafica dos circuitos é gerada

Aprovagdo  Pedro Silva Pinto Aprovaggo final da fatura para pagamento Pl +» ¥ automaticamente, permitindo ao utilizador visualizar de
. forma esquematica o workflow de documentos
Visualizaggo Jodo Filipe Antunes Pagamento da fatura na tesouraria 4 m ’» implementado

Registos 1 a 3 de 3 0 -+
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3.7.1 Definigao dos Circuitos / Workflows

Os circuitos documentais, que distribuem documentos para os utilizadores segundo
regras pré-definidas, podem ser desenhados por utilizadores com permissoes.

Cada circuito pode ter diversas acdes (passos do workflow) e cada acdo pode ter
diversos objetivos: Visualizagéo, Tratamento, Aprovacdo, Broadcast.

Acgdes do circuito Editar

Designacao Fatura
Accdo * () Visualizacdo () Tratamento ) Aprovagédo @ Decisdo
Broadcast () Encaminhamento Programacdo (reservado)

Interveniente Pedro Silva Pinto v

Lancar: DivF_Faturas
Sendo, lancar: DivF_Chefia

Prazo 3 dias v
Alertar Interveniente e originador do workflow v
Descricdo Aprovacdo final da fatura para pagamento

Gravar Cancelar

Cada acéao é descrita com o destinatario (pessoa ou grupo) do documento, acao que o
destinatério vai tomar, circuitos alternativos no caso de acao de decisdo, prazo maximo
para concluir a tarefa e 0 modo de alerta caso o prazo seja ultrapassado.

L Jp—

T
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3.7.2 Rastreabilidade do documento

Quando qualquer documento € pesquisado, é possivel saber onde se encontra e quais
as acdes e despachos/comentérios efetuados por cada utilizador. Desta forma nédo ha
documentos perdidos.

Encaminhamentos

N© Entrada / Saida DGARTES/2018/00001
Entidade Agéncia de Gestdo da Tesouraria e da Divida Pablica - IGCP, E.P.E., 862
Processo
Assunto Fatura servigos maio 2018

Tipologia Fatura
Documental

Data Doc. 2018-08-23
Data Introd. 2018-08-28 10:23:17

N WF | Circuito | Data Envio Interveniente Comentario | Estado Data Fecho

Teste  2018-08-30 17:04:07 Administrador do sistema Lancamento

Teste  2018-08-30 17:04:08 Pedro Silva Pinto Tratamento ‘-
| | e

—
I ——

Teste Encaminhamento

3.7.3 Os meus Workflows

O utilizador pode saber quais os workflows em que participou, ou quais os workflows
em circulagdo, ainda ndo concluidos. Em ambos os casos prevalecem as restricdes
dependentes do nivel de acesso e areas de acesso restrito afetas ao utilizador, que
podem impossibilitar a visualiza¢cdo do documento.

Workflows em curso Workflows participados por 'losé Ferreira' '
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3.8 Tarefas pendentes

Os utilizadores recebem alerta por Email de tarefas pendentes para tratamento. Assim

que acedem ao SIGED deparam-s e sempr e com darelauRe nldiestt & sd e
Estas tarefas dizem respeito a documentos que aguardam uma acgado de
aprovacgao/tratamento/visualizacéo por parte do utilizador.

Cada utilizador pode escrever um comentério/despacho associado a sua tarefa e assim
gue o utilizador toma uma acao sobre o documento, a tarefa é concluida, desaparece
da sua lista de tarefas pendentes e o documento € remetido para o utilizador ou grupo
seguinte no circuito documental.

ke e R & oo S x e - o =

Tarefas Pendentes "
Q a ¥

e
s

ke [l
ot ki

3.8.1 Distribuicdo para um grupo

Documentos distribuidos para um grupo de utilizadores ficam pendentes para
tratamento para todos os utilizadores do grupo, até que um utilizador termine a tarefa
para todo o grupo.

Um utilizador pode puxar a tarefa pendente para si, ficando invisivel para os restantes
elementos do grupo. O utilizador podera também restituir a tarefa para o grupo.

Os responsaveis podem em qualquer momento visualizar quais os workflows em curso,
isto €, quais os circuitos que nado estdo concluidos e que estdo ainda em transito
aguardando ac6es dos utilizadores.

3.8.2 Defini¢cao de periodo de auséncia

Cada utilizador pode definir um periodo de auséncia e o utilizador que vai receber as
suas tarefas pendentes por delegacdo durante este periodo. Também o administrador
de sistema pode definir periodos de auséncia para cada utilizador.

A/ pefinir auséncia

Data inicio Data fim Delegar em

2017-04-10 B || 2017-04-21 & [DIVSI] Pedro Alves v X

Registos 13 1del
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3.9 Assinatura Digital e Formularios

O SIGED permite associar formularios em PDF a circuitos documentais, com campos
de despacho e assinatura digital. Anexados a estes formularios encontra-se o respetivo
documento em tramitagé&o.

E possivel refletir os formularios de acordo com os existentes na instituicéo e utilizar
qualquer certificado qualificado, nomeadamente o cartdo de cidaddo, para aplicar a
respetiva assinatura digital.

Assinar documento *

Assinar como:

Emitide por: José Ferreira Mais detalhes

Assinado de forma

r
J Ose digital por José

Ferreira

Ferreira Dados: 2017.12.19

15:43:31 7

Clique em Revisar para conferir se o conteddo Revisdo,
do documento pode afetar a assi i

Gclicxduc
Ajuda | Assinar || Cancelar |

L ] DESPACHO
documento estd aprovado. NSo esqueoer
N Amirado fa forrw cdighsl per Jad
Jose Femreirass__ . . . ...
[C
[C
[
[C
-_— =
o | o
N.% Domumento: Sede/E/ 20171213 /00026 Ref Doc:
Entidade: Sociedsde da fguz de Lusa, SA. Dotar  2017-1207

Tipologia Doumental: Fatura
Processo:  Instalagies e btrics - Edifico Sede
Asmunto:  Fatura servigns novembro agua ed. 3
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3.10 Seguranca

O SIGED oferece toda a seguranca necesséria contra intrusdo ou acesso indevido a
documentos e informacgéo contida na base de dados. Nao € possivel a um utilizador
consultar documentos que ndo pertencem as suas areas de acesso restrito ou ao seu
nivel de confidencialidade.

O software é protegido com login, pelo que sé utilizadores autenticados podem ter
acesso ao arquivo de documentos. Em alternativa, a integragcdo com Active Directory
para single sign on, permite que os utilizadores estejam automaticamente autenticados
assim que fazem login no dominio Windows, assumindo automaticamente o perfil de
cada utilizador.

O Registo de Atividade (audit trail) guarda em histérico o acesso dos utilizadores e todas
as acdes na plataforma, como a criagdo de novos registos, alteragdes, eliminagcdes e se
ativado, as pesquisas, visualizagfes dos metadados e visualizagfes dos documentos.

O acesso aos documentos, bem como as ac¢des que cada utilizador pode tomar sédo
herdadas do Perfil de Acesso a que este esta associado.

3.11 Gestéao dos utilizadores

Cada utilizador é caracterizado no seu perfil relativamente a areas de acesso restrito
para acesso aos documentos, bem como 0s seus niveis de acesso quanto a consulta,
edicéo e eliminacdo de documentos em cada uma das tabelas do SIGED.

O perfil dos utilizadores pode ser criado, alterado e eliminado pelo administrador de
sistema.

- o X - O x
hitp://localhost/ipma_siged O ~ & localh: wE e
B ) & rmpsrocnonrons s Pm—— e Py —— | I—
~
Login * fferreira
*
Vocativo vocativo A Niveis de Acesso Q hid
Nome * José Ferreira
Email Email
3gi 1
Nivel Acesso * Consulta + workflow Paina JES R e 1
Registos 1a 5de 5 10 +
Divisdo * Divisgo
Codigo Designacdo
Local * () Sede () Madeira () Acores () Algés -2 Anonymous DsWa
© Olhdo - =
-1 Administrator D rd m -
Expediente * (O Sim (O Nio 0 Default p s 'm“]]' 6
=
sériesde [ Acores [ CD []DIVF  [] DIVLO 1 Consulta + workflow O Ta
numeracio : -
[Jbvec [ DIVRH - [] DIVSL  [] DOIDT 2 Classificaco + workflow + RH ,0 ra '|]]=]]' -
[] Madeira [] Olhdo  [] Sede
Pagina « < 1 > ® deil
Docs. restritos [ ] CD. []DIVF  [] DIVLO
i v
Comee [ owRH [ owst Registos 1a 5de 5 10 o+

[] DoIoT T
- 5 T
utilizadordo N30

OpenLDAP v
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3.12 Relatorios 1 Métricas de producao

O SIGED inclui relatérios de producao, que permitem avaliar e dar métricas sobre a
situagdo dos documentos e processos entre intervalos de datas. O SIGED torna-se
assim ndo apenas uma ferramenta de gestdo documental, mas também uma importante
ferramenta de apoio a gestéo de cada instituicéo.

Relatorios disponiveis (outros poderdo ser produzidos mediante analise e
orgamentagao):

1 Documentos recebidos por ponto de entrada de expediente;
Tipos de documentos por Unidade Organica;

Documentos por Unidade Orgéanica;

Documentos por cédigo de classificagéo;

Duracao média de tarefas por Unidade Organica;
Processos com mais documentos.
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