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1 A Clickdoc 

 

A Clickdoc é especialista na implementação de soluções globais de gestão documental 

e Arquivo desde 2002.  

  

É sua missão auxiliar as instituições a otimizar a organização e gestão da 

documentação e informação, apresentando aos seus clientes as soluções informáticas 

que permitem adotar práticas mais disciplinadas no que toca à gestão da sua 

documentação. 

 

A visão da Clickdoc assenta na ideia de disponibilização de soluções de gestão 

documental a todo o tipo de organizações, independentemente da sua dimensão. 

 

Os sistemas de gestão documental da Clickdoc adaptam-se às instituições, aos 

procedimentos e à tecnologia existente, promovendo interoperabilidade entre as várias 

fontes de dados da instituição. 

 

Temos como valores o estabelecimento de relações de confiança, credibilidade e 

transparência com os nossos clientes, no aconselhamento assertivo das melhores 

soluções para a dinamização do seu negócio. 

 

A Clickdoc desenvolve ainda projetos de tratamento arquivístico de massas 

documentais acumuladas, nomeadamente inventariação de arquivo, avaliação e 

seleção de documentação, organização de arquivos e digitalização e indexação de 

documentos. 
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2 SIGED ï Descrição Funcional 

 

O SIGED é uma plataforma de gestão documental de utilização intuitiva para os 

utilizadores, robusta e escalável, com aplicabilidade entre os mais variados clientes e 

tipos negócios. O sistema é direcionado à gestão do arquivo corrente, nomeadamente 

arquivo, identificação e distribuição de documentação em circuitos de aprovação. 

 

O SIGED aplica-se a todo o tipo de instituições, privadas ou públicas, tendo em conta 

os requisitos e normas nacionais e internacionais para a gestão documental, 

nomeadamente Moreq2010, ISO 23081, NP4438. 

 

 Arquivo e consulta de documentos 
O SIGED permite o arquivo digital de documentos, indexados com metadados. Desta 

forma é possível pesquisar e recuperar os documentos rapidamente, ao invés de gastar 

tempo a pesquisar pastas e papel. 

É possível personalizar os campos de indexação e reproduzir o respetivo plano de 

classificação. 

As pesquisas simples (frase exata, todas as palavras e qualquer palavra) e avançada 

oferecem ao utilizador todas as ferramentas para facilmente pesquisar e recuperar 

documentação. 

 

 Distribuição de documentos e workflow 
Distribuição de documentos entre utilizadores, através de circuitos pré-definidos, 

permitindo uniformizar procedimentos em toda a instituição. Permite a rastreabilidade 

dos documentos, sabendo-se em qualquer momento a sua localização, as ações e 

despachos de todos os utilizadores envolvidos. 

 

 Segurança 
O SIGED é seguro, oferecendo proteção dos documentos e da informação. Documentos 

atribuídos a uma ou várias áreas de acesso restrito só podem ser consultados por 

utilizadores com esse mesmo perfil. A integração com Active Directory e o registo de 

atividade permitem controlar o acesso dos utilizadores e verificar todas as suas ações 

na plataforma, como criação de novos registos, alteração (com registo das alterações), 

eliminações, pesquisas, visualizações dos metadados e visualizações dos documentos. 

 

 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 agências ou 

delegações geograficamente distantes, tenha acesso à mesma documentação e possa 

interagir no mesmo circuito documental de forma simples e transparente. 
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3 Descrição SIGED 

 Arquivo de documentos 

O SIGED arquiva todos os formatos de documentos digitais de forma manual pelo 

utilizador ou automática. Os documentos podem ser arquivados manualmente, 

digitalizados, ou através da plataforma MS Office. O arquivo automático de documentos 

pode ser efetuado a partir de outras fontes de dados digitais, como Email, ERP, SGBD, 

Pastas partilhadas. 

 

  
 

Os utilizadores com permissão podem arquivar documentos e indexá-los preenchendo 

os campos de indexação e classificação, de forma que mais tarde possam ser 

corretamente pesquisados e recuperados. 

 

O SIGED disponibiliza uma máscara de indexação genérica com os campos mais 

comuns e necessários à correta identificação de todos oss documento. Os metadados 

podem ser adaptados a cada cliente de forma a refletir as suas práticas específicas ao 

nível da catalogação da informação. 

 

Além da identificação do documento é fundamental que sejam atribuídas restrições de 

acesso, de forma que cada documento possa ser pesquisado e consultado de forma 

restrita, por unidade orgânica e nível hierárquico do utilizador. 

 

 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 permissões podem adicionar ou alterar entidades.  

É possível que a Tabela de Entidades seja integrada/consultada a partir de uma solução 

externa, como um ERP, de forma que o SIGED possa dispor desta tabela atualizada e 

os elementos geridos de forma centralizada, evitando duplicações. 
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 Indexação e Classificação 

A indexação de documentos é simples e intuitiva, bastando ao utilizador preencher os 

metadados definidos para a identificação do documento. Os campos de indexação 

podem ser definidos para cada cliente, sendo que o SIGED oferece os campos típicos 

adequados à maioria das instituições: 

 

¶ Entidade 

¶ Nº referência do documento 

¶ Processo 

¶ Entrada/Saída/Interno 

¶ Assunto 

¶ Suporte (carta, email, fax, digital) 

¶ Idioma 

¶ Tipologia documental 

¶ Plano de Classificação (multi-nível) 

¶ Data do documento 

¶ Nível de confidencialidade 

¶ Acesso restrito por Unidade Orgânica 

¶ Localização física do documento 

¶ Observações 

 

 

 

3.3.1 Séries de numeração  
Um documento ao ser arquivado recebe automaticamente um número único, que o 

identifica de forma inequívoca e permanentemente.  

Exemplo: ñSede/E/22062018/00219ò. A estrutura pode ser alterada de acordo com a 

política de numeração ou locais de expediente de cada instituição. 

O SIGED permite a criação de múltiplas séries de numeração, atribuíveis a utilizadores 

específicos, para numeração automática de todos os documentos expedidos, 

rececionados ou internos. Também é possível ter séries de numeração independentes 

para cada Unidade Orgânica. 

As séries de numeração são reiniciadas automaticamente todos os anos. 

 

3.3.2 Produção de Etiqueta autocolante 
SIGED produz impressão de micro-etiqueta no momento do arquivo, com a numeração 

atribuída 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). 
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 Confidencialidade dos Documentos 
O SIGED permite restringir o acesso dos documentos em função do Nível de 

Confidencialidade e Área de Acesso Restrito atribuídas. Apenas utilizadores de acordo 

com os acessos atribuídos podem pesquisar e consultar estes documentos; de outra 

forma é como se não existissem no arquivo.  

Por exemplo, documentos de acesso restrito à divisão de Recursos Humanos só são 

pesquisáveis por utilizadores associados a esta Unidade Orgânica. 

Os Níveis de Confidencialidade e Áreas de Acesso Restrito são configuradas de acordo 

com a orgânica de cada instituição. 

Exemplo: 

 

 

  

Financeira

Direção

Responsável 
Departamento

Técnico

Comercial

Direção

Responsável 
Departamento

Técnico

Recursos 
Humanos

Direção

Responsável 
Departamento

Técnico

Operações

Direção

Responsável 
Departamento

Técnico
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 Pesquisa de Documentos 

É possível recuperar e consultar todos os documentos arquivados e indexados através 

das funções robustas de pesquisa disponíveis no SIGED. Os dados de indexação e 

classificação utilizados na catalogação, no momento do arquivo de cada documento, 

são fundamentais para que este possa ser pesquisado e recuperado no futuro. 

 

A pesquisa e recuperação de documentos está sujeita às permissões do utilizador, pelo 

que não serão apresentados resultados que não estejam de acordo com o seu nível de 

acesso ou área de acesso restrito. 

 

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

 

a. A pesquisa simples incide diretamente sobre o campo ñAssuntoò e ñNÜ de 

Entrada/Sa²daò, permitindo obter resultado r§pidos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. A pesquisa avançada permite que o utilizador descrimine quais os campos de 

indexação que pretende utilizar na pesquisa, oferecendo resultados mais 

filtrados e menos ruído na listagem final dirigida ao utilizador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A pesquisa nos metadados é feita por palavra, por frase, por partes de palavras e 

contempla caracteres portugueses, maiúsculas e minúsculas com resultados 

indeferenciados. 
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 Processos ï Associação de documentos 

Documentos podem ser associados entre si, criando a noção de processo. Pesquisar 

por um processo ou documento, permite retornar todos os documentos que lhe estão 

associados. Um documento ao ser classificado, pode ser associado a um processo 

existente. Utilizadores com permissões podem criar/alterar processos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.6.1 Controlo de Processos 

O controlo de processos é uma ferramenta disponibilizada para os supervisores que 

permite dar informação detalhada acerca do estado dos processos e documentos 

associados, nomeadamente saber quando começou/terminou, quem iniciou o processo 

e quem concluiu, quanto tempo demorou a ser terminado, se existem documentos 

associados ao processo que ainda estão em curso, etc. 
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 Circuitos documentais / Workflows  

Todos os documentos arquivados podem ser distribuídos para um utilizador (workflow 

ad-hoc) ou para um circuito documental/workflow pré-definido. Os workflows são 

circuitos de distribuição que permitem gerir a tramitação de documentos em tarefas de 

aprovação entre diversos utilizadores. 

 

 
 

Os circuitos podem ser sequenciais ou conter bifurcações de decisão que podem 

inclusive remeter para outros circuitos existentes, podendo ser reproduzidos 

digitalmente quaisquer processos instituídos. 

A definição ou alteração dos circuitos de aprovação é simples e pode conter diversos 

utilizadores ou grupos de utilizadores em tarefas de aprovação, tratamento ou 

visualização. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Uma representação gráfica dos circuitos é gerada 

automaticamente, permitindo ao utilizador visualizar de 

forma esquemática o workflow de documentos 

implementado. 
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3.7.1 Definição dos Circuitos / Workflows 
 

Os circuitos documentais, que distribuem documentos para os utilizadores segundo 

regras pré-definidas, podem ser desenhados por utilizadores com permissões. 

 

Cada circuito pode ter diversas ações (passos do workflow) e cada ação pode ter 

diversos objetivos: Visualização, Tratamento, Aprovação, Broadcast. 

 

 
Cada ação é descrita com o destinatário (pessoa ou grupo) do documento, ação que o 

destinatário vai tomar, circuitos alternativos no caso de ação de decisão, prazo máximo 

para concluir a tarefa e o modo de alerta caso o prazo seja ultrapassado. 
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3.7.2 Rastreabilidade do documento 
Quando qualquer documento é pesquisado, é possível saber onde se encontra e quais 

as ações e despachos/comentários efetuados por cada utilizador. Desta forma não há 

documentos perdidos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.7.3 Os meus Workflows 
O utilizador pode saber quais os workflows em que participou, ou quais os workflows 

em circulação, ainda não concluídos. Em ambos os casos prevalecem as restrições 

dependentes do nível de acesso e áreas de acesso restrito afetas ao utilizador, que 

podem impossibilitar a visualização do documento.  

  

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


13 

 Clickdoc, o seu parceiro em gestão documental 
Calçada das Lajes, 21 ï 14ºD - Lisboa 

T. +351 217951209 
www.clickdoc.pt ï Contacto@clickdoc.pt 

 
13 

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

que acedem ao SIGED deparam-se sempre com a sua lista de ñTarefas Pendentesò. 

Estas tarefas dizem respeito a documentos que aguardam uma ação de 

aprovação/tratamento/visualização por parte do utilizador.  

 

Cada utilizador pode escrever um comentário/despacho associado à sua tarefa e assim 

que o utilizador toma uma ação sobre o documento, a tarefa é concluída, desaparece 

da sua lista de tarefas pendentes e o documento é remetido para o utilizador ou grupo 

seguinte no circuito documental. 

 

3.8.1 Distribuição para um grupo 
Documentos distribuídos 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 invisível para os restantes 

elementos do grupo. O utilizador poderá também restituir a tarefa para o grupo. 

 

Os responsáveis podem em qualquer momento visualizar quais os workflows em curso, 

isto é, quais os circuitos que não estão concluídos e que estão ainda em trânsito 

aguardando ações dos utilizadores. 

 

3.8.2 Definição de período de ausência 

Cada utilizador pode definir um período de ausência e o utilizador que vai receber as 

suas tarefas pendentes por delegação durante este período. Também o administrador 

de sistema pode definir períodos de ausência para cada utilizador. 
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 Assinatura Digital e Formulários 
O SIGED permite associar formulários em PDF a circuitos documentais, com campos 

de despacho e assinatura digital. Anexados a estes formulários encontra-se o respetivo 

documento em tramitação.  

É possível refletir os formulários de acordo com os existentes na instituição e utilizar 

qualquer certificado qualificado, nomeadamente o cartão de cidadão, para aplicar a 

respetiva assinatura digital. 
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 Segurança 

O SIGED oferece toda a segurança necessária contra intrusão ou acesso indevido a 

documentos e informação contida na base de dados. Não é possível a um utilizador 

consultar documentos que não pertencem às suas áreas de acesso restrito ou ao seu 

nível de confidencialidade. 

 

O software é protegido com login, pelo que só utilizadores autenticados podem ter 

acesso ao arquivo de documentos. Em alternativa, a integração com Active Directory 

para single sign on, permite que os utilizadores estejam automaticamente autenticados 

assim que fazem login no domínio Windows, assumindo automaticamente o perfil de 

cada utilizador. 

 

O Registo de Atividade (audit trail) guarda em histórico o acesso dos utilizadores e todas 

as ações na plataforma, como a criação de novos registos, alterações, eliminações e se 

ativado, as pesquisas, visualizações dos metadados e visualizações dos documentos. 

 

O acesso aos documentos, bem como as ações que cada utilizador pode tomar são 

herdadas do Perfil de Acesso a que este está associado.  

 

 Gestão dos utilizadores 

Cada utilizador é caracterizado no seu perfil relativamente a áreas de acesso restrito 

para acesso aos documentos, bem como os seus níveis de acesso quanto a consulta, 

edição e eliminação de documentos em cada uma das tabelas do SIGED. 

 

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

sistema. 
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 Relatórios ï Métricas de produção 

O SIGED inclui relatórios de produção, que permitem avaliar e dar métricas sobre a 

situação dos documentos e processos entre intervalos de datas. O SIGED torna-se 

assim não apenas uma ferramenta de gestão documental, mas também uma importante 

ferramenta de apoio à gestão de cada instituição. 

Relatórios disponíveis (outros poderão ser produzidos mediante análise e 

orçamentação):  

¶ Documentos recebidos por ponto de entrada de expediente; 

¶ Tipos de documentos por Unidade Orgânica; 

¶ Documentos por Unidade Orgânica; 

¶ Documentos por código de classificação; 

¶ Duração média de tarefas por Unidade Orgânica; 

¶ Processos com mais documentos. 
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