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A Clickdoc @ o seu parceiro em Gest3o Documental

A Clickdoc ¢ especialista na implementagzo de projetos de Gestdo Documental desde 2002.

Auxilia as instituigoes a reduzir a circulagdo de papel, implementando sistemas informaticos de Gestao
Documental, transformando arquivos em papel em arquivos digitais.

A desmaterializagdo de arquivos, através da digitalizagdo especializada de documentos, permite otimizar o
espago de arquivo e agilizar o acesso a documentagao.

Os sistemas informaticos da Clickdoc séo aplicados aos arquivos correntes, intermédios e definitivos, bem como
em bibliotecas e centros de documentagao.

Os servigos de tratamento arquivistico de massas documentais acumuladas, por técnicos especializados,
permitem uma melhor gestdo do arquivo, a identificagdo de todo o espélio documental e a eliminagio de

documentagio.
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SIGED - Gestao Eletronica de Documentos

0 SIGED ¢ o sistema de gestao eletronica de documentos aplicado as instituigoes puablicas e privadas.

Facil e intuitivo para os utilizadores, o SIGED permite o arquivo e consulta de documentos de forma segura e
segmentada.

0 motor de workflow associado distribui documentos por circuitos de aprovagio e todas as agdes dos
utilizadores sao registadas.

A integragao com outros sistemas possibilita ler informagao e automatizar o processo de arquivo de documentos.

0 SIGED responde aos requisitos de indexagdo e classificagdo segundo a [Metainformagio para a
Interoperabilidade e Macroestrutura Funcional(do Estado (TEF))

Workflow
Distribuicdo de documentos para circuitos de aprovagao,
com registo de todas as agoes tomadas pelos utilizadores

Seguranga
Seguranga na preservagio da documentagio e definigio de
areas de acesso restrito para os utilizadores

Assinatura Digital
Assinatura Digital para assinar formularios com o certificado
qualificado do utilizador (cartdo do cidadio ou outros)

Integracao s
Integragao com outros sistemas como ERP, Email, Base de Dados,
Active Directory, MS Office para arquivo a partir do Word, Outlook,
Excel.
Arquivo
Arquivo e consulta de documentos de forma simples e avangada e
com pesquisa nos metadados e no conteudo do documento.
Assinatura
Importagao de Dados Digital

Possibilidade de recuperar documentos e metadados provenientes
de outros sistemas.

Indexacio e Classificacao

De acordo com a MIP (Metainformagao para a Interoperabilidade) e
MEF (Macroestrutura Funcional)

1009WEB para utilizador
Solugzo integrada para browser e responsiva a interfaces de dispositivos
moveis.
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Software de Gestao de Arquivos SIGA

0 SIGA ¢ um sistema de gestdo de arquivo, que permite incorporar os inventarios de arquivo e associar 0S

respetivos documentos eletrénicos de forma a poderem ser pesquisados e recuperados no futuro pelos
utilizadores.

0 sistema é multifundo com associagio do Plano de Classificagao. A conformidade com as ISAD(G)) permite uma
descri¢ao arquivistica de acordo com os padroes internacionais de arquivo.

A descrigao de unidades de arquivo permite uniformizar os critérios de indexagio e classificagio da instituigao
de forma a facilitar o acesso a informagio e documentagio.

0 SIGA gere o arquivo, alertando o arquivista de prazos de conservagio atingidos e emitindo as respetivas
propostas de eliminagdo com o objetivo de libertar o arquivo de papel sem valor legal ou administrativo.

Descrigao Arquivistica

Gestao de Requisicoes

Alerta de prazos de conservagio
Producao de Autos de Eliminagao
Impressao de lombadas
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Software para Gestao de Bibliotecas

Implementagao de sistemas de gestao de biblioteca personalizados, em forma de portal web, com catalogos de

GERARDLYONS

0 CONSOLO
DAECONDMIA

pesquisa e reserva.
Gestao modular de catalogos, leitores, empréstimos, aquisigaes.

Solugoes baseadas em sistema Koha e Clicklib
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Digitalizacao de Arquivos

A Clickdoc presta servigos de digitalizagao de documentos, transformando arquivos em papel em arquivos
digitais.

A desmaterializagdo de documentos permite a libertagido de espago destinado aos arquivos e 0 acesso a
documentagio digital, de forma descentralizada e mais simples, através do PC do colaborador.

0 processo de digitalizagao e indexagao comega na preparagao da documentagao, separando o papel das pastas,

clips, agrafes, separadores. Os documentos sdo separados, digitalizados e indexados de forma a serem facilmente
recuperados no futuro.

Criagao de ficheiros POF, por documento ou por pasta, pesquisaveis e indexados.

Servicos de Tratamento Documental

A Clickdoc desenvolve servigos de tratamento arquivistico de massas documentais acumuladas.

Os técnicos especializados da Clickdoc organizam os arquivos, efetuam a sua inventariagio e procedem a
avaliagio e sele¢io da documentagio, com vista a sua eliminagao, de acordo com os procedimentos arquivisticos
definidos pela legislagao nacional e pela DGLAB/TT.

Auxilia ainda as instituigoes a implementar politicas de arquivo racionais, homogéneas com sistemas de
classificagzo uniformizados, facilitando o acesso a documentagao.

¢ Inventariagio de arquivos

e Avaliagio e sele¢io de documentagio

e [Lonsultoria de arquivo e otimizagao dos sistemas documentais
e Organizagio de espago

e Formacgio

e (utsourcing
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CLICKDOC, O SEU PARCEIRO EM GESTAO DOCUMENTAL

CALCADA DAS LAJES, 21 - 14°D - LISBOA
T.+351 217 951 209
E: info@clickdoc.pt
www.clickdoc.pt
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