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Resumo

A implantacdo do Sistema de Gestdo Documental tem por objetivo permitir que departamentos
das esferas publicas e privadas que interagem com o fluxo de documentos criem padrdes de
organizacdo de documentos, para que possam ter precisdo e rapidez na localizacdo de documentos,
reducdo de custos, mais espaco fisico para seu negdcio, acervo digital de processos documentais.
Com isso, a seguranca da informacdo sera elevada e contribuird com o meio ambiente, por meio
da reducdo de impressdes e copias desnecessarias de documentos.

A Gestdo Documental contemplara a desburocratizacéo de procedimentos documentais, aduzindo

maior seguranca das informacoes e agilidade.

Neste contexto, o presente trabalho visa Desenvolver de um sistema de gestao documenal para

desmaterialicao de processos na conservatéria do registo civil da cidade de Maputo.

Palavras-chaves: Arquivos, Acervo Documental, Digitalizacao, Desmaterializacao de processos,

Sistema de Gestao de Documentos.



Abstract

The purpose of implementing the Document Management System is to allow departments in the public and

private spheres that interact with the flow of documents to create document organization standards, so that

they can be precise and quickly locate documents, reduce costs, and have more space. for your business,

digital collection of document processes. With this, information security will be increased and will
contribute to the environment, by reducing unnecessary printing and copying of documents.

Document Management will reduce the bureaucracy of document procedures, adding greater information
security and agility.

In this context, the present work aims to develop a document management system for the dematerialization
of processes in the civil registry office of the city of Maputo.

Keywords: Archives, Documentary Collection, Digitization, Dematerialization of processes, Document
Management System.
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LISTA DE SIGLAS, ABREVIATURAS E ACRONIMO

HASH(ou ESCRUTINIO)-¢é uma sequencia de bits geradas por um algoritmo de dispersao.
SCANNER- Digitador

ITI-Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao.

ICP BRASIL-Infraestrutura de Chaves publica oficial no Brasil.
AC-AUTORIDADE CERTIFICADORA

LCR-LISTA DE CERTIFICADOS REVOGADOS

DPC-Declaragéo de praticas de Certificacdo

WEB ou WWW- Sistema de Hipertexto que opera através da internet.
DRAFT-esboco, projeto

DNRN- Direccao Nacional dos Registos e Notariado

MJ-MINISTERIO DA JUSTICA

CRCCM-CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL DA CIDADE DA MAPUTO
TIC-TECNOLOGIA DE INFORMACAO E COMUNICACAO

SGC — Sistema de Gestéo de Contetidos

SGD - Sistema de Gestao de Documentos

AHM — Arquivo Historico de Mocambique



1. Introducéao

Os documentos arquivisticos sdo elementos imprescindiveis para o registro e constituicdo da
trajetoria de um individuo, 6rgdo e/ou instituicdo, e por esta razdo sua organizacao, acesso e
preservacdo devem ser garantidos através de procedimentos adequados e efetivos. Neste sentido,
a gestdo de documentos apresenta-se como alternativa para garantir a salvaguarda, a recuperacao
e 0 acesso as informac@es arquivisticas que servem para o desempenho de tarefas administrativas,
garantia de direitos, além de retratar fatos culturais e historicos.

Neste contexto, ha cada vez mais a aplicacdo de tecnologias voltadas a gestdo das informacoes
arquivisticas, destacando-se entre elas a desmaterializacdo. Este processo consiste em capturar a
imagem , e da Autenticacdo do documento arquivistico, a fim de recuperar e utilizar as informacdes
nele contido, de forma agil e precisa. Além disso, outras aplicagdes também podem ser efetivadas
atraves das imagens resultantes da digitalizacdo de documentos arquivisticos, destacando-se a
preservacao (dos originais em suporte fisico) e a difusdo de acervos culturalmente relevantes.
Como responsaveis pela producéo e custddia de documentos com carater administrativo e/ou valor
historico e cultural estdo as InstituicGes do governo , que pautam suas agOes e atividades na
promocdo e aplicacdo do conhecimento no meio social em que estdo inseridas. Deste modo, toma-
se como contexto a Conservatdria do registo civil da cidade de Maputo pretende desenvolver parte
de suas atividades através do uso da desmaterializacdo de documentos, auxiliando na execucdo de
suas tarefas administrativas, que acabam refletindo no seu desempenho de prestagéo servigos.
Este Trabalho volta-se, portanto, para a desmaterializacdo de arquivos de conservatdrias do registo
civil, identificacdo do panorama da digitalizacdo e Autenticacdo de documentos na Conservatoria
do registo civil de Maputo, com vistas a defini¢do de procedimentos que propiciem a recuperacao
e uso da informac&o arquivistica transposta para 0 meio digital.

1.1. Contextualizacéo

O registo civil em Mogambique foi instituido em 1930, atraves do Diploma Legislativo n°254 que
aprova o codigo de registo civil na colonia (Maputo, DNRN).
Para permitir o registo civil dos mogambicanos, abriu-se excepg¢des discriminatorias sujeitando 0s

mesmos processos de assimilagdo que consistiam nas seguintes exigéncias: falar correctamente o



portugués; serem assimilados e exercer uma profissdo em que se aufere rendimento. Estas
exigéncias acabariam por contribuir para a reducdo do nimero dos mogambicanos com acesso ao
registo colonial (Mucavel, 2011:12).

Com a intensificacdo da luta armada de libertagdo nacional, o governo portugués revogou o
estatuto dos assimilados e tornou obrigatdrio o registo civil de todas as pessoas e em todas as
provincias, na tentativa de convencer ao mundo que néo se tratava de uma politica racial, mas sim
um acto que visava permitir a todos o registo civil (NKkitila, 2012).

Esta natureza que foi caracterizando a modalidade do registo civil durante o periodo colonial,
contribuiu para que depois da independéncia, 0s mocambicanos desvalorizassem as institui¢oes de
registo civil, evidenciando o facto de estes terem destruido e inutilizado os bilhetes de identidade
(NKitila, 2012).

Este cenario mudou quando o Governo mogambicano alterou o codigo do registo civil, através do
Decreto-lei n°21/76, de 22 de Maio, uma alteracdo que viria a mudar a percepgdo e o sentimento
dos cidaddos em relacdo as instituicdes do registo civil, tendo passado a solicitar os servigos
prestados (ibidem).

Desde entdo, o Governo tem vindo a tomar medidas legais no sentido de melhorar cada vez mais
a prestacdo de servicos, através de processos de simplificagdo e desburocratizacdo
dosprocedimentos o que levou a revogar o decreto-lei n°21/76, de 22 de Maio. Assim, nos termos
do n°l do artigo 135 da Constituicdo da Republica, foi aprovada a lei n°12/2004, de 8 de
Dezembro, correspondente ao novo Codigo de Registo Civil para adequar a nova realidade de
implantacdo das novas TICs na prestacdo de servicos.

Neste contexto, em 2005 o Ministério da Justica (MJ), érgdo de tutela dos registos e notariados,
desencadeou uma série de reformas, incluindo projectos de desenvolvimento do sistema de registo
civil, sob a égide da sua Direccdo Nacional dos Registos e Notariados (DNRN), com o0 objectivo
de desenvolver um sistema aplicacional que permitisse registar os actos de registo civil,
nomeadamente: nascimentos, casamentos, divorcios, emancipacdes, perfilhacdo e obitos, assim
como a emisséo de certiddes dentre outros servigos afins recorrendo ao uso das novas TICs (PISR,
2009:7).

Portanto, a introducdo de novas TICs no processo de registo serviu de alavanca para o arranque do
processo de modernizacgdo dos sistemas de registos, como forma de obter uma plataforma tnica de

dados no cidadao.



Em 2018 o governo tornou a aprovar o codigo de registo civil nos termos do n°1 do artigo 135 da
Constituicdo da Republica, foi aprovada a lei n°2/2016, de 06 de Dezembro, correspondente ao
novo Cadigo de Registo Civil bastante relavante a tabela de emolumentos, para que o servico passe
a ser digitalizado, o que implica a modernizacao do sistema dos registos e notariado, que migra do
manual ao digital.

Em 2018 o governo tornou a aprovar o codigo de registo civil nos termos do n°1 do artigo 135 da
Constituicdo da Republica, foi aprovada a lei n°3/2017, de 09 de Janeiro, correspondente ao novo
Caodigo de Registo Civil bastante relavante a lei das transacoes electronicas.

Neste contexto, o Ministério da Justica (MJ), novamente de forma a reunir reforcos que tragam
melhorias significativas a nivel do servico de regoisto civil no pais, requisitou um sistema que
permita a atribuicao de NUIC1 para cada usuario. segundo o site NOTICIAS ONLINEZ2, pretende
digitalizar cerca de 6.000 livros de registo, como forma de garantir malhor gestao e conservacao

do acervo.

» Delimitacao Espacial e Temporal
O presente estudo foi realizado na Primeira Conservatéria do Registo Civil da Cidade da Maputo
(CRCCM) na provincia de Maputo. O horizonte temporal definido para a pesquisa compreende o
periodo que vai de 2017, pela razdo de ter sido enquadrado no estudo piloto para implementacdo
das novas TICs na prestacdo dos servicos, assim como pelo facto de coincidir com o periodo da
Reforma do Sector Publico, o que permite fazer uma analise sobre o ponto de situacao registado,

isto é, os resultados alcancados nesta fase.



1.2. Formulacéo Do Problema

Desde a sua criagdo o registo civil em Mocambique, funciona de forma manual no processo de
prestacdo de servicos ao publico o que nalguma vezes tornava dificil fornecer documentos aos
cidadaos e atualizacdo a informagdo dos arquivos em papel, Decorrente desta situacao, era quase
impossivel dados estaticos relacionados com a vida do cidaddo, devido as limitacdes que se
verificam como resultados da existéncia de um sistema de arquivo manual, simplesmente um

sistema de arquivos em papel (PISR, 2007, p. 4).

Entretanto, com o passar dos anos, este processo tornou-se desajustado, dada a crescente demanda
de cidadédos, o que passo a exigir uma remodelacdo do processo visando torna mais eficiente e

eficaz.

Assim sendo em 2010 entra em vigor o sistema de informacéo do registo civil, com o Objectivo

de responder a demanda e garantir maior celeridade na prestacdo de servigos.

Importa salientar que a utilizacdo das as Tics exige dos agentes um certo dominio nos sistemas
aplicativos, devendo para tal existir recursos humanos capazes de estabelecer e garantir o normal

funcionamento.

(NKkitila, 2012, p. 42) diz que a implementacdo de novas Tics na prestacdo de servicos em
Mocambique ainda esta muito longe de atingir a sua eficiéncia e eficacia pretendida. Ainda assim
afirma o investimento em novas tecnologias deve ser acompanhado de forma articulada com
investimento em infraestrutura, organizacdo, capacidades, mudancas de praticas e culturas de
trabalho e producdo de contetdos relevantes. Sem isso a quantidade de dinheiros podem ser gastas

sem retorno.

Importa sublinhar que um estudo feito pelo governo monstra que em Mogambique, as dificuldades
ndo de ordem tecnoldgica, mas sim de referentes a componente organizacional e humana (NKkitila,
2012). A medida que se depara com declarac6es sobre a manutencédo de acervo manual, o que leva-
nos a compreender a existéncia de arquivos manuscritos no registo civil e transitada mente indica

a necessidade de melhoria na infraestrutura do registo civil equilibrando-a com as TICs.



Neste contexto afirma (Nkitila, 2012) a implementacéo de TICs para prestacdo de servigos no
registo civil por si s6 ndo basta para atingir eficiéncia e eficacia. Por isso para atingir a eficiéncia
do seu funcionamento eficacia das respostas dadas ao cidadao depende do investimento continuo
dessas tecnologias e da criacdo de condigdes estruturais e de capacidade de prestarem melhores
Servigos.

2016, em Mocambique foi aprovada pela assembleia da republica por consenso e definitivo o
codigo do registo civil, lei n°2 de 2016, com aprovagdo da mesma o servico do registo civil passa
a ser digitalizado, o que implica a modernizagédo dos sistemas registos de notariado, que migrara
do manual ao digital (INTIC, 2015).

Importa salientar que em 2017 foi aprovada a lei da transacdes eletronicas lei n°3 de 2017, que
tem como objetivo promover a inovacgédo e o desenvolvimento tecnologico, no artigo 48 desta lei
vem escrito o seguinte: Os processos de atendimentos e de prestacdo de servicos, forma eletronica,
incluindo através da internet, administracdo publica tém a mesma validade que os processos de

atendimentos e de provisao de tramitados manualmente em conformidade com a lei.

Porem, o que se tem verificado nas conservatorias do registo civil é o facto de conservacdo de
registo em papel, o que ndo oferece seguranga, mesmo a propria manutencao dos acervos ja ndo é
eficiente e eficaz, pois 0s arquivos estdo expostos a varios perigos, tais como incéndio inundacdes.
Afirma (Moreira, Oliveira, Queroz, & Braga, 2007) Manter informacao no papel estdo limitadas a
um espaco fisico especifico, a que dificulta o acesso a informacéo localizada remotamente, com
isso percebe-se que para além dos arquivos estarem expostos ao perigo, o papel esta sujeito a
exteriorizacdo pelo manuseio e pela acdo de agentes ambientais.

E nesta vertente, que pela acdo de avalicdo do registo civil, com ratificacdo da lei surgi a
necessidade de embarcar na lei, ndo sé para facilitar o acesso dos documentos mas também

contribuir para a sua preservagao garantindo uma melhor gestdo conservatéria do registo civil.

E deste modo que é edificado 0 nosso problema de estudo: que fatores contribuem para a
ineficiéncia e ineficacia, Manutencédo de arquivos historicos e prestacdo de servigos na primeira

conservatoria de registo civil da cidade de Maputo.



1.3. Motivacao

A necessidade para o desenvolvimento de um Sistema de Gestdo Documental é motivado pela
escassez de softwares neste segmento que possa atender toda demanda das empresas privadas e
publicas, bem como a destinagdo inadequada que se da aos documentos recebidos nas empresas e
organizagdes, com isso, 0 montante de problemas tende aumentar, por consequéncia, deixando o

Cliente/Publico insatisfeito.

» Justificativa

A relevancia do tema que nos propusemos a estudar encontra fundamento no papel que as TICs
podem ter na melhoria da prestacdo de servicos, afigurando-se como mais-valia para o
desenvolvimento das capacidades do sector publico, se olharmos ao facto de uma das metas a
atingir pela reforma do sector publico ser a construcao de uma Administracdo Publica virada para
0 cidad&o, com énfase na melhoria da qualidade dos servigos prestados.

Assim, a prestacdo de servicos, quer através de instituicdes do sector publico quer do sector
privado, requer rapidas e profundas mudancas e, acima de tudo, melhoria substancial na sua
qualidade, o que exige a incorporagdo de meios tecnoldgicos.

Estes elementos apontam, portanto, a relevancia de se fazer um estudo sobre este tema, num
contexto em que é cada vez maior a aposta do governo na introdugédo das TICs, vistas como sendo

um ganho para o sector publico.

A preferéncia pelo tema em estudo assenta em razdes de ordem académica, tedrica e pratica,

podendo ser destacadas, as seguintes:

e N3o obstante o uso das novas TICs na prestacdo de servigos ter registado um crescimento a escala
mundial, fruto da revolucdo tecnolégica que se regista desde o século XX, a nivel do contexto
mogcambicano este tema continua sendo pouco explorado sob ponto de vista técnico- cientifico.
Assim, justifica-se a necessidade de realizacdo de estudos que visem analisar e perceber o
processo de introdugdo e utilizagdo das novas TICs, no caso concreto, o impacto destas na

melhoria da prestagdo de servigos publicos aos cidad3os.



facto de as TICs constituirem um fendmeno inovador em conteldo e que abarcam uma realidade
dindmica de multiplas dimensdes e implicacdes, cujos efeitos se fazem sentir também no
desempenho das instituicoes.

As novas TICs sdo consideradas um fendmeno da actualidade, pela sua importancia no campo
académico como no campo pratico aliado a qualquer organizacdo, é do nosso interesse analisar e
perceber o processo de implantacdo das novas TICs, no caso concreto, o impacto destas na
melhoria da prestacao de servigos publicos ao cidadao.

facto de o registo civil ser um dos ramos de servigos com muita procura e pelo seu processo critico,
sendo do interesse da Administracdo Publica procurar meios mais eficientes e eficazes para

melhorar a prestacdo de servicos.

A implementagdo de novas TICs no processo de registo serviu de alavanca para o arranque do
processo de modernizacao dos sistemas de registo, como forma de obter uma plataforma unica
de dados do cidadao.

E, por ultimo, a escolha da Conservatéria do registo civil da Cidade de Maputo deveu-se ao facto
desta ter sido a instituicdo escolhida pelo Governo para implementacao do sistema inicial no que
concerne a Digitalizacdo de arquivos(ou de dados), e por ser uma instituicio que possuia

requisitos minimos necessdrios para o arranque da fase piloto do processo.



1.4. Objectivos
1.4.1. Objectivo Geral

» Desenvolver um sistema de gestao documenal para desmaterialicao de documentos de arquivo

Historico da conservatéria do registo civil da cidade de Maputo.

1.4.2. Objecticos Especificos

» Conhecer as tecnologias disponiveis e 0s recursos disponiveis actualmente para a tarefa de
Desmaterializacao de processos;

> Descrever a situacdo actual;

> Desenvolver um modelo da solugdo proposta de desmaterializacao de processos e

documentos;



1.5. Metodologia

» Métodos de Abordagem
Uma pesquisa cientifica segundo (Neves & Domingos, 2007) é a realizacdo concreta de uma
investigacdo planeada e desenvolvida de acordo com normas consagradas pela metodologia
cientifica. E os autores definem metodologia como sendo o conjunto de etapas dispostas de forma
I6gica que o pesquisador deve vencer na investigacao de um fenémeno.
Para a prossecucdo dos objectivos do presente trabalho usamos a pesquisa exploratéria e descritiva,
dentro de uma abordagem qualitativa, do tipo de estudo de caso.
E uma pesquisa exploratdria pelo pouco conhecimento académico acumulado sobre o assunto a
nivel de Mogcambique. Segundo Spinola e Silva (2005:11), uma pesquisa exploratoria tem como
finalidade proporcionar maior informacdo sobre o assunto a ser estudado e facilitar a delimitacdo
do tema de pesquisa, assim como orientar a fixacdo dos objectivos. Mas também pode ser vista
como a melhor forma de proporcionar uma visdo geral a cerca de um determinado facto (Gil,
1989:45).
E é descritiva por que partiu do conhecimento da realidade e de suas caracteristicas, aprofundando
a descricdo do fendmeno observado. Uma pesquisa descritiva tem como objectivo a descri¢ao das
caracteristicas de uma determinada populacdo ou fenémeno e estabelecimento de relagdes entre as
variaveis (lbidem).
Sendo esta pesquisa exploratoria e descritiva, ela nos oferece oportunidade para melhor entender
o nivel de atendimento do registo civil tomando em consideracao o uso das TICs na prestacdo de
Servigos.
De modo a dar respostas a questdo de pesquisa, 0 método usado € estudo de caso porque permite
fazer um estudo cientifico de uma questdo especifica e limitada, realizada com profundidade,
permitindo conhece-lo melhor. De acordo com Yin (2001) apud Spinola e Silva (2005:14), estudo
de caso € uma investigacdo empirica que investiga um fendmeno contemporaneo dentro do seu
contexto de vida real, especialmente quando os limites entre os fendOmenos e contextos néo estéo

claramente definidos.



Antes de iniciar o trabalho de desmaterializacdo no primeira conservatoria do reisto civil em causa,
tentaramse identificar algumas organizacdes que ja tivessem vivido uma experiéncia idéntica,
sendo este estudo concretizado com base em entrevistas efetuadas a duas entidades publicas, da
administracdo local (uma das areas em que os projetos de desmaterializacdo de processos tém sido
mais explorados). Deste modo, e numa perspetiva de benchmarking, foi possivel avaliar o sistema
(preencher), tendo estes sido escolhidos pelo facto de ambos vivenciarem uma experiéncia de
desmaterializacdo, tendo chegado a uma resultado (Satisfatorio).

Nesta instituicdo, também um com a implementacao do sistema da zona sul, surge neste estudo
como um caso de referéncia nesta area, sendo reconhecido por muitos dos seus parceiros como um

exemplo de sucesso de um projeto de desmaterializa¢éo de processos.

Com este estudo exploratorio, que consistiu na analise dos casos deste sistema() atraves de
entrevistas e complementada com visitas no local pretendia-se perceber, por um lado, quais os
fatores que serviram de entrave a implementacdo do projeto no sistema e, por outro, quais 0s
fatores que mais influenciaram os resultados e consequentemente contribuiram para o sucesso do

projeto do sistema.

Ap0s o conhecimento destas realidades avangou-se para execucao do trabalho, encarando os factos
observados no sistema () como praticas a seguir ou a evitar. Neste &mbito, considera-se o estudo

de benchmarking como parte integrante da fase de estudos preliminares.

> Etapas da Pesquisa
12 Etapa — através da pesquisa exploratoria e descritiva sobre o tema, foi realizada a pesquisa

bibliografica e documental para melhor se familiarizar com o assunto em estudo.

Segundo Spinola e Silva (2005:11), uma Pesquisa bibliogréafica é desenvolvida a partir do material
ja elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos ja catalogados em
bibliotecas, editoras, internet e em videotecas. Neste caso, fizemos a revisdo bibliografica

relevante ao tema em estudo.

Em relacdo a pesquisa documental, estes autores consideram o levantamento de documentos
escritos ou ndo, de primeira mao, isto é, documentos que nao sdo de um estudo cientifico. Portanto

analisamos documentos relacionados com o registo civil no geral e o registo civil em estudo.



2% Etapa — foi de trabalho de campo, onde fizemos a recolha de dados qualitativos e quantitativos,
atraves de uma observacdo directa, que consiste no acompanhamento das actividades da
Conservatoria do registo civil da cidade de Maputo, de modo a confrontar os dados recolhidos nas
entrevistas e no processo de recolha de dados sobre o programa de implementacéo das novas TICs,
com a realidade e a analise de dados numéricos referentes ao nimero dos registos efectuados

diariamente na Conservatoria do registo civil da cidade de Maputo.

3% Etapa — foi o tratamento da informacéo recolhida na integra de uma forma mais organizada, para
uma posterior avaliacdo, a analise e interpretacdo da mesma, tendo em conta os aspectos teoricos

apresentados no estudo.

» Definicdo de Amostra/Populacao
O critério de amostragem que usamos foi purpositive sampling (amostragem intencional ou
propositada?2). Este tipo de amostragem permitiu-nos seleccionar um grupo de pessoas possiveis

(universo) de entrevistar, isto é, aqueles que se julga serem importantes para a pesquisa.

Sendo assim, para o presente trabalho, os grupos seleccionados foram compostos por pessoas
ligadas directamente na realizacao dos registos, 0 caso dos funcionarios que sao 0s usuarios das
novas TICs, a Conservadora e ainda as pessoas que procuram 0s servi¢os, que sao os cidadaos, por
estes serem os principais beneficiarios dos servigos prestados.

Ap0s isso constitui-se a amostra, onde simultaneamente, usamos amostragem por a acessibilidade.
A mesma permite ao pesquisador seleccionar os elementos a que tem acesso admitido, ou sejam,

pessoas que de alguma forma representam o universo (Gil, 1989:97).

Sendo assim, as entrevistas foram conduzidas com base huma amostra composta por 30 pessoas
que sdo: funcionarios da Conservatoria do registo civil da cidade de Maputo e da DNRN e 0s
cidaddos. Este universo foi fixado tendo como base os objectivos da pesquisa, bem como a
acessibilidade e disponibilidade dos nossos informantes, sendo por isso entrevistados os cidadaos
que procuram os servicos de registo civil na Conservatoria do registo civil da cidade de Maputo
destes 10 s&o mulheres e 7 sdo homens totalizando 17 cidad&os e, os restantes 13 s&o funcionarios

da Conservatoria do registo civil da cidade de Maputo e da DNRN.



» Instrumento de Recolha de Dados
Para a recolha de dados tendo como base as informacGes obtidas nas fontes bibliogréficas sobre o
assunto em estudo, optamos por uma entrevista semi-estruturada (que consiste em uma técnica de
recolha de dados ao entrevistador com base num guido de perguntas semi-abertas)3e observacao
ndo participante. A observacdo ndo participante permitiu-nos acompanhar o funcionamento da
Conservatoria do registo civil da cidade de Maputo com uso das novas TICs na prestacdo dos seus

servigos sob ponto de vista da eficiéncia e eficacia.

» Analise de dados
Apbs colhidos os dados, estes foram analisados para que se pudesse filtrar os mesmos e verificar
quais dados sdo realmente relevantes para a resolucéo do problema em causa e para que se pudesse
obter respostas as questdes colocadas no ponto nimero 1.5 (Metodologia de pesquisa). O resultado
desta anélise auxiliou na delimitacdo dos dados realmente significativos para o desenvolvimento

do projecto.



1.6. Estrutura Do Trabalho

O presente trabalho esté dividido em sete (7) partes:

e (Capitulo | — Introdugdo: Este é o primeiro capitulo do trabalho, nele sdo abordados aspectos
introdutérios, apresentando-se a importancia e objectivos do trabalho, fornecendo detalhes

sobre sua elaboracdo e a forma em que as pesquisas foram realizadas.

e Capitulo Il — Revisao da Literatura: Neste capitulo é feita a descricdo tedrica dos aspectos técnicos
abordados durante a realizacdo do trabalho, apresentando-se e reflectindo sobre diferentes
pontos de vistas de vdrios autores. Nele é abordado conceitos basicos sobre Desmaterializacao,
metodologias de desenvolvimento de Software e algumas teorias sobre o processo de

Desmaterializacao.

e Capitulo 1l — Fases da Desmaterializacao de processos: Neste capitulo sdo feitos estudos
sobre as etapas da desmaterializcao passo a passo, onde sdo analisados 0s requisitos e
especificacbes que as mesmas devem ter. Ainda neste capitulo propde-se uma metodologia

para desenvolvimento das do projecto.

e (Capitulo IV — Caso de Estudo: Neste capitulo apresenta-se o desenvolvimento do protdétipo de
uma Sistema de gestao de Documento, processos de digitalizacao na modelagem de bases de
dados relacionais na Faculdade de Engenharia da Universidade Eduardo Mondlane, seguindo a
metodologia de desenvolvimento proposta e tomando em consideragdo os requisitos e

especificagdes propostas para de modo a obter a Desmaterializacao no Recinto.

e (Capitulo V- Conclusdes e recomendagbes: Nesta parte do trabalho, sdo apresentadas conclusdes

sobre o estudo realizado e recomendacdes para trabalhos futuros.



e Bibliografia VI: Nesta parte do trabalho, sdo referenciadas as obras que foram consultadas para
o desenvolvimento do trabalho.



2. Revisado Da Literatura
2.1. Conceito De Gestao Documental

A Society of American Archivists define a gestdo documental como um conjunto de técnicas que
garantem que a informagdo gravada, se encontra devidamente difundida, utilizada, armazenada,
recuperavel e protegida, independentemente do seu formato e de acordo com politicas e
procedimento estabelecidos.

“A Gestao Documental ¢ definida pela utilizacdo de tecnologia para digitalizar, armazenar,
disponibilizar, pesquisar e gerir toda a informacdo produzida no seio de uma organizagdo. Pode
também ser considerada como o campo da gestdo responsavel por um controlo eficiente e
sistematico da producao, rececdo, manutencdo, utilizacao e destino dos documentos de arquivo,
incluindo os processos para constituir € manter prova e informacao sobre atividades e transagoes.”
(Vieira, 2013).

A gestdo documental ou gestdo de documentos é um ramo da arquivistica responsavel pela
administracao de documentos nas fases corrente e intermédia. A Gestdo Documental informatizada
consiste num sistema de arquivo, que permite a organizacdo e consulta de documentos num
formato eletronico que contém informacéo de natureza documental trocada entre os utilizadores
da aplicacdo. Esta solucdo permite a colaboragdo numa organizacdo através da partilha de
documentos, beneficiando e facilitando os processos de negocio da empresa.

A Gestdo Documental integrada com outras solugdes, como por exemplo, a digitalizacdo, fax e
correio electrénico permitem gerir toda a informacgédo ndo estruturada (documentos) importante da
organizacdo. Um processo de gestdo documental inicia-se com a criagdo/rececdo do documento
através da sua desmaterializacdo, ou seja, a digitalizacdo do documento geralmente em formato
papel para um formato eletronico. Numa segunda fase os documentos em formato eletronico sao
submetidos a uma classificacdo, de seguida ha uma defini¢do dos varios estadios do ciclo de vida
do documento ao longo da sua existéncia, como por exemplo, a publicacdo, aprovacéo,
distribuicdo, reencaminhamento e obsoloscéncia (destrui¢do). Este processo disponibiliza ao

utilizador um método de localizacéo eficaz.



O investimento em solucGes de Gestdo Documental pressupde um retorno elevado baseado na

reducdo da quantidade de documentos em papel e em ganhos de produtividade devido a uma

uniformizacdo dos processos e implementacdo de normas de gestdo (ex. sistemas de gestdo

qualidade). Geralmente séo apresentadas vantagens de utilizagéo, entre as quais:

Reducdo do custo do nimero de cdpias do documento, aumento de produtividade na

procura, no reencaminhamento de documentos e reducédo do espaco de arquivo;

A Gestdo de Informacdo Integrada é conseguida a partir da consolidacao transparente dos
documentos eletronicos (ex. originados pelas aplicacdes Office) e de documentos com

origem em papel;

Uniformizacdo dos processos de reencaminhamento, aprovacao, arquivo e eliminacao dos

documentos (workflow), mantendo o histérico de versdes dos documentos;
Digitalizacdo dos documentos com agregacéo e indexacao;

Descentralizacdo do espaco fisico, isto é, os documentos e processos estdo sempre
disponiveis, independentes do local onde o utilizador aceda aplicacéo;

Pesquisa da informacao dos documentos de forma fécil e rapida; geralmente com o auxilio

de mecanismos de pesquisa de testo;

Formacao de um backup que permite a recuperacdo da informacéo em caso de destruicao

do arquivo fisico;

Existéncia de mecanismos de controlo de acessos e seguranca protegendo os documentos

de acessos ndo autorizados;

Integracdo com a intranet empresarial para publicacdo de documentos e situacdo/resultados

dos processos para acesso genérico via browser.

A Gestdo Documental quer seja eletronica ou em arquivo de papel esta presente em todas as

organizagOes. As solucdes de Gestdo Documental aplicam-se a um conjunto alargado de areas

funcionais:

Administrativa e Financeira (documentos financeiros)



e Qualidade (normas, procedimentos, auditorias e fichas de ndo conformidade)

e Producdo (desenho técnicos, normas e procedimentos operacionais e controlo de producao)



e Juridica (contratos, propostas, concursos publicos e cadernos de encargos)
e Servicos a Cliente (informagdes, apoiam técnico e documentos de Cliente)
e Marketing (estudos de mercado, brochuras e especifica¢des de produtos)

e Desenvolvimento (memorias descritivas, pesquisa e desenvolvimento)

e Recursos Humanos (contratos de pessoal, fichas técnicas e regulamento);
e Compras (processos de aquisicdo);

Auditoria (processos de auditoria).

2.2. As Trés ldades Do Documento

Na década de 1950, na sequéncia de um aumento exponencial da documentacéo incorporada nos
arquivos, foi criada a Comissao Hoover — Comission on Organization of Executive Branch of the
Government, que formulou conceitos sobre a gestdo documental, entre os quais o da “Teoria das
Trés Idades” (Fortes, 2014).
Na sua tese de mestrado, Arminda Fortes (2014) descreve cada uma das trés idades dos
documentos cruzando com os pressupostos que articulam a gestdo documental com o ciclo de vida
dos documentos descritos por Schellenberg no seu livro “Arquivos modernos - principios e
técnicas”:
e Primeira idade — Arquivo Corrente. Na primeira idade, os documentos sdo produzidos e
mantidos perto dos servicos que a eles recorrem regularmente, quer seja para utilizacao
como elemento de prova, como elemento informativo, ou como elemento de suporte a
tomada de decisdes. Os documentos, nesta sua fase do ciclo de vida encontra-se na sua fase
ativa e possui um valor primario. E nesta fase, que deve ocorrer a classificacio, em
conformidade com um plano de classificagédo - conceitos explorados na sec¢do 3.2 —

Classificacdo da Informacao;



e Segunda ldade — Arquivo Intermédio. Este conceito resultou do aumento da producédo
documental e das limitacdes de espaco fisico dentro das instituicdes, para albergar toda a
documentacéo, que ndo sendo utilizada de forma intensa pode ser ainda solicitada de forma
esporadica, dado o seu valor administrativo e fiscal. E nesta fase em que tem lugar a
avaliagdo, para determinar o valor primério ou secundério dos documentos de um arquivo,
bem como o seu destino final apds o término dos prazos de conservacao (Alves et al.,

1993), a selecdo e a eliminacao;

e Terceira idade — Arquivo Definitivo. Também reconhecida como a fase de Arquivo
Permanente, os conjuntos documentais que passaram pelas duas fases anteriormente
descritas e chegaram ao fim dos seus respetivos prazos de conservacdo, serdo agora

mantidos para fins de investigacdo ou informacéo.

2.3. Classificacdo Da Informacéo

De acordo com o Dicionéario de terminologia arquivistica (Alves et al., 1993), a classificacdo
consiste na criacdo e/ou aplicacdo de um plano ou de um quadro de classificacao.

O que se pretende € identificar e agrupar informacdo de contetdo uniforme, procurando a
organizacdo légica dos documentos, promovendo assim o0 acesso rapido a documentacdo solicitada
(Fortes, 2014).

No Dicionario de terminologia arquivistica (Alves et al., 1993), um Plano de Classificacéo,
encontra-se definido como um documento de arquivo contendo um “sistema de classes
predefinidas, concebido para a organiza¢do de um arquivo corrente.”

Inclui notas de aplicacéo relativas ao ambito das classes e a ordenacdo das unidades arquivisticas
que as integram (Alves et al., 1993).

Para Jacques Chaumier, citado por Carvalho (2008) a informagéo tem duas finalidades principais:

e A de possibilitar o conhecimento dos ambientes interno e externo numa organizacao;

e A de possibilitar a atuacdo nesses mesmos ambientes.



Para o autor a classificacdo da informacédo deve depender do papel que a informacéo pode
vir a desempenhar nas atividades de uma organizacdo. Chaumier propde entdo a seguinte

classificacdo (Carvalho, 2008):

Sk brthta
Informagdo minima

Informag3o critica

Sobrevivéncia da
organizag 3o

Gestdo da organizagdo

‘Vantagem competitiva

Figure 1 - Classificagdo da Informagdo (Carvalho, 2008)

Carvalho (2008) afirma ainda que perante a importancia da informacdo, algumas organizacées
podem ser conduzidas erradamente a manutencdo de informacdo em excesso, tornando a
classificacdo dessa informacdo numa tarefa muito mais dificil. Assim, as organiza¢Ges devem
concentrar-se na manutencédo de informacéo critica, minima e potencial. As organizagdes possuem,
assim, tés niveis organizacionais em termos de necessidades de informacdo com as respetivas
necessidades administrativas (Carvalho, 2008):

e Operacional - um nivel gue se relaciona com as exigéncias impostas pela natureza de uma

determinada tarefa;

e Intermediario - um nivel concentrado essencialmente nas atividades operacionais, no
sentido de mediar as fronteiras de contexto e administrar tarefas as técnicas a serem
desempenhadas, bem como a escala de operacdes, entre outras atividades;

Institucional - um nivel que se constitui na fonte do significado e da legitimacao que possibilita a
concretizacdo dos objetivos organizacionais.
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2.4. Historia E Evolucéo Dos Sistemas De Gestao Documental

Sobre o conceito de Gestdo documental, Indolfo (2007), indica alguns paises anglo-saxdnicos e
particularmente os Estados Unidos, como os pioneiros desse conceito na decada de 1940,
inicialmente mais centrados na otimizac&o do funcionamento administrativo, atraves da limitagao
da quantidade de documentos produzidos.

Duranti (1994) identifica Philip C. Brooks como sendo o primeiro profissional a fazer referéncia
ao ciclo de vida dos documentos, reconhecendo a necessidade do afastamento dos arquivistas dos
pressupostos da utilizacdo académica dos registos de todas as fases do ciclo de vida dos
documentos, promovendo assim a proliferacdo de melhores procedimentos de organizacdo de
arquivos e a formulacéo das primeiras politicas de gestdo responsavel de documentos, dominios
esses, que posteriormente deram origem aos primeiros programas informéaticos de gestdo

documental.



Na década de 1950, Ernst Postner e Theodor Schellenberg, citados por Indolfo (2007), produzem
uma revolucdo no dominio da arquivistica, por serem o0s principais difusores da Gestdo
Documental. Relativamente aos Sistemas Eletrénicos de Gestdo Documental, Adam (2008)
fornece uma sintese historica, referindo a década de 1980 como o inicio da gestdo documental
informatizada Na década de 1990, surgem o0s primeiros sistemas eletronicos de gestdo de
documentos, bem como os primeiros sistemas eletronicos de gestdo de registos. Os sistemas
eletronicos de gestdo de registos, integrados com aplicagcbes como o Microsoft Office, permitiam
que os utilizadores gerissem ativamente os documentos que podiam ser guardados e indexados
num repositorio documental.

Foi ainda no decorrer da década de 1990 que surgiram as primeiras normas. Em 1999 é publicada
a primeira versdo dos requisitos funcionais para os sistemas eletrénicos de manutencao de registos,
pelo antigo Public Reccords Office, actual The National Archives, no Reino Unido. Mais tarde em
2001, a International Organization for Standardization (ISO) lanca a 1SO15489 — norma para
gestdo de registos.

Para além das normas I1SO, é lancada na Europa a norma MoReq — modelo de requisitos para a
gestdo de documentos de arquivo eletrénico. Desde as normas ndo oficiais dos meados de 1990
até a atualidade, ja com varias normas internacionais e intranacionais desenvolvidas, sendo
verifica-se que a maioria tem a sua génese nos Estados Unidos e no Reino Unido. Adam (2008)
refere também que atualmente a maioria dos vendedores de solu¢Bes de gestdo documental
cumprem com pelo menos uma das normas estabelecidas.

A criacdo de um sistema de gestdo documental, fisico ou desmaterializado, representa uma
necessidade basica de sustentabilidade de qualquer empresa. Na auséncia de uma politica clara de
gestdo documental, ndo € possivel recuperar o conhecimento gerado ao longo do tempo,
percebendo simultaneamente o seu enquadramento, 0s seus antecedentes e 0 que o precedeu. Sao
inerentes a gestdo documental de um conjunto de conceitos basicos cuja resolucédo forma os pilares

do sucesso de qualquer sistema de registo de documentos (Anexo IIl).

2.5. A Gestao Documental Em Arquivos Correntes

Um dos principais problemas referidos nos procedimentos administrativos é a sua lentiddo. Esta

lentid&o provoca diversos problemas nos servigos produtores e nos clientes dos seus servigos e ndo



é sustentavel face a exigéncia de maior rapidez no acesso a informacéo. Entre as causas apontadas

destaca-se:

A pouca organizacao e complexidade dos procedimentos administrativos;

O excesso de burocracia;

A falta de recursos humanos com conhecimentos técnicos adequados para realizar uma correta
e eficiente gestdo de documentos;

Aspetos de ordem econdmica (tipicamente um funcionario gasta entre 5 a 20% do seu tempo

diario a procurar e classificar informacao).

O estabelecimento de normas que regule a organizacdo dos arquivos correntes € assim uma

prioridade de forma a evitar prejuizos devidos ao atraso na resolucéo de assuntos administrativos

e a informacdo incompleta incorporada nos processos de decisdo. Os resultados especificos mais

significativos da utilizacdo correta da informacéo contida nos documentos de arquivo séo:

A conducdo das atividades de forma ordenada, eficiente e responsavel;

fornecimento de servicos de maneira consistente e equilibrada;

suporte e documentacgdo do estabelecimento de politicas e da tomada de decisao;

Facilitar o desempenho das atividades da organizagao;

Satisfazer requisitos legais e regulamentares e demonstrar a conformidade com os mesmos,
nomeadamente face a quaisquer atividades de fiscalizacao;

Fornecer protegao e suporte em caso de litigio, incluindo a gestao de riscos associados a existéncia
ou falta de prova da atividade organizacional;

Suportar e documentar atuais e futuras atividades de investigagdo e desenvolvimento;

Fornecer prova das atividades desenvolvidas;

Preservar a memoria da instituicao.

Estes resultados especificos traduzem-se em resultados gerais do funcionamento de um sistema de

gestdo de arquivos correntes:

aumento da elimina¢do dos documentos na fonte e a diminuicdo do volume documental total;

A tomada de decisdo esclarecida, com base em informacgao pertinente;



e A diminuicdo do impacto negativo da mobilidade do pessoal;

A otimizacéo da utilizacdo do espaco, do equipamento e dos recursos humanos.

Os critérios de avaliacdo mais relevantes de um sistema de gestao de arquivos correntes sao assim:
A capacidade para tirar o maximo proveito da informagdo disponivel por parte dos servicos

produtores;

e A minimizacdo da complexidade/necessidade do trabalho desenvolvido em arquivos

intermédios no processo de transferéncia documental;
e A eficacia administrativa da classificacao e recuperacao dos documentos;
e A racionalizacdo do armazenamento e a conservagao dos documentos.
A gestdo documental regula assim as praticas arquivisticas e a forma como cada pessoa cria ou usa
documentos no decurso das suas atividades. Esta regulacéo inclui um conjunto de aspetos praticos

que incluem:

e A atribuicdo de responsabilidade e autoridade;

e estabelecimento de politicas e normas;

e estabelecimento e divulgagéo de procedimentos e de recomendacoes;

e fornecimento de um conjunto de servigos relativos a gestdo e uso de documentos;

e A concecdo, implementacdo e administracdo de sistemas especializados para gestdo de

documentos de arquivo.

Tendo em conta as seguintes orienta¢fes de enquadramento:
e Os responsaveis especializados pelo arquivo ndo deverdo pretender substituir-se aos

administrativos nem colocar-se como arbitro dentro da administracéo;



A solucdo encontrada deve ter sempre em vista uma solugdo geral em termos de
administracao, isto €, o arquivo de um servi¢co é um subsistema integrado num sistema

global e mais vasto que deve corresponder ao sistema de arquivo de toda a instituicéo;

Os funcionarios so deverao aprovar solucdes que visem facilitar o seu trabalho, sendo que
geralmente existe preferéncia pela rapidez de processamento, devendo o sistema ser um

instrumento de trabalho Gtil.

> Etapas de criacdo de um SGD

A defini¢do de um SGD com as caracteristicas anteriormente referidas requer o estabelecimento

de vérias etapas iniciais, entre elas:

conhecimento das necessidades de cada servigo, o0 volume e o estado da sua documentacéo;

desenho do sistema de organizacdo e de tramitacdo que seja adequado a cada servigo,

procurando normalizar e simplificar os procedimentos de rotina;

A transmissdo aos trabalhadores dos conhecimentos basicos que lhes permitam manter 0s

servigos dentro do sistema de gestdo documental e arquivo proposto.

Estes primeiros elementos permitem gerar informacdo e competéncias para gerar requisitos

destinados a produzir e manter documentos de arquivo fidedignos, auténticos e utilizaveis e

proteger a sua integridade. A defini¢do de requisitos pode ser efetuada numa primeira fase, no

ambito de um programa de gestao de documentos de arquivo:

Determinacdo dos documentos que devem ser produzidos em cada processo administrativo

e da informacdo que neles deve ser incluida;

Decisédo sobre a forma e estrutura dos documentos e sobre a tecnologia utilizada na sua

producdo e transmissao (ex. papel, email, sistema gestdo documental);

Determinacdo da meta-informacéo que deve ser criada com o documento e posteriormente
associada ao mesmo e de como essa meta-informagdo deve ser gerida e posteriormente

ligada ao documento;



e Determinacdo dos requisitos para recuperacao, utilizacdo e transmisséo dos documentos
entre 0s intervenientes nos processos e outros utilizadores e dos prazos de retencéo

necessarios para satisfazer esses requisitos;

e Decisdo sobre como organizar os documentos de forma a suportar os requisitos de

utilizacdo;

e Avaliacdo dos riscos decorrentes da auséncia de documentos probatérios de atividades

desempenhadas;

e  Preservagdo, protecdo ambiental e seguranca dos documentos (materiais e desmaterializados) e
garantia de que permanecem acessiveis ao longo do tempo, de modo a satisfazer as necessidades
da organizacdo e as expectativas da comunidade;

e Conformidade aos requisitos legais e regulamentares, normas aplicaveis e politica da organizacao;

e Garantia de que os documentos sdo mantidos apenas durante o tempo estritamente necessario;

e Identificacdo e avaliacdo das oportunidades para melhorar a eficiéncia ou qualidade dos
processos, decisGes e acOes, especialmente se de tal resultar uma mais adequada producgdo e
gestao dos documentos.

Apos a identificacdo dos documentos de acordo com os 6rgaos produtores, no exercicio das suas
competéncias e funcdes e de acordo com as tipologias documentais determinadas pelo exercicio
da atividade proceder a segunda fase consiste na sua classificacdo, identificando, agrupando e
organizando os documentos, visando a constituicdo de blocos homogéneos de informacéo de facil
reconhecimento e utilizacdo. Uma classe € composta por muitos documentos distintos, mas do

mesmo género, associados de acordo com critérios de classificacdo para fins de localizacdo e

recuperacao.
Orgao ou Funt;ées Atividades Tipologia Unidades Normas que
servico documental documentais regulam o
produtor procedimento

Figure 2 - Questdes colocadas durante o processo de classificacéo



A recuperacdo dos assuntos pode ser efetuada criando indices ou verbetes. A classificacdo €

efetuada uma Unica vez na fase dos arquivos correntes tendo como objetivos

A simplificacdo da busca, localizacédo e recuperacdo dos documentos na sua consulta e

prestacdo de informag&o em geral,

Fomentar a normalizacdo e avaliagdo continua dos documentos de forma a controlar o

crescimento da producdo documental e a ordem e disciplina das operacgdes de arquivo;

Contribuir para a definicdo mais adequada dos prazos de retencao dos documentos, melhorando
a gestdo do arquivo corrente e a sua articulagdo com o intermédio;
Poupar aos seus utilizadores demoras ou perdas de tempo inuteis, encurtando os tempos médios

de resposta;

Favorecer a manutencdo dos arquivos através da selecdo e protecdo dos documentos de

conservagdo permanente desde a sua criagdo, eliminando todos os documentos desprovidos de

interesse informativo arquivistico.

plano de classificacdo é assim um elemento estruturante do sistema de arquivo e metodologia de
classificacdo inclui normalmente as seguintes etapas:

Definicdo do universo a que se destina o plano de classifica¢do;

Analise do contexto da produg¢ao documental, nomeadamente reconhecendo as caracteristicas
da organizagdo, com o levantamento e andlise da legislagdao, normas e regulamentos a que esta
sujeita, da estrutura organica e funcional, o seu sistema de arquivo, dos recursos afetos a gestao
de documentos, das necessidades de informacgdo/documentos colocadas pelo sistema e as
opinides dos trabalhadores sobre o sistema de arquivo;

Levantamento e andlise documental, de forma a conhecer as caracteristicas da documentacao
gue o plano de classificagdo ird estruturar. o Defini¢cdao do sistema de classificagdo que melhor se
adequa a instituicdo:

Sistema de classificacdo organico, o documento é classificado segundo os varios departamentos,
direcGes de servico, reparticGes, secgOes, etc e a respetiva ordem hierarquica. Este sistema
apresenta o inconveniente de as estruturas administrativas se modificarem com o tempo e ndo

existir um organograma permanente, estavel Unico;



Sistema de classificacdo funcional, que tem por base as fun¢Ges atribuidas a uma instituicdo e

acOes/processos gerais e especificos que as concretizam.

Sistema de classificagao organico-funcional ou misto, que resulta da combinacdo de dois ou mais

tipos de classificagado.

Carateristicas chave do documento de arquivo

Um documento de arquivo deve refletir corretamente o que foi comunicado ou decidido, e ter

como carateristicas:

Autenticidade, requerendo politicas e procedimentos de controlo da producao, rececao,
transmissdo, manutencao e destino dos documentos. Implica a autorizacéo e identificacéo
dos responsaveis e a protecdo do documento contra a¢fes ndo autorizadas (ex. adicionar,
apagar ou alterar informagéo);

Integridade, impedindo alteragcdes ndo autorizadas apés a sua producao;

Utilizag&o, permitindo que seja localizado, recuperado, apresentado e interpretado e com
ligacdo a atividade que levou a sua realizacdo e respetivas ligacbes de contexto a
documentos e procedimentos de realizacdo no ambito das funcdes e sequéncia de

atividades da organizacao.

> Caracteristicas dos Procedimentos e Processos Administrativos

Entende-se por procedimento administrativo, a sucesséo ordenada de atos e formalidades tendentes

a formacdo e manifestacdo da vontade da Gestdo. O processo € um conjunto ordenado de

documentos, em que se traduzem atos e formalidades que integram o procedimento administrativo.

Referem-se a qualquer a¢do administrativa com tramitacdo propria, normalmente regulamentada,

realizada dentro das competéncias de cada 6rgdo. Um documento ndo pode ser isolado da realidade



em que foi produzido e, como tal, deve integrar um processo. As componentes estruturais do
processo sao tipicamente:

e Capa, contendo e agrupando documentos e informacao de classificacdo (nUmero de ordem,

cadigo de classificagdo, tipo de processo, datas de inicio e conclusdo do processo, indice

de documentos e resumo de conteddos sempre que se justifique);

e Documentos, produzidos e/ou recebidos de forma sucessiva no decurso da tramitacao e

unidos por uma relacéo causa-efeito;

e Movimento, sob a forma de uma tabela que regista e sintetiza a tramitacdo do processo

pelos servicos;

e Indice, com uma descricéo breve de cada documento, a respetiva data e nimero de ordem,

servindo para localizar facilmente os documentos dentro do processo.

» Recec¢do de um documento

Na arrumacéo de um documento deve estar presente e acessivel uma lista de processos de forma a
verificar se 0 mesmo ja existe, efetuando a respetiva atribuicdo e evitando a abertura desnecessaria
de novos processos.
Um megaprocesso € conjunto de processos resultantes de procedimentos distintos, cuja
organizacéo reflete a necessidade de os relacionar, por terem um denominador comum. S&0 0s
casos de “Processos Individuais”, “Processos de Obra”, “Processos de Material Circulante” que
contém respetivamente um conjunto de processos relativos a um funcionario, um determinado
edificio e um veiculo. Embora cada processo tenha a sua propria tramitacdo, mantendo 0s
procedimentos isolados, 0s processos encontram-se relacionados entre si.
Na rececdo de um documento tém de ser efetuadas as etapas que permitem a sua inclusdo no
sistema de arquivo da empresa nomeadamente:

e Verificagcdo na Recegdo, com abertura da correspondéncia, a verificacdo da assinatura e

anexos a que faca referéncia;



Registo, com leitura para verificagdo do assunto do documento e carimbagem (ex.
correspondéncia recebida/expedida, copiador, documentos internos, protocolos). Os dados
gerados incluem tipicamente o numero de entrada sequencial, a data de entrada, a data
original de saida, data do carimbo ou a data de elabora¢do do documento, a situacao (ex.
resolvido, pendente, a despacho), o remetente/autor, a referéncia original, o assunto
(sintese ou resumo do documento), 0s anexos, com 0 numero de registo igual a da
correspondéncia que acompanham, a classificacdo dando um enquadramento e
identificando um conjunto de relagcdes (o plano de classificagdo documental, permite

classificar o documento, a criagdo/associa¢do a um processo;

Ordenacédo cronoldgica, alfabética, numérica, topografica (cota de localizagdo), etc. Deve ser o
mais simples possivel, de modo a facilitar a organiza¢do e recuperacdo dos documentos;
Despacho (para conhecimento, resolucdo, informacéao, parecer, arquivo);

Distribuicdo (manual para documentos ndo desmaterializados acompanhando o envio dos
documentos desmaterializados);

Verificacdo de antecedentes;

Criagdo ou averbamento de processos;

Tramitagao;

Arquivo.
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2.6. Desmaterializacdo Da Documentacao/Processos

Os documentos sdo o repositério mais comum de informag&o organizacional, funcionando como
um subproduto natural das atividades das organizacdes (Chen, et al., 2005). Nao é nova a nogdo
de que a desmaterializagdo dos recursos documentais € uma realidade transversal a diversos
dominios de atividade e processos de negocio das organizacoes.

Desde o inicio da era dos computadores que especialistas preveem a realidade dos escritérios sem
papel, afirmando que o proprio papel se tornaria obsoleto nos escritérios do futuro (Hilgen, 2000).
Um escritorio sem papel é definido por (Liu, 2008), como um ambiente de trabalho onde as
transacdes, armazenamento e a recuperacao da informacdo, ndo se concretizam tendo o papel como
meio.

Em alternativa, esse processamento e feito através de redes eletronicas de processamento de dados.
Cliffs, N.J., consultor da Thomson Gofileroom — uma empresa que desenvolve solugcbes de
software para profissionais de contabilidade e fiscalidade pertencente ao grupo Thomson Reuters,
citado por (Stimpton, 2004), refere a utilizacdo da documentacao digital em vez de papel, ndo
como tendo a ver apenas com o afastamento do papel, mas sim com a utilizacdo das tecnologias
de informac&o para melhorar a forma como se trabalha.

Considerando esta tematica dos processos de negdécio, que de forma total ou parcial funcionam
através de documentacao digital, varios autores destacam beneficios e riscos associados a adocao

da documentac&o eletronica em detrimento da documentagdo em papel.

2.6.1. Desmaterializacao De Processos

O termo desmaterializacdo pode assumir diferentes sentidos de acordo com o contexto em que é
empregado. Portanto, para se evitar dubiedade na interpretacdo dos objetivos do Plano, adota-se,
tendo como base os trabalhos do Projeto CYBERSUDOE, um conceito em sentido abrangente
para este termo, que corresponde & informatizacdo dos procedimentos administrativos e das rotinas
de trabalho e a utilizacdo em massa do meio eletrénico para a produgdo, intercomunicagéo e
armazenamento da informagdo. Assim, tem-se duas formas basicas de adocdo da

desmaterializacéo:



a) Por meio da digitalizacdo: ocorre quando a informacéo original foi produzida ou recebida em
suporte nao eletrénico, geralmente em papel, que é o suporte convencional da informacéo. Os
esforcos entdo convergem para se promover a mudanca para o suporte eletrénico (em meios

magnéticos, dpticos ou similares) (De Aguiar & Silva, 2013, p. 8).

Por meio de estudos e interacdo com especialistas, nota-se que essa € a acepcdo geralmente
difundida para o termo, onde normalmente associa-se a desmaterializacdo a acdo de promover a
mudanca do suporte de uma informag&o ja existente para o suporte eletrénico. Nesse contexto,
utiliza-se a técnica de digitalizacdo, que compreende o ato de converter (imagem ou sinal
analogico) para o codigo digital por meio de um aparelho de leitura dptica ou mediante dispositivo
de conversdo de sinal analdgico para digital. Apo6s a digitalizacdo, o suporte e o documento
originais permanecem sendo aqueles onde originariamente a informacao foi registrada, ou seja, o
néo eletronico.

b) Nativa: ocorre quando se produz a informacdao diretamente em meio eletrénico, e nela 0 mantém,
dando origem ao documento nato digital, o original digital. Em esséncia, significa reduzir para
niveis minimos a producdo de documentos suportados em papel (De Aguiar & Silva, 2013, p. 8).

Nessa espécie, a desmaterializacdo impera como uma cultura, um conceito inerente onde o suporte
primario e original da informacdo é o eletrénico. Essa modalidade se constitui em diretriz
estruturante do Plano, um eixo de apoio e de coeréncia logica e operacional, 0 que promove uma
forte mudanca cultural e também traz grandes desafios, dentre eles a mudanca de habitos e de

costumes dos profissionais do governo.

2.6.2. Conceito E Termos Relacionados Com A Desmaterializacdo De Processos

De uma forma geral, a desmaterializagdo pode ser encarada como o procedimento de digitalizacdo
de documentos que se encontram em formato papel, de forma a obter documentos eletrénicos.

A desmaterializacdo implica a eliminacdo de circulacéo de papel pelo que, em sua substituicéo, €
importante a existéncia de um sistema de gestdo eletronica de documentos.

De acordo com (De Aguiar & Silva, 2013) , no contexto atual, a informacéo € provavelmente um

dos ativos mais importantes numa organizacao, pelo que se torna vital que esta seja gerida com



especial cuidado e atencdo. O conceito de gestdo eletronica de documentos surge para descrever
as ferramentas e processos associados a gestdo de documentos e registos em formato digital. Um
sistema de gestdo eletrénica de documentos designa o software utilizado para gerir informacéao
desestruturada (emails, imagens, folhas de calculo, texto) de forma controlada e consistente.

(De Aguiar & Silva, 2013) enumera ainda algumas das caracteristicas associadas a este tipo de
sistemas, nomeadamente o facto de existir um repositério central para todos os documentos
eletronicos, a capacidade para pesquisar através desse repositorio, o controlo mais eficaz das varias
versdes do documento, bem como a utilizagdo de um vocabulério comum na organizacao (usar
uma terminologia consistente para descrever a informacao).

Adicionalmente consideram-se o0s bons protocolos de seguranca para proteger os direitos
individuais para acesso e edi¢do de documentos, as politicas de retencdo e eliminagdo automatica,
as estruturas de classificagdo padronizadas e as ,.trilhas™ de auditoria (quem acedeu e modificou o
documento ao longo do seu ciclo de vida).

O uso de documentos em formato digital implica a existéncia de um substituto a assinatura
tradicional, com garantias de integridade, autenticidade, ndo rejeicdo e reconhecimento notarial
(Correia, 2006). Neste &mbito, é imprescindivel o papel desempenhado pela assinatura eletrénica.
Segundo o Decreto-Lei n.°88/2009, esta ¢ “o resultado de um processamento eletronico de dados,
suscetivel de constituir objeto de direito individual e exclusivo e de ser utilizado para dar a
conhecer a autoria de um documento eletrénico”.

Associadas a esta definicdo surgem outras, nomeadamente a de assinatura digital e assinatura
eletronica qualificada, que podem ser encontradas no mesmo Decreto-Lei. A primeira refere-se a
“modalidade de assinatura eletronica avancada baseada em sistema criptografico assimétrico
composto de um algoritmo ou série de algoritmos, mediante o qual é gerado um par de chaves
assimétricas exclusivas e interdependentes, uma das quais privada e outra publica, e que permite
ao titular usar a chave privada para declarar a autoria do documento eletronico ao qual a assinatura
¢ aposta e concordancia com o seu contetdo e ao destinatario usar a chave publica para verificar
se a assinatura foi criada mediante o uso da correspondente chave privada e se 0 documento
eletronico foi alterado depois de aposta a assinatura”. A assinatura eletronica qualificada
diferencia-se das anteriores pelo facto de se basear num certificado qualificado e ser gerada através
de um dispositivo seguro de criacdo de assinatura, servicos disponibilizados por uma entidade

certificadora.



De acordo com Schnitzer (2010) apud (De Aguiar & Silva, 2013) ha algumas décadas que o
conceito de desmaterializacao € abordado, embora s6 recentemente se tenham reconhecido as suas
potencialidades e Com base nesta informag&o, conclui-se que a gestdo eletronica de documentos
potencia a atenuagdo de alguns riscos, tais como a perda de tempo na procura da informacao
pretendida, a utilizacdo de informacgdo incompleta ou desatualizada, o desconhecimento da
existéncia de informacdo, a destruicdo daquela que deve ser mantida por requisitos legais ou do
negocio, a perda de documentos e a falha na captura de registos do negdcio de uma forma
apropriada (Siatiras, 2004).
Todavia, a desmaterializacdo de processos ndo se limita apenas a digitalizacdo dos documentos
existentes em formato papel e sua gestdo, uma vez que alia tudo isso a gestdo de workflows de
uma organizacdo. Assim sendo, este conceito refere-se a otimizacdo dos circuitos de informagéo
através de aplicacGes tecnoldgicas, sendo a informagao comunicada e arquivada no formato digital,
no sentido de agilizar e facilitar a monitorizacdo dos processos, garantindo sempre o valor
probatdrio dos documentos eletronicos. Deste modo, pode dizer-se que a desmaterializacdo de
processos resulta da fusdo dos conceitos de gestdo eletronica de documentos e de gestdo de
workflows.
Com a sec¢do que se segue pretendem-se esclarecer dois conceitos considerados importantes no
ambito do presente trabalho — os sistemas de gestdo de workflow e a reengenharia de processos.
iniciado a sua implementacdo ao nivel organizacional. No entanto, refere que, apesar dos esforgos
que tém sido desenvolvidos nesta area, nos EUA cada trabalhador de escritério ainda consome em
média 10 000 folhas de papel por ano e gera cerca de um quilo de papel e cartdo diariamente.
Para além disso, Ashby (2011) apresenta, no seu trabalho, as seguintes estatisticas:

e 80% da informacdo ainda é mantida em papel, embora mais de 80% dos documentos com

0s quais trabalhamos estejam em formato digital;

e 30% dos documentos em papel contém informacéao obsoleta;

e Do papel arquivado, mais de 80% nunca é referenciado novamente;
e 22,5% dos documentos impressos extraviam-se;
e As pessoas que trabalham em escritérios gastam 40% do seu tempo a procura de informagées

que se encontram em formato papel.



2.6.3. Por Digitalizacao

O art. 3°do decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, dispde sobre 0 uso do meio eletronico para
a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgédos e das entidades da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional, tem como objetivos: | - assegurar a eficiéncia, a
eficacia e a efetividade da acdo governamental e promover a adequacao entre meios, acoes,
impactos e resultados; Il - promover a utilizacdo de meios eletrénicos para a realizacdo dos
processos administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade; Il - ampliar a
sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacdo e da comunicagéo; e IV -

facilitar o acesso do cidadao as instancias administrativas.

A digitalizacdo de documentos e processos possibilita a melhoria no acesso e na disseminagéo da
informacdo. A adocdo de procedimentos de digitalizacdo implica tanto no conhecimento dos
principios da Arquivologia, quanto no cumprimento das atividades inerentes, como a captura de

imagem, apresentacdo, armazenagem e preservacdo de originais.
De acordo com a Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012:

Art. 3° O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a manter a integridade, a
autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego de

certificado digital emitido no &mbito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

2.6.3.1. Etapas Do Processo



Indexacao

Remontagem

Recepcio/Conferéncia
Auditona do processo

Figure 4 - Divisdo do biré de Digitalizagdo
Fonte: Soledade (2018)

O processo de digitalizacdo é composto de cinco fases: preparacdo, captura das imagens,

conferéncia, indexacéo e finalizagdo. A seguir estdo definidos os procedimentos de cada fase:
2.6.3.2. Preparacdo

Todos os documentos e processos devem ser preparados previamente, a fim de tornalos aptos a

digitalizacdo. Essa etapa engloba as seguintes atividades:

« conferir a autuacdo e a numeracao das folhas, quando se tratar de processo;

» desmontar processo ou desencadernar material;

* remover clipes, grampos, ou qualquer elemento que prejudique o acesso do document ao escaner;

* higieniza¢do dos documentos;
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* desamassar documentos dobrados ou amassados, planificar;
« verificar se hé algum tipo de documento que difere do padrdo A4 e folhas soltas;
» ordenar os documentos para digitalizagdo, conferindo se todas as folhas estdo na mesma direcao;

» documentos bastante danificados e que exigirem restauragdo, ou que nao tenham condigdo de

digitalizacdo deverdo ser informados ao 6rgdo competente.(BRASIL 2017).

2.6.3.3. Captura Da Imagem

A captura consiste na conversao de um documento ou processo fisico para imagem em formato

digital, por meio da utilizagdo de aparelho de escaner.
Essa etapa de digitalizacdo engloba as seguintes atividades:

e conferir que o escaner esteja corretamente conectado e ligado;

e posicionar os documentos para digitalizagcdo, de acordo com o manual de instru¢cGes do escaner.
Deve-se garantir que estejam ajustados adequadamente, pois imagens desalinhadas podem ser
convertidas incorretamente;

o definir local (pasta eletronica) onde os arquivos gerados serdo salvos;

e ajustar, no escaner, as configuragdes de: - frente e verso; - resolugdo; - cor; - tipo original (texto,
texto/foto, ou foto); - formato de arquivo resultante; - reconhecimento de texto (OCR), quando
disponivel no aparelho;

e iniciar a digitalizagcdo. (BRASIL 2017)

Nesse processo de captura digital da imagem devera ser executado com o objetivo de garantir o
méaximo de fidelidade entre o representante digital gerado e o documento original, levando em
consideracdo suas caracteristicas fisicas, estado de conservacdo e finalidade de uso do
representante digital. Recomenda-se a digitalizacdo das capas, contracapas e envoltorios, bem
como de paginas sem impressao (frente e verso) especialmente quando contiverem sinalizacéo

grafica de numeracéo e outras informacoes.
Entre os formatos, de armazenamento de imagens digitais, mais usados podemos destacar:

- BMP (Windows bitmap)



E o formato grafico nativo do Windows da Microsoft. E capaz de armazenar cores em até 24 bits
e muito popular em ambiente PC: alguns programas como o Paint aceitam somente este formato.
Devido a popularidade do Windows, muitos programas, inclusive em Macintosh, suportam o
formato BMP. (CARLQS, 2019)

- TIFF (Taggedimage File Format)

E um formato de arquivos que praticamente todos os programas de imagem aceitam. Foi
desenvolvido em 1986 pela Aldus e pela Microsoft numa tentativa de criar um padrao para imagens
geradas por equipamentos digital. O TIFF € capaz de armazenar imagens true color (24 ou 32 bits)
e ¢ um formato muito popular para transporte de imagens do desktop para bureaus, para saidas de
scanners e separacao de cores. O TIFF permite que imagens sejam comprimidas usando o0 método
LZW e permite salvar campos informativos (caption) dentro do arquivo. No Photoshop, use o

comando File Info do menu File para preencher tais campos informativos. (CARLOS, 2019)
- GIF (GraphicsinterchangeFormat)

E provavelmente o formato de arquivos grafico mais popular. Foi criado pela Compuserve para a
transmissdo de imagens do tipo bitmap pela Internet. A primeira versdo do GIF surgiu em 1987
(GIF87a). Em 1989 a Compuserve lancou a especificacdo GIF89a, que implementava o recurso da
cor transparente. Imagens GIF sdo sempre comprimidas e codificadas pela especificacdo LZW. A
sua caracteristica mais marcante € suportar apenas 8 bits por pixel, no maximo; se vocé necessitar
de 24 ou 32 bits por pixel, use JPEG ou TIFF.

Apesar desta limitacdo, o GIF ainda é o formato mais popular para armazenar imagens de baixa
resolucdo. Outro aspecto importante é que o formato GIF embute um método de compressdo
(LZW) sem perda de informacdo: uma imagem GIF pode ser lida e gravada infinitas vezes e
sempre serd idéntica a original. Esta é uma vantagem do LZW sobre o JPEG, que sempre acarreta
em perda de informagéo. (CARLQS, 2019)

- PCX (Zsoft file Format)

E um dos formatos raster mais antigos, criado para o programa Paintbrush da Microsoft, ainda no
tempo do DOS. A versdo atual suporta cores em 24 bits, embora antigas verses suporte apenas
256 cores. O PCX é aceito por muitos programas de imagem. (CARLOS, 2019)



- RAW (Bruto ou rustico)

E um formato de gravacio da imagem digital onde seus pixels s&o armazenados em format binario,
com 8 bits, 16 ou 24 bits. A principal caracteristica deste formato é que somente os dados sao
escritos no arquivo, ou seja, ndo existe um cabecalho descrevendo as caracteristicas dos dados.
Devido a falta do cabecalho nesses arquivos, os programas que Iéem esse format de imagem
requerem que o usuario informe alguns parametros que descrevem a imagem, tais como: nimero
de linhas, nimero de colunas e niumero de bits usados na codificacdo da imagem, entre outros.
(CARLOS, 2019)

2.6.3.4.  Conferéncia

O controle da qualidade deve ser realizado por quem efetuou a digitalizacao, a fim de verificar a
fidelidade da imagem capturada em relacdo ao documento original, ou seja, se todas as paginas
foram digitalizadas e estdo legiveis. (BRASIL 2017)

Se 0 escaner utilizado ndo possuir a opc¢ao de reconhecimento de texto (OCR), devese submeter
0s arquivos digitais a software que realize essa a¢do. (BRASIL 2017)

2.6.3.5.  Indexagdo

Realizada a conferéncia das imagens capturadas, os documentos e processos necessitam ser
devidamente organizados para, entdo, serem inseridos no sistema de gerenciamento eletrénico de
documentos. (BRASIL 2017)

2.6.3.6. Finalizagdo
A finalizagcdo tem como objetivo assegurar a qualidade dos documentos — imagens geradas.
Deverdo ser verificados 0s seguintes itens:
a) se o formato é PDF/A pesquisavel;

b) se esta na resolucdo de 300dpi para documentos textuais e 600dpi para imagens e



plantas;

C) se a imagem esta no modo cor, tons de cinza conforme a tabela de configurac6es do dispositivo

de digitalizacéo;

d) se a imagem esta com recorte correto;

e) se a imagem esta sem perda de nitidez;

f) se a imagem ndo estd com aspecto granulado;

g) se a imagem néo esta com reflexos;

h) se a imagem ndo esta com sombreamento.

i) identificacdo da unidade que realizou a digitalizacéo;
J) quantidade do volume documental;

k) identificacdo da estratégia de digitalizacdo utilizada: - todos os documentos foram digitalizados
em arquivos separados e incluidos um a um - todos os documentos do foram digitalizados em
arquivo unico; (BRASIL, 2017)

Lembrando que a digitalizagdo nédo substitui 0 documento ou processo original, que deve ser
preservado. (BRASIL 2017)

— ~—

Recepgao Conferéncia Preparo Captura -

Remontagem

Figure 5 - Processo de digitalizagdo

Fonte: Soledade (2018)
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Sistema nacional de arquivos tem por finalidade implementar a politica nacional de arquivos
publicos e privados, visando a gestdo, a preservacdo e ao acesso aos documentos de arquivo.

2.7. Beneficios Da Desmaterializacdo Da Informacéo

» Reducéo de custos
Autores como Ryan (2008) e Thompson (2008), afirmam que a desmaterializacdo de documentos
e processos de negocio pode resultar em poupancgas significativas nos gastos com hardware, por
via da aquisi¢do, manutencgéo, ou custos de obsolescéncia dos equipamentos de impresséo e por
poupancas no proprio consumo de papel, em faxes ou procedimentos internos. Outro dos aspetos

em que se podem verificar reduces significativas nos custos € no espaco fisico necessario.

» Questoes ambientais

Num contexto em que as preocupacdes com o impacto da atividade humana no ambiente sdo cada
vés mais comuns (Bradwell, 2009) o severo impacto que a utilizagcdo de papel tem na emisséo de
dioxido de carbono cria a necessidade de ado¢do de modelos de negdcio sustentaveis a nivel
ambiental. Estes modelos para além de ndo comprometerem os niveis de servigo, sdo um fator de
fidelizacdo pois potenciam uma maior aproximacdo aos clientes sensiveis as preocupacdes

ambientais.

» Promocoes da eficiencia organizacionais

Neste dominio, Thompson (2008) fornece evidéncias claras de ganhos na eficiéncia
organizacional, quando relata a poupanca de tempo na transferéncia e acesso a documentos e
informacao relevante em momentos criticos (deixando de ser necessario todo o esforco de rececao
e tratamento de correspondéncia ou faxes), utilizando plataformas de e-mail ou de memoria
partilhada (servidores de ficheiros partilhados), para transacfes de ficheiros e documentos entre

departamentos, dependéncias ou entre edificios da mesma organizagéo.

» Aumento da produtividade



Na sequéncia do esperado aumento da eficiéncia interna, Bradwell (2009) sugere que a
organizacgédo pode ainda poupar recursos por nao necessitar de tanta mao-de-obra para processar a
documentacao e as respetivas transagdes em papel.

Stimpton (2004) cita Joseph Harpaz, na altura vice-presidente da Imediatech, indicando quatro
areas a ter em atencdo no processo de desmaterializacgdo documental nomeadamente a
produtividade. Segundo o autor, o processo de desmaterializacdo permite que a organizacao seja
capaz de fazer mais trabalho, sem necessitar de aumentar o nimero de colaboradores, ou de horas
de trabalho.

2.8. Riscos Da Desmaterializacao

Num artigo intitulado “Top 7 Mistakes to Avoid When Going Paperless”, onde foram
acompanhadas milhares de organizacGes no seu processo de desmaterializacdo da informacao
documental, LaRue (2006) fornece alguns indicadores sobre riscos e erros comuns das
organizag0Oes ao longo desse processo:
e Transicdo demasiado rapida - Um processo de transicdo demasiado rapido pode
comprometer e frustrar todo o processo. E recomendavel uma transicio progressiva, passo

a passo, até a transicdo para um ambiente completamente desmaterializado;

e Falta de planeamento da implementacdo - Um planeamento realistico da fase de
implementacdo surge como uma das melhores formas de conduzir todo o processo de
implementago de um ambiente de documentac&o desmaterializada. E necessario um plano
que defina claramente os objetivos, a varias etapas para os atingir e a descri¢do de como
atingir esses objetivos, bem como o planeamento e os documentos prioritarios. E
importante definir a forma como os ficheiros estardo organizados e quantificar em cada

etapa qual o nivel de desmaterializagcdo documental esperado e atingido;

e Falta de documentacao do processo de implementacao - De forma a garantir a consisténcia
de toda a estratégia e ambiente de implementacao de ndo utilizacdo de papel, é necessario

documentar o novo processo organizacional de gestdo dos documentos e contedos



digitais. A documentacdo deve-se encontrar facilmente acessivel e interpretavel por forma

a garantir ao maximo o sucesso da implementacéo da nova realidade organizacional.

Essa documentacdo, para além de cada processo e subprocesso organizacional, deve também

detalhar os procedimentos e o papel de cada funcionario. Permite documentar a nova realidade e

a eventual necessidade de se alterarem drasticamente alguns dos procedimentos e processos, de

modo a tirar partido do novo ambiente de documentos e conteudos digitais;

Negligenciar a importancia do processo de digitalizacdo na implementagdo - No artigo, a

avaliacdo do melhor processo de digitalizacdo para um determinado ambiente organizacional é

apresentado como um fator critico. Por exemplo, para algumas organizac6es pode ser preferivel

dispor de vérios scanners para cada que departamento ou funcionario possa administrar as suas

préprias digitalizacdes.

Para outras organiza¢des mostra ser mais adequado dispor de um processo de digitalizagédo
centralizado, em que existe um departamento ou funcionarios responsaveis pela
administracao de todas as digitalizaces da organizacao;

Falta de compromisso da gestdo de topo - O autor constata uma tendéncia dos gestores
sénior das organizacdes de resisténcia & mudanca, especialmente quando essas mudancas
envolvem implementacGes de solucBes tecnoldgicas. Se os gestores sénior forem
conhecedores da nova realidade a implementar, bem como do préprio processo de
implementacao e assegurarem o0 Seu COmMpPromisso para com o projeto, tal facilitara todo o

processo de transicao;

Pouco investimento em formacao e treino - Este € mais um aspeto em que agir a montante
do problema, resulta no potencial de evitar problemas no futuro. Providenciar formacéo
nédo sé sobre o software, mas também sobre 0s novos processos de gestdo documental e o

novo ambiente organizacional, pode evitar problemas operacionais futuros;

Negligenciar a importancia da existéncia de copias de seguranca - Um dos componentes
importantes de uma realidade organizacional de documentacdo desmaterializada é a

componente de copia de seguranga, ou de recuperacdo de dados. Deve existir um



procedimento pré-programado para carregamento ou transferéncia de dados para copia de

seguranca, ou replicacdo de dados e distribuicdo por varias plataformas de armazenamento.

2.9. Os Sistemas De Gestdo Documental

Para Antonio (2008), “a gestdo documental merece ser considerada neste conjunto alargado dos
sistemas de informacdo, por integrar documentos com valor para as atividades de gestdo e tomada
de decisdo e responder as necessidades operacionais taticas da Administracdo pablica ou das

empresas’.

Neste sentido, altera-se radicalmente a visdo do técnico de arquivo que deixa de estar limitado ao
tradicional papel de custodia dos arquivos definitivos para intervir ativamente em todo o processo
de suporte as atividades de gestdo” (Antonio, 2008). Ferreira (2010) refere-se a gestdo de
conteudos empresariais € a gestdo de processos de negocio como conceitos distintos, mas que se
relacionam.

A gestdo de conteldos empresariais € um termo que faz referéncia a uma ampla gama de
tecnologias, entre as quais as que dizem diretamente respeito as solucdes de sistemas de gestdo de
processos de negodcio. Na sua tese de mestrado, Gaspar (2012) apresenta as referéncias da
Association for Information and Image Management (AIM), no sentido de definir o que sdo os
sistemas de gestdo de contetidos: “Sistema de gestdo de conteudo (SGC) ¢ o conjunto das
estratégias, métodos e ferramentas usados para capturar, gerir, armazenar, preservar e distribuir
contetido e documentos relacionados com 0s processos organizacionais. SGC abrange a gestao de
informacdo em todo o contexto de uma organizacdo, esteja a informacao no papel, num ficheiro
eletrénico, numa base de dados ou até num correio eletronico.”

O autor fornece ainda outra abordagem em que se refere a um sistema empresarial de gestéo de
conteudos como um conjunto de diferentes sistemas (onde cada um representa um conjunto de
estratégias, métodos e ferramentas) que funcionam para a captura, armazenamento, preservagéo e
distribuicdo de contetdos ou documentos ligados aos processos organizacionais. Gaspar (2012),

apresenta ainda uma figura que ilustra a definicéo anterior.
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Figure 6 - Sistema de Gestdo de Conteudos (Gaspar 2012)

Os conceitos apresentados na figura 2 sdo detalhados seguidamente, na abordagem aos conceitos
fundamentais.
Tendo em conta a definicdo de SGC de Gaspar (2012), bem como a figura 2 apresentadas

anteriormente, 0 mesmo autor considera 0s seguintes conceitos:

2.10. Conceitos Fundamentais

e Sistema de gestdo documental - sistema responsavel pela gestdo, armazenamento e

monitorizacdo de documentos eletrénicos;

e Sistema de gestdo de documentos de arquivo - sistema responsavel pela gestdo de
documentos de arquivo durante todo o seu ciclo de vida, desde a criagdo até a preservacao

e/ou eliminacdo;

e Sistema de gestdo de conteudo Web - um sistema que apoia a manutencédo, controlo,

alteraces e agregacgdo do contetdo com suporte na rede;

e Sistema de gestdo de conhecimento - um sistema que apoia a identificacdo, criacdo,

representacéo e distribuicdo de ideias e experiencias;
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Sistema de gestdo de processos de negdcio - sistema que apoia a criacdo, execucao,
monitorizacdo e otimizacdo de tarefas que constituem um processo de negdcio, numa

organizacéo.

Gaspar (2012), apresenta ainda o conjunto de atividades dos sistemas de gestdo de conteldos,

descritas na figura SGC , aqui apresentadas como conceitos fundamentais:

Captura - os documentos podem provir de fontes de diversas naturezas, e existir em
diversos formatos. Na captura os documentos sdao armazenados no sistema, num formato

suportado por este;

Gestdo - assim que um documento é recebido deve ser classificado e classificado com meta
dados e poderé ser encaminhado para um processo de preservacdo, num sistema de gestdo

de arquivo;

Armazenamento - um documento é armazenado quando ndo estd em condicdes de ser
preservado, ou ainda ndo existe essa necessidade. O 13 acesso ao documento pode ainda ser

necessario e a destruigcdo ou alteragao deve ser proibida;

Distribuicdo - os documentos tém de estar acessiveis aos colaboradores da organizagdo. O
processo de distribuicdo define quem tem acesso, e garante a integridade e consisténcia da
informacgdo ao ser apresentada.

Mais focado na arquitetura dos sistemas de gestdo documental e na perspetiva das
funcionalidades no dominio da informatica, Carvalho (2008) apresenta os seguintes conceitos na
sua tese de mestrado, aqui completados por Fernandes (2012):

Digitalizacdo - tem como objetivo digitalizar os documentos em papel. Aqui o objetivo é o da
desmaterializacdo da informacdo, através da transferéncia dos documentos em papel para

documentos digitais (Fernandes, 2012);



Armazenamento - é a catalogacdo e categorizacdao dos documentos eletrénicos. O facto de um
documento se encontrar digitalizado, ndo implica necessariamente que se torne eletrdnico.
Apenas digital, uma vez que a sua origem se concretizou num suporte que ndo o suporte

eletrénico (Fernandes, 2012);

Workflow - é a definicdo dos varios estados pelos quais um documento pode circular, desde a
publicacdo, aprovacado, distribuicdo até ao reencaminhamento ou destruicdo. Pode ser assim
entendido como um fluxo, constituido por varias etapas, podendo ser ou nao exclusivamente

documental (Fernandes, 2012);

Pesquiza - Implementacdo de um motor de busca, permitindo assim encontrar os documentos ou
conteldos armazenados. No contexto comum da Gestdo Documental, este conceito esta
relacionado com a recuperagdo da informagdo. A recuperagdo consiste em reaver os documentos
armazenados. No contexto de um sistema informatico, esta recuperacdo pode ser feita através
de uma pesquiza por palavras chave ou atributos do documento, ou navegacao através da procura

manual em listas ou catalogos (Fernandes, 2012).

2.11. Funcionalidades De Um Sistema De Gestdo Documental

Segundo Pedro e Sezinando, em (Morais, 2012) as principais funcionalidades de um sistema de

gestdo documental, para que os utilizadores possam dispor de meios para cumprirem as respetivas

tarefas, dividem-se em trés categorias:

Utilizacdo e encaminhamento o Formatacdo de documentos (templates) sem necessidade

de instrucdes ou de programacao.

Criagcdo de documentos com referenciagdo Unica (meta-informacdo) e sua validacéo,
nomeadamente por tipo, designacéo, assunto, autor, classificacdo, numeracao, versdo, data

de criagéo e revisdo, encaminhamento, impressao e arquivo.

Indexacdo de pastas e documentos, pelo menos por 3 niveis em funcdo dos temas, por

taxionomia hierarquica.

Controlo de vers6es do documento com revisdo dos atributos.



Funcionalidades de trabalho colaborativo.
Arquivo de documentos em funcgéo de Tabelas de conservacéo vigentes.

Pesquisa e recuperacdo da informacao por atributos ou por contetdo, durante todo o ciclo

de vida dos documentos, garantido o seu valor probatorio.

Encaminhamento e rastreabilidade de documentos criados ou importados, com inser¢do

de comentérios, pareceres e decisdes, podendo ser inseridas assinaturas manuscritas.
Notificacdo dos intervenientes com emissdo de alertas para prazo limite.
Digitalizag&o, registo e arquivo de documentos emitidos e recebidos.

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

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

Seguranca o Possibilidade de transferéncia e comunicacdo de dados garantindo a
confidencialidade através de encriptacdo, ou garantindo a autenticidade dos dados, através

de assinatura digital ou certificagdo cronoldgica.

Segurancga do sistema, confidencialidade da informacdo e controlo de acesso a dados ou

documentos através da definicdo de perfis de utilizagdo.

Administracdo o Interfaces personalizaveis e adequados as necessidades e limitacdes dos
utilizadores.

Garantir rotinas de auditoria.



Garantir funcdes de administracdo, tais como a alteracdo de matrizes, taxionomias e perfis de
utilizadores, bem como métricas de 15 informacéo e documentos tratados, tempos de tratamento
e respetivas estatisticas.

2.12. Workflow

» Definicéo e conceito

Workflow é a palavra inglesa para fluxo de trabalho. Para efeitos de generalizacdo, manter-se-a a
designacdo workflow. A Workflow Management Coalition (WFMC-TC-1011, 1999) define um
Sistema de gestdo de workflow como um sistema que cria, define e gere a execucdo dos processos
de trabalho através da utilizacdo de software, capaz de interpretar as defini¢es especificas de cada
processo, interagir com os utilizadores e quando necessario invocar a utilizacdo de ferramentas e
aplicac@es informaticas.

A Workflow Management Coalition — entidade criada em 1993 com objetivo de desenvolver
normas e definir a terminologia uniformizada para a metodologia e tecnologia workflow — define
workflow como a automatizacdo total ou parcial de um processo de negécio, viabilizando o
controlo sobre as transacfes de documentos, dados, informacdes ou tarefas, entre utilizadores e
efetivando uma acéo especifica de acordo com um conjunto de regras e procedimentos (WFMC-
TC-1011, 1999).

Sarmento (2002), sintetizando varias definicGes provenientes de vérios autores de diferentes
dominios, apresenta os workflow como sistemas proativos, com a capacidade para armazenar as
regras e os procedimentos dos processos. As regras podem ser planos de trabalho, prioridades,
encaminhamentos, autorizac6es, seguranca, ou o papel dos utilizadores. Os sistemas workflow tém

a capacidade de automatizar os processos de negocio, gerindo 0s

> Funcionalidades dos sistemas Workflow

fluxos de trabalho entre os diferentes intervenientes, coordenando recursos de informacéo,

utilizadores e as tarefas que assentam na manipulagéo da informacao.



Segundo a Workflow Management Coalition (WFMC-TC-1011, 1999) a automatizacdo de um
processo de negocio é definida na prépria definicdo do processo, em que sdo identificadas as varias
atividades, regras procedi mentais e dados de controlo do processo, necessarios para a gestdo e
controlo do fluxo de trabalho no decorrer do processo.
Andrew et al. (2005), citado por Carvalho (2008) propde algumas funcionalidades, ou requisitos
genericos de uma aplicacdo workflow. Essas funcionalidades sao:

e A aptiddo para proporcionar a tomada de decisdes em conformidade com as regras do

negocio;

e A possibilidade de integracdo basica com outras aplicacdes ou sistemas externos ao

workflow;
e A existéncia de interfaces que implementam métodos de interagdo com os utilizadores;

A possibilidade de manutencdo de um estado do workflow. A manutencdo de um estado do
workflow é apresentada no sentido de o sistema possibilitar a descativacdo de um determinado
workflow e mais tarde possibilitar a recuperacdo do estado a quando da descativacdo e continuar

a fluir para passos ou estados seguintes.

» Categorias dos sistemas Workflow
Para Silva e Pinheiro (2004), a relacdo entre os sistemas de workflow e o ambiente em que esses
se encontram inseridos, pode ser refletida na categorizacdo dos tipos de sistemas. Existem varias
abordagens na literatura a estas categorias que seguidamente serdo apresentadas.
e Workflow Ad Hoc - Para os autores Shael e Zeller (1991), este tipo de sistemas sao
adequados para processos simples e flexiveis, resultantes de atividades de natureza ndo
estruturada e em dominios onde a produtividade e a seguranca ndo representam

preocupacdes criticas.

Outra caracteristica deste tipo de sistemas é apresentada por Bolcer e Taylor (1998), ao salientarem
que os workflows Ad Hoc permitem aos utilizadores a criagéo e adaptacdo das definicbes de
processos simples, de forma rapida e fécil, por forma a satisfazer necessidades resultantes de

circunstancias que derivam da execucdo de uma instancia de um processo;



o Workflow Administrativo - Os sistemas de workflow Administrativo, sdo caracterizados
tanto por Alonso et al. (1997) como por Georgakopoulos (1995) como sistemas que se
adequam para processos simples e estruturados, tais como processos de natureza
burocratica, repetitiva, com regras bem definidas no que concerne a coordenacdo das

atividades, que se pressupdem do conhecimento de todos os intervenientes no fluxo.

Silva e Pinheiro (2004) apresentam como exemplo do tipo de processos simples, predefinido e de
natureza burocratica. Um processo de solicitacdo de adiantamento salarial para a realizacdo de
uma viagem a servico de uma empresa. Neste exemplo, o funcionario solicitante preenche um
formulario e encaminha-o para o departamento com a competéncia para a concretizar o respetivo
pagamento. Ao receber essa solicitacdo, o departamento competente, procede a confirmacao junto
da administracdo do 6rgdo a que pertence o funcionario solicitante e ao confirmar-se a autorizagéo,
providéncia a verba de acordo com o nivel salarial do funcionério.
e Workflow de Producdo - Este tipo de sistemas, segundo os autores Bolcer e Taylor
(1998),sd0 sistemas adequados para processos em que se verifique pouca intervencéo dos

utilizadores. A ocorrer, essa intervencdo deve verificar-se simples e relativamente rapida.

Os sistemas de workflow de Producdo, podem ser utilizados para administrar processos complexos
e fortemente integrados com os sistemas legados da organizacao.
Estes sistemas devem ser melhorados de forma continua até atingirem altos niveis de qualidade e
precisdo, especialmente em atividades repetitivas, com um grande volume de instancias,
processadas de forma ininterrupta.
Um exemplo deste tipo de processos sdo os sistemas para analise de concessdo de crédito ou
seguros por parte de instituicbes bancarias, ou seguradoras, respetivamente, em que 0S processos
se verificam repetitivos, previsiveis e de larga escala (Silva e Pinheiro, 2004).

e Workflow Transaccional - Autores como Alonso et al., (1996), ou Georgakopoulos (1995)

apresentam os workflow’s Transacionais como os mais adequados para processos em que

as atividades podem ser agrupadas em unidades atomicas.

Com o objetivo de definir atomicidade neste contexto, Alonso et al.,(1997) refere-se a esta como

um principio que exige que todas as atividades de um processo se verifiqguem concluidas. Perante



a situacdo de alguma das atividades nédo ser concretizada, 0 processo deve ser capaz de retomar o
estado inicial da unidade.

Os mesmos autores referem ainda que a restricdo que resulta da atomicidade é muitas vezes
ignorada, para evitar blogueios em situacOes de excecédo. Estes sistemas podem ser aplicados em
casos onde se verifique necessario garantir a exatiddo e a confiabilidade de uma aplicagéo perante
situacOes de concorréncia e falha.

e Workflow Colaborativo - Num artigo intitulado Workflow Beyond the Enterprise (EAI
Journal, 2014), os sistemas workflow colaborativo sdo considerados como os que melhor
se adequam para administrar processos que envolvam trabalho colaborativo, com
objetivos partilhados entre os intervenientes envolvidos.Este tipo de sistema podem ser
implementados para administrar processos organizacionais de natureza critica, nao

orientados a transacéo.

» Beneficios dos sistemas Workflow

Um workflow deste tipo pode lancar varias repeticdes de um mesmo passo de um processo, ou até
mesmo retomar estados anteriores, até que alguma forma de acordo seja alcancada. Alonso et al.
(1997) refere-se aos workfow colaborativos como muito dindmicos, uma vez que estes podem ser
definidos e parametrizados conforme a sua progressao.

Turner, citado por Ferreira (2010) enuncia potenciais beneficios decorrentes da utilizacdo dos
sistemas workflow. Esses beneficios séo:

e A reducdo do consumo de papel;

e A simplificacdo dos formulérios previstos;

e acesso remoto;

e arquivo e recuperacgéo de informacéo simplificada;

e A habilidade de trilhar rapidamente as informagdes submetidas;

e A possibilidade de apurar os responsaveis de cada tarefa do processo;

e aumento no tempo de linhas de informacéo;



e A garantia da integridade dos processos;
e A manipulacéo electronica de documentos;
e A reducdo/Eliminacao do tempo de espera entre atividades;

e A integracdo de atividades da organizacéo.

2.13. Modelagao

No desenvolvimento de sistemas de informacdo, as metodologias adotadas devem servir-se de
infografias para representar os diferentes elementos dos sistemas a desenvolver.

Segundo Booch et. al. (1999) a modelacdo é uma forma de compreender e estudar um problema,
através da sua representacdo em modelos, sendo que esses modelos sdo abstragdes que permitem
lidar com a complexidade de um determinado problema, ou conjunto de problemas, fornecendo
assim representacdes simplificadas da realidade.

O mesmo autor refere-se aos modelos, enquanto resultado de um processo de modelacdo, como
tendo quatro principais objetivos:

e A visualizacdo do sistema nas suas perspetivas passadas, presentes e futuras;

e A especificacdo da arquitetura, estrutura e comportamento do sistema;

e A documentacéo das decisdes tomadas;

e A condugéo e controlo do processo de construcdo do sistema.
Autores como Curtis (1992) admitem que os modelos sdo um meio para lidar com problemas,
assumindo-se como abstracfes do mundo real, objetos, ou relagbes de interesse, em que essas
abstraces podem ser classificadas em quatro diferentes perspetivas:

e Perspetiva Funcional - representa as atividades realizadas, bem como os fluxos de dados

que as interligam;



e Perspetiva Organizacional- representa onde e quem realiza as atividades, bem como o0s

respetivos mecanismos de comunicacao e armazenamento;

e Perspetiva Comportamental - representa 0 momento de realizacdo das atividades, a
respetiva sequéncia, o resultado, as interacdes, tomadas de decisdo e as condic¢des para o

seu desencadeamento;

e Perspetiva Informacional - representa as entidades de dados, que estdo envolvidas no processo,
contemplando a respetiva estrutura e inter-relacionamento entre entidades.

A modelacédo de dados segundo Pereira (1997), é a atividade que procura traduzir a estrutura logica

de um determinado dominio de dados no mundo real, a partir dos requisitos pré-definidos, por

forma a satisfazer esses mesmos requisitos, resultando assim num modelo conceptual de dados,

que obedece a uma determinada estrutura de conceitos as quais a modelacdo se refere. A

representacdo de um modelo concretiza-se através de uma linguagem, que se pode assumir como

formal, informal, textual ou gréfica.

Autores como Silva (2001) referem-se neste contexto a um modelo como uma representacéo
simplificada da realidade e a modelagdo como uma técnica aceite a adotada pela generalidade das
disciplinas cientificas, que permite a partilha de conhecimento entre diferentes grupos de

intervenientes, facilitando a comunicacéo entre todos.

Booch (1999), no ambito dos sistemas de informacdo e engenharia informatica aponta que é
necessaria a proliferacdo de notacdes e linguagens de representacdo dos seus modelos, para que se
verifiquem beneficios tais como a visualizacdo de um sistema, seja numa perspetiva passada,
presente ou futura, a possibilidade de especificagdo da estrutura e comportamento esperado de um
sistema, a documentagdo de decisdes tomadas, ou ainda a possibilidade de controlar e guiar o

processo de construcdo de um sistema de forma estruturada.

Segundo Sharp et al. (2001), entende-se por processo de negocio, um conjunto de atividades inter-
relacionadas, que surgem em resposta a um determinado evento e cujo o objetivo é a producdo de
resultados com valor para um cliente, seja ele uma entidade concreta ou abstrata, que pode ser

interna ou externa & organizacao.



2.14. Beneficios De Um Sistema De Gestao Documental

Shegda (2001), bem como Mota (2005), abordam alguns dos beneficios associados aos sistemas

de conteldos no geral e aos sistemas de gestdo documental em particular:

Melhoria no acesso, precisao e velocidade do fluxo de informacéo;
Aumento de produtividade através da diminuicdo do tempo de resposta;
Melhor qualidade dos servigos atraves do rapido acesso ao documento correto;

Melhoria da comunicacdo e consequentemente da colaboracdo atraves da partilha de

informacao correta entre diferentes utilizadores;
Reducdo do tempo despendido na procura de informacéo critica;

Possibilidade de gestdo de versdes de documentos, possibilitando a reducgéo da duplicacdo

de trabalho causado por versdes erradas dos documentos;

Eliminacdo do trabalho de atualizacdo dos diversos arquivos;

Reducdo dos custos de fotocdpia e impressao e espaco de armazenamento;
Aumento da seguranca através do acesso controlado a documentos sensiveis;

Facilidade de acesso a informacdo a colaboradores ou parceiros que nao estdo fisicamente

na organizacao;

Maior qualidade no processo de tomada de decisdo, potenciada pelo acesso a informacao

correta no tempo certo;

Gestdo de informacdo integrada, com a consolidacdo transparente entre documentos

digitais e documentos em papel,

Possibilidade de fazer uma copia de seguranca de toda a informacao de modo a prevenir a sua

perda.



2.15. Requisitos Modulares Para Sistemas De Gestédo De Documentos De Arquivo

O MoReq, ou Modular Requirements for Records Systems, que em portugués pode ser traduzido
para Requisitos Modulares para Sistemas de Gestdo de Documentos de Arquivo, foi desenvolvido
pelo DLM-Forum com a colaboragdo da Comissao Europeia no sentido de normalizar, nos sectores
publico e privado, a avaliacdo ou implementacdo de um sistema de gestdo Documental (DLM-
Forum, 2014).

Existem atualmente trés versdes deste documento: O MoReq, 0 MoReg2 e 0 Moreq2010. Cada
uma das versdes tem como objetivo acompanhar as necessidades e oportunidades que a
disseminacdo das Tecnologias de Informacdo tem vindo a verificar nos ultimos anos (DLM-
Forum, 2010), Silva e Anténio (2012).

Constata-se que em relacdo aos seus antecessores se verificam reestruturages na estrutura do
préprio documento, sendo esta ultima versdo constituida por varios médulos independentes, para
gue cada um possa evoluir, ou sofrer atualizacdes de forma independente. Para além da nova
estrutura, Vieira e Borbinha (2011) e Silva e Antonio (2012) apresentam 20 ainda outras
alteracdes, como o surgimento de novos requisitos, Novos conceitos, mas sobretudo uma nova
visdo da gestdo documental de arquivo.

Ao analisar o MoReq2010 (DLM-Forum, 2010), verifica-se que este estd organizado em capitulos.
A primeira das duas grandes partes da especificacdo, comeca por introduzir uma série de
fundamentos basicos sobre a importancia da informacgdo, o propdsito da especificacdo de
requisitos, as referéncias histéricas do documento.

Seguem-se uma série de capitulos que abordam os varios servicos e requisitos nucleares — de
sistema, de utilizadores, de modelos organizacionais, de classificacdo da informacdo, de modelo
de meta-dados, entre outros — e 0s respetivos requisitos funcionais para cada um deles. Ainda na
primeira parte do MoReq2010 estdo também uma série de conceitos chave e a defini¢cdo de uma
série de requisitos ndo funcionais, bem como o respetivo glossario.

A segunda parte centra-se em trés grandes grupos, denominados de séries: Interface, Classificagdo
e Componentes. Para cada um existem mddulos, onde sdo especificados conceitos chave,
requisitos funcionais e ndo funcionais e respetivo glossario.

Um sistema de gestdo documental de arquivo, que esteja em conformidade com o MoReq2010

designa-se por MCRS (MoReq2010 Compilant Record System). A norma refere que para um



sistema poder ter a nomenclatura de MCRS, tem que cumprir um conjunto de requisitos nucleares

e ainda estar em conformidade com pelo menos um dos médulos de cada uma das séries.



3. Fases De Desmaterializacao De Processos

Um projeto de desmaterializagdo de processos podera ser equiparado ao processo de
desenvolvimento de um sistema de informacdo, nomeadamente no que diz respeito as diferentes
fases que o constituem. De uma forma genérica, independentemente da metodologia adotada, o
desenvolvimento de sistemas de informacédo contempla a andlise de requisitos, a modelacdo do
sistema, sua implementacdo e posterior implantagéo (Avison & Fitzgerald, 2003). Uma vez que a
desmaterializacdo de processos implica a introducdo de uma nova tecnologia no ambiente de
trabalho, cré-se que esta integra fases semelhantes, embora se identifique a necessidade de

proceder a algumas adaptac6es devido a natureza do projeto.

Deste modo, considera-se a existéncia de quatro fases principais: estudos preliminares e
levantamento de requisitos, modelacdo, construcdo e transicdo. Na fase de estudos preliminares e
levantamento de requisitos é dada maior énfase aos aspetos relativos ao modelo de negdécio e
requisitos, e na fase de modelacdo, como o préprio nome indica, a anélise e modelagdo dos
processos. Para além disso, e visto que um processo de desmaterializacdo de processos possuli
caracteristicas distintas do desenvolvimento de sistemas de informacdo, pressupfe-se que a
maioria das organizacdes optam pela aquisicdo de solucdes existentes no mercado que permitam
a gestdo de documentos e workflow, pelo que ndo faz sentido contemplar, por exemplo, a
implementacdo, que é assim substituida pela escolha de software/hardware e parametrizagdo dos
processos, associadas a fase de construcdo. Por fim, a fase de transicéo é aquela em que se destaca

a introducdo do sistema no ambiente de trabalho.

De seguida, descrevem-se com maior detalhe as vérias atividades desenvolvidas nas diferentes

etapas identificadas e algumas das ferramentas de apoio a cada uma delas.

3.1. Estudos Preliminares E Levantamento De Requisitos

Numa fase inicial, qualquer que seja o tipo de projeto, é evidente a necessidade de conhecer a

organizacdo na qual este se vai desenrolar, 0s processos inerentes a sua atividade, bem como a sua



cultura. Esse conhecimento permitira identificar os problemas atuais e as areas em que o redesign

ou reengenharia dos processos € mais necessaria e

permitira uma maior otimizacao dos outputs da organizacdo. E também nesta fase que se avalia a
motivacao da gestdo de topo para estas questfes que, como ja se viu anteriormente, pode ter grande
impacto no sucesso do projeto. Avaliam-se também os recursos disponiveis para o efeito, sejam
eles por exemplo equipamentos que a empresa ja possui (recursos fisicos), conhecimento acerca
da temaética da desmaterializacdo de processos (recursos intelectuais), abertura das pessoas para
colaborar (recursos humanos), bem como montantes disponiveis para investimento (recursos

financeiros).

Paralelamente a analise do contexto organizacional, e quando reconhecidos os principais
stakeholders, é possivel ir procedendo ao levantamento de requisitos. A recolha de toda esta
informacdo podera ser realizada de diversas formas. Gunda (2008) apresenta e caracteriza algumas
técnicas, dividindo-as em classicas e modernas. Entre as primeiras, também referidas por Aversano
et al. (2002), estdo:

Entrevistas — o analista ausculta os diferentes stakeholders com o intuito de compreender os
requisitos e o papel que eles desempenham no sistema. Este pode preparar antecipadamente
algumas questdes que quer ver respondidas (entrevista fechada) ou tentar obter a informacgao
através de discussdes abertas, onde o principal objetivo é inferir as expectativas dos stakeholders
em relagdo ao sistema (entrevista aberta).

Questiondrios — permitem abranger um grande niumero de pessoas, em pouco tempo e a baixo
custo. Pode ser utilizado ndao sé para recolher informagdo acerca dos requisitos atuais do
utilizador, mas também acerca dos objetivos e possiveis restri¢des.

Observagao — a recolha de requisitos é efetuada observando as pessoas no seu contexto laboral.
Este método é normalmente utilizado quando estas tém alguma dificuldade em exprimir as suas
expectativas, bem como identificar os problemas atuais.

No que diz respeito as técnicas mais recentes para levantamento de requisitos identificamse:

Protétipos — utilizados nas fases iniciais da implementa¢do do projeto, proporcionam aos
utilizadores finais e stakeholders a possibilidade de trabalhar com uma versao inicial do produto

para testar as suas funcionalidades e aparéncia,transmitindo a sua opinido quanto aos requisitos



que possam estar em falta ou que poderdo ser adicionados. Dos métodos apresentados, a
prototipagem é o mais dispendioso.

Reutilizagdo de requisitos — utilizagdo do conhecimento existente para desenvolvimento de um
novo produto, o que implica menores custos e dispéndio de menos tempo na atividade. A maioria
dos requisitos para um novo projeto podera ser obtida através de projetos similares realizados
anteriormente.

Cenarios — produzidos quando ja se recolheram os requisitos iniciais e se tem uma ideia das
principais funcionalidades. Os utilizadores interagem com diferentes situagGes, tecem os seus
comentarios, fazem sugestdes e revelam as dificuldades reconhecidas na interagao.
Brainstorming — rednem-se membros de diferentes departamentos e especialistas na matéria,
sendo apresentado o tema a discutir e cedido algum tempo a cada um para explicar as suas ideias
e sugestdes, que sdo anotadas e submetidas a votacao.

As que relinem maior consenso sdo encaradas como a solucdo para a questao em debate.

Desenvolvimento conjunto — conduzida de forma similar ao brainstorming, convida os

stakeholders e utilizadores finais a participar. Inicialmente é fornecida uma visdo geral do sistema

e depois é aberta a discussdo até que sejam reunidos os requisitos.

Modelagdo
Depois de recolhidos os principais requisitos dos stakeholders (principais porque eventualmente
serdo reconhecidos mais alguns no decorrer do projeto), é importante que estes sejam analisados
cuidadosamente e validados tendo em conta também o conhecimento que o analista possui do
negocio e dos processos em causa. Visto que cada um visualiza o sistema de forma diferente, é
possivel que isso se reflita em incompatibilidades entre requisitos indicados por diferentes pessoas.
Portanto, € importante haver bom senso no tratamento destas questdes, tentando, na medida do
possivel, corresponder as expectativas dos utilizadores, tendo sempre em mente o objetivo do

sistema.

Quando terminada a etapa de anélise, definem-se 0s processos que se pretendem automatizar. Por
vezes, devido a ineficiéncia dos procedimentos atuais, torna-se necessario proceder a alteraces
mais profundas e nesse caso aplica-se 0 conceito de reengenharia de processos, definido

anteriormente.



A descricdo de processos simples pode ser feita textualmente. Contudo, quando estes assumem
maior complexidade é mais dificil o seu entendimento e, consequentemente, maior a propensao
para a ocorréncia de erros. Nesse caso, é importante que essa descri¢do seja acompanhada por um
diagrama que facilite a sua interpretacdo, tanto por parte dos analistas, como pelos utilizadores

finais ou por quem ira tratar da automatizacao dos processos (Ottensooser et al., 2012).

Neste &mbito, surgem algumas ferramentas que possibilitam a modelagéo do processo, tais como:
o diagrama de atividades da linguagem UML (Unified Modeling Language), com uma notacao
orientada a objetos (Booch, 2005), as redes de Petri , que apresentam uma notacdo simples,
intuitiva e a possibilidade de conversdo dos modelos para linguagem de execucdo (Aalst & Hee,
2009), e a Business Process Modeling Notation, que assume a lideranc¢a na area de modelacéo de
processos de negocio e workflow (Dijkman et al., 2008; Ottensooser et al., 2012). Segue-se uma

descricdo mais detalhada da ultima ferramenta.

3.2. Business Process Modeling Notation (Bpmn)

De acordo com Chinosi & Trombetta (2012), a BPMN foi originalmente publicada em 2004 pela
Business Process Modeling Iniciative e € uma notacao grafica parcialmente inspirada no Diagrama
de Atividades de UML. O seu principal objetivo € fornecer representacées facilmente entendidas
pelos utilizadores, bem como pelos analistas que

elaboram os primeiros rascunhos, 0s responsaveis pela implementacdo e quem se dedica a

monitorizacdo desses processos.

3.3. Construcéo

Nesta fase j& se possui uma representacdo dos processos que se pretendem desmaterializar,
validada pelas varias partes interessadas, pelo que se pode passar a sua automatizacgéo, utilizando
para tal uma aplicacdo que permita a gestdo de workflow e dos documentos que lhe estdo

associados.



Nesta etapa, a atividade mais importante € a escolha do software a utilizar. Neste ambito, a

organizacdo defronta-se com varias possibilidades. Depreende-se que se a empresa € de

grande dimensdo e possui um departamento dedicado exclusivamente as tecnologias de
informacao, fara uso dos seus recursos e optara pelo desenvolvimento interno da aplicacdo que

suportara a desmaterializacdo de processos.

3.4. Software De Apoio A Desmaterializa¢do De Processos

No ambito do estudo, achou-se pertinente a analise de algumas das solugdes existentes para as
duas categorias (software proprietéario e software open-source) e posterior comparagao, com vista
a averiguar se na realidade o software open-source se apresenta como uma alternativa vantajosa

no que diz respeito a implementacao deste tipo de sistemas.

Tabela 1Software de apoio a desmaterializacGo de processos

Software (] | 21 | B1 [ 4 | 51 | [e] | [7]1 | I8]

Tipo de soffware
Proprietirio X X X
Open-source X X X X X

Funcionalidades
Desenho de workflows com BPMN X X X X X
Simulagdo de processos X X
Otimizacio de processos X X X X
Repositorio de modelos X X X X
Web forms designer X X X X X
Arquitetura cliente-servidor .4 X X X X
Software na nuvem X X A X
Notificagdes X X X
Moniterizagio de atividades X X X
Gestio de utilizadores X X X X X X
Relatérios X X X X X X
Assmatura digital x X
Ferramentas de colaboracio X X X

Legenda:

[1] Appian [4] Activiti [7] iPortalDoc

[2] FileDoc [5] Alfresco [8] ProcessMaker

[3] BunMyProcess [6] BonitaOpenSolution

3.5. Transicao



Para terminar o ciclo, considera-se a existéncia de uma fase de transicdo, aquela em que o sistema,
que esta pronto a ser usado pelo utilizador final, € introduzido no ambiente de trabalho. Durante a
adaptacdo deve ser prestada toda a assisténcia necessaria aos utilizadores, de modo a que estes
consigam tirar o melhor partido da nova ferramenta e ndo tenham a percecdo da existéncia de

quaisquer obstaculos a realizacéo do seu trabalho.
Porventura, também se poderd achar pertinente a administracdo de algumas sessdes de formacao.

Esta altura é crucial pois de certa forma é ela que vai ditar se o projeto foi concluido ou ndo com
sucesso. De nada serve todo o trabalho efetuado previamente se depois ndo houver uma boa
aceitacéo por parte do utilizador final.

3.6. As Fases Da Desmaterializacdo De Processos E A Metodologia Rup (Rational
Unified Process)

Tal como ja foi referido no inicio deste capitulo, as fases atribuidas a um projeto de
desmaterializacdo de processos sdo similares a maioria das metodologias existentes para o
desenvolvimento de sistemas de informag&o. Neste ambito, destaca-se uma grande semelhanca
com o Rational Unified Process (RUP). Avison & Fitzgerald (2003) referem-se ao RUP como uma
metodologia orientada a objetos, que descreve o processo que suporta todo o ciclo de vida de
desenvolvimento de software, criado pela Rational Software Corporation e posteriormente

adquirido pela IBM.

Este comtempla a utilizacdo da linguagem de modelacdo UML (Unified Modeling Language) e é
descrito como iterativo e incremental, uma vez que ao longo do processo os requisitos vao sendo
melhor entendidos e poderdo sofrer alteracdes, originando iteragcdes incrementais, que ajudam a
minimizacao do risco e aumento da probabilidade de sucesso do projeto.

O desenvolvimento de um projeto é composto por varios ciclos, cada qual integrando quatro fases,
representativas da dimensdo temporal: concecéo, elaboragéo, construcdo e transi¢ao. Por sua vez,
cada fase é composta por um numero de iteracdes que envolvem todos os principais workflows

(modelo de negdcio, requisitos, analise e design,



implementacao, teste, implantacao, configuracdo e gestdo da mudanca, gestdo do projeto e, por
fim, ambiente), entendidos neste caso como sequéncias de atividades que produzem um resultado
com valor visivel. A Figura 7 representa a estrutura do RUP, indicando a importancia relativa de
cada fase em cada um dos workflows (Avison & Fitzgerald, 2003).

Phases

Workflows | | Inception Elaboration Construction Transition

Business modelling

Requirements
Analysis and design
Implementation

Test
Deployment

Configuration and
change management

Project management
Environment

e Const||Const||Const|| Tran || Tran
Initial Elab #1||Elab #2 #1 #0 N # #1

lterations

Figure 7 : Estrutura do RUP
Fonte: Avison & Fitzgerald (2003)

Deste modo, considera-se que as fases de um projeto de desmaterializagdo de processos séo
caracterizadas igualmente por varias iteragcdes, na perspetiva de que é sempre possivel trabalhar

no sentido da melhoria continua do sistema em desenvolvimento.

Também como ja foi referido no inicio deste capitulo, sentiu-se a necessidade de fazer algumas
adaptaces relativamente ao desenvolvimento de sistemas de informacao devido a natureza do tipo

de projeto em estudo, pelo que ndo se contemplam os workflows que dizem respeito a
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implementacdo e teste, que sdo assim substituidos pela escolha do software e hardware e pela

parametrizacao.



4. Caso De Estudo
4.1. Descricao Da Situacao Actual

Embora exista um Sistema Informatico que Trata de Arquivos da primeira e Segunda Idade no
ministerio da Justica neste trabalho trata apenas de documentos da Terceira idade. Portanto apenas

os documentos da Terceira idade nao tem 0 mesmo seguimento.

O AHM ¢ uma Unidade da Universidade Eduardo Mondlane com sede na cidade de Maputo.

O arquivo historico depositado no AHM é um arquivo que guarda uma documentacao de terceira

idade ou permanente, Inclusive Guarda os documentos da Conservatoria do Registo civil.

O Arquivo Historico de Mogambique (AHM) é uma institui¢do arquivistica de &mbito nacional
criada em 1934, vocacionada a recolha, tratamento, preservacao e acesso publico de documentos
de valor informativo e probatorio, produzidos e/ou recebidos pelas institui¢cdes publicas e privadas.
Desde 1976 encontra-se integrado na Universidade Eduardo Mondlane (UEM).

O AHM e considerado um dos melhores arquivos de Africa, e tem sob sua custodia cerca de 30
mil metros Lineares de documentacao textual tratada, agupada em 82 fundos aquivisticos
disponiveis a consulta publica, e variadas coleccoes especiais incluindo fotografias, filatelia, fontes

orais, microfilmes, cartazes, mapas e uma biblioteca especializada, entre outros.

Embora a documentacdo esteja em condicOes satisfatoriasde aclimatacdo e acondicionamento,

dentro dos parametros de conservacgdo preventiva, cerca de 80% do arquivo do 2o0.

Cartorio ainda ndo passou pelos tratamentos de higienizacéo, acondicionamento e identificacdo
necessarios para a sua preservacao a longo prazo. Alguns documentos encontram-se bastante
deteriorados em fungéo de ataques de pragas, de agentes ambientais e pelo manuseio. Na figura

abaixo,

Pode-se observar o estado de um documento, sendo que grande parte dos documentos possuem

estado de conservacgédo semelhante.


https://pt.wikipedia.org/wiki/Unidade_org%C3%A2nica
https://pt.wikipedia.org/wiki/Universidade_Eduardo_Mondlane
https://pt.wikipedia.org/wiki/Maputo

De forma a iniciar uma mudanca neste quadro, 0 projeto proposto tinha como metas higienizar,
organizar, identificar e informatizar o conjunto dos Inventarios e Testamentos do AHM e
digitalizar os Inventérios e Testamentos dos documentos do AHM. A digitalizacdo tem a funcéo

de limitar o manuseio, diminuindo a deterioragdo dos originais.

Figura 1 Livro Danificado

Figura 2Pratileira Fisica
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4.2. Modelo Proposta Solucao

O prototipo desenvolvido durante a realizagdo do trabalho foi o Modelador de Base de Dados
Relacional (RDBM, do inglés Relational Database Modeler), sendo esta uma ferramenta Balsamic.
O RDBM destaca-se das ferramentas existentes por estar virado a aprendizagem, apresentado para

tal varios mecanismos que possibilitam ao utilizador analisar os diferentes diagramas que modela.

» Descricao do Solucao

Com a implementacao da desmaterializacao atravez da SGA, espera-se obter um controle total de
documentos digitalizados, precisdo e rapidez na busca de um documento, evitar o extravio e uma
possivel falsificacdo de documentos, diminuir o montante de folhas, tudo isso visando a
desburocratizacdo dos procedimentos documentais e deixando o cliente satisfeito.

Quanto ao trabalho desenvolvido no AHM, inicialmente, achou-se pertinente
avaliar os principais fluxos de informagdo e comunicagdo existentes de forma a identificar os
processos candidatos a desmaterializacdo numa primeira fase, bem como detalhar as tarefas que
os constituem. De entre os varios encontrados, o processo de Digitalizar todo o acervo para
eventuais consultas, Controlar entrada de documentos, Emitir relatdrios diversos, Controlar o

arquivo fisico, Controlar localizacdo com precisao 0s documentos.

e Fase de andlise de requisites

Nesta fase, quer para a compreensdo dos requisitos, quer para a recolha dos dados preliminares,
utilizaram-se técnicas de observacéo direta, analise documental e entrevistas abertas. Com base na

informacdo recolhida, definiram-se as principais tarefas e requisites de cada um dos subprocessos.

Os principais funcionalidades para o processo desmaterializacao de AHM, Cadastrar usuario,
tipos de documentos, pasta de armazenamento e Digitalizacdo do acervo.

Os requisitos do sistema de gestdo documental descritos neste subcapitulo, encontram-se divididos
em 7 dimensdes diferentes: utilizagdo e encaminhamento, pesquisa e recuperacéo, ciclo de vida

dos documentos, controlo de versdes, permissdes, administragdo e seguranca.



e Requisitos funcionais do RDBM

Os requisitos funcionais do RBDM estdo divididos em dois grupos, funcdes bésicas e funcoes

avancadas. As funcdes basicas sdo todas as fungdes consideradas fundamentais para que a

ferramenta possa ser utilizada durante a fase de desenvolvimento e as fungdes avancgadas saos todas

as funcgdes dispensaveis nas primeiras versdes da ferramenta.

Funcoes

Requisitos de
utilizagéo e

encaminhamento

Descricao
RF1 - Acesso & plataforma via web browser
RF2 - Digitalizacdo Unica ou em lotes.

RF3 - Formatacao de documentos a partir de templates.

RF4 - Funcionalidades de trabalho colaborativo

RF5 - Encaminhamento e gestdo de auséncias.
RF6 - Encaminhamento de documentos (direto e workflow).

RF7 - Integracdo com o correio eletronico

RF8 - Impressdo de documentos em papel ou gravacdo em suporte digital

internamente difundido.

RF9 - Agregacgéo de documentos internos e externos.

RF10 - Associagéo de instrucdes de trabalho a documentos.
RF11 - Upload e download de multiplos conteudos.

RF12 - Integragdo com o ERP existente

RF13 - Sistema de notificacdo dos intervenientes.



Pesquisa

recuperagao

e

Ciclo de vida dos

documentos

Controlo

versoes

de

RF1- Pesquisa e recuperacéo de informacdao por atributos e por conteudo.

RF2- Pesquisa e recuperacdo de documentos ou conteldos por campos ou

por conteudo.

RF3- Producdo de listagens e relatorios pré-definidos ou ndo, para formatos
altamente difundidos (Ex: MSOFFICE).

RF4- Pesquisa de documentos associados ao ERP.
RF5- Mostrar versdes existentes de um determinado documento.

RF1- Arquivo de documentos em funcdo de tabelas de conservacao

vigentes.

RF2- Indexacdo de pastas ou documentos em funcdo do plano de
classificacdo de processos, Operagdes Criar, Editar, Aprovar, Reprovar,
Editar para cada documento

RF3- Aprovagdo de documentos por um utilizador, ou por um comité de
utilizadores pré-definido.

RF4- Revisdo de documentos por um utilizador, ou por um comité de

utilizadores pré-definido.

RF5- Edicdo de documentos no servidor

RF6 Restricdo quanto ao tipo de ficheiros e extensdes suportadas para serem

argquivadas ou manipuladas pelo sistema.
RF

RF- Implementagdo e indicagdo do estado do documento:
Desenvolvimento, Revisdo, Aprovado, Reprovado, Publicado, Vencido e

Desatualizado.

RF- Guardar todas as versdes de um documento.



RF- Criacdo de bibliotecas légicas para arquivo de documentos e respetivas

versoes.

Permissoes

v' Permitir a associacdo de cargos, tipos de utilizadores e respetivas permissdes.

v' Permitir a formac3o de comités de utilizadores pré-definidos e pontuais.

Administracdo

v Garantir rotinas de auditoria.

v" Fun¢des de gestdo e edicdo do grupo de utilizadores associados por defeito a um determinado
documento, processo.

v" Fun¢des de alteracdo do comité para um documento ou processo em particular.

v" Escolher o tipo de processo pretendido para o ciclo de vida de um determinado documento ou
processo.

v Funcdes de administracdo sem necessidade de programacao.

Seguranga

v' Transferéncia e comunicac¢do de dados ou contetdos garantindo a confidencialidade através de
encriptagao.

v Transferéncia e comunicacdo de dados ou contetidos garantindo a autenticidade através de meios
como a assinatura digital.

v' Transferéncia e comunicacdo de dados ou conteldos garantindo a integridade através da
certificagdo cronoldgica.

v' Confidencialidade da informac3o através do controlo de acessos e definicdo de perfis de

autorizagao.



v" Acesso & aplicagdo de gestdo documental em ambiente Single Sign On

e Requisitos nao funcionais do RDBM
Os requisitos ndo funcionais geralmente se aplicam ao sistema como um todo, em vez de funcées
ou servicos individuais do sistema. Estas sdo restricbes sobre os servicos ou funcdes oferecidos

pelo sistema (Sommerville 2011).

A. Requisitos operacionais

RNF-A.1. Devera ser capaz de operar em ambiente Windows, Macintosh e Linux;
RNF-A.2. Devera ser capaz de ler e escrever em documentos XML;

RNF-A.3. Devera ser capaz de exportar arquivos graficos GIF, JPG e BMP;

B. Requisitos de desempenho

RNF-B.1. As operagdes que alteram as propriedades das componentes dos diagramas devem ser
executas em tempo real, isto é o0 resultado da sua execucdo deve ser disponibilizado

imediatamente, no menor tempo possivel;

RNF-B.2. As componentes devem ser adicionadas ou removidas em tempo real;

C. Requisitos de padrdes

RNF-C.1. Deve permitir modelar diagramas no nivel conceptual sem violar a notagdo proposta;
D. Requisitos de usabilidade

RNF-D.1. Apresentar uma interface amigavel,

RNF-D.2. Requerer minimo conhecimento prévio;

RNF-D.3. Disponibilizar janelas de ajuda;

» Caso de Uso



O diagrama de casos de uso apresentado baseia-se nos requisitos levantados para a ferramenta. Na
Figura estdo representados os casos de uso das principais fun¢ées do MDBR (as suas descrigdes

encontra-se no Anexos).

Digitalizar

Documentos

Cadastrar novos
Usuarios

\ Cadastrar Protocolos
% dor/Usuario N

Visualizar registros
de protocolos

Cadastrar novos
Clientes/Empresas

Cadastrar tipos de
Documentos

Finalizar Protocolos

Emitir relatério de
historico de
movimentacoes

Pesquisar protocolos

Figure 8 - Caso de Uso PRINCIPAL

Table 1 - Lista de EVENTOS

2.7 LISTA DE Descricdo Use Case
EVENTOS N°
01 Administrador/Usuario Cadastrar novos Usuarios

gerencia contas de logins
para novos responsaveis

02 Administrador/Usuario ~ Cadastrar novos clientes
cadastra clientes

03 Administrador/Usuario ~ Cadastrar ~ tipos  de
cadastra o0s tipos de documentos
documentos que serdo

recebidos
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04 Administrador/Usuario ~ Cadastrar protocolos
realiza o registro do
protocolo

05 Administrador/Usuario  Finalizar protocolos
realiza a baixa do
protocolo

06 Administrador/Usuario  Digitalizar documentos
digitaliza os documentos

que foram registrados

» Fase de desenho do Sistema

» Desenho da interface do utilizador
Durante a fase do desenho da interface do utilizador foram modeladas Varias interfaces (vide

Anexo A4) antes da obtencao da interface final.

A primeira interface foi inspirada na interface do Socio-Technical Security Tool2, e as restantes
interface foram elaborada apds algumas sugestdes de colegas e a terceira interface (Figura 4-3) foi

elaborada apos a ultima validacdo efectuada com o professor Vali Issufo.

Pagina Principal



MINISTERIO DA JUSTICA, ASSUNTOS CONSTITUCIONAIS E RELIGIOSOS

Direc3o de justica da cidade de Maputo Pesquisa neste site | » |

12 CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL

SGD Registo Civil > Home

v a Acesso Frequentes
Sobctaches
. LN 2
.
Destaques Recentes
Assinatura Digital pd] . Assinatura Digital pdf
Documentos nao classificados

Apb6s os dois primeiros passos o funciondrio tera acesso ao SGD sO depois do
Administrador do SGD dar a permissdo para a pasta da Unidade Organica a que pertence.
A partir dai seguimos com o uso normal do SGD para um funcionério da Secretaria-Geral, que
dettm o0 acesso apenas da pasta da Secretaria-Geral, onde tém acesso 0
funcionario da Recepcéao que é quem vai carregar o documento no SGD, e na Secretaria-Geral serd
feita a classificacdo do documento, e o0 envio ao destinatario. Segue a seguir a
representacdo do carregamento do documento, classificagdo e envio do documento:
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Cadastro de Documento Manuscrito

MINISTERIO DA JUSTICA, ASSUNTOS CONSTITUCIONAIS E RELIGIOSOS

Pesquisa neste site | |

Direc&o de justica da cidade de Maputo

12 CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL

BE

Repdblica de Mogambique Solicitacoes CEDOC Workflow  Ajuda Femamentas E!
—= L

GD Registo Civil = Cadastro de documento Manuscrito

. 2 2. Classificar Imagem 3. Outras Accoes

Tipo de documento : O Digital @ Manuscrito

Capturar Documento

E |5cunnaur' | v |
Digitalizar

Classificacao - Escolher Arquivo

Nesta Tela deve se clicar no icon da captura do documento onde sera feito o scaneamento do
documento, com a ajuda de uma impressora. Apos ter sido carregado o documento no sistema, é
necessario atribuir a referéncia e a sua classificacdo, para tal basta seleccionar o documento
pretendido e depois a op¢ao “Classificar documento” no menu lateral direito e Salvar o documento.
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Tela de Gestédo de Arquivo

MINISTERIO DA JUSTICA, ASSUNTOS CONSTITUCIONAIS E RELIGIOSOS
Direg&o de justica da cidade de Maputo | Pesquisa neste site o

12 CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL

Republica de Mogambique
Home Solicitacoes CEDOC Workflow  Ajuda Fenamenias [®3 !_L

SGD Registo Civil = Home

> 2 Gestao de arquivos
Meus Documentos
Documentos Vencidos
Seguir
s T 01 -Nascimentos 02 - Obito 03 - Casamento 04 - Outros
Gestao de Arquivos
Documentos nao Classificados
A sequir, depois de Scaneado 0 documentos : deve-se

seleccionar a opgao “Carregar” para cada uma destas pasta. Esta op¢ao vai permitir que se registe
0 documento para uso posterior.

» Desenho da arquitectura
Uma arquitectura ideal para ferramentas CASE educacionais, é aquela que possibilita a separacédo

de requisitos relacionados com ciéncias de computacao dos requisitos sociais.

A arquitectura deste RDBM ¢ uma arquitectura com trés camadas: Camada de gestdo de dados,
camada de negocios e camada da interface do utilizador. As camadas inferiores apresentam uma
interface de comunicacdo com a camada imediatamente superior, possibilitando assim que as
camadas possam ser modificadas sem afectar o funcionamento da camada superior (caso a

modificacdo ndo altere a interface de comunicacéo).

Esta estruturacdo em camadas tem como objectivo facilitar a alocagdo da funcionalidade aos

componentes (A. M. Filho 2007). O uso de camadas oferece suporte a flexibilidade e portabilidade,
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0 que resulta em facilidade de manutencdo (A. M. Filho 2007). Esta organizacdo das camadas
fornece uma arquitectura que possibilita desenvolver toda a logica persistente da aplicagdo sem
precisar de pensar nos requisitos que irdo alterar com o tempo, uma vez que a logica para criar
diagramas entidade-relacionamento e modelar diagramas relacionais ndo ira se alterar durante o

desenvolvimento.

: Interface do Utilizador :
! Apresentador Painel de Receptor de Area(s) de I
|| de Mensagens configuragio eventus externo trabalho l
I T 1
I L# I
| I Tratador de I I
I : I
I I eventos I i
L Il NI N IIE D IDE DD DD DD BED DD DD BEE BB DD B B BB BB BB BB B BB B B B B . l
r I I I I N IS D I I I D I IS Sy DD ISE S D S D S S S S S S S .
I Camada de negdcio |
| | + |
[ Central de Motor da Componentes Gerador de :
s —
: controlo ferramenta do padrio adverténcias I
h I EIE S INE D IDE DD DD BEE B BEE DD BB B DD B B BB BB DD BB B B B B B BEE . l

Camada de gestdo de dados |

r

I

‘| BDG& Gestor de ES BD de I
: configuracio de ficheiros Linguas

I

h---_----_- I N I I I IDD DD DD DD B B DI B B B S -

externos

Figure 9- Arquitetura do Sistema
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» Camada de gestdo de dados
A camada de gestdo de dados € independente de todas as outras camadas, disponibilizando somente
métodos que possibilitam gravar e aceder a ficheiros. O facto da camada de gestdo de dados ser

independente das outras camadas, possibilita que as outras camadas sejam alteradas sem & afectar.

» Camada de negdcio
A camada de negdcio é a camada responsavel por gerir a logica de funcionamento da ferramenta.
E independente da camada da interface do utilizador, o que possibilita que ela seja desenvolvida
independentemente de aspectos sociais relacionados a usabilidade da ferramenta. De uma forma
generalizada esta camada é composta por quatro componentes:

e Gerador de adverténcias — E responsdvel por gerar mensagens de respostas das solicitacdes do
utilizador. As mensagens podem ser de sucesso, erro, aviso ou outras.

e Componentes do padrdo — Sdo elementos pertencentes ao padrdo ou padrdes que a ferramenta
segue.

e Motor da ferramenta — E uma das componentes mais importantes da ferramenta, é responsavel
por realizar as actividades para as quais a ferramenta foi projectada, quer seja andlise de
requisitos, desenho de arquitecturas, programacao, teste de componentes ou outras actividades
do processo de desenvolvimento de Software.

e Central de controlo — E responsavel por gerir todas as solicitagdes feitas pela camada da interface
do utilizador. A central de controlo apds receber alguma solicitagdo encaminha o pedido para a

componente responsavel pela actividade.

R/

+» Camada da interface do utilizador

A camada da interface do utilizador é a camada que apresenta todos os elementos responsaveis
pela interaccdo com o utilizador, esta camada interage com a camada de negécios a fim de
responder as solicitagdes do utilizador. Todas as chamadas efectuadas da camada da interface do
utilizador a camada de negdcios sdo feitas através do tratador de eventos que se comunica com a
central de controlo através dos metodos que esta tem disponiveis. Este mecanismo de comunicacao
possibilita que a camada de negocio possa beneficiar de actualizagdes sem afectar a camada da
interface do utilizador desde que os parametros de entrada e de saida dos metodos disponibilizados

ndo se alterem.



A camada de apresentacao é composta pelos seguintes elementos:

e Area(s) de trabalho — As areas de trabalho, s3o as componentes pertencentes a interface da
ferramenta, as quais disponibilizam ao utilizador um ambiente para desenvolver as actividades
para as quais a ferramenta esta destinada;

e Eventos externos — E responsavel por informar a ferramenta sobre qualquer evento externo que

pode afectar o funcionamento da ferramenta.

e Painel de configuracdo — E a componente pela qual o utilizador pode alterar ou personalizar as
configuracdes da ferramenta.

e Apresentador de mensagens — E responsdvel por apresentar as mensagens de resposta ao
utilizador.

e Tratador de eventos — E responsavel por responder a todas as ocorréncias externas. E o tratador

de eventos que recebe as solicitagdes do utilizador e as encaminha a camada de negdcio.

e Diagrama de Classes



Cliente

Usuario

- us_codigo :int

- us_nome : String
- us_rg:int
-us_cpf:int

- us_logradouro : String
- Us_numero : int

- us_hairro ; String
- us_cep: String

- us_cidade : String
- us_uf: String

- us_email : String
- us_login : String

- us_senha : String

- ¢l_codigo :int
- cl_nome : 5trin
-cl_rg :int

- cl_cpf:int

- ¢l_logradouro :
- cl_numero :int
- ¢l_hairro ; Strin
- cl_cep: String

- ¢l_cidade : String

- cl_uf: String
- ¢l_email : Strin

g

String

q

Gerenciamento de Protocolo

d

+ Select] : List
+ Insern) : void
+ Update() : void
+ Delete() : void

+ Select() : List
+ nsertd : void
+ Update() : void
+ Deleted) :void

o

Figure 10 : Diagrama de Classes

- gp_codigo ;int

- gp_dataentrada : Date

- gp_descricao : String

- gp_status : String

- gp_databaixa : Date

- gp_destinatario : String

- gp_arguivo ; byte

- gp_tdarqguivo : String

- gp_nomedoarguivo : String

+ Select() : List
+ [nsertd : void
+ Update() : void
+ Deleted) : void
+ Search() : void

Documento

- doc_codigo :int
- doc_tdhreve : String
- doc_descricao : String

+ Select] : List
+ Inser) : void
+ Update() : void
+ Delete() : void

e Modelo Entidade e Relacionamento(MER)

O pacote conceptual e o pacote ldgico contém componentes que possibilitam a modelagem de

diagramas dos niveis conceptual e I6gico respectivamente. Cada um deles, além das componentes

que possibilitam a modelagem, é composto por contentores que funcionam como controladores

para monitorar e restringir operac6es ndo autorizadas durante o processo de modelagem. O pacote

conceptual segue 0 meta-modelo para modelagem de diagramas entidade-relacionamento proposto

por Atzeni et al (1999).




|Glente '~

| # idCliente: INTEGER

[@ Nome: VARCHAR
2 | % RG: NUMERIC
| Usuario/Administrador  ~ & CPF: NUMERIC
| idUsuario: INTEGER | Logradouro: VARCHAR
|@ Nome: VARCHAR |& Numero: NUMERIC
|@ RG: NUMERIC @ Bairro: VARCHAR
| @ CPF: NUMERIC \0 CEP: NUMERIC
| @ Logradouro: VARCHAR | & Cidade: VARCHAR
30 Numero: NUMERIC 10 UF: VARCHAR
30 Bairro: VARCHAR (@ Email: VARCHAR
| & CEP: NUMERIC
| @ Cidade: VARCHAR T
| % UF: VARCHAR \Gerenciamento ¥
' Email: VARCHAR - : L _g ! idGerenciamento: INTEGER
& Login: VARCHAR ippfc,umento e _— | @ Cliente_idCliente: INTEGER (FK)
& Senha: VARCHAR \7 |dDocument.o. INTEGER - .Q Documento_.»dDocumento. INTEGER (FK)

| @ TextoBreve: VARCHAR | & DataEntrada: DATE
| & Descricao: VARCHAR | & Descricao: VARCHAR
[ | & Status: VARCHAR
‘ | & DataBaixa: DATE
@ LocalArguivo: VARCHAR
Refatorio i

2 idvReIatgrio:”INTl’E:G:ER' S
@ Gerenciamento_idGerenciamento: INTEGER (FK)
|9 Usuario/Administrador_idUsuario: INTEGER (FK)

Figure 11 - Modelo Entidade e Relacionamento

» Diagrama de Actividades

O Diagrama de Atividades tem o objetivo de mostrar todo o fluxo de uma atividade para outra, no
sistema. E um tipo especial de diagrama de gréfico de status, podendo identificar o estado do fluxo
da atividade. Normalmente é desenhado a partir de um caso de uso, pode-se considerar o Diagrama

de Atividades proximo a um fluxograma.
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Cadastrar EmpresalCliente f//

Cadastrar Administrador/Usuario

Cadastrar Tipo de Documentos |

Cadastrar Arquivo J Cadastrar Protocolo

Digitalizar Documento H Registrar Protocolo ]

SIM

SIM

Protocolo Registrado?

A 4

Arquivar?\

[ Remeter o documento

Atualizar protocolo |

FINAL
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5. Conclusoes E Recomendacoes

Diante do estudo realizado neste trabalho, conclui-se que o controle do fluxo de informac6es
atraves do sistema a ser desenvolvido permite a empresa, instituicdo ou 6rgdo publico/privado a

manutenc¢éo organizada de todo o acervo de documentos, de forma digital.

A Legislacdo vigente obriga o arquivo/disponibilizacdo de documentos ligados a administracéo
das empresas para uso e consulta em prazos variados, e em alguns casos até por tempo

indeterminado.

O controle dos prazos através do desenvolvimento do sistema e a digitalizacdo de todo o acervo
documental, além de facilitar a posterior consulta, diminui o espaco fisico utilizado, protege contra
perdas, fraudes, extravios e eventualidades como incéndios, deterioragdo com o tempo e demais

incidentes.

Hoje a digitalizacdo dos processos documentais estd cada vez mais presente incidindo,
diretamente, no meio ambiente permitindo um desenvolvimento sustentavel mais eficaz e no
armazenamento permanente de dados que permitirdo, no futuro, controlar melhor despesas e

receitas bem como todo o fluxo de informac@es do usuario deste sistema.

Deste modo, o Sistema de Gestdo Documental é imprescindivel para o controle contemporaneo de
dados, facilitando o controle do arquivo fisico através da transformacéo dos documentos em midias

digitais, que permitirdo, com isso, o gerenciamento de todo ciclo vital de informagdes.
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Telas do Sistema de Gestdo de Documentos

Tela de Login

Pagina Principal
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MINISTERIO DA JUSTIGCA, ASSUNTOS CONSTITUCIONAIS E RELIGIOSOS
Direc3o de justica da cidade de Maputo I_ Pesquisa neste site | Fel |

12 CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL

icitacoes CEDOC Workflow  Ajuda Fermamentas E ! !

SGD Registo Civil > Home
=~ w = o AcessoFrequentes

mmmm I
Meus compartilhmentos

Seguindo Destaques Recentes

Gestao de Arqur . .
Gestao de Arquivos . Assi 2 Digital pd! . Assinatura Digital pdf

Documentos nao classificados

Meus Documentos

Documentos Vencidos

Cadastro do Cliente
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Cadastro de Cliente

-oxX

Seja Bem Vindo ao 56D:
Cadastro-se
Dados do Usuario

Nome : rNelson Miero —l
Data de Mascimento : L J

Sexo : | Masculino [v]

Dados do Contacto

Email : NelsonAfonsoN&gmail.com

Cargo : r
Telefone : | ]
endereco : L ]
MNumero : I_ J
Bairro : | ]
Cidode : | |
Complemento: r —l

| cotosror

Cadastro do Documento Digital

3GD Registo Civil > Cadastro de documento

o ]

Meus Documentos
Documentos Vencidos
Meus Compariilhamentos
Seguindo

Gestao de arquivos

Documentos nao Classificados

MINISTERIO DA JUSTIGA, ASSUNTOS CONSTITUCIONAIS E RE
Pesquisa neste site P

Direc3o de justica da cidade de Maputo

12 CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL

Solicitacoes CEDOC Workflow  Ajuda Femamentas {1 !_l

2. Classificar Imagem 3. Outras Accoes

Tipo de documento :  (®) Digital O Manuscrito

Anexar Documento

Escolher Arquivo | Nenhum Arquivo Selecionado

Classificacao :
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Cadastro de Documento Manuscrito

MINISTERIO DA JUSTICA, ASSUNTOS CONSTITUCIONAIS E RELIGIOSOS
| | Pesquisa neste site | Pl

Direc&o de justica da cidade de Maputo

12 CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL

Solicitacoes CEDOC Workflow  Ajuda Ferramentas E u

=
(GD Registo Civil = Cadastro de documento Manuscrito

2. Classificar Imagem 3. Qutras Accoes

Tipo de documento : O Digital @ Manuscrito

Capturar Documento

E’ |5canne.ur' | v |
Digtalizar

Classificacao - Escolher Arquivo

Tela de Busca Avancada de Documentos
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Avancada * Pesquisa Avancada

Localizar documentos com...

Todas estas palavras

A frase exata

Qualquer Uma destas palavras

I I ) I

Nebhuma destas palavras

Somente ofs) idioma(s)

Tipo de Resultado | Toda Tipe De Resultado I r]

Adicionar restricoes de propriedades...
Ordem de prioridade : [ Selecione Prioridade =] I:Con’rem :Izl

Tela de Verificacdolnformacao do Documento

MINISTERIOC DA JUSTICA, ASSUNTOS CONSTITUCIONAIS E RELIGIOSOS

Pesquisa neste site | 0 |

DirecZo de justica da cidade de Maputo

12 CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL

SGD Registo Civil = Informacoes do documentos
Nome _Doc
- = -
Planc de classificacao escolhido Accoes
Meus Documentos Py e
Docu Vencid - Descricao

Meus compartilhmentos
Seguindo Propriedades

Gestao de Arquivos Codigo |

Documentos nao classificados Nome | | sesine

Tamaho | |

Criado

Modificacao | |

7
)
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Tela de Solitacdo de Documento

MINISTERIO DA JUSTICA, ASSUNTOS CONSTITUCIONAIS E RELIGIOSO0OS

Direcdo de justica da cidade de Maputo l_ Pesquisa neste site | Q
1° CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL

-1-1

Sistema de Gestao Documental = Solicitacoes

B v a ' Solicitacoes

Docume:
Meus Documentos
Documentos Vencidos

Meus Compartilhados Solicitacao de Documentos Protocolo de envio

Seguindo Fisico de Documento

Gestao de arquivo
Documentos ao Classificados

Tela de Gestao de Arquivo
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MINISTERIO DA JUSTICA,

3GD Registo Civil = Home

- X Gestao de arquivos

Meus Documentos

Documentos Vencidos | [i

{

01 -Nascimentos

Sequir
Meus compartilhamentos 02 - Obito

Gestao de Arquivos

Documentos nao Classificados

Direc&o de justica da cidade de Maputo

ASSUNTOS CONSTITUCIONAIS E RELIGIOSOS

| Pesquisa neste site | = |

BE

12 CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL

[ [

03 - Casamento 04 - Outros
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Anexos 11
DIAGRAMA DE CASO DE USO GERAL - VISAO GERAL

O Diagrama de Caso de Uso tem o objetivo de auxiliar a comunicacao entre os analistas e o cliente,
ou seja, descreve um cendrio que mostra as funcionalidades do sistema do ponto de vista do
usuario. O cliente deve ver no diagrama de Caso de Uso as principais funcionalidades de seu

sistema.

Setup inicial do sistema

Digitalizar

Documentos

Cadastrar novos
Usuarios

\ Cadastrar Protocolos
% dor/Usuario w
Cadastrar tipos de

Documentos Visualizar registros
de protocolos

Cadastrar novos
Clientes/Empresas

Finalizar Protocolos

Emitir relatorio de
historico de
movimentagoes

Pesquisar protocolos

Figure 12 - Caso de Uso Geral

ESPECIFICACAO DE CASO DE USO
UCO01 — CADASTRAR NOVOS USUARIOS
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Cadastrar novos

Usuarios

Administrador/Usuario do Sistema

Figure 13 - Cadestro de Usuario

Table 2 - Cadastro Usuario

Permitir a inclusdo de novos usuarios. O sistema tera um
Finalidade/Objetivo: |usuario previamente cadastrado durante sua implantacdo
e 0 mesmo sera usado para iniciar o sistema;

Atores: Administrador/Usuario do sistema;

O Administrador/Usuario devera estar autenticado

Pré-condigoes: ("logado") no sistema:

O Administrador/Usuario escolhe a opcéo "Cadastro de
Evento Inicial: Usuarios" na tela principal da aplicacéo (ele foi até o
menu e escolheu a opcdo);

1 - O sistema solicita os dados necessarios para o
Fluxo Principal: cadastro do usuario;
2 - O sistema efetiva a inclusdo dos dados;

Tabela 5 — UC01: Cadastrar novos usuarios

UCO02 — CADASTRAR NOVOS CLIENTES

Cadastrar novos
Clientes/Empresas

Administrador/Usuario do Sistema

Figure 14 : Cadastro de cliente
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Finalidade/Objetivo:

Permitir a inclusdo de novos usuarios. O sistema tera um
usuario previamente cadastrado durante sua implantacao
€& 0 mesmo sera usado para iniciar o sistema;

Atores:

Administrador/Usuario do sistema;

Pré-condigoes:

O Administrador/Usuario devera estar autenticado
("logado”) no sistema;

Evento Inicial:

O Administrador/Usuario escolhe a opcéo "Cadastro de
Usuarios" na tela principal da aplicacdo (ele foi até o
menu e escolheu a opcdo);

Fluxo Principal:

1 - O sistema solicita os dados necessarios para o
cadastro do usuario;
2 - O sistema efetiva a inclusdo dos dados;

Tabela 5 - UC01: Cadastrar novos usuarios

UCO03 — CADASTRAR TIPOS DE DOCUMENTOS

Cadastrar tipos de

Administrador/Usuario do Sistema

Documentos

Figure 15- Cadastrar Tipo de Documentos

Table 3 - Cadastrar Tipo de Documentos

Finalidade/Objetivo:

Permitir a inclusdo de tipos de documentos. Tais
documentos podem ser dos mais diversos tipos, por
exemplo: Oficio, Requerimento, Peticdo, etc.

Atores:

Administrador/Usuario do sistema;

Pré-condigdes:

O Administrador/Usuario devera estar autenticado
("logado") no sistema;

Evento Inicial:

O Administrador/Usuario escolhe a opcéo "Cadastro de
Documentos” na tela principal da aplicacdo (ele foi até o
menu e escolheu a opcéo);

Fluxo Principal:

1 - O sistema solicita os dados necessarios para o
cadastro do tipo de documento;

UC04 — CADASTRAR PROTOCOLOS
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Administrador/Usuario do Sistema

Cadastrar Protocolos

Figure 16 - Cadastrar Protocolos

Table 4 - Cadastrar Protocolos

Finalidade/Objetivo:

Permitir a inclusdo de protocolos. Inserir dados dos
documentos a ser protocolado, inclusive o anexo, para
que tenham registros.

Atores:

Administrador/Usuario do sistema;

Pré-condigoes:

O Administrador/Usuario devera estar autenticado
("logado”) no sistema;

Evento Inicial:

O Administrador/Usuario escolhe a opcéo
"Gerenciamento de Protocolos - Incluir” na tela principal
da aplicacdo (ele foi até o menu e escolheu a opcéo);

Fluxo Principal:

1 - O sistema solicita os dados necessarios para o
registro do protocolo;

2 - O sistema efetiva o registro dos dados;

UCO05 - FINALIZAR PROTOCOLOS

FInalizar Protocolos

AdministradorUUsuario do Sistema

Figure 17 - Finalizar Diditalizacao
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Table 5 - Finalizar Diditalizacao

Finalidade/Objetivo:

Permitir finalizar o registro de protocolo. Se a pendéncia
existente no registro do protocolo ja tenha sido
solucionada/despachada podera finalizar o registro de
protocolo.

Atores:

Administrador/Usuario do sistema;

Pré-condigoes:

O Administrador/Usuario devera estar autenticado
("logado”) no sistema;

Evento Inicial:

O Administrador/Usuario escolhe a opcao
"Gerenciamento de Protocolos - Baixar" na tela principal
da aplicacdo (ele foi até o menu e escolheu a opcéo);

Fluxo Principal:

1 - O sistema solicita os dados necessarios para a baixa
do protocolo;

UCO06 — DIGITALIZAR DOCUMENTOS

Administrador/Usuario do Sistema

Cadastrar Protocolos

Digitalizar

Documentos

Figure 18 - Digitalizar Documento
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Table 6 - Digitalizar Documento

Finalidade/Objetivo:

Permitir a digitalizacdo dos Documentos que forem
registrados no protocolo. Esse recurso auxiliara nas
consultas de documentos que for extraviado.

Atores:

Administrador/Usuario do sistema;

Pré-condigoes:

O Administrador/Usuario devera estar autenticado
("logado”) no sistema;

Evento Inicial:

O Administrador/Usuario escolhe a opcao
"Gerenciamento de Protocolos - Incluir” na tela principal
da aplicacéo (ele foi até o menu e escolheu a opcéo);

Fluxo Principal:

1 - Apds a tela de Gerenciamento de Protocolos — Incluir
ser aberta, o Administrador/Usuario devera acessar o
campo anexo;

2 - O Sistema solicitara a obtencdo do arquivo através da
digitalizacao;

3 — O Sistema efetiva o registro do arquivo no diretério do
sistema;

UCO7 — VISUALIZAR REGISTROS DE PROTOCOLOS

Visualizar registros

Administrador/Usuario do Sistema

de protocolos

Figure 19 - Visualizar Registo de Protocolo
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Table 7 - Visualizar Registo de Protocolo

Permitir a visualizac&o e controle de todos os registros de
Finalidade/Objetivo: |protocolos. Esse recurso ira disponibilizar ao cliente
todos os registros de protocolos que foram incluidas.
Atores: Administrador/Usuario do sistema;

O Administrador/Usuario devera estar autenticado
("logado") no sistema;

O Administrador/Usuario escolhe a op¢éo
"Gerenciamento de Protocolos - Protocolos” na tela
principal da aplicacéo (ele foi até o menu e escolheu a
opcéo);

1 - O sistema informa os dados de todos os protocolos
incluidos no sistema;

Pré-condigées:

Evento Inicial:

Fluxo Principal:

UC08 — EMITIR RELATORIO DE HISTORICO DE MOVIMENTACOES

Emitir relatorio de
histdrico de
movimentagoes

Administrador/Usuario do Sistema

Figure 20 - Emitir Relatorio

Table 8 - Emitir Relatorio

Finalidade/Objetivo: | Permitir a emissdo de relatérios de protocolos.

Atores: Administrador/Usuario do sistema;

O Administrador/Usuario devera estar autenticado

Pré-condigoes: )
- ("logado”) no sistema;

O Administrador/Usuario escolhe a opcao "Relatorios —
Evento Inicial: Movimentacdes Protocolos” na tela principal da aplicacéo
(ele foi até o menu e escolheu a opcdo);

1 - O usuario informa os parametros da pesquisa;
Fluxo Principal: 2 - O sistema apresenta o relatério gerado com os filtros
informados;

UCO09 - PESQUISAR PROTOCOLOS



Visualizar registros
de protocolos

Administrador/Usuario do Sistema

Pesquisar protocolos

Figure 21 - Pesquisar protocolo

Table 9 - Pesquisar protocolO

Permitir a pesquisa dos protocolos que foram registrados.

Finalidade/Objetivo: e .
Esse recurso auxiliard nas consultas dos protocolos.

Atores: Administrador/Usuario do sistema:

O Administrador/Usuario devera estar autenticado

Pré-condigoes: ("logado") no sistema;

O Administrador/Usuario escolhe a opcéo
"Gerenciamento de Protocolos - Protocolos” na tela
principal da aplicacéo (ele foi até o menu e escolheu a

opgao);

Evento Inicial:

1 - Apods a tela de “Gerenciamento de Protocolos —
Protocolos” ser aberta, o Administrador/Usuario devera
acessar o campo pesquisa;

2 - O Sistema solicitara a informacéo para pesquisa;

3 - O usuario informa os dados;

Fluxo Principal:
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Anexo 111

Anexo i - Conceitos
Clareza — D& uma imediata compreensdo ao leitor. Utilizar caracteristicas de impessoalidade,
evitando a duplicidade de interpretacbes do tratamento personalista, do padrdo curto da
linguagem de entendimento geral evitando palavras de circulagdo restrita como a giria e 0s
termos técnicos. Seguir a formalidade e padronizacdo necessarias a uniformidade dos textos e
a concisao, fazendo desaparecer do texto 0S eXCessos linguisticos.
Classificacdo. Identificacdo sistematica e organizacdo de atividades e/ou documentos de
arquivo em classes, de acordo com convencBes logicamente estruturadas, métodos e
regras representados num sistema de classificagdo.
Competéncias e fungdes — Aspetos de governacdo dos oOrgdos, determinados através de uma
norma juridica ou regulamentar, que define ndo s6 a sua integracdo e dependéncia hierarquica,
mas também o0s meios necessarios para funcionar e atingir os seus objetivos. A definicdo das
competéncias € um elemento essencial pois introduz nos documentos o0s assuntos, 0s lugares,
as pessoas e a cronologia. As fungdes sdo a capacidade de atuacdo, prdpria dos oOrgdos da
instituicdo, através de atividades e tarefas.
Controlo da Circulagdo. Producdo, integracdo no sistema e manutencdo de informacéo
sobre 0 movimento e utilizagdo dos documentos de arquivo.
Controlo da Tramitagdo. Processo no qual sdo estabelecidos e monitorizados 0s
tempos de execucdo das acbes necessarias a  prossecucdo de uma  atividade.
Correcdo gramatical — Consiste no respeito as normas e principios do idioma e as regras
gramaticais e ortograficas. Na redacdo oficial devem ser evitados os solecismos (erros de
sintaxe), as deformagdes (erros de forma das palavras), os cruzamentos (troca de palavras
parecidas), os barbarismos (emprego abusivo de palavras e expressdes estrangeiras), 0S
arcaismos (emprego de palavras e expressdes antiquadas) e o0s neologismos (palavras novas,
cujo sentido é ainda instavel).
Documento de Arquivo. Documento produzido, recebido e mantido a titulo probatorio
e informativo por uma organizagdo ou pessoa, no cumprimento das suas obrigagdes
legais ou na condugéo das suas atividades.
Entidade produtora de documentos — S&o consideradas entidades produtoras de
documentos as instituicbes e servicos quando, para além de terem competéncia para emitir

documentos que seguem uma determinada tramitacdo  administrativa, sdo também



responsaveis pela gestdo e tramitacao dos documentos que originam.

Fundo de Arquivo. Conjunto de documentos de qualquer natureza - isto §,
independente da sua idade, suporte, modo de producdo, utilizacio e contelddo - reunidos
automética e organicamente - isto ¢é, acumulados por um processo natural que decorre

da propria atividade da instituicdo, criados efou acumulados e utilizados por uma pessoa
fisica ou por uma familia no exercicio das suas atividades ou das suas fungdes.
Harmonia — Trata-se do ajustamento das palavras na frase e das frases no periodo,
combinadas e dispostas harmonicamente fazendo com que o leitor se predisponha favoravelmente a
proposta apresentada. Evitar a cacofonia (inconvenientes resultantes do
encontro de silabas finais com silabas iniciais), as assonancias (semelhanca ou igualdade de
sons na frase ou no periodo) e o0s ecos (repeticdo sucessiva de finais idénticos).
Indexacdo. Processo através do qual sdo estabelecidos pontos de acesso para facilitar a
recuperacao de documentos e/ou de informacéo.
Meta-informacdo. Informacdo que descreve o contexto, 0 conteldo e a estrutura dos
documentos, bem como a sua gestdo através do tempo.
Objetividade de redagdo - Consiste no uso de termos adequados para que O pensamento seja
expresso e entendido imediatamente pelo recetor. Para ser objetivo € necessario que se
coloque uma ideia apés a outra, hierarquizando as informagBes. Palavras desnecessérias,
supérfluas, adjetivacdo excessiva, repeticdo de termos e ideias devem ser eliminadas pois
comprometem a eficdcia do documento. Evitar periodos demasiado longos e utilizar sempre
que possivel a linguagem do recetor, transmitindo o maximo de informagBes com o minimo
de palavras (ndo lacénico, mas denso em que cada expressdo ou frase esta carregada de
sentido). Evitar acumular ideias num S0 paragrafo.
Polidez — Consiste no emprego de expressdes respeitosas e tratamento apropriado aqueles
com o0s quais nos relacionamos no trato administrativo. As expressdes vulgares provocam
mal-estar, assim como o0s tratamentos irreverentes, a intimidade, a giria, a banalidade e a
ironia. Abrange ainda a discricdo, indispensadvel a todos quantos lidam com assuntos oficiais,
eventualmente sigilosos e de publicidade inconveniente. A polidez vem mais da totalidade do
texto do que de um comeco repetitivo ou um fecho estereotipado.
Principio da Proveniéncia. Principio basico da organizacdo de arquivos segundo o qual
deve ser respeitada a autonomia de cada fundo arquivistico, ndo misturando 0s seus
documentos.

Regras de redacdo de documentos oficiais - A redacdo administrativa deve ser orientada

pelos principios bésicos da clareza, da correcdo, da coeréncia, da objetividade e da ordenacéo



l6gica.

Registo. Ato de dar a um documento um identificador Unico no momento da sua
integracdo no sistema de arquivo.
Tipologia documental. E a expressio tipificada de uma unidade documental com
caracteristicas  estruturais homogéneas, normalmente  regulada por uma norma de
procedimento administrativo, derivada do exercicio de uma mesma fungdo e realizada
por um determinado Orgdo, servico ou pessoa com competéncia para o fazer.
Série. Conjunto de documentos correspondentes a uma mesma tipologia documental,
produzida por um mesmo Orgdo no exercicio de uma funcdo determinada dentro da
mesma instituicdo; A  tipologia documental, juntamente com o Orgdo produtor de
documentos e a fungdo que lhe determinou o0s procedimentos  administrativos,
constituem o0s elementos essenciais para a formacdo de séries documentais. Um servigo
produtor pode gerar uma ou Vvarias séries documentais sendo estas, mais do que as
funcdes, o elemento chave para a classificacgdo uma vez que a mesma fungdo é ou pode

ser exercida por diferentes servigos.



Anexo IV
Anexo IV

Diagrama de Sequencia e de Estado

Diagrama de Sequencia

Efectuar Registo do Utilizador

Registado <<Pag_Autenticacac>> || Utilizador
I 1. Nome de utilizador e senha}_g i
i E 2. Registar() },E
L_: 3.Utilizador autent:icado l
Registado <<Pag_Autenticacac>> || Utilizador

Figura 3Efectuar Registo do Utilizador

Consultar Documento
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<<Pag_menu>>

1. selecciona departamento/tipo()

2. listar documentos()

Documentos

<<Categ_Docs>>

S

L

Figura 4Consultar Documento

Fazer Upload de Novo Documento

i
I
I
] I
I I
] ot |
| i
! i 3.links documentos
I I
! 4.selecciona doc() !
] I I I
] I I I
| | H 4.1 documento
| | i —
] I I I
1 15. documento ! !
| - | | |
Leitor <<Pag_menu=>> Documentos <<Categ_Docs>>

Publicador D mentos Tipos_Documentos <<Form Subscricao>> Documento

i i i i i

:. 1.lista departamento()_‘i i i E

: 2. departamentos | H | !

I~ | 1 I 1

i 3.lista_tipos() i i E

| ! ] 1 ]

! 4.tipos_documentos ! ! !

| 1 ] I ]

| | 50p=nove | - H

I T T 1 ]

l 6.seleccionar ficheiro()! | |

| 1 ] I ]

| | H | 7.Registar_documento()_!

| 1 ] 1 ]

i ] 8. Sucesso no upload | !

I ] T T 1
Publicador D mentos Tipos_Documentos <<Form Subscricao>> Documento

Figura 5Fazer Upload de Novo Documento
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Diagrama de Estado

Diagrama de Estados de um Documento

MWowvo Documento Mova Revisio Documento Corrigida

C

(Aguaruando aprwa-;aﬂ r Aguardande Revisao _]

\ ) | )

Aprovado \"\/Neca&sna Corecclies
R

y
['.&.gua rdando F‘ubllcar;ao] (Aguardandu Revlsa-ﬂ
| ) ( )
Publicado
{ Disponivel para Consulta } }@
Retirado

p
r_lmﬁ i >@®)

Figura 6Diagrama de Estados de um Documento
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Anexo V

Questdes-guia para a entrevista com o pessoal da conservatéria do registo civil da cidade de Maputo.
Local por fazer as questBes: Entrevistador:

Questionado:

1. Nome e cargo que ocupa?

2. A quanto tempo trabalha nesta Instituicdo?
3. Ja respondeu inquerido Relacionado a documentos de Arquivo histérico?
4. Se sim. O que é arquivo histérico, e como é gerado?

5. Como decorre o processo de registo de nascimento, Obito, Casamento ate a sua integragio no
arquivo historico?

6. Como é feito a circulagdo de Manuscritos?

7. O gque é Manuseio cuidado, Como é conseguido esse feito?

8. Como séo embalados os arquivos?

9. Como ¢é feito a embalamento dos arquivos?

10. O acondicionamento esta em condigdes?

11. Como é feito o0 armazenamento de acervo?

12. O que é um armazenamento adequado?

13. Como ocorre a danificacdo do papel?

14. Como ocorre a desintegracéo do papel?

15. Como ocorre a deterioragéo do papel?

16. Que aspectos sdo importante para que haja uma boa conservacao?
17. Qual é a temperatura costuma atuar, e se esta de acordo com o padrao?

18. Geralmente que percentagem de umidade do ar costuma se observar, e se esta de acordo com o
padréo requerido.

19. Em que influenciam essas condi¢des ambientais para a correta conservagdo do acervo?
20. Costuma encontrar com encadernacgdo desgastado e o que faz com ele?

21. Costuma encontrar com papel desgastado e o que faz com ele?

22. Quando e que se diz que o papel esta contaminado?

23. Quando o papel esta contaminado o que se pode fazer para recupera-lo.

24. Quando o papel esta Desgastado o que se pode fazer para recupera-lo.

25. Quando o papel tem encadernacéo gasta o que se pode fazer para recupera-lo.

26. O que acham os utentes na prestacdo de servi¢cos quando trata-se de documentos que estdo no
arquivo historico. EX: pedido de assento, certidao de nascimento, etc.
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