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Gestao Documental RESUMO

RESUMO

As organizacdes registam os seus acontecimentos e factos em documentos. Os documentos com
valor informativo ou probatério devem ser preservados e designam-se como Documentos de
arquivo. Estes documentos sdo a memoria da organizacao, eles permitem saber o que Se passou,
independentemente de ter havido uma mudanca nas pessoas ou nas suas funcdes. Para que a
memoria da organizacdo se mantenha funcional é necessario gerir os documentos de arquivo.
Se tal ndo acontecer podem ser descartado documentos Uteis e 0s documentos preservados
tornam-se dificeis de aceder. Para a gestdo de documentos de arquivo é fundamental a sua
classificacdo e o estabelecimento do seu ciclo de vida. A preservacdo de documentos que
perderam o valor com o passar do tempo, aumenta a quantidade de documentos a gerir e diminui
a eficiéncia da gestdo. A gestdo de documentos de arquivo deve seguir normas estabelecidas,
de forma a garantir que estes cumpram a funcdo para a qual foram produzidos. Estas normas
estabelecem por exemplo que para um documento servir de prova ndo basta guardar o seu
conteudo, € preciso também preservar o contexto em que foi produzido e tratado.

O objetivo do estagio curricular integrado no Mestrado em Informatica e Sistemas, do Instituto
Superior de Engenharia de Coimbra, descrito no presente relatdrio, consistiu na primeira fase
de desenvolvimento de uma aplicacédo de gestdo documental, baseada no standard MoReq2010,
para a DRAP (Direcdo Regional de Agricultura e Pescas) Centro, a entidade acolhedora. O
processo de desenvolvimento da aplicacdo pretendida foi dividido em duas fases. A primeira
consiste no desenvolvimento das funcionalidades que permitem substituir a atual aplicacdo de
gestdo de correspondéncia usada na organizacdo. A segunda fase consiste no desenvolvimento
das restantes funcionalidades previstas no standard adotado. O presente trabalho corresponde a
primeira fase do projeto, na qual foram implementadas as funcionalidades que permitem criar
documentos e gerir 0 seus percursos na organizacdo. Com a implementacéo desta aplicacdo na
DRAP Centro, serda possivel reduzir custos e garantir a conservacdo dos documentos e
respetivos metadados.

PALAVRAS CHAVE

Gestdo documental, documento de Arquivo, classificacdo, preservacdo, eliminacdo
programada, interoperabilidade
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ABSTRACT

Organizations register their events and facts in documents. Documents with informational or
evidential value must be preserved and are called as records. These records are the memory of
the organization, they let us know what happened, even when people or their functions have
changes. In order to keep the memory of the organization functional it is necessary manage
their records. If that doesn't happen, we might dispose useful records and the preserved records
become difficult to access. For records management it is very important to classify and to
establish the documents life cycle. The preservation of records that have lost value over time
increases the amount of documents to manage and decreases the efficiency of management. The
management of records should follow established standards, in order to ensure that they fulfil
the purpose for which they were produced. These standards establish that it is not enough to
store the content of a record to use it as evidence, it is also necessary to preserve the context in
which it was produced and processed.

The objective of the internship integrated in Master in Informatica e Sistemas of the Instituto
Superior de Engenharia de Coimbra, described in this paper, was the first phase of developing
an application of document management, based on standard MoReq2010 for DRAP (Direcédo
Regional de Agricultura e Pescas) Centro hosting organization. The development process of the
desired application was divided into two phases. The first is the development of features that
allow the replacement of the current mailing management application used in the organization.
The second phase is the development of the remaining features provided in the adopted
standard. This work is related to the project's first phase in which the features were implemented
for creating documents and managing their route in the organization. With the implementation
of this application in DRAP Centro will be possible to reduce costs and ensure the preservation
of documents and respective metadata.

KEYWORDS

records management, record, classification, preservation, disposal scheduling, interoperability
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CAPITULO 1

1. INTRODUCAO

Este documento descreve o trabalho desenvolvido durante o estagio realizado pelo autor, no &mbito
da disciplina de Estagio ou Projeto Industrial, do Mestrado de Informatica e Sistemas, do Instituto
Superior de Engenharia de Coimbra. A entidade de acolhimento é a Direcdo Regional de Agricultura
e pescas do Centro (DRAP Centro). O tema é o desenvolvimento de uma aplicacdo de gestdo
documental, para substituir uma aplicacéo que esté a ser utilizada atualmente.

Este primeiro capitulo pretende situar o leitor no ambiente em que o estagio decorre. Para isso,
apresenta a organizacdo acolhedora, dando a conhecer a sua missao, 0s seus objetivos estratégicos,
a érea geogréfica de atuacdo e a sua estrutura organizativa. Neste capitulo é também descrito o
ambito e objetivos do estagio, evidenciando a proposta inicial e a metodologia que ir& ser usada para
se cumprir essa proposta. A motivacdo do autor para a realizagao deste trabalho € importante para se
perceberem as opcdes seguidas no decurso do projeto, pelo que serd também apresentada neste
capitulo. Por fim, é descrita a estrutura deste documento.

1.1. DRAP Centro

A Direcéo Regional de Agricultura e Pescas do Centro € um organismo da Administracdo Publica
Central do Estado, pertencente ao Ministério da Agricultura e do Mar, com sede em Castelo Branco.
Esta tem por missao contribuir para a concecdo e execucgdo das politicas do Estado nas areas da
agricultura, do desenvolvimento rural e das pescas e implementar as politicas nas areas da seguranca
alimentar, da prote¢&o animal, da sanidade vegetal, da conservagdo da natureza e das florestas, na
rgido centro de Portugal. A estratégia da DRAP Centro para 2015 esta orientada para apoiar o reforco
dos sectores produtivos da agricultura e das pescas, para a reducdo dos constrangimentos
administrativos e para a satisfagdo dos clientes e utentes.

A DRAP Centro tem cerca de quinhentos trabalhadores e abrange uma regido bastante extensa. Os
servicos desconcentrados dispersam-se pelos distritos de Aveiro, Castelo Branco, Coimbra, Leiria,
Guarda e Viseu. Em termos de estrutura organica a DRAP Centro é dirigida por um Diretor Regional
e dois Diretores Adjuntos. No nivel seguinte existem quatro Direcdes de Servicos e sete Delegacdes.
Das quatro DirecOes de servicos, trés situam-se nas areas do negdcio e uma, a Direcdo de Servigos
de Administracdo, na area de apoio. As Delegacdes correspondem aos distritos abrangidos mais uma
sedeada em Gouveia. Cada Dire¢do de Servicos é formada por varias DivisGes dirigidas por Chefes
de Divisdo. As Delegacéo sdo constituidas pelos nucleos, que correspondem de uma forma geral aos
concelhos. Os responsaveis dos nucleos nao fazem parte da classe dirigente.

Uma quantidade apreciavel de documentos sdo criados e usados nestes servicos, sendo muito
importante que eles sejam guardados de forma segura e fiquem acessiveis onde sdo necessarios. A
unidade organica responsavel pela documentacdo é a Divisdo de Sistemas de Informacéo,
Comunicacdo e Documentacdo, dependente da Direcdo de Servigos de Administracdo. O
organograma da DRAP Centro é apresentado na Figura 1.1, para dar uma visdo mais clara de como
0S Seus servigos estdo organizados.

Gilberto José Neto 1
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Figura 1.1 Organograma da DRAP Centro

1.2.  Ambito e objetivo do estagio

Nas organizacdes circula diariamente uma grande quantidade de informagdo suportada em
documentos. Grande parte da informagdo guardada nas Bases de Dados comuns provém de
documentos formais. Se os documentos depois de tratados forem descartados, desaparece o historico
do que aconteceu e passa a ser dificil responder a qualquer solicita¢do que se relacione com os factos.
A documentacdo funciona como a memoria dos factos ocorridos na Organizacao, pelo que deve ser
preservada e organizada para que seja de facil acesso (Luis Vidigal (APDSI), 2012).

Os documentos surgem como forma de uma organizacdo interagir com o mundo exterior. A
organizacao recebe pedidos que exigem resposta e envia informacdes ou pedidos de informacdo. Em
ambos os casos, a organizacao vai executar um conjunto de tarefas organizadas para poder interagir
com o interlocutor e guardar a informacéo resultante dessa interacdo. Uma organizagao € constituida
com um fim e esta preparada para responder a um numero limitado de solicitagbes, pelo que é
possivel definir a forma como trata 0s documentos, ou seja, 0S processos, para cumprir a missao para
que foi criada.
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A execucao dos processos baseia-se, portanto, no tratamento de informacéo, sendo grande parte
dessa informacéao constituida por documentos recebidos, criados internamente para enviar para o
exterior e internos. Daqui podemos constatar a grande importancia da existéncia de uma aplicacéo
informatica que ajude na gestao documental e que disponibilize as funcdes necessarias ao tratamento
dos documentos.

O pedido inicial, que deu origem a este estagio, foi o desenvolvimento de uma aplicacdo para
substituir a que esta a ser usada atualmente para a gestao da correspondéncia. O objetivo era eliminar
a despesa com o contrato de manutencao desta aplicacdo. E (til esclarecer que o estagiario trabalha
na entidade acolhedora e que este pedido surgiu dentro das atividades da organizacao, sem qualquer
perspetiva de vir a ser integrado num estagio. A aplicacdo de gestdo de correspondéncia também é
usada como arquivo dos documentos em formato digital, sendo a sua utilizacdo bastante dificil,
principalmente na recuperacdo dos documentos. Verificou-se, entdo, a necessidade do
desenvolvimento de uma aplicacdo, com caracteristicas diferentes, para a gestdo documental, de
acordo com o que ficou dito nos paragrafos anteriores. O estagiario propds entéo, a integracao deste
desenvolvimento no presente estdgio, o que foi aceite pela direcdo da DRAP Centro. As
funcionalidades que se verificou serem necessarias tinham a ver com: o cumprimento de requisitos
legais e normativos; a captura de documentos em formatos ndo digitais; facilidades de recuperacao
de documentos; integracdo com outras aplicacfes. Para o desenvolvimento de um aplicagdo com
estas funcionalidades, seria necessario realizar pesquisas para se perceber que regras deveriam ser
respeitadas e que tecnologias deveriam ser usadas. O desenvolvimento de uma solu¢do completa
demoraria mais tempo do que aquele que se tinha pensado para substituir a aplicacdo atualmente em
uso. Também em termos do estagio, tal desenvolvimento ndo caberia no tempo previsto. A solucdo
adotada foi o faseamento do trabalho. Assim, foram definidos objetivos para um prazo mais curto,
onde esta incluido o objetivo deste estagio, e para um prazo mais longo.

Como objetivo para o presente estagio foi definido, a concecéo e desenvolvimento de uma aplicacdo
para a gestdo documental da DRAP Centro que possa substituir a aplicacdo de gestdo de
correspondéncia usada atualmente e que possa entrar em funcionamento no inicio do ano de 2016.
A aplicacéo deveria ser desenhada de forma a poder evoluir para satisfazer um objetivo mais amplo,
que satisfaca as necessidades da DRAP Centro. Este objetivo para um prazo mais longo é o
desenvolvimento de um sistema para a gestdo documental da DRAP Centro, baseado nas leis e
normas vigentes, e que permita responder as necessidades dos utilizadores, no que diz respeito a
criacdo, utilizacdo e manutencao de documentos. A organizacéo dos documentos deve corresponder
aos processos e fungdes que os utilizadores realizam de forma a ser mais facil a sua utilizacdo. O
sistema deve permitir que outras aplicagdes, que gerem 0s Varios processos, possam criar e utilizar
0s documentos que produzem e recebem.

Para atingir o objetivo do estagio tiveram que se conhecer as regras de funcionamento e as normas
existentes para a gestdo documental, pois o desenho da aplicacdo tem que prever a sua evolucéo.
Assim, foram realizadas pesquisas bibliograficas no sentido de se perceber de que trata e como
funciona a gestdo documental. Os aspetos mais focados foram: os documentos que s&o geridos; 0s
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critérios de classificagdo dos documentos; o ciclo de vida dos documentos; a necessidade de manter
o histdrico de documentos quando mudam as tecnologias das organizagdes; as normas e standards
existentes na area da gestdo documental e as aplicagBes mais importantes existentes no mercado.
Com base nas pesquisas efetuadas, foi elaborado o capitulo “Estado da Arte” que permitiu conhecer
0s temas abordados e avancar para a elaboracéo do projeto do sistema de gestédo documental.

Foi decidido seguir o standard Moreq2010, que sera apresentado no capitulo “Estado da Arte” e
mais desenvolvido no capitulo “Analise de requisitos da aplicagdo”. Este standard é uma
especificacdo de requisitos minimos, funcionais e néo funcionais, para o desenvolvimento de uma
aplicacdo de gastdo documental, cumprindo as principais normas e boas praticas definidas para esta
area. O Moreq2010 define os tipos de entidade e os dados a eles associados (metadados de sistema),
assim como as funcionalidades que permitem desenvolver um sistema genérico para gestdo
documental. Os tipos de entidade séo formas de organizar a informagdo, sendo alguns exemplos, 0s
seguintes tipos de entidade: User; Group; Role; Class; Record; Record Component. Alguns
exemplos de metadados de sistema do tipo de entidade User s&o: Title; Description; Created
Timestamp. Algumas funcionalidades que se podem efetuar sobre o tipo de entidade User sdo:
Create; Modify Metadata; Add Contextual Metadata. Cada instancia dos tipos de entidade, como por
exemplo cada documento criado no sistema de gestdo documental previsto pelo MoReq2010, séo
designadas como entidade. Como as organizagbes ndo funcionam todas de igual modo, o
MoReg2010 permite acrescentar mais metadados, designados como metadados de contexto, e mais
funcionalidades para que se possam desenvolver aplicacfes que respondam as necessidades de cada
organizacao. Para o cumprimento do objetivo deste estagio e das necessidades a mais curto prazo da
DRAP Centro, desenhou-se e desenvolveu-se a aplicacao utilizando as entidades e os respetivos
metadados de sistema, tendo sido adicionados alguns metadados de contexto. Alguns metadados de
contexto associados ao tipo de entidade Record sdo: Destinatario; Morada; Codigo Postal. O
MoReq2010 define cerca de duzentas funcionalidades que devem ser implementadas. Como néao
seria possivel, no tempo deste estdgio, implementar todas estas funcionalidades, foram
implementadas as relacionadas com a criagdo, modificagdo e visualizacdo das entidades e ainda as
relacionadas com a autenticacéao e o controlo de acessos.

Cada processo da DRAP Centro, como noutras organizacdes, tem definidos os percursos para cada
tipo de documento. Esta definicdo nem sempre esta escrita e ndo é estatica, pode mudar por alteragao
das regras do negdcio, pela alteracdo da estrutura do organismo ou pela decisdo dos dirigentes. Na
DRAP Centro existem aplicacdes que gerem varios processos de negdcio e de gestdo interna, mas
ndo existe um sistema integrado de gestéo de processos. Para gerir 0s percursos da documentagéo de
todos 0s processos seria necessario desenhar todos os processos e geri-los separadamente. Este
trabalho ndo seria possivel de efetuar no espaco deste estagio. Assim, foi desenhado um processo
genérico com o objetivo de se obter um histdrico dos varios tratamentos aplicados aos documentos.
Este processo generico serd utilizado enquanto o percurso dos documentos nao for gerido pelas
aplicacOes que implementam cada processo per si. A aplicacdo que foi desenvolvida deveria estar
preparada para, no futuro, interagir com as restantes aplicagdes. Por isso, na segunda fase do projeto,
apos o estagio, serd desenvolvida uma interface que permitira as restantes aplicagdes da organizacao
realizar as funcionalidades da interface com o utilizador. Isto aplica-se também a gestdo do percurso
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dos documentos, pelo que foi incluido na aplicacdo um gestor de “workflow”. Nesta fase, todos os
documentos utilizam o processo genérico que foi desenhado. Este permite a circulacdo ad hoc dos
documentos, permitindo conhecer o seu percurso. No entanto, o gestor de “workflow” podera
executar qualquer processo, para isso bastara efetuar o desenho de acordo com a ferramenta de
“workflow” escolhida e publica-lo nesse mesmo gestor. Ao nivel da programacéo da aplicacdo, os
enderecos http e 0s métodos a usar, serdo 0s mesmos que processam 0 pProcesso genérico. Assim, a
interface para interacdo com as outras aplicacdes, na area da gestdo dos encaminhamentos, ja esta a
funcionar, como se pode constatar na descricdo pormenorizada do funcionamento do “workflow”
no capitulo “Arquitetura do Sistema”.

Uma funcionalidade importante da aplicacdo, que importa realgar nesta introducéo, € a captura dos
documentos para o sistema de gestdo documental. O contetido dos documentos pode ser obtido por
“upload”, se ja existir em suporte digital; por digitalizagdo, se o documento existir em suporte de
papel; pela sua criacdo no Microsoft Office e gravacao direta no sistema; ou pela integracdo de e-
mails.

Para a concecdo da aplicacdo, apos a elaboragdo do Estado da Arte, foram efetuadas reunides com
os utilizadores e pesquisas na documentacdo da DRAP Centro, com vista a definicao dos requisitos.
Foram também efetuadas pesquisas sobre tecnologias para decidir as opg¢des tecnoldgicas mais
adequadas para a implementacdo do sistema. Depois de definidos os requisitos funcionais e
tecnoldgicos foi desenhada a arquitetura do sistema ao que se seguiu o estudo das tecnologias
escolhidas e o desenvolvimento do software e os testes. A aplicacao foi apresentada aos dirigentes
responsaveis pela area da gestdo documental, tendo sido programado trabalho de analise dos
processos e documentos da DRAP Centro com vista a correta classificacdo dos documentos e
estabelecimento do periodo de retencdo. Concluido o trabalho previsto para o estagio foi elaborado
0 presente relatorio.

1.3. Linhas orientadoras

Para atingir os objetivos enunciados na seccdo anterior, foram definidas as seguintes linhas
orientadoras:

e Perceber o documento como resultado das atividades e processos da DRAP Centro.
Conseguir que o documento seja um meio de prova e de informacéo da vida da organizagdo
e dos factos que aqui acontecem;

e Conceber um sistema que facilite a realizacdo das tarefas da organizacdo, através de uma
gestao documental que siga as boas praticas estabelecidas nesta area. O sistema deve garantir
a criagdo, circulacdo e uso dos documentos de acordo com as necessidades da organizacdo e
a sua preservagdo durante o tempo necessario ao cumprimento do objetivo para que foi
criado;
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e Garantir a interacdo do sistema de gestdo documental com outas aplicagGes. A insercao e
utilizacdo de documentos deve poder fazer-se através das aplicacdes que gerem 0s processos
da organizacgdo. O sistema de gestdo documental deve assegurar que as mesmas regras sao
cumpridas, independentemente da interface usada.

e Garantir a continuidade do arquivo, mantendo todas as caracteristicas dos documentos,
quando se muda de tecnologia.

e Desenhar um protétipo de interface, com o utilizador, que responda as suas necessidades;
e Escolher as tecnologias de desenvolvimento adequadas ao tipo de aplicacao;
e Desenvolver um protétipo da aplicacdo para ser testado pelos utilizadores;

e Desenvolver e testar a versdo final de modo a responder ao pedido dos utilizadores.

1.4. Motivacao

O tempo em que o suporte fisico dos documentos era o papel terminou. Hoje, a producao e troca de
documentacéo é em grande parte digital. A impressdo tem custos e nem sempre € arquivavel (ex.
assinatura digital). Nestas condi¢des, 0 arquivo é totalmente ou em grande parte digital. Se os
documentos, arquivados em suporte digital, ndo resistirem as mudangas organizacionais e
tecnoldgicas pode ser 0 caos para a Organizacao.

A DRAP Centro tem usado nos ultimos anos uma aplicacdo para gestdo de correspondéncia, que
também serve para guardar os documentos arquivados. Esta aplicacdo tem custos de manutenc&o,
funciona apenas com o Internet Explorer, sendo dificil de executar com as versdes superiores ao
Internet Explorer 9. E necessaria uma solucdo para dar continuidade ao atual arquivo documental,
no sentido de se poder decidir um destino para os documentos que ja ndo Sa0 necessarios e recuperar,
para um sistema de gestdo documental, os documentos que ainda estdo ativos.

A motivacdo para a realizacdo deste trabalho tem a ver com essa necessidade de manter o arquivo
documental digital ja existente, mas também disponibilizar novas funcionalidades aos utilizadores.
Neste momento, mesmo que existam cdpias fisicas dos documentos digitais, estas sdo dificeis de
encontrar. Podem estar em arquivos ou na secretaria de funcionarios em servicos espalhados por seis
distritos.

As novas funcionalidades pretendidas relacionam-se essencialmente com a integracdo automatica
de documentos produzidos noutras aplicacdes e a normalizacao que facilite a interoperabilidade com
outros sistemas, seja para partilha de informacao, seja para transi¢do de tecnologia. Serad muito (til
que os documentos produzidos, por outras aplicacdes, sejam integrados automaticamente na gestéo
documental. Se tal ndo acontecer, a integracdo terd que ser feita manualmente, com um consumo
enorme de recursos, ou ficardo de fora.

A normalizacdo € essencial para uma correta identificacdo do significado dos dados que
acompanham os documentos e das funcOes realizadas sobre os mesmos. Esta identificagdo é
importante para a gestdo de acessos, compreensdo dos contelidos e ac¢des realizadas. Por exemplo, 0
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termo “Eliminagao” pode representar varios tipos de acdo. Convém que o seu significado seja
clarificado para que todos os intervenientes atuais e futuros possam perceber da mesma forma a acao
que € realizada. Um utilizador pode ter acesso a “Eliminar” um documento, no sentido de mudar o
estado para “Eliminado”, mas nao Eliminar definitivamente o registo do documento. Quando
partilhamos a informacao com outra Organizacéao e enviamos os dados dos documentos ou damos
acesso ao nosso sistema, € fundamental que a interpretacdo desses dados seja comum. Também sera
conveniente que, ao transferir a informacao para uma nova aplicacéo, esteja bem clara a semantica
dos dados existentes.

1.5. Estrutura do Relatério

Este relatorio esta organizado em quatro capitulos: Introducédo, Estado da Arte, Analise de
Requisitos da aplicacdo; Arquitetura da aplicacgéo.

No primeiro capitulo, “Introducdo”, faz-se a apresentacdo do estagio, descrevendo-se 0
ambiente em que este decorreu. Para isso, é apresentada a organizacdo acolhedora, dando a
conhecer a sua missdo, 0s seus objetivos estratégicos, a area geografica de atuacdo e a sua estrutura
organizativa. Neste capitulo é também descrito o &mbito e os objetivos do estagio, contextualizando
esses objetivos num projeto mais amplo. Nesta Introducéo referem-se também as linhas orientadoras
do estagio e a motivacao do autor para a realizagdo deste trabalho, o que pode ajudar a perceber as
opcdes seguidas no decurso do projeto. Por fim, é descrita a estrutura deste documento para tornar
mais facil a sua interpretacéo.

No segundo capitulo, “Estado da Arte”, ¢ feita uma revisao bibliografica com o objetivo de clarificar
quais os documentos que devem ser geridos e que acBes sdo executadas na sua gestdo; quais 0s
critérios usados na classificam dos documentos; como se gere o ciclo de vida dos documentos; quais
as melhores opcBes para manter o histérico de documentos quando mudam as tecnologias das
organizacOes; que normas e standards existem na area da gestdo documental e quais as principais
caracteristicas das aplicagdes mais importantes existentes no mercado. Neste capitulo descreve-se
também, a situacdo da gestdo documental na administracdo Publica e na DRAP Centro.

No terceiro capitulo, “Analise de requisitos”, apresenta-se 0 MoReq2010 como standard base para
o0 desenvolvimento da aplicacéo de gestdo documental. Sendo 0 MoReq2010 uma especificacdo de
requisitos para o desenvolvimento de um sistema de gestdo documental, apresentam-se
genericamente esses requisitos. Concretizando os requisitos funcionais para a aplicacdo descrevem-
se 0s requisitos que foram seguidos no desenvolvimento da aplicacdo. Em seguida apresentam-se 0s
requisitos técnicos para a implementacdo da aplicacao.

No quarto capitulo, “Arquitetura da Aplicacdo”, 0 sistema de gestdo documental é descrito em
termos das suas componentes. Estas componentes integram opcdes tecnoldgicas que séo
apresentadas e justificadas. Em seguida é apresentado o modelo de dados e a arquitetura do software.
Aqui sdo descritos os varios modulos do software desenvolvido.
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CAPITULO 2

2. ESTADO DA ARTE

O objetivo deste capitulo é descrever a gestdo documental no sentido de clarificar quais 0s
documentos que devem ser geridos e que a¢les sdo executadas na sua gestdo. Para isso foi efetuada
uma pesquisa bibliografica em que os aspetos mais focados foram: os documentos que sdo geridos;
os critérios de classificacdo dos documentos; o ciclo de vida dos documentos; a necessidade de
manter o historico de documentos quando mudam as tecnologias das organizages; as normas e
standards existentes na area da gestdo documental e as aplicagBes mais importantes existentes no
mercado.

2.1. Introducéo

A informag&o é matéria-prima e o produto final, tratada e produzida por grande parte dos processos
das organizacdes. Sem ela, as organizagdes modernas ndo poderiam funcionar. Os documentos de
arquivo produzidos no ambito do negdcio séo ativos operacionais, enquanto resultado dos processos
e, as vezes, sdo estratégicos na medida em que servem para a tomada de decisdo de topo. Assim, eles
tém valor econémico, juridico, fiscal, de gestdo de risco e sdo decisivos na concorréncia entre
empresas e nas grandes opcoes das organizagdes. No entanto, muitas organizagdes ndo implementam
regras e procedimentos capazes de efetuar a gestdo desses documentos. Como resultado, guardam
alguns documentos demasiado tempo, consomem muitos recursos para 0s armazenar, perdem tempo
a procura de informacéo, correm riscos de penalizagdo por ndo estarem em conformidade com os
regulamentos, correm riscos ao nivel das relacfes publicas, e ndo conseguem proteger a informagao
critica para a missdo (PRISM, n.d.).

A complexidade da gestdo das organizagdes faz com que algumas fungdes, vistas como menos
criticas, sejam remetidas para segundo plano. A gestdo dos documentos ainda é vista como uma
funcdo rotineira e pouco exigente, que pode ser realizada por pessoas menos habilitadas. Os
executivos concentram-se nas exigéncias de cada unidade de negdcio e na gestdo dos recursos que
sd0 cada vez mais escassos. Assim, 0s gestores sdo levados a ignorar as tarefas que parecem nao
acrescentar valor. Este ambiente organizacional pode fazer esquecer o valor e a utilidade dos
documentos de arquivo e levar ao aparecimento de “organiza¢des sem memoria”. A utilidade dos
documentos de arquivo torna-se visivel quando surge a necessidade urgente de encontrar um
documento. A visibilidade aumenta se o documento procurado é essencial para comprovar qualquer
facto, mas dificil de obter perante a dispersdo de pastas em papel ou de ficheiros informaticos que
nao permitem uma procura eficaz. A competicdo na atual sociedade da informacdo obriga a
utilizacdo de ferramentas de gestdo documental, assentes numa politica coerente e, por isso mesmo,
varios paises tém publicado legislacdo e recomendagdes que impdem boas praticas muito
especificas. A classificacdo e organizacao dos documentos sdo fundamentais para tornar viavel o seu
acesso e utilizacdo. A preservacao digital dos documentos obriga a gestéo criteriosa dos acessos,
dados os diferentes niveis de confidencialidade. Uma organizacdo que nédo faca a gestéo dos seus
documentos € uma entidade sem memoria e sem identidade. Tal entidade néo tera condigOes para
ser gerida de forma eficaz, de estabelecer metas e alcancar objetivos. A gestdo é feita de tomadas de
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decisdo e estas baseiam-se na memaria da organizacdo. Os estados democréticos baseiam-se no
principio da liberdade de expressdo e informacdo. Este principio s6 se verifica se cada entidade
cumprir o seu papel. Para tal, as organizacOes devem assegurar a salvaguarda da prova do
cumprimento das suas obrigacGes. Por seu lado, os governantes devem prestar contas a sociedade
dos actos da Administracdo Publica. Desta forma, as organizagdes e 0s governantes podem proteger
0 seu bom nome, quando sdo injustamente acusados nos tribunais da opinido publica (Antdnio,
2012).

2.2. A gestao documental na atualidade

O documento de arquivo tem sido alvo de diferentes concec@es a partir de meados do século XX.
Os principais ide6logos nesta area foram Hilary Jenkinson e Theodore Schellenberg, que defendiam
ideias opostas. A questdo mais importante tinha a ver com a selec¢édo dos documentos de arquivo e
sua eliminag&o.

Schellenberg defendia uma diferenca entre “records” e “archives”. Para ele os “archives” sdo
diferentes por terem sido selecionados para preservacao permanente, para fins de referéncia e de
investigacdo, fins diferentes daqueles para que foram criados. Existe uma avaliagdo dos “records”
que decide se passam a “archives” ou ndo. Para Jenkinson ndo existe qualquer transformagdo. Os
documentos de arquivo séo criados como tal e, quando deixam de ser usados, passam tacitamente
para preservacao permanente (“archives”) (Tschan, 2002).

Ao longo do tempo e com a evolugéo tecnoldgica, a discussao evoluiu principalmente a volta destas
duas concecoes. Jenkinson aceitou reduzir o volume dos arquivos e o papel dos arquivistas neste
contexto, mas viu sempre a selecdo como um risco de eliminar documentos que podem vir a ser
importantes no futuro (Tschan, 2002).

Em 1993 Charles M. Dollar refere-se a diferenca entre as atividades dos arquivistas e gestores de
documentos de arquivo. Ele constata uma viséo bastante comum que distingue as duas. Os primeiros
lidam com os documentos em arquivo, que ja nao circulam na organizagdo e os ultimos lidam com
os documentos atuais. Esta visao leva a pensar que a teoria, a metodologia e a pratica subjacentes ao
trabalho de cada profisséo diferem substancialmente. O autor refere que Gerald Brown captou a
esséncia desta diferenca ao afirmar que os gestores de documentos de arquivo sdo basicamente
administradores de negdcio e os arquivistas sao historiadores. Dollar contraria esta viséo defendendo
que os arquivistas e os gestores de documentos de arquivo estdo envolvidos numa missao comum.
O autor analisa as raizes comuns dos arquivos e gestdo de documentos de arquivo e identifica um
terreno comum, que inclui a integridade dos documentos, a sua preservacao e acessibilidade ao longo
do tempo. Ele defende que as duas profissdes devem participar na concecdo de sistemas de
metadados, a fim de assegurara que eles contém a informacdo contextual essencial para uma
completa compreensdo dos sistemas de documentos de arquivo (Dollar, 1993).

Hoje, apesar de ainda existirem seguidores de Jenkinson e Schellenberg, levantam-se outras questdes
relacionadas com a evolucéo social e tecnoldgica. Atualmente um documento ndo representa so por
si 0 resultado e a prova de uma acéo. O documento de arquivo deve ser guardado dentro do contexto
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em que foi criado e usado, de forma a poder interpretar-se o seu conteddo. O p6s-modernismo traz
desconfiancas e rebeldias perante 0 modernismo. As no¢des de verdade universal ou conhecimento
objetivo ja ndo sdo aceites. Nenhum texto € um mero e inocente subproduto da agdo como Jenkinson
reivindicava, mas sim um produto construido conscientemente, para um proposito definido. Usando
analise logica, os pos-modernistas revelam a falta de l6gica de textos supostamente racionais. O
contexto por tras do texto, as relagdes de poder que moldam o patriménio documental, a estrutura do
documento, a informacdo residente no sistema, e as convencdes das narrativas sdo mais importantes
do que o documento em si ou do que o seu contetdo. Os factos em textos ndo podem ser separados
da sua interpretacdo atual e passada. O autor ndo pode ser separado do assunto ou publico, nem o
autor pode ser separado da sua criagdo, nem a autoria do contexto (Cook, 2001).

Torna-se assim mais dificil de definir com clareza o objeto e os processos da gestdo documental.
Quais os documentos que devem ser considerados documentos de arquivo? Como devem ser
tratados para ndo se perder o contexto e 0 objetivo da sua criacdo e uso? Tem havido esforcos para
uniformizar os conceitos e as regras para a gestdo documental, por parte de organizacdes
governamentais e da sociedade civil. Como prova desses esfor¢os temos varias normas e standards
gue podem ser seguidos. Estes documentos serdo abordados mais adiante.

2.2.1. Classifica¢éo

Além da questdo da eliminagéo de documentos, Jenkinson e Schellenberg preocuparam-se tambem
com a classificagdo. Este é um elemento fundamental para que se possa organizar um arquivo de
documentos, sejam estes fisicos ou eletronicos. A viséo de Jenkinson esta muito ligada a localizacéo
fisica dos documentos e divide a classificacdo em duas partes. A primeira estuda a Administragao
da instituicdo, a sua historia e organizagdo. A segunda divide os arquivos em classes e subclasses.
As classes estdo relacionadas com a proveniéncia. Jenkinson é um defensor do conceito de “respeito
aos fundos”, a que ele chama proveniéncia, e que estabelece que um documento produzido por uma
entidade ndo deve ser misturado com documentos produzidos por outras entidades (Jenkinson,
1922).

Schellenberg é o primeiro a introduzir a componente funcional da organizacdo na classificacdo de
documentos. Para ele a classificacdo é a base da gestdo de documentos de arquivo e todos os outros
aspetos dessa gestdo dependem da classificacdo. Para Schellenberg ha trés elementos a considerar
na classificacdo de documentos: a acéo a que os documentos se referem; a estrutura do 6rgdo que 0s
produz e o assunto dos documentos. Este autor agrupa os documentos de acordo com a fungdo da
organizacdo que os criou e ndo pela entidade ou setor que o produziu. O mesmo autor define dois
tipos principais de atividades, que uma organizac&o realiza para cumprir as suas funcdes basicas: as
atividades consideradas como fins (substantivas) e as atividades consideradas meios (facilitativas ou
auxiliares). Para ele as atividades fim séo as que se referem ao trabalho técnico e profissional da
organizacéo, contribuem diretamente para a realizacdo dos seus objetivos. As atividades meio sao
aquelas que se relacionam com a administracédo interna da organizacéo, ou seja, atividades auxiliares
que ndo contribuem diretamente para a execucgdo das funcdes basicas (Schellenberg, 2002).
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Estes conceitos foram implementados em Portugal. A Direccdo-Geral de Arquivos (DGARQ)
publicou a Tabela de Selecdo das Func¢des-Meio, na sequéncia da publicacdo do Decreto-Lei n°
121/92, de 2 de Julho, que estabeleceu os principios de gestdo de documentos relativos aos recursos
humanos, financeiros e patrimoniais dos organismos da Administragdo Publica (DGARQ, 2007).
Posteriormente, a Diregdo Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas publicou a Macroestrutura
Funcional (MEF), uma lista de classificagdo hierarquica das fun¢bes da Administracao Publica, com
0 objetivo de facilitar a criagdo de planos de classificacdo. Em 2014 foi publicada a versdo 3 que
apresenta um desenvolvimento em trés niveis, uma evolugdo da versdo 2 que se desenvolvia apenas
em dois niveis (Penteado, Lourengo, & Henriques, 2013). A MEF inclui as fun¢bes-meio e as
funcbes-fim, sem estabelecer uma barreira clara entre elas. No entanto, quando se trata de funcdes-
fim sdo geralmente referidas como prestacéo de servicos. A elaboracéo da MEF baseou-se na Tabela
de Selegdo das Funcgdes-Meio”, tendo sido suprimidas duas informacdes importantes, o prazo de
conservacao e o destino final, que terdo que ser definidas por cada organismo. A Portaria 52/2007,
de 9 de Janeiro, aprova o Regulamento Arquivistico da Secretaria-Geral do Ministério da
Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas no que se refere a avaliacdo, selec¢éo,
conservacao e eliminacdo da sua documentacao.

Como ja foi dito, um documento néo representa s por si o resultado e a prova de uma agéo. Assim,
uma adequada classificagdo torna-se mais necessaria € mais Util, contribuindo para garantir o
contexto do documento de arquivo. A classificagdo deve ser vista como uma etapa do processo de
criacao dos documentos de arquivo, em vez de surgir como caracteristica do proprio documento
(Cook, 2001).

2.2.2. Interoperabilidade

Os arquivos de Jenkinson e anteriores sdo pensados para um determinado local fisico. O documento
é acedido pelas coordenadas do local onde se encontra, apesar de essas coordenadas ja poderem
resultar de uma classificacdo. O publico ndo pode aceder diretamente ao documento, ndo pode haver
mais do que uma consulta simultanea. Os arquivos sdo concebidos para durarem para “sempre”, com
“preservagao permanente”.

Nunca foi tdo facil guardar os documentos para sempre e a0 mesmo tempo perdé-los para sempre
como nos dias de hoje. A evolucéo tecnoldgica coloca-nos perante este paradoxo. Com a tecnologia
atual € possivel guardar digitalmente os documentos e manté-los. No entanto, existem organizacoes
que se dedicam a construir arquivos de documentos num determinado sistema de informacéo, que
desaparecem no momento em que se muda de sistema. Se ndo se assegurar a continuidade do arquivo
guando as mudancas tecnoldgicas acontecem, os documentos poderdo desaparecer no momento em
que um sistema de informacéo € descativado para ser substituido por outro. Na sociedade da
informacdo baseada na tecnologia, a interoperabilidade entre diferentes sistemas de computadores e
plataformas aplicacionais é promovida pela emergéncia de standards que definem regras entendidas
por todos. A utilizagdo de standards dard aos utilizadores enorme flexibilidade na escolha de
software e hardware, e garantird a transferéncia relativamente facil da informacao atraves de sistemas
de computadores diferentes (Dollar, 1993).
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Uma preocupacao atual das organizacOes € seguir a ideia referida por Charles M. Dollar em 1993.
Elas utilizam standards que facilitam a transferéncia dos documentos entre sistemas de informacao,
de forma a preservar ndo s6 0 seu contedo mas também o contexto em que foram criados e usados.
Mas temos que ter em atencéo que a preservacao nao é apenas conservar os registos informaticos e
0 Seu acesso. A preservacao € um acto de gestdo e, como tal, tem que ser objeto de planeamento e
decisdo antes de se implementar o sistema (Corrado & Moulaison, 2014).

A Direccédo-Geral de Arquivos, em 2012, publicou o0 MIP — Metainformacao para Interoperabilidade.
Este documento define um conjunto de 17 elementos de metainformacéo para caracterizar um
recurso. Um recurso é qualquer objeto informacional, que contenha ou vincule informacéao e que
possa ser identificado no dominio onde é usado. Os recursos sdo claramente identificados se forem
caracterizados por atributos igualmente aceites e interpretados, dentro de uma organizagéo ou num
conjunto de organizac@es. Este reconhecimento permite a interoperabilidade entre os sistemas que
usem tais recursos (Barbedo & Corujo, 2012).

2.2.3. Ciclo de Vida dos documentos de arquivo

A ideia de preservar os documentos para sempre, defendida por Jenkinson, tornou-se inviavel na
maioria das organizacdes, dado o enorme volume de documentos produzidos atualmente. Além
disso, a grande maioria dos documentos de arquivo deixa de ter valor ao fim de um periodo de tempo.
Assim, estes documentos tém um ciclo de vida que deve ser gerido. A gestéo do ciclo de vida esta
normalmente ligado a classificacdo dos documentos e existem muitos modelos de ciclo de vida.
Nesta seccdo sdo apresentados dois modelos de ciclo de vida de documentos, 0 modelo de
Schellenberg e a teoria das trés idades.

2.2.3.1. Modelo Schellenberg

O modelo descrito por Theodore Schellenberg compara a passagem do documento por varias etapas
com a vida de um ser vivo. Na primeira etapa, o documento € criado, de acordo com fins e regras
previamente definidos. Na segunda etapa, 0 documento atravessa um periodo ativo. Neste periodo,
0 documento é usado com frequéncia para os fins para que foi produzido. Durante este tempo, 0
documento fica facilmente acessivel. No fim desta etapa, hd uma revisdo que determina se o
documento ainda tem valor. Se ndo tem valor € destruido. Caso contrario passa para a etapa trés,
onde fica num estado semi-ativo. Isto significa que o documento ainda € necessario para consulta
esporadica, mas ja ndo € necessario no dia-a-dia para a tomada de decisdo. Nesta situagdo, o
documento € guardado fora da zona de trabalho. No fim da etapa trés, faz-se nova revisdo onde €
decidido destruir o documento ou passa-lo para a etapa 4, onde € preservado por tempo
indeterminado. A percentagem de documentos que passam para esta etapa é muito pequena, cerca
de 5% do total de documentos, e estes sdo guardados num arquivo, onde varias atividades séo
realizadas para os preservar. O modelo do ciclo de vida ndo descreve apenas o0 que acontece aos
documentos, mas também gquem os gere em cada etapa (Pearce-Moses, 2005).
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2.2.3.2. Teoria das trés idades

Esta teoria define um ciclo de vida para os documentos de arquivo, considerando trés fases distintas,
cuja duracéo esta diretamente relacionada com a necessidade e frequéncia da sua utilizacéo, por parte
dos servicos produtores. A primeira fase, “documentos ativos”, corresponde ao periodo durante o
qual os documentos séo utilizados regularmente pelos processos da organizacdo. Em consequéncia,
nesta fase, os documentos de arquivo devem ser facilmente acessiveis. A segunda fase, “documentos
semiativos”, corresponde ao periodo durante o qual os documentos, continuando a ser necessarios a
organizacdo, séo ocasionalmente utilizados. O facto de os documentos terem uma frequéncia menor
de utilizacdo e de existir maior tolerancia a recuperacao mais lenta da informacdo permite um
armazenamento com menor acessibilidade. A terceira fase, “documentos inativos”, € 0 periodo que
se inicia a partir do momento em que se esgotam as motivacdes que justificaram a criacdo e
manutencdo dos documentos nas fases anteriores. Nesta fase, os documentos deixaram de ser
necessarios ao regular funcionamento da organizacdo. Ao atingir esta fase do ciclo de vida, os
documentos podem ter dois destinos: a eliminacdo ou a preservacdo definitiva. Esta aplica-se aos
documentos de relevante interesse para a preservacdo da memaria individual, organizacional ou
social (Penteado & Lourenco, 2012).

2.2.4. Normas

Como vimos nas secgdes anteriores, para definir quais 0s arquivos que devem ser tratados, como
classifica-los e como preserva-los, a gestdo documental deve reger-se por normas criadas por
entidades oficiais e ndo oficiais. Umas s&o publicadas sob a forma de lei, sendo por isso de
cumprimento obrigatorio, outras servem para a uniformizacdo de conceitos e procedimentos.

2.2.4.1. Anorma ISO 15489 de 2001

ISO (International Organization for Standardization) € uma rede formada por um representante de
cada pais membro, sendo Portugal representado pelo Instituto Portugués da Qualidade (IPQ). A
norma 1SO 15489 divide-se em duas partes: Parte 1 - INTERNATIONAL STANDARD; Parte? -
TECHNICAL REPORT. A parte 1 fornece orientaces sobre a gestdo documental em organizacGes
produtoras de documentos, publicas ou privadas, para clientes internos e externos. O objectivo é
garantir que os documentos criados, integrados e geridos numa organizacao sejam os adequados. A
parte 1.

e aplica-se a gestdo de documentos de arquivo em qualquer formato ou suporte, criados ou
recebidos por qualquer entidade publica ou privada durante o curso das suas atividades, ou
qualquer individuo com o dever de criar e manter documentos de arquivo;

e fornece orientagdo no estabelecimento das responsabilidades dos organismos no que diz
respeito a documentos de arquivo e politicas relacionadas, procedimentos, sistemas e
processos;
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o fornece orientacdo sobre gestdo de documentos de arquivo como apoio de uma estrutura de
processo de qualidade para satisfazer a norma ISO 9001 e ISO 14001;

o fornece orientacGes sobre a concep¢do e implementacdo de um sistema de documentos de
arquivo, mas nao inclui a gestdo de documentos de arquivo dentro de instituicdes
arquivisticas;

e deve ser usada por gestores de organizacOes, gestores de documentos de arquivo,
profissionais de gestdo de informacéo e tecnologias, todos os funcionarios com o dever de
criar e manter documentos de arquivo e todos os outros funcionarios nas organizacaes.

Esta parte contém a definicdo dos termos do vocabulario da gestdo de documentos usados no
estabelecimento das regras. Algumas dessas defini¢des sao:

e Classificacdo - identificacdo e organizacdo sistematica das atividades de negdcio e/ou
documentos de arquivo em categorias, de acordo com convengdes estruturadas e l6gicas,
métodos e regras processuais representados num sistema de classificagao;

¢ Documentos de arquivo - informacao criada, recebida e mantida como prova e informacéo, por
uma organizagdo ou pessoa, no cumprimento das obrigacOes legais ou nas transa¢des do
negocio;

e Gestdo Documental - dominio da gestdo responsavel pelo controlo eficiente e sistematico da
criacdo, recepcdo, manutencdo, utilizacdo e disposicdo dos documentos de arquivo,
incluindo processos para capturar e manter evidéncia e informacdo sobre atividades de
negacios e transacdes na forma de documentos de arquivo.

A parte 1 da norma ISO 15489 estabelece as caracteristicas que o documento de arquivo deve ter,
pois ele deve refletir corretamente o que foi comunicado ou decidido ou que medidas foram tomadas.
O documento de arquivo deve ser capaz de apoiar as necessidades do negécio a que diz respeito e
ser usado para fins de prestacdo de contas. As politicas, procedimentos e praticas na gestdo de
Documentos de arquivo devem levar a que os documentos de arquivo tenham as seguintes
caracteristicas:

e Autenticidade - Um documento de arquivo auténtico é aquele que pode ser comprovado que
é 0 que pretende ser, que foi criado ou enviado pela pessoa que supostamente o criou ou
enviou e ainda que foi criado ou enviado na hora que é suposto ter acontecido;

e Fiabilidade - Um documento de arquivo fiavel é aquele cujo contetdo é digno de crédito
enquanto representacdo completa e precisa das transacOes, atividades ou factos que atesta.
Esse conteudo pode ser confirmado, no decurso de operacdes subsequentes ou atividades. O
documento de arquivo deve ser produzidos em simultaneo com a transacéo ou facto que
representa, ou imediatamente a seguir, pelo individuo que tém conhecimento direto dos
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factos ou ainda através de dispositivos usados sistematicamente, no ambito do processo
de negocios, para cumprir a transacao;

e Integridade - Um documento de arquivo integro & aquele que se mantem completo e
inalterado;

e Usabilidade - Um documento de arquivo utilizével é aquele que pode ser localizado,
recuperado, apresentado e interpretado. Deve ser capaz de apresentacdo subsequente como
diretamente ligado a atividade empresarial ou transacao que o produziu.

A parte 1 da norma ISO 15489 fornece também orientacGes sobre o desenho e implementacéo
de sistemas de gestdo de documentos de arquivo. Estas orientacfes vao no sentido de que 0s
sistemas devem atender as necessidades operacionais da organizacdo e devem estar de acordo
com o quadro regulamentar. Os sistemas devem também, ter a funcionalidade que lhes permita
realizar e suportar 0s processos e controlos inerentes a gestdo de documentos de arquivo. Os
processos e controlos séo enumerados e € descrita a forma como devem ser executados. Os processos
e controlos previstos sdo 0s seguintes: determinar que documentos integrar; determinar prazos de
retencdo; registar documentos; implementar a classificacdo; armazenamento e manuseamento;
controlar acessos; utilizacdo e controlo da circulagdo; implementar a eliminacdo; documentar os
processos (ISO 15489-1, 2001).

Analisando a norma, verificamos que ela responde a varias preocupacdes referidas nos pontos
anteriores. Esclarece claramente quais os documentos abrangidos, define regras para a insercéo de
documentos, classificagdo, ciclo de vida, transferéncia entre sistemas, descontinuagéo de um sistema,
de forma a manter os documentos e 0 seu contexto. A norma ndo se aplica a documentos de arquivo
em organizacOes arquivisticas. No entanto, verificimos que os grandes temas sdo comuns. Como
dizia (Dollar, 1993), os arquivistas e gestores de documentos partilham o mesmo espago e 0
resultado do aparecimento de novas tecnologias.

A parte 2 da norma ISO 15489 contém os procedimentos que ajudam a assegurar a gestdo dos
documentos de acordo com os principios e elementos descritos na primeira parte. E um guia de
implementacdo da norma 1SO 15489-1 para uso por profissionais de gestdo de documentos de
arquivo e pelos responsaveis pela gestdo dos documentos de arquivo nas suas organizagdes. Fornece
uma metodologia que facilita a implementacéo da ISO 15489-1 em todas as organizacGes que tém
uma necessidade de gerir os seus documentos de arquivo. Também da uma visao geral dos processos
e fatores a considerar em organizagdes que desejem cumprir com a norma ISO 15489-1 (ISO 15489-
2,2001).

2.2.4.2. Anorma ISO 23081

A norma ISO 23081 é um guia para a compreensao, implementacdo e uso de metainformacao
dentro do quadro da norma ISO 15489. Aborda a relevancia da metainformacdo da gestdo
documental nos processos de negocio. N&o define um conjunto obrigatorio de metainformacéao, uma
vez que essa metainformacdo pode ser diferente de acordo com requisitos organizacionais ou
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especificos do quadro juridico de cada pais. No entanto, ele avalia os principais conjuntos de
metainformacéo existentes em conformidade com os requisitos da norma ISO 15489. Esta norma é
constituida por trés partes.(ISO 23081-1, 2006).

A parte 1 estabelece um quadro para a criagdo, administracao e uso de metainformacéo para a gestao
de documentos de arquivo, a que se reporta a ISO 15489, explicando os principios pelos quais se
deve reger. Refere-se a metainformacdo para identificar, autenticar e contextualizar tanto os
documentos como 0s agentes, processos e sistemas que 0s criam, gerem, mantém e utilizam, assim
como as politicas que os regem. Inicialmente, a metainformacao define o documento, fixando-lhe o
contexto e estabelecendo o controlo da sua gestdo. Durante as suas existéncias, os documentos de
arquivo irdo ganhando nova metainformacdo, descrevendo contextos, processos de negocio,
alteracOes das estruturas, de acordo com a sua utilizagdo (ISO 23081-1, 2006).

A parte 2 estabelece uma “framework” para a defini¢do consistente da metainformag¢ao com base
nos principios e consideracGes de implementacdo descritos na ISO 23081-1. O objetivo deste
documento é: (1) permitir a descricdo uniformizada dos documentos de arquivo e das suas entidades
contextuais criticas; (2) fornecer uma compreensdao comum de pontos fixos de agregacdo para
permitir a interoperabilidade dos documentos de arquivo e informacdes relevantes sobre eles, entre
0s sistemas organizacionais; (3) permitir a reutilizacdo e uniformizacdo da metainformacdo para
gestdo dos documentos de arquivo ao longo do tempo, do espaco e através das aplicacoes; (4)
identificar as questdes que precisam de ser abordadas na implementacdo de metainformacdo para a
gestdo documental; (5) identificar e explicar as varias opgdes para abordagem das questoes; e (6)
identificar varios caminhos para a tomada de decisdo e procura de opgdes na implementacéo de
metainformacéo para a gestdo documental.

A parte 3 fornece orientacGes sobre a realizacdo de uma auto-avaliagdo sobre metainformacéao de
documentos de arquivo em relagdo a sua criagdo, captura e controle.

2.2.4.3. Série de normas ISO 30300:2011

A série de normas ISO 30300:2011, Information and documentation — Management systems
for records — Fundamentals and vocabulary, define o vocabulério ou terminologia a utilizar nas
restantes normas desta familia e realga o essencial dos assuntos tratados em toda a série. A série
ISO 30300 oferece uma metodologia para a criagdo e gestdo de documentos de arquivo,
alinhada com os objetivos e estratégias organizacionais. A implementacao de sistemas de gestao
documental veio permitir otimizar as operacdes relativas ao armazenamento e recuperacao da
informacdo. Com isto abrem-se novas possibilidades de defesa em caso de litigio ou inquérito,
que venham a ocorrer no futuro, garantindo-se melhores condicdes de transparéncia. Esta norma
pretende consolidar as diversas recomendagdes, concentrando-se na implementacéo e operagao
de sistemas eficazes para garantir que, informac6es fidedignas e confiaveis sobre a evidéncia
de decisdes de negocios e transacOes realizadas, séo registadas, geridas, mantidas e tornadas
acessiveis, aqueles que delas necessitam.
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A série de normas ISO 30300 supde o alinhamento das técnicas e dos processos documentais
com a metodologia dos sistemas de gestdo. Esta metodologia esta definida num conjunto de
normas ISO, da éarea da gestdo, conhecidas como Management System Standard (MSS). O
sistema de gestdo para os documentos de arquivo proposto na ISO 30300 pode ser
implementado integrado com outros sistemas de gestdo, permitindo, com pouco esforgo,
ampliar a eficdcia dos mesmos. Para a implementacdo de um sistema de gestdo 30300 é
imprescindivel a lideranca da alta direcdo e a participagdo de toda a organizacdo. Os
responsaveis diretos da implementacdo devem ter conhecimentos de gestdo documental, bem
como de sistemas de gestdo (Ruesta, 2012). A Figura 2.1 mostra a estrutura de um sistema de
gestdo para documentos de arquivo segundo a série de normas 1SO 30300.

Records ontext of the organizaf Customers

management and

requirements stakeholders
nd

a
expectations

Right
Quality records T:cri.:i%er:al

:l to achieve
policy and
Qutput expectations

Fonte: http://www.iso.org/iso/home/news_index/news_archive/news.htm?Refid=Ref1524
Figura 2.1 Estrutura de um sistema de gestao para documentos de arquivo

A norma ISO 30301:2011 - Information and documentation - Management systems for records
- Requirements, especifica os requisitos que devem ser seguidos para o desenvolvimento de
uma politica de gestdo documental a fim de apoiar uma organizacdo na realizacdo das suas
obrigagdes, missdo, estratégia e objetivos. Aborda o desenvolvimento e implementacdo de uma
politica relativa aos documentos de arquivo e da informagfes sobre a medicao, monitorizacao
e avaliacdo dos resultados. Estamos, portanto, no terreno da “gestdo das organizagdes” ou
“management”, utilizando as técnicas e conhecimentos do que habitualmente designamos por
“gestdo documental”. De acordo com o que ficou dito, temos que distinguir “sistema de gestdo para
gerir documentos de arquivo”, onde se aplica a norma ISO 30300 e envolve gestdo estratégica da
organizagao, de “sistema de gestdo de documentos de arquivo” ao qual se aplicam as normas ISO
tratadas anteriormente e que se situa na gestdo operacional da organizacdo. Trata-se de um grande
salto em termos conceptuais. Esta evolucéo seré facil de perceber e seguir pelas organizactes com
cultura organizacional compativel com o atras referido “Management System Standard”. No entanto
isso sera muito dificil para organiza¢Ges que ndo tenham absorvido essa cultura (Ellis & Bustelo,
2012).
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2.2.4.4. A Norma NP 4438 de 2005

A Norma Portuguesa NP 4438:2005 transp0s para Portugal a norma ISO 15489, que enuncia
principios considerados internacionalmente como boas préticas da gestdo documental. A NP 4438
define documento de arquivo como “documento produzido, recebido ¢ mantido a titulo probatério e
informativo por uma organizagdo ou pessoa, no cumprimento das suas obrigagdes legais ou na
condugdo das suas atividades”. As caracteristicas essenciais de um documento, exigidas na NP 4438
(Fidedignidade, Integridade, Conformidade, Inteligibilidade e Sistematiza¢éo) estdo em consonéncia
com o Cddigo Civil. Quanto a funcéo das provas, o art.° 341 do Codigo Civil refere “As provas tém
por funcdo a demonstragdo da realidade dos factos”. Quanto a nocdo de prova documental, o art.
362 do Cddigo Civil refere “Prova documental é a que resulta de documento; diz-se documento
qualquer objeto elaborado pelo homem com o fim de reproduzir ou representar uma pessoa, coisa
ou facto”. A forga probatdria destacada pelo legislador no art.° 371 do Cédigo Civil vem referir que
“Os documentos auténticos fazem prova plena dos factos que referem como praticados pela
autoridade ou oficial publico respetivo, assim como dos factos que neles séo atestados com base nas
percecdes da entidade que o comprova” (Antonio & Proencga, 2014).

2.2.4.5. DoD 5015

O “Electronic Records Management Software Applications Design Criteria Standard”, mais
conhecido como DoD 5015.2 define requisitos de uso obrigatério, de ordem legislativa e legal, para
a gestao de documentos de arquivo, dentro do Departamento de Defesa dos Estados Unidos (EUA).
Assim como a norma ISO 15489, o DoD 5015 foi um standard adotado por muitos estados dos EUA
e muitos paises. Esta norma serviu também como referéncia de boas praticas para empresas privadas
e organizacGes que procuram software de gestdo documental. O DoD 5015.2 foi a base para
standards globais para a gestdao documental como o United Kingdom's Public Record Office (PRO)
e 0 modelo de requisitos da Unido europeia MoReq. Em 2008, o organismo do Estado, responsavel
pelos arquivos e gestdo documental nos EUA (NARA) aprovou oficialmente o uso de produtos
certificados com a norma DOD para todas as agéncias federais. Embora essa regra ndo seja de carater
obrigatorio, o seu cumprimento garante a compatibilidade com os requisitos daquele organismo, nas
transferéncias de documentos de arquivo. Para o setor privado, a certificacdo pela norma DOD
inspira confianca pois significa que o software foi testado por uma entidade imparcial (Eaton, 2015).

2.2.4.6. MoReq2010®

Com base nas conclusdes do Conselho Europeu de 17 de Junho de 1994 sobre uma maior
cooperacdo em matéria de arquivos, a Comissdo Europeia criou o forum Données Lisibles par
Machine (DLM). Em 2002, na conferéncia da Comisséo europeia em Barcelona, o nome foi
alterado para “Document Lifecycle Management” Uma das principais realizagdes do Forum
DLM foi o desenvolvimento de requisitos modelares para a gestdo de documentos eletronicos,
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mais conhecido como MoReq. A primeira versédo do MoReq foi publicada em 2001. Em 2011
foi publicada a verséao atual, 0 MoReq2010. A Figura 2.2 mostra a evolucédo desta especificacdo
de requisitos para gestdo de documentos (DLM Forum Foundation, n.d.).

AP
OADM
Moﬂ.cq
I £
MoReq MoReq2 MoReq2010 Future
2001 2005-8 2010 2012+ tirne"

Fonte: http://moreq2010.eu/
Figura 2.2 Evolucéo do standard MoReq (DLM Forum Foundation, n.d.)

A norma I1SO 15489 propds que uma organiza¢do deveria usar um sistema de documentos de arquivo
para implementar os processos da gestdo documental. Esta define um sistema de documentos de
arquivo como um “sistema de informagdo que captura, gere e assegura 0 acesso aos documentos ao
longo do tempo”.

O MoReq2010® é uma especificacio de requisitos para definicdo de um sistema de documentos de
arquivo. Aos principios enunciados na norma 1SO 15489 o MoReq2010® acrescenta a especificacio
de como esses processos devem ser realizados. Para que um sistema esteja em conformidade com o
Moreq2010® é necessario implementar os requisitos definidos por este standard, o que exige uma
maior especificidade do que construir um sistema de documentos de arquivo de acordo com 0s
processos descritos pelo ISO 15489. Uma vantagem e uma meta da Moreg2010® é potenciar a
interoperabilidade entre sistemas documentais compativeis com a Moreg2010®. Tem também a
possibilidade de poder exportar as suas entidades e processos para formatos standard que possam
ser entendidos por outros sistemas. A interoperabilidade é muito importante dado que as empresas
atualizam as tecnologias cada trés a cinco anos (DLM Forum Foundation, 2011).

2.3. Aplicacbes de Referéncia

Neste ponto procura-se analisar as principais aplicacbes existentes no mercado, com o fim de
conhecermos as suas funcionalidades, tendo em conta a informagéo contida nas secgdes 2.1 e 2.2.

A base para a escolha das aplicag¢des a analisar foi o estudo da Gartner, “Magic Quadrant for
Enterprise Content Management”, de 2014 (Figura 2.3). Escolheram-se as solug¢fes do quadrante
“LEADERS” que obedecem a principios fundamentais, como a gestdo da eliminagéo programada
de documentos.
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Fonte: http://www.gartner.com/search/site/freecontent/simple
Figura 2.3 Magic Quadrant for Enterprise Content Management 2014 (Gilbert, Shegda, Chin, Tay, &
Koehler-Kruener, 2014)

Para a comparagdo das varias solucdes definiram-se nove parametros. Em cada solugdo vai ser
verificado o0 modo como esse parametro é aplicado.

2.3.1. IBM Enterprise Records Version 5.1.0

Para a IBM, gestdo de documentos de arquivo é um processo formal e estruturado de identificacdo
de informacdo gravada, de preservacéo de contelidos necessarios, e de destruicdo daqueles que ja
ndo sdo necessarios, depois de o periodo de retencdo aprovado ter terminado. Nesta solucao existem
dois fatores chave na gestdo documental: a preservacéo e a destruicao.

Este fornecedor distingue gestdo de contetdos de gestdo de documentos: a gestdo de contetidos tem
a capacidade de capturar, armazenar e gerir 0s contelidos; a gestao de documentos trabalha em cima
da infraestrutura da gestdo de contetidos para aplicar a gestdo formal, baseada em regras, para a
retencéo e eliminagdo dos conteudos armazenados. A IBM disponibiliza uma documentagéo muito
completa e elucidativa, 0 que permite uma apresentacdo mais rica em texto e imagens.

Na Tabela 2.1 apresenta-se a verificacdo de como os parametros escolhidos séo aplicados a solugédo
da IBM.
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Tabela 2.1 - Aplicacdo dos parametros a solucdo da IBM

Parametro Verificacdo na aplicacao

Certificacdo DOD 5015.02

Gestéo de contetidos Documentos fisicos e eletronicos.

Captura de documentos Digitalizacdo, mdveis, Microsoft Office

Recuperacdo de informagdo | Classificagdo de documentos

Seguimento documentos workflow

Retencéo e Eliminacéao Plano de arquivo organizado em categorias, pastas e volumes
Interoperabilidade JARM API, Web Service, CMIS

Baseado no MoReq2010 Né&o

Lingua portuguesa Sim

A Figura 2.4 mostra quais as fontes onde a IBM faz a captura dos contetdos.
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Fonte: http://www.redbooks.ibm.com/redbooks/pdfs/sg247623.pdf
Figura 2.4 IBM Enterprise Content Manager — origens dos documentos (Chen, Chan, Costecalde,
Yates, & Yessayan, 2015)

A Figura 2.5 mostra um exemplo de plano de arquivo na aplicacdo da IBM. Para além de organizar
0s documentos, também serve para definir o periodo de retencéo dos documentos.
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Fonte: http://www.redbooks.ibm.com/redbooks/pdfs/sg247623.pdf
Figura 2.5 Relacdes de restri¢do entre os elementos do plano de arquivo (Chen et al., 2015)

e — electronic record
p — physical record/marker

A Figura 2.6 mostra um exemplo genérico de cronograma de eliminagao de documentos para o ciclo
de vida dos documentos, na aplicacdo da IBM.

Advanced disposition Schedule
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Fonte: http://www.redbooks.ibm.com/redbooks/pdfs/sg247623.pdf
Figura 2.6 Cronograma de eliminacdo para o ciclo de vida do documento (Chen et al., 2015)

A Figura 2.7 mostra varios dos mais importantes components da Enterprise Records dentro da
arquitetura do IBM FileNet Content Foundation e a relagdo desses componentes com o FileNet
Content Platform Engine services.
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Fonte: http://www.redbooks.ibm.com/redbooks/pdfs/sg247623.pdf
Figura 2.7 Arquitetura IBM Content Foundation com Enterprise Records (Chen et al., 2015)

2.3.2. Oracle Universal Records Management

O Oracle Universal Records Management (Oracle URM) gere conteildos numa retencdo planeada,
0 que determina o ciclo de vida desse conteildo. Nesta solucéo a gestdo de documentos centra-se na
preservacao do contetido para manter o historico ou por motivos legais, enquanto se realizam funcoes
de gestdo da retencdo de documentos. A gestdo da retencdo estd orientada para a eliminacéo
programada do contelldo onde os custos da sua retencdo superam o valor mantido com a sua
preservacao (Oracle, 2015).

Na Tabela 2.2 apresenta-se a verificacdo de como os parametros escolhidos sdo aplicados a solugéo
da Oracle.
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Tabela 2.2 - Aplicagdo dos pardmetros a solucdo da Oracle
Parametro Verificagdo na aplicacdo
Certificacéo DOD 5015.02
Gestdo de contetidos Gere e armazena documentos em suporte digital
Captura de documentos Digitalizacdo
Recuperacéo de informacdo | Classificacdo de documentos
Seguimento documentos BPEL

Retencdo e Eliminagéo

Segue um plano de retengéo

Interoperabilidade

Web Service, SOA

Baseado no MoReq2010

Néo

Lingua portuguesa

Sim

A Figura 2.8 ilustra um ciclo de vida tipico de um documento de arquivo que tem um periodo
de retencdo, depois fica disponivel e por fim é tomada uma decisdo sobre a sua destruicdo, na

solucdo da Oracle.

Time
| Content ‘ In Disposition
Filing Date Cutoff Destruction?
(marked as record)

Fonte: http://docs.oracle.com/cd/E14571 01/doc.1111/e10724/c04_urm.htm#UCMOV 165

Figura 2.8 - Ciclo de vida tipico na solugdo da Oracle (Oracle, 2015)

2.3.3. OpenText Records Management

O OpenText Records Management assegura que todo o conteddo que é capturado, criado,
recebido ou usado nos processos de negocio € preservado como evidéncia das funcgoes,
politicas, operacdes, projetos e atividades da organizacdo. Esta aplicacdo permite aos
utilizadores perceber o contexto do negdcio e a relevancia legal, enquanto asseguram a retencao
e eliminacdo, ou destruicdo dos contetidos. A gestdo da eliminacdo pode ser controlada de

acordo com as politicas internas ou regulamentos externos (OpenText, n.d.).

Na Tabela 2.3 apresenta-se a verificagdo de como os parametros escolhidos sdo aplicados a solugdo

da OpenText.
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Tabela 2.3 — Aplicacdo dos parametros a solucdo da OpenText

Parametro Verificacdo na aplicacao

Certificacéo DOD 5015.02

Gestéo de contetidos Gere e armazena documentos em suporte digital
Captura de documentos Digitalizacdo

Recuperacéo de informagao

Classificacdo de documentos

Seguimento documentos

workflow

Retencéo e Eliminacéao

Segue um plano de retengao

Interoperabilidade

REST API, SharePoint, SAP e eDOCS

Baseado no MoReq2010

Néao

Lingua portuguesa

Sim

2.3.4. EMC Documentum

O ECM Documentum ajuda as organizagcbes a cumprir com 0s requisitos legais e
regulamentares na retencdo e eliminagdo programada de contetidos. Esta solucao captura e gere
documentos de arquivo gerados pelos processos do negdcio, pelas aplicagdes da empresa e
pelos utilizadores. Esta aplicacdo permite uma maior automatiza¢do, ou maior envolvimento
humano como se desejar, na gestao dos contetdos durante o seu ciclo de vida. Esta solucéo de
gestdo de documentos de arquivo expande a gestdo documental classica, com funcionalidades
que seguem os documentos de trabalho, durante o seu percurso, eliminando-os de forma
programada, a ndo ser que sejam declarados documentos de arquivo. Isto ajuda a reduzir 0s

custos das pesquisas e minimiza os riscos legais (Emc, 2011).

Na Tabela 2.4 apresenta-se a verificacdo de como os parametros escolhidos sdo aplicados a solucdo

da EMC.
Tabela 2.4 - Aplicacéo dos parametros a solugdo da EMC
Parametro Verificacdo na aplicacao
Certificacéo DOD 5015.02
Gestdo de contetidos Gere e armazena documentos em suporte digital e fisico
Captura de documentos Digitalizacdo e Microsoft Office

Recuperacéo de informacao

Classificacdo de documentos

Seguimento documentos

Workflow

Retencéo e Eliminacéao

Segue um plano de retencdo

Interoperabilidade

RESTful web service

Baseado no MoReq2010

Nao

Lingua portuguesa

Sim
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2.3.5. Hyland - OnBase

A solucdo de ECM da Hyland Software, OnBase, capta os contetdos a partir de: documentos em
papel para suporte eletronico; partilha de ficheiros; varias aplicacdes do negécio; e-mails e muito
mais. A OnBase classifica essa informacéo por tipo, com pouca ou nenhuma interagdo humana, e
aguarda que seja concedido acesso aos agentes e decisores para tratamento. Os utilizadores gerem
toda a informagé&o relacionada com os seus processos, apoiados nos documentos comprovativos dos
factos desses processos, 0 que Ihes permite agregar todos os aspetos de um caso ou transagdo. O
OnBase WorkView (Case Manager) fornece aos utilizadores uma visdo completa, de toda a
informacdo de que eles precisam: tarefas, atividades, conversas e lembretes. A OnBase também
simplifica a automatizagdo dos processos. O novo motor Aproval Workflow simplifica a
administracdo de estruturas de aprovacdo complexas, e redistribui o trabalho de forma dinamica
quando mudam os decisores (Hyland, n.d.).

Na Tabela 2.5 apresenta-se a verificagdo de como os parametros escolhidos sao aplicados a solugéo
da Hyland.

Tabela 2.5 - Aplicagdo dos pardmetros a solucéo da Hyland

Parametro Verificacdo na aplicacao

Certificacéo DOD 5015.02

Gestéo de contetidos Gere e armazena documentos em suporte digital
Captura de documentos Digitalizacdo

Recuperacdo de informagdo | Classificagdo de documentos

Seguimento documentos Workflow

Retencdo e Eliminag&o Segue um plano de retengéo

Interoperabilidade API, Web Services

Baseado no MoReq2010 Né&o

Lingua portuguesa Sim

2.3.6. Perceptive Software - Records and Information Management

A solugdo Records and Information Management (RIM) da Perceptive Software faz parte de uma
“framework™ completa para gestdo de processos e conteudos, que suporta todo o ciclo de vida dos
contetdos do negdcio, desde a captura e retencdo até ao arquivo e destrui¢do. A aplicagdo RIM
permite criar e gerir planos de arquivo para gerir documentos de arquivo, aumentando a
acessibilidade, a precisao e a conformidade com os requisitos regulamentares. Esta aplicacao permite
também declarar documentos de arquivo com acessos adicionais, efetuar modificagdes e controlar a
seguranca da eliminacao, para assegurar que 0s documentos de arquivo seguem o plano de retencéo.
O plano de retencdo € constituido por: definicdo das politicas de retencdo de documentos, com
multiplas fases, com base num periodo de tempo ou em eventos; gestdo e encaminhamento de
documentos eletrénicos e fisicos num Unico sistema; geracdo de um certificado de destruicao e
producdo de uma cadeia de custodia. A RIM gere a eliminagdo automatizada dos documentos,
caracterizada pela destruicdo; transferéncia para um local de armazenamento; ou retencéo

Gilberto José Neto 27



Estado da Arte

permanente. Estas operagdes requerem, um utilizador ou um conjunto de utilizadores, para serem
aprovadas. A RIM gere ainda a suspenséo da eliminagdo, que previne a modificagdo ou eliminacéo
dos documentos, e a acessibilidade e integridade dos documentos (Perceptive Software, n.d.).

Na Tabela 2.6 apresenta-se a verificagdo de como os parametros escolhidos sao aplicados a solugéo
da Perceptive Software.

Tabela 2.6 - Aplicacdo dos parametros a solucdo da Perceptive Software

Parametro Verificacdo na aplicacao

Certificacéo DOD 5015.02

Gestéo de contetidos Gere e armazena documentos em suporte digital e fisico
Captura de documentos Digitalizacdo

Recuperacdo de informagdo | Classificagdo de documentos

Seguimento documentos Workflow

Retencdo e Eliminacéao Segue um plano de retencgdo

Interoperabilidade Web Services, Java Script

Baseado no MoReq2010 Né&o

Lingua portuguesa Sim

2.4. Comparacao das AplicacfGes de Referéncia

Nesta seccdo comparam-se 0s parametros das varias aplicacdes de referéncia. A Tabela 2.7 mostra
a compilacédo desses parametros.
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Tabela 2.7 - Comparacéo das aplicacdes de referéncia
ornecedor | IBM ORACLE OpenText EMC Hyland Perceptive
Software
Parametro
e . |DOD DOD DOD DOD DOD DOD
Certificago | 515 0o 501502 |5015.02  |5015.02  |5015.02  |5015.02
Documentos | Documentos | Documentos Documentos Documentos Documentos
Gestéo de em suporte em suporte
conteddos emsuporte  |emsuporte | em suporte digital e em suporte digital e
digital e fisico |digital digital = digital S
fisico fisico
Digitalizagdo, Digitalizacio
Captura de | moveis, Digitalizacao | Digitalizagdo |e Microsoft | Digitalizacdo | Digitalizago
documentos | Microsoft g ¢ 9 ¢ . g ¢ g ¢
. Office
Office
Recuperacgdo | Classificagdo | Classificagdo |Classificagdo | Classificacdo | Classificagdo | Classificagao
da de de de de de de
informacdo |documentos |documentos |documentos |documentos |documentos |documentos
Seguimento
dos workflow BPEL workflow workflow workflow workflow
documentos
Plano de
arquivo
< organizado | Segue um Segue um Segue um Segue um Segue um
Retencéo e
I em plano de plano de plano de plano de plano de
Eliminacéo . ~ N N N N
categorias, retencéo retencéo retencéo retencéo retencéo
pastas e
volumes
REST API,
Interopera- JARM AP, Web Service, | SharePoint, |RESTful web | API, web Web_
. Web Service, . . Services,
bilidade CMIS SOA SAPe service Services Java Scri
eDOCS ava Script
Base x x x x x x
Moreq2010 Nao Nao Nao Nao Nao Nao
Lingua gy Sim Sim Sim Sim Sim
portuguesa

Com base na Tabela 2.7, todas as aplicagdes so certificadas pelo “standard” DOD 5015.02. Isto
pode significar que os fornecedores se sentem mais seguros com uma certificacdo do Estado
Americano e que € obrigatorio para alguns organismos dos EUA. Néo foram encontradas solugdes
baseadas no MoReq2010. Quanto a interoperabilidade dos sistemas, é possivel complementar as
solugdes com software adicional e a interacdo com outras aplicagdes. Esta interacdo pode fazer-se
através de “web services” ou API que geralmente as solu¢des disponibilizam. Nao estd previsto em

nenhuma solugdo a possibilidade de transferir toda a informacao para um formato “standard”, de
modo a poder mudar de plataforma. Isto significa que, quando um cliente implementa uma solucéo,
vai ter dificuldades em mudar para outra sem perder o arquivo de documentos existentes.
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Algumas solucdes gerem os documentos em suporte eletrénico e também ndo eletronico. Esta
funcionalidade € muito importante pois, geralmente as organizagdes ndo conseguem digitalizar todos
o0s documentos em papel, por ja existir um histérico com grande volume de documentos. Também
existem documentos atuais em formato digital, em CD ou DVD que interessa manter nesses
suportes. A captura dos documentos baseia-se essencialmente em trés opcdes: Digitalizacéo, quando
0 documento ja existe em suporte de papel, a criacdo de documentos digitais no Microsoft Office e
a integracdo direta de documentos digitais ja existentes. Para a recuperagao/acesso aos documentos
é utilizada a sua classificagdo. O seguimento dos documentos é normalmente efetuado com recurso
a motores de “workflow”. A Oracle usa um produto préprio baseado na linguagem BEPEL.

Para gestdo do tempo de vida dos documentos todas as solugdes utilizam planos de eliminacéo.
Lendo a documentacéo das solugdes, apercebemo-nos de que os planos de eliminacéo séo bastante
diferentes entre eles. Uns ddo muitas possibilidades para a programacéo da eliminagédo e outros
praticamente automatizam a classificacéo e a programacao da eliminag&o, sem grande intervengdo
do utilizador. Todas as solucdes existem em lingua portuguesa (portugués de Portugal ou portugués
do Brasil).

Existe um aspeto muito importante, que todas as solucdes assinalam com relevo, que é a seguranca
no acesso as varias funcionalidades. Este parametro ndo foi incluido na anélise por ser dificil de
perceber o seu funcionamento pela documentacéo disponibilizada. Trata-se de uma area bastante
dificil de descrever pois depende muito de cada instalacdo. A certificacdo de uma aplicagdo garante
também um nivel elevado de seguranca.

2.5. Situagao atual na Administragédo Publica

A situacdo atual da gestdo documental na Administracdo Publica est4 enquadrada na situacao
da gestdo documental em Portugal e na situacdo do uso das tecnologias da informacgdo na
Administracdo Publica.

Em Portugal a gestdo documental é decidida por pessoas com poucos conhecimentos. As normas,
regulamentos boas préticas nao sdo aplicadas. Muitos gestores, para fazerem a gestdo documental da
organizacéo, adquirem um software sem se preocuparem com 0s requisitos, adquirem um servidor
e alguns scanners. Estes gestores passam ao lado de uma analise detalhada de necessidades e das
mudangas nos procedimentos. Em consequéncia do desconhecimento dos gestores, sdo adquiridas
ferramentas desadequadas e 0s projetos de implementacéo séo focados apenas nas ferramentas. Os
gestores envolvem-se pouco na implementacdo das solucoes. Também existe pouca formagdo para
0s recursos humanos que exercem fungdes na area da gestdo de documentos de arquivo. (Anténio &
Proenga, 2014).

Sobre a utilizagao das tecnologias da informacéo na Administracdo Publica, o Dr. Vidigal no
forum “Repensar o Futuro da Sociedade da Informacao” afirma “O Estado posiciona-se como
quem tem um negdcio para gerir, perante um cliente que é o cidadido.” (APDESI, 2014). A
Figura 2.9 apresenta a evolucdo do posicionamento dos estados perante o cidaddo. Esta imagem
situa o estado portugués, relativamente a essa evolucéo.
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Modelos de Estado (side

Estamos

Anos 20 Anos 80 aqui Sec XXI
Estado Providéncia Estado Neo-Liberal Estado Parceiro
Administragdo Regulador Governance
Weberiana New Public Management New Public Service
Inter
= e dotssdo
m . s B W s T
!.!!’! "‘ e Interesses
do Cidadao
Administrado Cliente Cidadao
Burocracia Negécio Democracia

Fonte: http://www.apdsi.pt/index.php/news/853/191/13-Forum-da-Arrabida-da-APDSI-2014-
Repensar-0-Futuro-da-Sociedade-da-Informacao-A-Reforma-do-Estado.html
Figura 2.9 Repensar o Futuro da Sociedade da Informacéo, onde estamos (APDESI, 2014)

A reforma do Estado tem seguido presses financeiras e politicas, segundo dados da OCDE de 2008
sobre Portugal. Os governantes e decisores deram cobertura a iniciativas de concorréncia entre
servicos do estado, experiéncias isoladas, acdes de marketing governamental e aquisi¢do de solugdes
de tecnologias de informacdo e comunicacéo orientadas por fornecedores privados. Os servigos do
Estado foram capturados por interesses privados devido a sua desagregacdo organizacional e ao
fracasso do modelo usado para conseguir eficacia e eficiéncia. Outros dados internacionais revelam
uma fraca utilizacdo dos servicos publicos online, sendo que Portugal se encontra bem posicionado
nos rankings que medem a disponibilidade destes servigos publicos. No contexto de Governo
eletronico, Portugal encontra-se numa fase de automatizacdo dos servicos disponibilizados pelo
Estado. Para atingir a Democracia eletronica, sdo necessarias mudangcas culturais e politicas de fundo
que alterem os servicos do Estado e a forma como os usamos. E essencial fazer a reorganizacao dos
processos dos servicos do Estado e envolver o cidaddo na transformacéo digital. O caminho para a
Democracia eletrdnica passa pela abertura dos servigos eletronicos ao cidadao, algo que passa pela
capacidade de o Estado se organizar em representacfes Unicas, orientando 0s seus processos basicos
a eventos de vida, numa l6gica de interoperabilidade entre servicos, um desafio que ndo se coaduna
com a duracdo dos ciclos politicos (APDESI, 2014).

A Figura 2.10 mostra as varias fazes do governo eletronico para se chegar a democracia eletronica.

Gilberto José Neto 31



Estado da Arte

Estagios de maturidade do e-government (sice2)

e-Democracia | 7]

Salto Transformacdo
Politico = dos servigos
Transformagio da AP

&

Beneficios / Custos

L J
Salto |
Cultural -
Transacgao A\
)
Salto

‘ A 2
\\(1%/» Automatizacdo
Tecnolégico Interacgio Estamos |~ dos servigos
@ aqui

ue existem
Salto § Presenga !
[ecnolégico § na Web

Tempo / Complexidade / Intearacdo

Adaptado de Slau & Long (2005)

Fonte: http://www.apdsi.pt/index.php/news/853/191/13-Forum-da-Arrabida-da-APDSI-2014-
Repensar-o-Futuro-da-Sociedade-da-Informacao-A-Reforma-do-Estado.html

Figura 2.10 Repensar o Futuro da Sociedade da Informacdo - eDemocracia (APDESI, 2014)

Em 2012, o Dr. Vidigal afirmava que o governo captura os ministérios e os dirigentes, que estamos
a perder amemoria e questionava o facto de todos os documentos e sites do Estado usarem o logotipo
de Governo (parece que tudo e todos pertencem ao Governo de Portugal) (Luis Vidigal (APDSI),
2012).

A Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Publica (ESPAP) tem por misséo assegurar o
desenvolvimento e a prestacdo de servigos partilhados no ambito da Administracdo Pdblica, bem
como conceber, gerir e avaliar o sistema nacional de compras, apoiando a definicdo de politicas
estratégicas nas areas das tecnologias de informacdo e comunicacdo (TIC) do Ministério das
Finangas, garantindo o planeamento, concecdo, execucdo e avaliacdo das iniciativas de
informatizacdo tecnoldgica dos respetivos servicos e organismos (ESPAP, 2015a).

Num workshop promovido pela ESPAP, realizado no dia 10 de julho de 2015, estiveram em debate
os principais desafios na Gestdo Documental num contexto de transformacdo digital da
Administracdo Publica. Sob o tema "A Agenda da Gestdo Documental em Portugal” foram efetuadas
trés apresentacdes: Os Desafios na Area da Satde; Informacao para a Governacio e Um Projeto em
Rede na Administracdo Pdblica.

A apresentacio "Desafios na Area da Sadde" foi efetuada por uma representante da Administraco
Central do Sistema de Saude, organismo que tem como missao assegurar a gestdo dos recursos
financeiros e humanos do Ministério da Saude e do Servigo Nacional de Sadde (SNS), bem como
das instalagBes e equipamentos do SNS, proceder a definicdo e implementacdo de politicas,
normalizacdo, regulamentacédo e planeamento em salde e, em articulagdo com as Administracdes
Regionais de Salde, coordenar a contratacdo da prestacéo de cuidados de saude. Foi apresentada a
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aplicacdo SmartDocs da Fujitsu. Esta aplicacdo ndo suporta funcionalidades para a gestao de prazos
de retencdo nem dos destinos dos documentos.

A apresentacdo "Informacédo para a Governacao™ foi efetuada por um representante do Centro de
Gestdo da Rede Informética do Governo (Ceger). Este organismo é responsavel pela rede
informatica que serve o Governo e apoia-0 nas tecnologias de informacéo e de comunicacGes e nos
sistemas de informacdo. Foram apresentadas duas aplicacfes: Sistema de Gestdo do Processo
Legislativo e Sistema de Gestéo de Expediente.

A apresentacao "Um Projeto em Rede na Administracdo Publica" foi efetuada por uma representante
da ESPAP. Esta apresentadora descreveu um projeto em rede na Administracao Publica para a gestao
documental. Os objetivos do projeto séo: Desenho e concecdo de uma arquitetura de referéncia
funcional e tecnologica e de um plano estratégico de implementacdo para a plataforma de gestéo
documental, de acordo com o Plano Estratégico de Servicos Partilhados, promovendo a consolidacao
das ferramentas de gestio documental existentes na eSPap e a reducdo de custos. O Ambito do
projeto é: a gestao interna da eSPap; 0s servicos geridos pela eSPap; e a oferta de Servico Partilhado
para a Administracdo Publica. A Visdo para o projeto é: Implementar uma Plataforma de Gestdo
Documental como um sistema Unico e integrado, orientado para suportar as atividades de gestéo de
processos e arquivo de documentos, promovendo a efetiva racionalizacéo de recursos e partilha de
servicos na AP. O plano estratégico de implementacéo tem inicio em 2015 e fimem 2017. As Linhas
de orientacdo sdo: Visdo integrada de processos e de informagdo de negdcio; Arquitetura modular
de forma a promover a reutilizacéo de sistemas pré-existentes ou a constituir; Assegurar a segurancga
e a auditabilidade; Assegurar o arquivo de documentos de acordo com a legislacéo e orientacdo da
DGLAB e PGTIC; Permitir a consolidacdo e uniformizacdo de tecnologias; Permitir a
universalidade de solugBes através de uma arquitetura orientada a servigos (SOA) (ESPAP, 2015b).

Para poder enquadrar-se o projeto da ESPAP na gestdo documental da Administracdo Publica,
consultou-se o Plano Estratégico de Servicos Partilhados da Administracdo Publica para o
periodo 2015-2017 da ESPAP. Deixam-se aqui alguns apontamentos do Sumario Executivo.
Os Servicos Partilhados do Estado sdo ja uma realidade consolidada em alguns paises, em que
se obtiveram, nos casos de sucesso, beneficios consideraveis. Para a obtencdo desses beneficios,
no entanto, tem-se revelado crucial um conjunto de fatores, sem 0s quais o risco de desperdicio
do investimento publico ndo pode ser negligenciado. Esses fatores sdo, nomeadamente: uma
estratégia coordenada de investimento em ativos que impeca a sua replicacdo por ministério; a
obrigatoriedade de adeséo a Servicos Partilhados pelos organismos; a migracdo de pessoas dos
organismos clientes para os Servicos Partilhados; a construcdo de uma operacdo com escala; o
foco em métricas de produtividade e qualidade (ESPAP, 2015a). A Figura 2.11 mostra a
arquitetura concetual do projeto de servicos partilhados da ESPAP.
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Figura 2.11 ESPAP - Orquestragdo dos servicos partilhados do Estado (ESPAP, 2015a)
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A ESPAP defende um modelo em rede, com a constituicdo de unidades de Servicos Partilhados nos
ministérios de maior dimensao, para a disponibilizacdo dos servicos partilhados. Estas unidades
teriam suporte tecnoldgico, processos e praticas comuns articulados pela ESPAP, que funcionaria
como coordenador e centro indutor de conhecimento dessa rede e forneceria diretamente os restantes
ministérios. Este modelo é uma alternativa a uma centraliza¢do total num Unico servico. Isto porque
dada a realidade da Administracéo Publica Portuguesa, ndo se afigura como possivel ou desejavel
no médio prazo a centralizacdo total dos servicos de suporte de todos 0s ministérios e a migracao
massiva de recursos para uma Unica entidade. A ESPAP concentra um conjunto limitado de
processos que, pelo seu valor acrescentado de centralizagdo, ndo devem ser dispersos por varias
unidades (ESPAP, 2015a).

2.6. Situacao atual na DRAP Centro

Atualmente, a DRAP Centro esté a utilizar a aplicagdo “GESCOR” fornecida pela empresa GFI.
Este software tem varios modulos disponiveis, entre 0s quais 0 médulo base e o mddulo de
“workflow”. O modulo base permite, genericamente, efetuar a rececdo de documentos externos
(incluindo a sua digitalizacdo), a criacdo de documentos em Microsoft Word, a importacdo de
ficheiros e 0 encaminhamento dos documentos entre os utilizadores. Ao nivel da consulta, cada
utilizador pode aceder aos documentos que estiveram na sua posse, podendo ver o histdrico dos
encaminhamentos. Os dirigentes tém acesso a consulta dos documentos, que estdo na posse dos
utilizadores que deles dependem hierarquicamente. Os utilizadores autorizados podem arquivar 0s
documentos ou desarquiva-los. N&o existe qualquer tabela de selecdo nem prazos de preservacao.
Né&o esta previsto qualquer procedimento para a destruicdo de documentos. A digitalizacdo dos
documentos recebidos s6 se faz, na totalidade, quando tém menos que quinze paginas. Os suportes
em papel circulam paralelamente, sem controlo por parte da aplicacéo. Isto pode permitir que nao se
encontrem os documentos, em suporte de papel, referenciados na aplicagdo.

A DRAP Centro apenas utiliza 0 mddulo de base. Em termos da utilizacdo da aplicagdo, o
encaminhamento dos documentos ndo tem em conta qualquer ligagdo com os processos de negocio.
Embora exista um campo com o nome “Processo”, ligado a uma tabela de processos, na maior parte
dos casos ndo € utilizado. A criacao de registos nesta tabela € feita por alguns utilizadores sem regras
definidas.
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O tratamento documental néo € visto, pela maioria dos utilizadores, como um meio de realizar as
tarefas pertencentes a processos, mas sim como apenas um repositorio de documentos isolados para
tratar.

A visdo do tratamento documental e a forma como determinados dirigentes encaram a
responsabilidade de tal tratamento, fazem com que os dirigentes chamem a si toda a correspondéncia.
Dada a impossibilidade de uma pessoa tratar tanta informacao, muitos deles mantém na sua posse
uma lista demasiado grande de documentos por tratar. A lista, de documentos gque estdo na posse de
um utilizador, que aparece no écran € paginada, mas o nimero de paginas é limitado a 27. Quando
um utilizador tem mais documentos para gerir do que aqueles que cabem nas 27 paginas, esses
documentos ndo sdo acessiveis. Devido a esta reten¢do de documentos, o tempo de resposta para o
exterior aumenta e 0s restantes participantes no processo tém muito pouco tempo para fazerem o seu
trabalho, que muitas vezes ¢ pedido para “ontem”.

Para além das questBes abordadas, os defeitos apontados pela generalidade dos utilizadores séo:
demasiados cliques para efetuar uma operacdo; dificuldades na consulta por ser demasiado
demorada; é comparada a um saco onde se metem os documentos e de onde ndo se consegue obter
informacdo.

Atendendo a existéncia de documentos ndo geridos, a Secretaria-Geral (SG) do Ministério da
Agricultura, do Mar, do Ambiente e do Ordenamento do Territério (MAMAQOT) deu inicio, em
novembro de 2011, com a anuéncia da Sr.2 Ministra da Agricultura, do Mar, do Ambiente e do
Ordenamento do Territério, a um projeto estratégico de Reorganizacdo dos Arquivos dos
Servicos/Organismos do MAMAQOT, a ser seguido no biénio 2012-2013. O relatdrio de execucéo
mais recente publicado pelo Gabinete de Planeamento, Politicas e Administracdo Geral (GPP),
organismo a que competem as funcbes de Secretaria geral do Ministério, data de 8-10-2013. Neste
relatério pode constatar-se que as Dire¢des Regionais de Agricultura e Pescas elaboraram planos de
intervencdo sobre a documentacdo de arquivo. Na DRAP Centro foi constituido um grupo de
trabalho para tratamento dos arquivos situados em dezassete locais, programado para o periodo entre
5/06/2013 e 30-06-2015 (GPP, 2015). Nao sdo conhecidos desenvolvimentos deste projeto.
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3. ANALISE DE REQUISITOS

A norma ISO 15489-1 define os principios a que devem obedecer os sistemas de gestdo de
documentos, as caracteristicas dos documentos, a metodologia para o desenho e implementacéo
de um sistema documental e os processos e controlos da gestdo documental, como se viu no
ponto 2.2.4.1 do Estado da Arte. O standard MoReq2010®, é uma especificacdo de um
conjunto modular de requisitos funcionais e ndo funcionais para a defini¢cdo de um sistema de
documentos. O MoReq2010® adiciona um nivel mais especifico de como 0s processos
definidos na norma ISO 15489-1 podem ser implementados. Ou seja, 0 MoReq2010® define os
requisitos necessarios para a implementacédo de um sistema de gestdo de documentos de arquivo
genérico, no sentido em que ndo prevé os requisitos especificos de cada organizacdo. Para
resolver este problema, permite que 0s esses requisitos especificos sejam acrescentados,
cumprindo as regras estabelecidas, para que o sistema responda as necessidades de qualquer
organizacao.

As vantagens de se implementar um sistema de gestdo de documentos de arquivo seguindo o
MoReq2010® sdo a garantia de conformidades com as restantes normas e a interoperabilidade
com outros sistemas que também sigam este standard e com 0s que ndo o0 seguem, através da
exportacdo das entidades e processos, utilizando um formato universalmente compreensivel. A
questdo da interoperabilidade é um dos maiores problemas que se pretende resolver com a nova
aplicacdo. A ideia é poder mudar de tecnologia sem perder o historico de documentos existente.

Atendendo ao que ficou dito, decidiu-se adotar o standard MoReq2010® como base para a
definicdo do sistema a desenvolver. Esta opcdo ajuda a atingir os objetivos definidos para o
estagio e para a solucdo global da gestdo documental da DRAP Centro. Os conceitos contidos
no MoReq2010® sdo totalmente compativeis com 0s mesmos objetivos. No sistema previsto,
0 documento de arquivo € visto como resultado das atividades e processos da DRAP Centro e
a sua utilizacdo como meio de prova e de informacéo da vida da organizagéo e dos factos que
aqui acontecem. O MoReq2010® prevé a gestdo do ciclo de vida dos documentos em fungéo
da sua classificacéo e dos processos onde séo criados. A continuidade do arquivo, mantendo as
caracteristicas dos documentos, quando se muda de tecnologia esta prevista no MoReq2010®,
através da exportacao do sistema em formato standard.

Para garantir a interacdo do sistema de gestdo documental com outas aplicacfes existentes na
DRAPC, de acordo com o previsto nas especificagdes MoReq2010®, sera desenvolvida uma
interface que permita executar as funcionalidades da gestdo documental, a partir de pedidos
com origem nas outras aplicacdes. Essa interface aceitara os pedidos em formatos standard para
que sejam acessiveis as tecnologias comumente utilizadas.

Para a implementacdo de um sistema de gestdo documental compativel com 0 MoReq2010®
(MCRS), e o cumprimento dos objetivos propostos, foi necessario um estudo aprofundado do
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documento “MoReq2010® : Modular Requirements for Records Systems — Volume 1: Core
Services & Plug-in Modules” disponibilizado pela DLM Forum Foundation no sitio
http://moreg2010.eu/. Foram também realizadas pesquisas na documentacdo da DRAP Centro
e entrevistas com dirigentes e utilizadores. Estes procedimentos tiveram em vista o estudo dos
processos da DRAP Centro de forma a encontrar as necessidades de criar, captar, integrar e usar
documentos e 0 melhor enquadramento para a sua organizagéo e gestdo. A informacéo recolhida
foi também usada na concecéo da interface com o utilizador.

Foram ainda efetuadas pesquisas e comparac6es de tecnologias de desenvolvimento de forma
a obter informacéo suficiente para a escolha das tecnologias de desenvolvimento do sistema.
Dentro destas tecnologias, encontram-se as ferramentas de teste de software, necessarias para
0 teste da programacao efetuada.

3.1. MoReq2010® o standard base para o projeto

O suporte dos documentos esta a mudar muito rapidamente do papel para o eletrénico. No
entanto continua a haver necessidade de fazer a gestdo de suportes fisicos, tanto para
documentos de arquivo em papel como para outros formatos, por exemplo amostras biomédicas
ou forenses.

Todos os documentos de arquivo, sejam fisicos ou eletronicos, tém determinadas
caracteristicas, ja enunciadas na norma ISO 15489: Autenticidade; Fidedignidade; Integridade;
e Usabilidade. Um sistema de gestdo de documentos de arquivo compativel com o
MoReq2010® (MCRS) s6 pode assegurar que o documento de arquivo tem estas caracteristicas
a partir do momento em que o documento é criado no sistema de gestdo de documentos de
arquivo. Como indicado na norma ISO 15489, no principio da fidedignidade, os documentos
de arquivo podem ser criados por pessoas ou por dispositivos. No MoReq2010®, tanto pessoas
como sistemas de negdcio sdo considerados como possiveis “utilizadores” de um sistema de
documentos de arquivo e podem ser autorizados a criar documentos. Um MCRS pode ser
desenvolvido de forma a interagir apenas com utilizadores humanos, ou com outros sistemas
de negdcios, ou com ambos. Além das caracteristicas referidas anteriormente, num sistema de
gestdo de documentos todos os documentos tém metadados associados. A norma ISO 15489
define metadados como dados que descrevem o contexto, o conteldo e a estrutura dos
documentos de arquivo e a sua gestdo ao longo do tempo.

Um sistema compativel com o0 MoReq2010® gere documentos de arquivo como entidades. Os
documentos de arquivo sdo apenas um dos tipos de entidade definidos pela especificacdo. Além
dos documentos de arquivo o MoReq2010® define outros tipos de entidade como: o tipo de
entidade utilizador que representa os utilizadores que acedem aos documentos; tipo de entidade
classe que representa as classes do esquema de classificacdo do sistema de gestdo de
documentos de arquivo.

Num MCRS, as entidades, dos diferentes tipos, sdo geridas por diferentes servigos, de acordo
com uma arquitetura baseada em servigos. Um servigo é uma organizacao logica dos requisitos
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do sistema. Uma organizacdo pode ndo implementar todos 0s servigcos previstos no
MoReq2010® e pode partilhar, fornecendo ou consumindo, servigos com outras organizacoes.

Cada um dos servigos previstos pelo MoReq2010® ¢ definido pelo nome do servico, a sua
versdo e o identificador de implementacao do servico. O identificador de implementacdo do
servico ¢ um “universally unique identifier” (UUID).

Os requisitos funcionais no MoReq2010® estdo organizados em nove servi¢os. O conjunto
destes nove servicos descrevem a funcionalidade requerida por um MCRS. A Figura 3.1 mostra
0s servicos do MoReq2010®, com o servico Record no centro, por ser aquele que gere 0s
documentos de arquivo, recorrendo aos outros servi¢os que o rodeiam.
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Fonte: http://moreq2010.eu/
Figura 3.1 Servicos previstos no MoReq2010® (DLM Forum Foundation, 2011)

Foi referido que um MCRS gere documentos de arquivo como entidades e que 0s Varios tipos
de entidade sdo geridos por servicos. Tipo de entidade e entidade sdo conceitos que permitem
organizar a informacdo num MCRS, de acordo com a sua utiliza¢do e com as funcionalidades
que se pretendem realizar. O MoReq2010® define diversos tipos de entidade, entre os quais
User, Class, Record e Record Component. Cada instancia de um tipo de entidade é designada
como entidade. Assim, as entidades do tipo de entidade User sdo todos os utilizadores do
sistema; as entidades do tipo de entidade Record sdo todos os documentos de arquivo e as
entidades do tipo de entidade Record Component sdo as componentes dos documentos de
arquivo. As entidades guardam a informag&o em elementos de metadados. A defini¢do destes
estd descrita numa entidade com o nome de Metadata Element Definition ou definicdo de
elemento de metadados. A cada tipo de entidade esta associado um conjunto de defini¢cdes de
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elementos de metadados. Os elementos de metadados e as funcionalidades definidas no
MoReq2010® ndo tém em conta a especificidade de cada organizagdo. Por isso podem ser
adicionados mais metadados e mais funcionalidades como se verd mais a frente. Assim, as
definicdes de metadados previstas pelo MoReq2010® sdo designados como definigdes de
metadados do sistema, para as distinguir das definicdes especificas de cada organizacdo, que
sdo designadas como defini¢des de elementos de metadados de contexto. A Figura 3.2 mostra
as relac0es entre tipo de entidade, entidade, elemento de metadados do sistema e defini¢do de
elemento de metadados de sistema

MoReq2010

Fonte: http://moreq2010.eu/
Figura 3.2 Organizacéo da informacdo no MoReq2010® (DLM Forum Foundation, 2011)

Cada servico do MoReq2010® gere entidades pertencentes a tipos de entidades especificadas.
A Tabela 3.1 mostra as entidades que s&o geridas por cada servico.
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Tabela 3.1 - Entidades geridas pelos servicos previstos no MoReq2010®

Servico Entidade

Utilizador e Grupo Utilizador

Utilizador e Grupo Grupo

Perfil Perfil

Classificacao Classe

Meta-dados Definigé&o de Elemento de Metadados
Meta-dados Modelo

Meta-dados Definicdo de Elemento de Metadados de Contexto
Documento Agregacao

Documento Documento de Arquivo

Documento Componente de Documento
Eliminacdo Planeada Eliminacdo Planeada

Suspensao de eliminagdo | Suspensdo de eliminacao

Sistema Servico

Sistema Tipo de Entidade

Sistema Funcéo

Sistema Evento

Todas as entidades sao identificadas por um identificador de sistema do tipo “universally unique
identifiers” (UUID). O uso de UUID’s ¢ obrigatério para a compatibilidade com a
especificacdo: isto significa que qualquer entidade pode ser exportada de um MCRS e
importada noutro MCRS e continua a ser identificada individualmente.

A norma I1SO 15489 requere 0 uso de metadados ou registo de eventos para representar, de
forma completa e exata, todas as transacfes que ocorrem com um documento de arquivo. O
MoReq2010® adota este principio através do conceito de um histérico de eventos para cada
documento de arquivo, de acordo com a norma ISO 23081. No MoReq2010® todas as entidades
tém um historico de eventos associado. Isto é particularmente importante para suportar a
interoperabilidade, quando as entidades sdo transferidas de um sistema de gestdo documental
para outro. Neste caso, a entidade é transferida como um todo, incluido os metadados, o
historico de eventos e permissdes de acesso. O histdrico de eventos associado a cada entidade
¢ formado pelo conjunto de eventos que ocorreram com essa entidade. Sempre que uma
entidade ¢ participante, durante a execugdo de uma funcéo, € gerado um evento e adicionado
ao historico de eventos dessa entidade. Para evitar que o historico se torne demasiado grande
ou esteja preenchido com eventos triviais, 0 MoReq2010® permite que um utilizador autorizado
possa desativar a geracdo de eventos para determinadas func¢des. Os metadados dos eventos séo
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sempre definidos pelo MCRS e ndo podem ser alterador pelo utilizador. A entidade evento néo
tem historico de eventos. Os eventos tém metadados diferentes conforme a fungdo que foi
executada e que gerou o evento.

Num MCRS, os utilizadores manipulam as entidades executando funcdes sobre elas. O
MoReq2010® é uma especificagio de requisitos e cada funcdo que pode ser executada sobre
uma entidade esta prevista em um ou mais requisitos funcionais. Os utilizadores s6 podem
executar funcdes sobre entidades quando tém autorizacdo suficiente para isso. A autorizacao
para executar uma func¢do vem da associacdo de um perfil com um utilizador ou grupo ao qual
0 utilizador pertence. Esta associagdo corresponde a uma estrutura de dados especificada no
MoReq2010® “access control entry” (ACE) ou entrada de controle de acesso. O conjunto de

ACE’s associadas a uma entidade constitui a lista de controlos de acesso “access control list”
(ACL) dessa entidade.

A maioria das entidades tém trés conjuntos de informacdes que lhes estéo associados:

¢ Metadados: Informacdo que descreve a entidade, contida em defini¢ces de elementos
de metadados e dividida em metadados do sistema (definidos pelo MoReq2010%) e
metadados contextuais (definidos na concegéo do sistema)

e Historico de eventos: um conjunto de eventos associados a entidade que guardam a
informacao respeitante as diferentes funcdes que foram executadas sobre a entidade.

e Lista de controlo de acessos: A lista de entradas de controlo de acessos que especificam
quais os utilizadores e grupos que podem executar determinadas fungdes nas entidades.
Perfis sdo definidos como conjuntos de funcionalidades.

A Figura 3.3 mostra os trés tipos de informacéo associados a uma entidade.

Entidade
II 1
Meta- Historico ACL
| Dados Eventos |
\ ,f'.
\\ i

Figura 3.3 Tipos de informag&o associados a uma entidade

O MoReq2010® tem caracteristicas que permitem que um MCRS tenha interacdes a um nivel
universal. Uma dessas caracteristicas ¢ o uso do formato “timestamp” para representar a data e
hora de um evento. Os campos em formato “timestamp” devem conter a data e hora completas
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e corretas, incluindo a informacéo do fuso horario. Como num MCRS podem acontecer muitos
eventos num segundo, a precisdo da hora deve ser milissegundos ou mais. Outra carateristica
universal do MoReg2010® é a sua linguagem obrigatéria para os elementos de metadados, o
padrdo Unicode. Um MCRS deve suportar apenas um ou um numero limitado de linguagens e
a identificacdo da linguagem deve ser capturada para todos os metadados de texto.

O MoReq2010® prevé um sistema de classificagdo dos documentos de arquivo baseado no
contexto do negocio, em que a classificacdo esta relacionada com a atividade que criou o
documento, tal como a norma 1SO 15489. Para além dessa classificacdo o0 MoReq2010® prevé
0 conceito de agregacdo que descreve a atividade que associa documentos que se relacionam
uns com os outros. Ao contrario da classificacdo, a agregacdo pode ser baseada em qualquer
requisito ou critério organizacional e ndo apenas no contexto do negocio. A agregacao é feita
por niveis, sendo as agregacdes de nivel mais elevado formadas por agregacao de nivel mais
baixo. A classificacdo pode ser aplicada a qualquer nivel de agregacdo ou diretamente a
documentos. A situacdo mais simples, se ndo dificultar o funcionamento do sistema, € a
classificacdo aplicada as agregacGes de mais alto nivel e os documentos herdam a classificacdo
através das agregacades.

Para facilitar a interoperabilidade com outros sistemas de informacdo existentes nas
organizacdes, 0 MoReq2010® define os servigos de metadados e perfis como servigos modelo,
Os servigos modelo sdo servigos que servem como exemplo, devem ser adotados sempre que
ndo existe ainda nenhum servi¢o com funcionalidades equivalentes na organizacao.

Existe ainda o conceito de modulo “plug-in”. Modulo “plug-in” representam conjuntos de
funcionalidades alternativas, mas de igual validade e que alcancam o mesmo objetivo. E
obrigatdria pelo menos uma implementagdo dos modulos “plug-in” opcionais em cada caso,
mas podem implementar-se mais que um maodulo.

Como ja foi dito o MoReq2010® prevé a possibilidade de se adicionar definicdes de elementos
de metadados especificos da organizacdo, os metadados de contexto. Estas defini¢bes sdo
guardadas numa entidade designada como Contextual Metadata Element definition ou
definicdo de elemento de metadados de contexto. Estas definicbes podem ser agrupadas em
Formularios que sdo guardados numa entidade designada como Template. Os Formularios
podem ser aplicados as entidades de uma Classe, de um Servigo ou de um Tipo de Entidade.

Assim, uma entidade pode guardar informacdo em elementos de metadados de sistema e
elementos de metadados de contexto. A Figura 3.3 mostra o esquema completo da organizagéo
da informacdo num MCRS. Os metadados podem ser de sistema ou de contexto. As definicdes
de metadados de sistema devem ser carregadas na instalagdo do sistema, ndo podem ser
alteradas pelo utilizador.

Gilberto José Neto 43



Analise de Requisitos

MoReq2010

Fonte: http://moreq2010.eu/
Figura 3.4 Esquema completo da organizagdo informagdo MoReq2010® (DLM Forum Foundation,
2011)

O MoReq2010® associa a classificagdo com a retencio e eliminacéo, de tal maneira que cada
classe tem associado um plano de eliminacéo e cada documento de arquivo herda o seu plano
de eliminacdo por omissdo. Um documento de arquivo ndo pode estar sujeito a mais do que um
plano de eliminacdo simultaneamente, evitando-se assim qualquer ddvida de qual o plano a
aplicar.

A entidade é criada no MCRS, por isso 0 primeiro evento € a criacdo. A entidade permanece ativa
até ser destruida, momento em que € gerado um evento de destruigdo. Apds a destruicao da entidade,
0 MCRS mantera uma entidade residual para mostrar que a entidade ja existiu. Todos os MCRS
devem manter as entidades residuais. Destruir é diferente de apagar, onde todo o percurso da entidade
é apagado. Num MCRS nao € possivel apagar entidades, a ndo ser antes de terem sido usadas. O
historico de eventos é reduzido quando as entidades sdo destruidas, de acordo com a norma ISO
15489 que prevé a preservacédo do registo de eventos pelo menos enquanto existir o documento
de arquivo. Independentemente do tipo de entidade, todas as entidades tém um ciclo de vida
semelhante. O ciclo de vida ndo depende do tipo de entidade, mas sim do plano de retengéo que
a entidade herda da classe a que estd associada, ou do plano de retencdo que é associado
diretamente a entidade. Existem varios planos possiveis com periodos de retencdo variaveis. A
Figura 3.5 representa o ciclo de vida de uma entidade que nunca devera ser destruida.

44


http://moreq2010.eu/

Andlise de Requisitos CAPITULO 3

) E\Jef‘t RETAIN PERMANENTLY
A0

Active
Figura 3.5 Ciclo de vida de uma entidade com retencdo permanente

A Figura 3.6 representa o ciclo de vida de uma entidade, para a qual se prevé a sua destruicéo
apo6s um determinado periodo de retencdo. Existem entidades que ndo podem ser destruidas
logo que atingem o fim do periodo de retengdo, como as componentes de documentos de
arquivo em suporte fisico. Neste caso, tem que haver um periodo para confirmacao de que as
componentes fisicas ja foram destruidas, antes de se destruir a entidade no sistema MCRS.

DESTROY
\(4 <2 olf
o 102 %, 2, o
N 10 20, 0
5 R
a’( enUO 0&@{'/ rucllo
cre el 34| Destruction Deﬁt
Retention Period confirmation
Active ﬁesid ual

Figura 3.6 Ciclo de vida de uma entidade com previsdo de destruicdo

A Figura 3.7 representa o ciclo de vida de uma entidade, para a qual se prevé a revisdo do plano
de retencdo quando atingir o final do periodo de retencdo. Existe um periodo para confirmacao
de que o plano foi revisto, ap6s o qual é aplicado novo plano. O novo plano pode prever a
destruicdo, a transferéncia para outro sistema ou uma nova revisao.
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Figura 3.7 Ciclo de vida de uma entidade com previsdo de revisdo do plano

A Figura 3.8 representa o ciclo de vida de uma entidade, para a qual se prevé a sua transferéncia
para outro sistema, apos terminar o periodo de retencdo. Quando for confirmada a conclusdo da
transferéncia da entidade, ela é destruida no sistema de origem.
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Figura 3.8 Ciclo de vida de uma entidade com previsdo de transferéncia para outro sistema

3.2. Requisitos Funcionais do Sistema

Nesta seccdo descrevem-se 0s requisitos funcionais para satisfazer os objetivos do estagio. Como
nesta fase ndo sdo implementadas todas as funcionalidades previstas no MoReq2010®, os requisitos
respeitam apenas as funcionalidades implementadas e aquelas que sdo necessarias para garantir a
evolugdo do sistema. Assim, ndo sdo apresentados requisitos para 0s servigos de eliminagdo,
pesquisa e exportacdo por ndo serem implementados. No Anexo C é apresentado o protétipo “draft”
da interface com o utilizador, que mostra o desenho dos écrans que serdo disponibilizados aos
utilizadores. Dado que os requisitos funcionais estdo descritos no documento MoReq2010%, aqui
apresenta-se uma lista que pretende ser o resumo generico de cada requisito visto na perspetiva deste
estagio. Para além dos requisitos previstos no MoReq2010® existe a necessidade de gerir o fluxo
dos documentos que circulam na organizacdo. Os requisitos para esta gestdo do fluxo dos
documentos serdo também descritos.
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3.2.1. Servicos do Sistema

Servigos do sistema é uma designacdo que abrange todos os servicos do sistema e além disso gere
os tipos de entidade cujas entidades séo definidas pelo sistema. Estas entidades: Servicos; Tipos de
Entidade; DefinigOes de Fungdo e Eventos devem ser inicializadas na instalagdo da aplicacéo. Os
Requisitos gerais para 0s servigos do sistema séo apresentados na Tabela 3.2.

Cadigo

Tabela 3.2 - Requisitos para os servicos do sistema
Descrigédo

R3.2.1.1

R3.2.1.2

R3.2.1.3

R3.2.14

R3.2.1.5

R3.2.1.6

R3.2.1.7

R3.2.1.8

R3.2.1.9

R3.2.1.10

R3.2.1.11

R3.2.1.12

R3.2.1.13

O sistema deve implementar as funcionalidades dos seguintes servicos: Sistema,
Utilizador e Grupo; Perfil; Classificacdo; Documento de Arquivo; Metadados.
Na instalagdo, o sistema deve inicializar os metadados para o servico de sistema.

O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa navegar atraves dos
servicos e visualizar os metadados de cada um.

O sistema deve permitir que um utilizador autorizado modifique os metadados para
cada servico.

O sistema deve assegurar que cada servigo tem uma interface que implemente pelo
menos 0 modulo Interface Grafica com o utilizador. Pode também implementar a
"Application Programming Interface™ (API).

O sistema deve permitir que um utilizador autorizado navegue pelos tipos de entidade
associados a cada servico e visualize 0s seus metadados.

Cada tipo de entidade deve ter pelo menos os seguintes metadados: Identificador;
Titulo; Descricdo. Deve ainda ter associados o0s restantes metadados definidos para
cada tipo de entidade, as respetivas definicdes de funcbes e a lista de controlo de
acessos (ACL).

Para cada tipo de entidade o sistema deve permitir que um utilizador autorizado
navegue até a definicdo de funcdes associadas com esse tipo de entidade e visualize os
metadados.

O sistema deve usar os identificadores definidos pelo MoReq2010® sempre que tal
seja aplicavel.

O sistema deve gerar identificadores do tipo universally unique identifiers (UUID) para
as novas entidades e ndo deve permitir a sua alteracéo.

O sistema deve inserir automaticamente a data de criacao e a hora de origem, nos casos
em qgue existe, para todas as novas entidades, na sua criacao.

O sistema deve permitir que um utilizador autorizado altere a hora de origem, quando
existe, em entidades ativas, para uma data e hora mais proximas da data da criagdo.

O sistema deve gerar dados do tipo timestamp compativeis com o formato W3C XML
date TimeStamp e deve incluir sempre o fuso horario nestes dados.
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3.2.2. Servigo Utilizador/Grupo

O servico de Utilizador e Grupo permite a gestéo dos utilizadores e grupos de utilizadores do sistema.
Tal como 0 MoReq2010® prevé, os dados de login do utilizador s&o definidos fora do sistema, para
se poderem utilizar outros sistemas de autenticacao ja existentes na organizacao. Tem que existir
sempre uma relacdo univoca entre o utilizador do login e o utilizador do sistema. Os Requisitos para
o servico Utilizador e Grupo séo apresentados na Tabela 3.3.

Tabela 3.3 - Requisitos para o servi¢o Utilizador e Grupo

Codigo Descricao

R3.2.2.1 O sistema s6 deve ser acedido por utilizadores que se tenham autenticado e para quem
exista uma entidade do tipo utilizador ativa.

R3.2.2.2 O sistema deve suportar um processo de criacdo de novos utilizadores.

R3.2.2.3 O sistema deve suportar um processo para alteracdo do titulo, descricao e metadados
contextuais de uma entidade ativa do tipo utilizador.

R3.2.2.4 O sistema deve suportar um processo para adicionar e remover utilizadores ativos em
grupos de utilizadores ativos.

R3.2.25 O sistema deve suportar um processo para apagar um utilizador que nunca tenha
usado o sistema para executar qualquer fung&o.

R3.2.2.6 O sistema deve suportar um processo para criar um novo grupo.

R3.2.2.7 O sistema deve suportar um processo para alterar o titulo e a descricdo de um grupo
ativo.

R3.2.2.8 O sistema deve suportar um processo para apagar um grupo gue nunca tenha tido
utilizadores a ele associados.

R3.2.2.9 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado navegue e visualize 0s

utilizadores e grupos do seguinte modo: navegando através dos utilizadores e
visualizando os seus metadados e grupos a que pertence; navegando através dos grupos
e visualizando os seus metadados e os utilizadores que Ihes estéo adicionados.

3.2.3. Servico Perfil

Um perfil é a associa¢do de varias funcionalidades do sistema. O servigo Perfil permite gerir a
associacdo das funcionalidades predefinidas pelo sistema. O objetivo é formar grupos de
funcionalidades que faca sentido atribuir aos utilizadores e grupos de utilizadores, para gestdo dos
acessos as entidades. A Tabela 3.4 apresenta 0s Requisitos para o servico Perfil.
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Tabela 3.4 - Lista de Requisitos para o servico Perfil

Cadigo Descricdo

R3.2.3.1 O sistema deve suportar um processo para criacao de novos perfis.

R3.2.3.2 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado altere o titulo, a descricao e as
notas de ambito de perfis ativos.

R3.2.3.3 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa mudar um perfil para perfil
administrativo ou perfil ndo administrativo, apenas se o perfil nunca tiver sido incluido
em nenhuma entrada de controlo de acesso (ACE).

R3.2.3.4 O sistema deve permitir que definicdes de funcdo sejam adicionadas a perfis ativos e
removidas de perfis ativos. Uma definicdo de fungdo deve estar sempre associada a
pelo menos um perfil, a partir do momento em que foi associada ao primeiro perfil.

R3.2.35 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado apague um perfil que nunca tenha
sido incluido em qualquer entrada de controlo de acessos (ACE). Deve ficar garantido
que uma defini¢do de funcdo deve estar sempre associada a pelo menos um perfil, a
partir do momento em que foi associada ao primeiro perfil.

R3.2.3.6 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa navegar através do perfil
e visualizar as definicBes de funcéo a ele associadas.

R3.2.3.7 O sistema deve criar automaticamente uma lista de controlo de acessos (ACL) para
cada servico e para cada entidade.

R3.2.3.8 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa navegar através de uma
lista de controlo de acessos (ACL) de uma entidade e visualizar as entradas de controlo
de acesso (ACE).

R3.2.3.9 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa modificar listas de controlo
de acessos, alterando o valor da flag de inclus&o de perfis herdados (Include Inherited
Roles Flag) e adicionando, apagando e modificando entradas de controlo de acessos
(ACE).

3.2.4. Servico Classificacéo

O objetivo do servico Classificacdo é a gestdo da informacdo necessaria a classificacdo dos
documentos. Devera ser usado um sistema de classificacdo hierarquico de trés niveis, de forma a
implementar a Macroestrutura Funcional (MEF), definida para a Administracdo Publica. Os
documentos herdam a classificagdo através da estrutura de agregacéo de que dependem, mas podem
também ser classificados individualmente. A Tabela 3.5 apresenta 0s Requisitos para 0 servico
Classificacdo
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Tabela 3.5 - Lista de Requisitos para o servico Classificacdo

Codigo Descricio

R3.24.1 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa criar novas classes.

R3.24.2 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado altere o titulo, a descricao e as
notas de ambito e os metadados de contexto de classes ativas.

R3.2.4.3 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado apague uma classe que nunca foi
usada para classificacao.

R3.24.4 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado navegue nas classes e visualize

0s metadados e as entidades a elas associadas.

3.2.5. Servico Documento de arquivo

O servico Documento de Arquivo tem o papel principal do sistema que é gerir os documentos de
arquivo. Os documentos de arquivo séo inseridos em agregacdes e 0 seu contetdo € guardado em
componentes. As componentes podem ser fisicas ou eletronicas. As componentes fisicas podem
estar em multiplos suportes como: papel; pelicula de microfilme, CD, banda magnética. As
componentes eletronicas podem ser ficheiros em qualquer formato. As agregacbes devem
corresponder aos processos ou fungdes da organizagdo. Os Requisitos para o servico Documentos
de Arquivo sdo apresentados na Tabela 3.6.

Caodigo

Tabela 3.6 - Lista de Requisitos para o servico Documentos de Arquivo

Descricdo

R3.25.1
R3.25.2
R3.2.5.3

R3.25.4

R3.25.5

R3.2.5.6

R3.25.7

R3.2.5.8
R3.25.9

O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa criar novas agregagoes.
As agregacOes podem ser agregacdes raiz ou agregacoes dependentes.

O sistema deve permitir que um utilizador autorizado modifique o titulo, a descricéo,
as notas de &mbito e os metadados contextuais.

O sistema deve permitir que um utilizador autorizado reclassifique uma agregacéo de
duas formas: removendo a classe diretamente atribuida a qualquer agregacdo
dependente, herdando esta a classe da agregacao superior (pai); atribuindo uma classe
ativa diretamente a uma agregacéo substituindo a classificacdo anterior e destruindo
qualquer heranca de classe.

O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa criar documentos de
arquivo ativos.

O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa modificar o titulo,
descrigéo e os metadados de contexto de um documento de arquivo ativo.

O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa navegar através dos
documentos e visualize o0s seus metadados.

O sistema deve garantir que todos os documentos tenham uma ou mais componentes.

O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa modificar o titulo,
descricéo e os metadados de contexto de uma componente ativa.
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3.2.6. Servico Metadados

O servico de Metadados gere os metadados utilizados para guardar a informacéo das diversas
entidades. Existem as defini¢Oes de elementos de metadados do sistema e as defini¢des de elementos
de metadados de contexto. As primeiras séo definidas pelo sistema, mas podem ser modificados
alguns campos com 0 nome, a designacao as notas de &mbito e a ordem de apresentacéo. As segundas
sdo definidas pelo utilizador de acordo com cada organizacdo. As definicdes de elementos de
metadados de contexto podem ser associadas a formulérios. Os formularios sdo aplicados a servigos,
entidades e classes. A Tabela 3.7 apresenta os Requisitos para o servigo Metadados.

Tabela 3.7 - Lista de Requisitos para o servico Metadados

Codigo Descricao

R3.2.6.1 O servico de metedados deve gerir as definicdes de elementos de metadados.

R3.2.6.2 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa criar definigbes de
elementos de metadados de contexto.

R3.2.6.3 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa criar formularios ativos.

R3.2.6.4 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa modificar os metadados
de formulérios ativos.

R3.2.6.5 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa apagar um formulario que
nunca tenha sido aplicado a uma entidade.

R3.2.6.6 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa adicionar definicGes de
metadados de contexto a um formulario ativo.

R3.2.6.7 O sistema deve permitir que um utilizador autorizado possa adicionar tipos de entidade
a um formulario ativo.

3.2.7. Gestao do fluxo dos documentos

O percurso dos documentos inicia-se com a sua criacdo e termina com o seu arquivamento. O
documento pode adquirir novas componentes ao transitar na organizagdo e estara completo apenas
no final deste percurso. A ferramenta de gestdo dos fluxos de documentos deve permitir a integracéo
dos diagramas de fluxo dos diversos processos da organizagdo, pois cada processo tem o seu
diagrama de fluxos. Para isso, cada agregacdo estd associada a um diagrama de fluxo. Assim,
qualquer que seja a interface, o diagrama de fluxo usado correspondera ao processo predefinido. A
identificacdo do diagrama de fluxo usado para 0 documento € também associada ao documento, para
que se possa manter, mesmo que o documento mude de agregacéo. N&o existindo, na DRAP Centro,
uma gestdo dos processos com a qual este sistema possa interagir, sera necessario implementar um
diagrama de fluxos genérico que possa substituir os encaminhamentos ad hoc da atual aplicacdo de
gestdo de correspondéncia. A imagem deste diagrama é apresentado no Anexo E.
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A interface deve permitir a insercdo dos dados necessarios ao funcionamento do gestor de fluxos.
Para isso, o programa de interface deve analisar a tarefa atual para determinar as variaveis
necessarias. O exemplo que se mostra na Figura 3.9, retirado do ficheiro que define o diagrama de
fluxos genérico, mostra as variaveis definidas. Este diagrama define trés variaveis, para a tarefa
“Envia”: “exgw2tarefa” pode ter os valores “recebe” e “pagw 11’ correspondentes a “Um utilizador”
ou “Dois utilizadores™; “usrdestl” e “usrdest2” permitem recolher a identificacdo de dois
utilizadores a quem vao ser atribuidas as tarefas geradas ao terminar a tarefa atual. Na Figura
4.8 pode-se observar o efeito da defini¢do das variaveis na interface com o utilizador.

<userTask id="envia" name="Envia">
<documentation>Enviar Documento para um ou dois utilizadores</documentation>
<extensionElements>
<activiti:formProperty id="exgw?2tarefa" name="Escolha tarefa seguinte"
type="enum" variable="exgw?2tarefa">
<activiti:value id="recebe" name="Um utilizador"></activiti:value>
<activiti:value id="pagw1f" name="Dois utilizadores"></activiti:value>
</activiti:formProperty>
<activiti:formProperty id="usrdest1" name="Primeiro Utilizador" type="string"
variable="usrdest1">
</activiti:formProperty>
<activiti:formProperty id="usrdest2" name="Segundo Utilizador" type="string"
variable=" usrdest2">
</activiti:formProperty>
</extensionElements>

<fuserTask>

<sequenceFlow id="fexgw2pagwlf" name="fexgw2pagwlf" sourceRef="exgw?2"
targetRef="pagw1f">

<conditionExpression xsi:type="tFormalExpression"><![CDATA[${exgw2tarefa ==
'pagw1f}]]></conditionExpression>

</sequenceFlow>
<sequenceFlow id="farecebe" name="farecebe" sourceRef="exgw?2" targetRef="recebe">

<conditionExpression xsi:type="tFormalExpression"><![CDATA[${exgw2tarefa ==
'recebe'}]]></conditionExpression>

</sequenceFlow>

Figura 3.9 Exemplo de definicdo de variaveis no gestor de fluxos

A Tabela 3.8 apresenta 0s Requisitos para a gestdo do fluxo dos documentos.
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Cadigo

Tabela 3.8 - Lista de Requisitos para a gestdo do fluxo dos documentos

Descrigcdo

R3.2.7.1

R3.2.7.2

R3.2.7.3

R3.2.7.4

A criacdo de um documento deve iniciar o percurso desse documento, colocando-o na
primeira tarefa e atribuindo-o ao utilizador atual.

O sistema deve permitir que o utilizador que tem a posse do documento possa terminar
a tarefa atual, transitando o documento para a tarefa ou tarefas seguintes.

A Interface com o Utilizador deve permitir a inser¢do dos dados necessarios para que
o documento transite de uma tarefa para a seguinte. Estes dados deverao estar de acordo
com a necessidade de o gestor de fluxos tomar decisbes e com a atribuicdo do
documento a um ou mais novos utilizadores.

O sistema deve permitir consultar o percurso de um documento. Na consulta do
percurso do documento devera ser possivel conhecer para cada tarefa, pelo menos, o
nome da tarefa, a data e hora de inicio, a data e hora do fim e o utilizador que a
executou.

3.3.  Requisitos Tecnoldgicos

Esta seccdo tem como objetivo descrever os Requisitos Tecnoldgicos. Estes requisitos sdo
apresentados na Tabela 3.9.

Cadigo

Tabela 3.9 - Lista de Requisitos Tecnoldgicos

Descricdo

R3.3.1

R3.3.2

R3.3.3

R3.3.4

R3.3.5

O sistema deve ser compativel com os “standards” no que diz respeito a gestdo de
conteudos. Assim, deve ser adotado um gestor de contetdos que garanta o respeito
pelas normas em vigor.

O sistema deve ser compativel com os “standards” no que diz respeito a gestdo de
workflows

Deve ser escolhida uma ferramenta de desenvolvimento que permita cumprir 0s
“standards” técnicos como HTTPS, HTML5, MD5, XML.

A ferramenta de desenvolvimento deve permitir um desenvolvimento agil de
aplicacBes web. Devera ser possivel a interligagdo com componentes locais para a
captura de documentos.

A ferramenta de desenvolvimento deve conter facilidades que permitam implementar
web services, para o desenvolvimento de uma application programming interface
(API) para interagdo com outras aplicagoes.
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4. ARQUITETURA E IMPLEMENTACAO DA APLICACAO

Este capitulo tem como objetivo descrever e documentar o sistema desenvolvido. No capitulo
"Analise de Requisitos" foram descritas as funcionalidades e as componentes tecnoldgicas que o
sistema deveria ter. Este capitulo trata da implementacdo do sistema, através da escolha dessas
componentes tecnoldgicas e do desenvolvimento das funcionalidades previstas. Foram enunciadas
trés componentes principais: Gestor de contedos; gestor de workflow; e ferramenta de
desenvolvimento. Para gestor de conteudos foi escolhido o Alfresco, para gestor de workflow foi
escolhido o Activiti e para plataforma de desenvolvimento a PlayFramework. A Figura 4.1 mostra
a arquitetura do sistema, evidenciando a contextualizagdo das suas componentes e sera descrita mais
a frente neste capitulo.

Administracéo P Interface com o :
( Alfresco (Outras Aplicacoes ( Utilizador Cliente
7 7
Play Framework
Controller

Gestor de View Gestor de

Contetidos workflow | Processamento
Alfsca Model / Business Activiti

J

AN

N\ Legenda:
Repositério Alfresco Base de Dados Dados —— Relagéo bidirecional

—> Relagao unidirecional

Figura 4.1 Arquitetura do sistema organizado em trés niveis

4.1. Gestor de conteudos

Os critérios para a escolha do gestor de conteidos foram: Compatibilidade com as normas na area
de gestédo de contetidos, Seguranca; Interface de comunicagdo; Custo de aquisi¢do e manutencdo.

O produto escolhido foi o Alfresco por ter provas dadas da sua robustez e seguranga. O facto
de ser usado por grandes empresas e ter um elevado crescimento nos ultimos anos dao garantia
de seguranga. A sua classificagdo entre os melhores do mercado, no “Magic Quadrant for
Enterprise Content Management” de 2014 e no Forrester Wave™ ECM report (Figura 4.2) é
também um grande contributo para o aumento de confianca nas suas caracteristicas. O Alfresco
Community aparece assim como o melhor ECM open source disponivel, com a vantagem de ter uma
interface CMIS que o torna facil de integrar com software aplicacional. Esta versdo, sem suporte
técnico obedece aos critérios de escolha. A licenca de utilizagdo é a Lesser Gnu Public License
(LGPL) v3.
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Fonte: https://www.alfresco.com/forrester/wave
Figura 4.2 Forrester Wave™: ECM Business Content Services, Q3 2015 (Alfresco, 2015)

O gestor de contetidos Alfresco disponibiliza uma interface com o utilizador que permite efetuar
a sua administracdo. Esta consiste essencialmente na criacdo de utilizadores, pastas e acessos.
O Alfresco guarda a informacdo em Base de Dados e num repositério de dados formado por
pastas do sistema operativo gerido por software. A aplicacdo de gestdo documental
desenvolvida comunica com o gestor de conteudos utilizando Content Management
Interoperability Services (CMIS). O protocolo CMIS é uma norma aberta da OASIS que
especifica uma interface para interacdo entre sistemas de Enterprise Content Management
(ECM). Este protocolo usa web services e interfaces Web 2.0 para permitir que “rich
information” possa ser transmitida através do Internet Protocol (IP). OASIS (Organization for
the Advancement of Structured Information Standards) é uma organizacdo sem fins lucrativos
que trabalha no desenvolvimento e adogdo de normas abertas para a sociedade da informacao
global.

4.2. Gestor de workflow

Os critérios para a escolha do gestor de workflow foram: Standard BPMN 2.0 Facilidade de
utilizacdo; Integracdo com outros produtos de software; custos de aquisicdo e manutengao.
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Os produtos analisados foram: jBPM, Camuda BPM, Activiti e Orchestra por estarem de acordo
COM 0S requisitos e ndo terem custos de aquisi¢do ou manutencao.

O gestor de workflow escolhido foi 0 Activiti da Alfresco por ser facil de usar. A Activiti API pode
ser integrada numa aplicacao em linguagem java como biblioteca externa ou pode ser usada atraves
de uma interface de web service REST, a REST API. Tratando-se de um produto desenvolvido
utilizando a framework Spring, dispde de facilidades de integracdo com esta ferramenta. O Activiti
€ um produto open source distribuido sob a licenca Apache V2.

4.3. Ferramenta de desenvolvimento
Os critérios para a escolha da ferramenta de desenvolvimento foram:
e Compatibilidade com os standards técnicos como HTTPS, HTML5, MD5, XML

e Organizagao do codigo — A ferramenta de desenvolvimento deve permitam manter uma boa
organizacdo do codigo-fonte para ser facil de utilizar e também permitir o desenvolvimento
em grupo;

e Flexibilidade na publicacdo — A ferramenta de desenvolvimento deve permitir verificar as
novas funcionalidades desenvolvidas e alteracdes ou corre¢cdes com facilidade;

e Flexibilidade no caso de alteracéo de requisitos — A ferramenta de desenvolvimento deve
permitir alterar, com facilidade, funcionalidades da aplicag&o;

e Curva de aprendizagem — A ferramenta de desenvolvimento deve permitir uma
aprendizagem rapida, deve ser facil de instalar e configurar. A documentacéo da tecnologia
escolhida devera abranger todas as suas potencialidades e ser de facil compreensao;

e Requisitos de integracdo com outras componentes do sistema — A ferramenta de
desenvolvimento deve permitir a integracdo facil com o gestor de contetdos e com o gestor
de workflow ja escolhidos;

e Custos de aquisicdo e manutencao - As tecnologias de desenvolvimento nao deverdo ter
qualquer custo associado a sua utilizagdo ou possuir licenciamento restritivo.

Os produtos analisados foram: Spring framework, jBoss Seam, PlayFramework. Foram escolhidas
frameworks java para facilitar a integracdo com o gestor de contetidos e de workflow. Outro aspeto
importante nesta selecdo é o facto de existir muito software open source nesta plataforma para
implementacéo de funcionalidades como a captura de documentos.

A Spring framework e a PlayFramework seguem o padrao de arquitetura de software Modelo-Vista-
Controlador (MVC). Este padréo foi inicialmente concebido para aplicagdes cliente/servidor, mas
atualmente ¢ muito usado em aplicagbes web. Nem todos os fornecedores interpretam e
implementam o padrdo da mesma forma, mas no essencial os principios basicos mantém-se. O que
caracteriza 0 modelo MVC é a separagdo das componentes de software de uma aplicagdo em trés
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tipos: Modelos; Vistas e Controladorres. Os Modelos gerem o comportamento e os dados,
respondem aos pedidos de informacdo sobre o seu estado, e a instrugdes para alterar o estado. Os
Modelos s&o independentes das Vistas e dos Controladores. Esta separa¢do permite que o modelo
de negocio, implementado pelos Modelos, seja desenvolvido e testado independentemente da
apresentacao visual. As vistas gerem os dados para o cliente. No caso de aplicagGes web, as Vistas
geram paginas web. Os controladores recebem os pedidos do cliente, fazem pedidos aos Modelos e
fornecem os dados as vistas (Microsoft, 2015). A Figura 4.3 ilustra a estrutura do modelo MVC.

MODELO MVC WEB

MODELO
- Recebe dados do Controlador
- Implementa as regras do negécio
- Valida dados do cliente
—=| - Interage com a Base de Dados

- Responde aos pedidos do CONTROLADOR
VIEW
s Pagina web
Gera pagina web
CONTROLADOR Cliente

| : / B

- Recebe pedido cliente —

- Obtém dados do Modelo

- Formata dados para View Pedido http

- Atualiza Modelo

Figura 4.3 Modelo MVC para Aplicagdes Web

A ferramenta de desenvolvimento escolhida foi a PlayFramework por satisfazer melhor quatro
requisitos e satisfazer de igual modo os restantes dois. A Play, para guardar o codigo fonte, prevé
uma pasta com o0 nome app e dependentes desta situam-se as pastas controllers, models e views, de
acordo com o modelo MVC. Parece uma organizagdo muito simples e facil de utilizar. A Spring,
embora também siga 0 modelo MVC, tem uma organizacao diferente, com uma pasta para o0s
controllers e models e outra pasta war com uma subpasta WEB-INF para as views e ficheiros xml
de configuracdo. Na Play a compilacdo e publicacdo desencadeiam-se de forma automatica ao
executar qualquer controlador através do browser, ap6s terem sido efetuada qualquer alteracdo
através do Editor de Programas (IDE). Nas outas frameworks, para cada alteracdo cujo efeito se
pretenda visualizar, tem que se compilar e publicar o codigo e reiniciar o servidor. A Play ndo precisa
de ficheiros de configuracdo para a compilacdo ou publicacdo. Nesta framework, se for alterado ou
acrescentado um modelo néo é preciso criar nem alterar ficheiros xml como nas outras frameworks.
Havendo menos ficheiros de configuracdo e boa documentacgdo, a curva de aprendizagem parece
bastante mais simples na PlayFramework. Os requisitos de integracdo e custos deverdo ser 0s
mesmos nas varias frameworks por serem todas java e nao terem licenciamento nem custos.
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4.4. Modelo de Base de Dados

O modelo de Base de Dados reflete os requisitos definidos no MoReq2010® e no Capitulo 3 deste
relatorio. Na analise de requisitos foi descrita a informacao necessaria para o correto funcionamento
da gestdo documental e interoperabilidade com outros sistemas. Esta seccao trata da organizacdo
dessa informac&o em entidades que sdo guardadas na Base de Dados. Aqui é apresentado o Diagrama
Entidade Relacdo (DER) e sdo descritas a entidades e as suas inter-relacoes.

4.4.1. DiagramaER

A Figura 4.4 apresenta o diagrama Entidade Relacdo Fisico, que mostra as entidades criadas
diretamente pela aplicacéo e as suas inter-relagdes.
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Figura 4.4 Diagrama ER Fisico
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4.4.2. Descricdo das Entidades

As entidades definidas para o sistema dividem-se em dois grupos: conteido estéatico, definido pelo
MoReq2010® e conteido dindmico. As primeiras sdo inicializadas na instalagio com toda a
informacdo e ndo sdo alteradas por nenhum utilizador. O contetdo das segundas é carregado e
modificado pelos utilizadores. Existem Entidades cujo acesso deve ser reservado a administradores
do sistema e aquelas que guardam a informacao introduzida pelos utilizadores comuns.

A entidade “Service” é de contetdo estético e serve para guardar a identificacdo dos servigos do
sistema. Os titulos e descricdes dos servigos sdo definidos pelo MoReq2010®, mas podem ser
adaptados para cada organizacao ou linguagem

A entidade “EntityType” é de conteudo estatico e serve para guardar a identificacdo das entidades
previstas pelo MoReq2010®. Esta entidade contem o atributo “service_id” para se poder interligar
com a entidade “Service” pois um tipo de entidade é sempre gerido por um servico. Os titulos e
descrices das entidades podem ser traduzidos ou adaptados para cada organizacéo.

A entidade “MetadataElement” tem conteudo estatico e contetdo que deve ser modificado pelos
administradores do sistema. Os elementos de metadados sdo definidos pelo MoReq2010®, mas os
titulos e descrigcBes dos elementos de metadados podem ser traduzidos e adaptados. Os campos
“defaultvalue”, “presentationorder”, “defaultlanguage”, “retainondestruction”, “textualflag” e
“scopenotes” devem ser definidos pelos administradores. A entidade “ContextMetadataElement” ¢
carregada pelos administradores do sistema e serve para guardar as definigdes dos metadados de
contexto, que sdo especificos de cada organizacdo. O Anexo B apresenta os metadados do sistema e
0s de contexto para cada tipo de entidade.

A entidade “Function” é de conteudo estatico e serve para guardar as definicoes das fungdes previstas
no MoReq2010®. Os titulos e descricdes das funcdes podem ser traduzidos ou adaptados para cada
organizacdo. O Anexo A apresenta a lista das referidas funcbes, mostrando as que foram
implementadas e as que néo o foram.

A entidade “Template” (formulario) é carregada pelos administradores do sistema e serve para
associar varias definicdes de elementos de metadados de contexto numa Unica entidade.

A definicdo dos elementos de metadados de contexto associados a um formulério € feita pela
entidade “TemplateContextElement”.

A entidade “Entity” identifica todas as entidades dos diversos tipos de entidade definidos pelo
MoReq2010®. E esta entidade que guarda os utilizadores, os grupos de utilizadores, os perfis, 0s
documentos de arquivo, as componentes dos documentos, as agregagoes, as classes e demais tipos
de entidades. A entidade “Entity” guarda apenas os metadados comuns a todos os tipos de entidade:
titulo, descricdo e data de criacdo. Os restantes metadados sdo guardados nas entidades
“EntityElement” e “EntityContextElement”. O grande volume de informagdo que estas entidades
irdo armazenar serdo metadados de documentos, ja que os restantes tipos de entidade sdo carregados
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no arranque da aplicacao e vao sofrendo poucas alteracfes ao longo do tempo. A entidade “Entity”
interliga-se com a entidade “EntityType” pois uma entidade pertence sempre a um tipo de entidade.

A entidade “EntityElement” guarda os metadados definidos pelo MoReq2010®, com excecio
daqueles que sdo guardados pela entidade “Entity”. Os metadados de contexto sdo guardados na
entidade “EntityContextElement”.

Os formularios podem aplicar-se aos tipos de entidade: “EntityType”; “Service”; e “Class”. Isto
significa que um determinado tipo de entidade ter4 os metadados de contexto definidos pelos
formulérios aos quais esté associado. Os formulérios que se aplicam a cada tipo de entidade, servico
ou classe séo definidos, respetivamente, nas entidades “TemplateEntityType”, “TemplateService” e
“TemplateClass”.

A entidade ACE (access control entry) permite definir os acessos para cada entidade pertencente aos
tipos de entidade definidos pelo MoReq2010®. Esta estrutura de dados contem o campo “entity_id”
que é aidentificagdo da entidade cujo acesso se pretende controlar, na entidade “Entity”. A ACE tem
outra ligagdo a tabela “Entity” para definir o utilizador ou grupo de utilizadores a quem se esta a
atribuir o acesso. Os perfis concedidos sdo registados na entidade “ACERole”. A entidade
“RoleFunction” permite definir as funcdes associadas a cada perfil.

4.5. Arquitetura do software

A “framework” utilizada para o desenvolvimento segue 0 modelo MVC, pelo que o software esta
organizado em Modelos, Vistas e Controladores. Os modelos definem o modelo de negdcio, através
dos seus objetos e métodos. Sdo os modelos que organizam a informacéo e fazem a ligagdo com a
Base de dados. As vistas servem para a interagdo com os utilizadores. Os controladores recebem os
pedidos do exterior: browser; mddulos locais; outras aplicagdes. Sao os controladores que gerem a
comunicacdo de dados entre os modelos e as vistas e também entre a aplicacdo e o gestor de
conteddos. Para o desenvolvimento dos Modelos e Controladores estavam disponiveis as linguagens
de programacao java e scala. A linguagem escolhida foi java por ter um ciclo de aprendizagem mais
curto. As vistas sdo desenvolvidas em scala sobre html, sendo também usado css e javascript. A
Figura 4.5 mostra como a programagao € organizada em pastas, de acordo com o modelo MVC.
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Figura 4.5 Organizagéo da programacao em pastas

Seguidamente s&o descritas as classes do sistema. E apresentado o Diagrama de Classes, que mostra
0s elementos do software e o0 seu relacionamento e uma breve descri¢éo das classes.

45.1. Classes modelo

As classes modelo fazem a ligacéo a base de dados pelo que os seus atributos correspondem aos
atributos das entidades da base de dados. No entanto, existem dados que residem no motor de
“workflow”. A API do “Activiti” disponibiliza classes que sdo importadas nas classes da aplicagao.
Para tornar mais facil o acesso aos dados do “workflow” foram criadas duas classes “WfProcesso”
e “WfTarefa”. A Figura 4.6 mostra o Diagrama de Classes para as classes Modelo.
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+minoccur: int

+scopenotes: String
+createdTimestamp: timestamp
+originatedDataTime: timestamp
+firstUsedTimestamp: timestamp
+destroyedTimestamp: timestamp

+validate(): List<ValidationError=

+save(): void

+update (contextmdelId:UUID) : void
+findByID(ctxelid:UUID): ContextualMetadataElement
+options(): Map(String, String)

WfProcesso

+completeTask (procinstId: text, taskDefKey: text,
mapProcVar:Map<text,object>,
listAssing:List<text=): void

+getTasksByUser (username:text) : List<Task>

+getTasksArquivo(username:text): List<HistoricTaskInstance=
+getTasksHist (processInstanceld:text): List<HistoricTaskInstance=

+getTaskByTaskId(taskId:text): Task

+getTasksAtuaisByEntityId(entityId:UUID): List<Task=
+getTasksByPrInstId(procInstanceld:text): List<Task>

+1d: text

+name: text
+instanceid: text
+defenitionId: text

+deployProcessDoc(): void
+stopEngine(): void
+startEngine(): void

+startProcessDoc(numeroDoc: text,doctipo:text): text

+getProcessoByPrInstId(procInstId:text): ProcessInstance

> I

Figura 4.6 Diagrama de Classes para as classes do tipo Modelo
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Grande parte das classes Modelo correspondem as entidades da base de dados. E a partir destas
classes que as entidades da base de dados sdo geradas automaticamente. Assim, os atributos das
classes Modelo correspondem aos atributos das entidades da base de dados. Algumas destas classes
correspondem as entidades de contetido predefinido pelo MoReq2010®, os dados so carregados na
instalacdo e 0s seus métodos servem apenas para pesquisar esses objetos. As classes nesta situagao
sdo: “Service”; “EntityType”; “MetadataElement”; “Function”. A classe “MetadataElement” possui
um método para que o administrador do sistema possa alterar alguns atributos como o valor
predefinido, a ordem de apresentacéo, a linguagem predefinida, a “flag” retengdo na destruicdo, a
“flag” é texto e as notas de &mbito. As classes que fazem o registo ou alteragdo de dados na base de
dados tém um método “validate()”, para a validagao dos dados de input. O método da classe do tipo
“Controller” que faz o pedido do registo dos dados verifica se existem erros. Caso existam erros, 0
controlo do programa é devolvido a origem com a lista dos erros. As classes disponibilizam métodos
de pesquisa que simplificam o tratamento dos dados na classe do tipo “Controller”.

No diagrama apresentado, destacam-se as classes “Entity”, “EntityElement” e
“EntityContextElement” por corresponderem as entidades que vao guardar grande parte dos dados
da aplicacdo e sdo as mais usadas pelos utilizadores. O método “alfCmisCrContent” cria um novo
contetdo no gestor de contetidos. O método “alfdelDocument” elimina um conteido e o método
“getAlfDoc” obtem um conteudo guardado no gestor de conteudos. Os metodos
“getEntityElements” e “getCtxElements” devolvem listas de metadados de uma entidade. Sendo
“a74597a5-190a-4874-a350-083ac030aa55 o “Id” da defini¢ao do elemento de metadados ““Parent
Aggregation Identifier” e “10899347-bcla-4998-b4a0-ea287defc399” o “ID” da agregagio “BFGA
666666660, o método findByMdValor(“a74597a5-190a-4874-a350-083ac030aa55”, <“10899347-
bcla-4998-b4a0-ea287defc399™) permite conhecer as entidades (documentos e agregacdes) e 0s
seus metadados cuja agregacdo superior ¢ “BFGA 666666660”. Assim, seriam conhecidos 0s
documentos e os seus metadados do processo do Beneficio Fiscal ao Gaséleo Agricola (BFGA) do
beneficiario com niimero de contribuinte “666666660™.

As classes “WProcesso” e “WTarefa” possuem métodos para interagdo com o motor de “workflow”.
Os métodos da classe “WProcesso” “deployProcessDoc”, “‘startEngine”, “stopEngine”, sdo usadas
pelo administrador. O método “startProcessDoc” cria uma nova instancia do gestor de fluxos,
posicionando o0 documento na primeira tarefa.

4.5.2. Classes Controller e Views

As classes do tipo controlador formatam formularios para serem apresentados nas vistas. As vistas
sd0 paginas web dindmicas, sendo os seus conteudos varaveis conforme os dados que o controlador
obtém, chamando os métodos das classes do tipo modelo. Na presente aplicacéo existem duas classes
do tipo controlador: “Entitys” e “Records”. A classe “Entitys” gere a informacdo de todas as
entidades previstas no MoReq2010®, exceto as entidades Documento de Arquivo e Componente.
Esta separacdo deve-se ao facto de as funcionalidades da generalidade das entidades com
excecdo das entidades Documento de Arquivo e Componente serem semelhantes. A primeira
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tem componentes com contelidos guardados no gestor de conteudos e o histérico dos
encaminhamentos no gestor de fluxos. O volume de informacdo para esta entidade é muito
superior ao volume de informacdo para as restantes entidades, pelo que a interface com o
utilizador devera ser diferente. A Figura 4.7 mostra a classe “Entitys” do tipo controlador e as

vistas a ela associadas.

<<View=>
listEntitys
+title: String

+createdtimestamp: timestamp
+description: String

<<Views>
Vit createTemplate
listTemplates +title: String
- +description: String
+title: String

<<View=>
createEntity

+title: String

+description: String

+elements: List<EntityElement>
+contextelements: List<EntityContextElement>

<<View>

modifyMetadata

+title: String

+description: String

+elements: List<EntityElement=
+contextelements: List<EntityContextElement>

+createdtimestamp: timestamp
+description: String

<<Views>
modifyTemplate

+title: String
+description: String

<<Views>
templateAddCtxElement
+ctxelements: Map(String, string)

<<Controller==

Entitys

+l1stEntitys(entitytypeid:UUID) : Result
+createEntity(entitytypeid:UUID): Result
+saveEntity(entitytypeid:UUID): Result

+modifyMetadata(entityid:UUID) : Result
+updateEntity(entityid:UUID) : Result

+inspectEntity(entityid:UUID): Result
+inspectACL (entityid:UUID): Result

+ACLAddACE (ent1ty1d:UUID) : Result

+ACLDelACE (entityid:UUID,ace.1d:UUID): Result

+ACEAddRole (entityid:UUID,ace.1d:UUID): Result
+ACEDelRole (entityid:UUID,aceid:UUID, roleid:UUID): Result

+listContextElements(): Result
+createContextElement() : Result
+saveContextElement(): Result

<<Views>
createContextElement

+title: String
+description: String

+modifyContextElement (ctxelementid:UUID): Result

+updateContextElement (ctxelementid:UUID) : Result
+listTemplates(): Result

+createTemplate(): Result

+saveTemplate(): Result

+modifyTemplate (templateid:UUID): Result
+updateTemplate (templateid:UUID): Result

+datatype: String
+defaultvalue: String
+modifiable: boolean
+presentationorder: int
+entityref: boolean
+reftype: String
+defaultlanguage: String
+retainondestruction: boolean
+textualflag: boolean
+maxoccurs: 1int
+minoccurs: int

» +scopenotes: String

<<Views>

templateListEntityTypes

+templatelistCtxElements (templateid:UUID) : Result
+templateAddCtxElement(templateid:UUID): Result
+templateDelCtxElement(templateid:UUID,ctxelementid:UUID) : Result
+templatel1stEntityTypes (templateid:UUID): Result
+templateAddEntitytype(templateid:UUID): Result
+templateDelEntitytype(templateid:UUID,entitytypeid:UUID) : Result

listContextElements

<<Views> z
<<View=>

templateListCtxElements

+title: String
+createdtimestamp: timestamp
+description: String

+title: String
+createdtimestamp: timestamp

+description: String

<<Views>

. <<Views>
templakeidd Exstty Ty pe modifyContextElement

+title: String
+createdtimestamp: timestamp
+description: String

<<Views>

+entitytypes: Map(String, string)

+title: String

+description: String
+datatype: String

- +defaultvalue: String
<<View-> +modifiable: boolean

ACLddACE +presentationorder: int

+entityref: boolean

+usergroups: Map(String, string) 5
grom P 9: 9 +reftype: String

listAces

+usergroup.title: String
+usergroup.description: String

+roles: Map(String, String)

+defaultlanguage: String

+retainondestruction: boolean
+textualflag: boolean

+role.title: String
+role.description: String

<<Vievw=> +maxoccurs: int
ACLEddRole +minoccurs: int
+roles: Map(String, String) +scopenotes: String

Figura 4.7 Classe “Entitys” do tipo controlador e vistas associadas
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A classe “Entitys” recebe os pedidos do exterior via protocolo http e executa os métodos de acordo
com os pedidos. Os pedidos do cliente (normalmente uma pagina web) tém um endereco que devera
ser da forma “http://server:porta/enderecodafuncionalidade”. Este endereco é descodificado no
ficheiro “routes” da pasta “conf’ da “framework”, onde deve existir uma entrada com
“enderecodafuncionalidade” que define 0 método a executar. A generalidade dos métodos da classe
“Entitys” apresenta uma vista ou recebe dados de uma vista. Por exemplo, o método “createEntity”

apresenta a vista “createEntity” com os campos dos metadados ndo preenchidos. Os campos sdo
formatados num formulério baseado na classe “Entity” do tipo Modelo. Ap6s o utilizador submeter
o formulario com os dados preenchidos, esses dados sdo validados pelo método “validate()” da classe
do tipo Modelo “Entity” e é executado o método “saveEntity”. Este método verifica se resultaram
erros da validagdo e caso haja erros volta a apresentar a vista para que o utilizador possa corrigir 0s
dados. Se ndo houver erros ¢ chamado o método save() da classe “Entity” (tipo Modelo), que grava
0 registo na base de dados.

A classe “Records” tem um comportamento idéntico a classe “Entitys”, mas tem funcionalidades
adicionais. Estas funcionalidades relacionam-se com a intera¢do com o gestor de fluxos e criacéo de
contetdos das componentes dos documentos de arquivo. Os métodos “‘createComponent()” €
“wtCompleteTask()” formatam um formulario, de acordo com a op¢ao escolhida pelo utilizador na
vista “modifyMetadata” e apresentam novamente esta vista. Na segunda apresentacdo, a vista
aparece coberta com uma camada cinzenta, ficando apenas ativo o novo formulario apresentado na
vista “formpopup”, como se vé na Figura 4.8.
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J (3 Processbec
€« C M [ docserver:9000/e aformopcao/envia,5 503d-6782-44dd-b7a7-6d370d5b7f26Z#popupWindow el =
2% Aplicacdes 9 Bookmarks [ Sites Sugeridos @@ Intel® Driver Updat... Save to Mendeley (] Marcadores (3 Outros marcadores

@d ProcessDoc - DRAP Centro

gilberto@drapc min-agricultura pi

Modificar Documento Adicienar Tarefas
compenentes

Receber Entrada - Envia Fechar
Data de
N° Docu
Assunio Utilizador Jorge Gomes v
Utilizador Isabel Dinis v
Tipo Doc
Escelha tarefa seguinte | Dois utilizadores v
Classe
Data Oriy
Aggreg t
Componentes
Eliminar Titulo Descrigdo
Historico
Completar Id DefinitionKey Name Utilizador Inicio Fim
806 novedoc ext Documento do Exterior gilberto 2015-10-24 06:35:08 2015-11-07 04:21:47
_®) 905 envia Envia gilberto 2015-11-07 04:21:47 -

Figura 4.8 vista “formpopup” sobreposta a vista “modifyMetadata”

Desta forma na mesma janela podem aparecer os formularios de todas as opgdes de criagdo de
componentes de documentos e de terminar tarefas do “workflow” Quando o utilizador faz clique no
botdo de terminar tarefa, o método “wfCompleteTask()” analisa a tarefa atual do “workflow” e
formata o formulério incluindo as variaveis necessarias ao passo seguinte na gestao do fluxo do
documento.

A Figura 4.9 mostra a classe “Records” do tipo controlador e as vistas a ela associadas.
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<<Views=
listRecords
+title: String
+createdtimestamp: timestamp
+description: String

<<\lew=>
createRecord

+title: String

+description: String

+elements: List<EntityElement=
+contextelements: List<EntityContextElement>

inspectRecord

<<Views>

+title: String

+description: String

+elements: List<EntityElement>
+contextelements: List<EntityContextElement>

<<Controller=>
Records

+wfstopEngine()

+listRecords(): Result
+createRecord(entitytypeid:UUID): Result
+saveRecord(entitytypeid:UUID) : Result
+modifyRecord(doc1d:UUID): Result
+updateRecord(doc1d:UUID) : Result
+1inspectRecord(docid:UUID): Result
+createComponent(docid:UUID) :
+deleteComponent(docid: UUID, componentid:UUID) :
+wfstartEngine()

+wfdeployProcessDoc()
+wfstartProcessDoc () ()
+wfCompleteTask (docid:String): Result
+downFile(componentid:UUID) : Result
+digitaliza(docid:UUID): Result
+docupload(doc1d:UUID): Result
+createTextDoc (docid:UUID): Result
+receivemail(docid:UUID): Result
+sendmail(docid:UUID) :

Result
Result

Result

<<View=>

<<\Views=>

modifyMetadata

formpopup

+diversos

+title: String
+description: String
+elements: List<EntityElement=

+contextelements: List<EntityContextElement>

Figura 4.9 Classe “Records” do tipo controlador e vistas associadas

4.6. Testes

A “Play Framework™ disponibiliza uma area para desenvolvimento de testes unitarios. Estes testes
consistem na execugdo dos programas sem necessidade de interagdo com o utilizador. Os dados de
input podem ser lidos de um ficheiro externo ou podem estar fixos na programacdo. A ideia é
desenvolver métodos que fagcam os pedidos http para desencadear a execucdo dos métodos das
classes tipo controlador. Como ndo é possivel executar as vistas no browser, é possivel efetuar
pedidos ficticios e obter resultados que permitem verificar o funcionamento da programacéo. Os
meétodos podem ser testados com dados validos ou invalidos. Caso os dados sejam invalidos deve
ser testada a rececdo da mensagem de erro que é suposto receber. A grande vantagem da realizacéo
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dos testes com programacdo é poder executa-los sempre que for necessario. No Anexo D é
apresentado o plano de testes que serviu para a execugdo dos testes unitarios.

A execucao destes testes detetou alguns problemas na programacéo que foram corrigidos. No final
0s testes foram executados sem dete¢do de erros. Na Figura 4.10 mostra-se o resultado da execucao
dos testes para a Criacéo de Documentos.

Criacio de Documentos

[info] CreateDocumentTest

[info] + CreateDocument Test.testStaticEntityRecClass

[info] + CreateDocument Test.chamarAddDocumentNotPermitedUser
[info] + CreateDocument Test.saveDocumentValidDataPermitedUser
[info] + CreateDocumentTest.saveDocumentFormErrors

[infa] + CreateDocumentTest.saveDocumentInvalidData

[info] + CreateDocument Test.chamarAddDocument

[info] + CreateDocument Test.saveDocumentValidDataNotPermitedUser
[info] + CreateDocument Test.chamarAddDocumentPermitedUser
[info]

[info]

[info] Total for test CreateDocumentTest

[info] Finished in 0.0 seconds

[info] & tests, 0 failures, 0 errors

[info] Passed: Total 8, Failed 0, Errors 0, Passed 8

[success] Total time: 13 s, completed 17/Jun/2015 21:49:19

Figura 4.10 Execucdo dos testes unitarios para a Criagdo de Documentos

Gilberto José Neto 69






CAPITULO 5

5. CONCLUSAO

O presente documento € o relatorio do estagio realizado pelo autor, no ambito da disciplina de
Estagio ou Projeto Industrial, do Mestrado de Informética e Sistemas, do Instituto Superior de
Engenharia de Coimbra. A entidade de acolhimento foi a Direcdo Regional de Agricultura e pescas
do Centro (DRAP Centro). O objetivo do estéagio foi a concecao e desenvolvimento de uma aplicacéo
para a gestdo documental da DRAP Centro que possa substituir a aplicacdo de gestdo de
correspondéncia usada atualmente.

Para a realizacdo deste trabalho foi necessario efetuar pesquisas bibliograficas sobre gestdo
documental segundo Vérias perspetivas. Inicialmente procurou-se conhecer a evolucdo da
gestdo documental desde os meados do século XX. Verificou-se ter havido diferentes opiniGes
sobre que documentos preservar e por que periodos de tempo. A classificacdo dos documentos
de arquivo também sofreu evolugdo, passou de uma classificagdo baseada na origem do
documento e na estrutura da organizagdo para uma classificagdo baseada nas funcdes e nos
processos da organizacdo. Em seguida, a pesquisa incidiu na gestdo documental atual.
Procurou-se perceber as normas mais usadas na gestdo documental e como sao implementadas
nas principais aplica¢cBes informaticas existentes no mercado. Verifica-se que existe uma
grande preocupacdo na uniformizagdo de conceitos e regras, por parte de quem elabora as
normas. As aplicacfes analisadas estdo certificadas por standards, mas na Administracéo
Publica em Portugal continuam-se a usar aplica¢fes de gestdo de correspondéncia, sem grande
preocupacdo com a gestdo dos documentos de arquivo. Um aspecto importante que também se
vé refletido nas normas é a interoperabilidade entre sistemas. Neste aspecto, os fornecedores
disponibilizam ferramentas standards para a interacdo com as aplica¢des, mas torna-se dificil
migrar de um sistema para outro. O MoReq2010® é um standard que integra outras normas e
define um interface de interoperabilidade que torna o sistema independente da tecnologia. Por
este motivo foi escolhido como base para o desenvolvimento da aplicagéo.

Conhecidos os principais aspectos que regem a gestdo documental na atualidade, procedeu-se
ao planeamento do trabalho do estagio. Apds a escolha do standard MoReq2010® para servir
de base ao desenvolvimento da aplicacéo, procedeu-se a analise dos requisitos. Tendo em conta
que o MoReq2010® é uma analise de requisitos houve a preocupacdo da integracdo dos
requisitos especificos da DRAPC no standard. Terminada a analise dos requisitos, passou-se a
fase da escolha das ferramentas de desenvolvimento e armazenamento dos dados. Por fim
desenvolveu-se o software, de acordo com 0s objetivos previamente definidos.

A DRAP Centro usa uma aplicacdo que tem custos de manutencdo, tem problemas de
compatibilidade com “browsers” recentes e esta apenas acessivel dentro da intranet. Com a
implementacédo da aplicagdo desenvolvida neste estagio reduzem-se custos e disponibiliza-se a
gestdo de correspondéncia a partir da internet, usando os “browsers” mais comuns. O Facto de
a aplicacdo ter como base 0 MoReq2010® e usar produtos “open source” de grande qualidade
torna esta aplicacdo na melhor solucéo para a gestdo documental da DRAP Centro
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Conclusao

Futuramente pretende-se concluir a aplicacdo integrando todas as funcionalidades da gestéo
documental previstas no MoReq2010®. Esta previsto ainda o desenvolvimento de uma interface
que permita a interacdo de outras aplicacdes usadas na organizacgdo. Isto permitira que essas
aplicacdes possam usar as mesmas funcionalidades que a interface com o utilizador.

72



Referéncias Bibliogréaficas

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Alfresco. (2015). The Forrester Wave: ECM Business Content Services Evaluation, Q3
2015 | Alfresco. Retrieved November 7, 2015, from
https://www.alfresco.com/forrester/wave

Antonio, R. (2012). A Gestdo Documental na Perspectiva do MoReq2010.

Antonio, R., & Proenca, L. (2014). A GESTAO DOCUMENTAL NA GOVERNANCA DA
INFORMACAO. In Associacdo para a Promocdo e Desenvolvimento da Sociedade
de Informacao.

APDESI. (2014). Repensar o Futuro da Sociedade da Informacao - A Reforma do
Estado. Associacao para a Promocao e Desenvolvimento da Sociedade de
Informacao.

Barbedo, F., & Corujo, L. (2012). MIP - METAINFORMACAO PARA
INTEROPERABILIDADE. Direccao-Geral de Arquivos.

Chen, W.-J., Chan, S. S., Costecalde, J.-M., Yates, Y. H., & Yessayan, H. (2015).
Using IBM Enterprise Records. Retrieved from
http://www.redbooks.ibm.com/redbooks/pdfs/sg247623.pdf

Cook, T. (2001). Archival science and postmodernism : n e w formulations for old
concepts. Archival Science, 1(Fall 1997), 22.

Corrado, E. M., & Moulaison, H. L. (2014). Digital Preservation for Libraries,
Archives, and Museums. Rowman & Littlefield Publishers. Retrieved from
https://books.google.com/books?id=XcRhAWAAQBAJ& pgis=1

DGARQ. (2007). TABELA DE SELECCAO DAS FUNCOES-MEIO. Retrieved August 1,
2015, from http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/tabela_fmeio_v2.pdf

DGLAB. (2010, December 29). FAQ. Direcao Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas. Retrieved from
http://arquivos.dglab.gov.pt/servicos/consultorias/faqs/

DLM Forum Foundation. (n.d.). DLM Forum. Retrieved August 7, 2015, from
http://www.dlmforum.eu/

DLM Forum Foundation. (2011). MoReq2010 ® : Modular Requirements for Records
Systems — Volume 1: Core Services & Plug-in Modules. DLM Forum Foundatio.
Retrieved from http://moreq2010.eu/

Dollar, C. M. (1993). Archivists and Records Managers in the Information Age.
Archivaria, 36(Autumn 1993).

Eaton, S. (2015). DoD 5015: Where does it fit outside the Department of Defense?
InContext. Retrieved from http://www.incontextmag.com/articles/2010/dod-
5015--where-does-it-fit-outside-the-department-of-defense-.html

Gilberto José Neto 73



Referéncias Bibliogréaficas

Ellis, J., & Bustelo, C. (2012). ISO Focus. Janeiro, 36.

Emc. (2011). EMC Documentum Records Manager. Retrieved from
http://www.emc.com/collateral/software/data-sheet/h3127-records-mgt-
ds.pdf

ESPAP. (2015a). eSPap - Pagina Inicial. Retrieved August 14, 2015, from
https://www.espap.pt/Paginas/home.aspx

ESPAP. (2015b). Os desafios da Gestao Documental para a Administracao PUblica.
Retrieved August 14, 2015, from
https://www.espap.pt/noticias/Paginas/noticia.aspx?nid=235

Gilbert, M. R., Shegda, K. M., Chin, K., Tay, G., & Koehler-Kruener, H. (2014).
Magic Quadrant for Enterprise Content Management. Gartner.

GPP. (2015). GPP - Gabinete de Planeamento, Politicas e Administracao Geral.
Retrieved October 24, 2015, from http://www.gpp.pt/

Hyland. (n.d.). OnBase Records Management. Retrieved August 15, 2015, from
https://www.onbase.com/en/product/onbase/store/retention-and-records-
management#.Vc9y5LJVhHw

ISO 15489-1. (2001). INTERNATIONAL STANDARD ISO 15489-1. ISO (the International
Organization for Standardization).

ISO 15489-2. (2001). TECHNICAL REPORT ISO / TR 15489-2. ISO (the International
Organization for Standardization).

ISO 23081-1. (2006). 1SO 23081-1:2006 - Records management processes --
Metadata for records -- Part 1: Principles. Retrieved August 5, 2015, from
http://www.iso.org/iso/catalogue_detail.htm?csnumber=40832

Jenkinson, H. (1922). A MANUAL OF ARCHIVE ADMINISTRATION.

Luis Vidigal (APDSI). (2012). Por uma Administracao PUblica mais Eficaz e
Inteligente. In Gestdo Documental na Administracdo Publica.

Microsoft. (2015). Model-View-Controller. Retrieved December 4, 2015, from
https://msdn.microsoft.com/en-us/library/ff649643.aspx

OpenText. (n.d.). OpenText Records Management. Retrieved August 15, 2015, from
http://www.opentext.com/what-we-do/products/enterprise-content-
management/records-management/opentext-records-management

Oracle. (2015). Oracle Universal Records Management. Retrieved August 15, 2015,
from
http://docs.oracle.com/cd/E14571_01/doc.1111/e10724/c04_urm.htm#UCMO
V165

Pearce-Moses, R. (2005). A Glossary of Archival and Records Terminology.
Retrieved from www.archivists.org/glossary

Penteado, P., & Lourenco, A. (2012). Orientacoes para a Gestao de documentos de
arquivo no contexto de uma reestruturacao. DIRECAO-GERAL DE ARQUIVOS.
Retrieved from http://dgarqg.gov.pt/files/2012/01/2012-ORIENTACOES_ACE-
v1.pdf

74



Referéncias Bibliogréaficas

Penteado, P., Lourenco, A., & Henriques, C. (2013). MACROESTRUTURA FUNCIONAL
(MEF). Retrieved August 1, 2015, from http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/2013-03-28_MEF-v2_0.pdf

Perceptive Software. (n.d.). Records and Information Management. Retrieved
August 15, 2015, from
http://www.perceptivesoftware.com/products/perceptive-content/rim.html

PRISM. (n.d.). Why Records Management? Retrieved August 11, 2015, from
http://www.prismintl.org/Buy-From-a-PRISM-Member/Free-Resources/why-
records-management.html

Ruesta, C. B. (2012). Série I1SO 30300: Sistema de gestao para documentos de
arquivo. Associacao Portuguesa de bibliotecarios, Arquivistas e
Documentalistas. Retrieved from
http://www.bad.pt/publicacoes/Serie_ISO_30300.pdf

Schellenberg, T. R. (2002). Arquivos Modernos. FGV Editora. Retrieved from
https://books.google.com/books?id=UWcT1nOelLjO0C&pgis=1

Tschan, R. (2002). A Comparison of Jenkinson and Schellenberg on Appraisal.
American Archivist, 65(Fall/Winter). Retrieved from
http://americanarchivist.org/doi/pdf/10.17723/aarc.65.2.920w65g321770611

Gilberto José Neto 75
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Anexo A

Anexo A Funcionalidades previstas no MoReq2010®

O Moreq2010® prevé um conjunto de funcionalidades para cada entidade. O quadro seguinte
mostra quais séo essas funcionalidades, quais as que foram implementadas nesta fase e quais

as que ndo foram implementadas.

Tabela A.1 - Funcionalidades previstas no MoReq2010®

Funcionalidades Implementadas

Funcionalidades ndao Implementadas

Aggregation — Add Aggregation

Aggregation — Close

Aggregation — Add Contextual Metadata

Aggregation — Delete Residual Event

Aggregation — Add Record

Aggregation — Delete Residual Metadata

Aggregation — Create

Aggregation — Destroy

Aggregation — Delete

Aggregation — Exported

Aggregation — Inherit Default Class

Aggregation — Inspect Event

Aggregation — Inspect

Aggregation — Modify Max levels of
Aggregation

Aggregation — Inspect ACI

Aggregation — open

Aggregation — Modify the access control list

Aggregation — Remove Aggregation

Aggregation — Modify Metadata

Aggregation — Remove Record

Aggregation — Modify originated Date/time

Class — Delete Residual Event

Aggregation — override Class

Class — Delete Residual Metadata

Class — Add Contextual Metadata

Class — Destroy

Class — Create

Class — Exported

Class — Delete

Class — Modify Default Disposal Schedule

Class — Inspect

Component — Delete Residual Event

Class — Inspect ACI

Component — Delete Residual Metadata

Class — Inspect Event

Component — Destroy

Class — Modify Acl

Component — Duplicate

Class — Modify Metadata

Component — Exported

Class — Modify originated Date/time

Component — Inspect Event

Component — Add Contextual Metadata

Component — Modify Metadata

Component — Create

Contextual Metadata Element Definition
— Delete

Component — Inspect

Contextual Metadata Element Definition
— Delete Residual Event

Component — Modify originated Date/time

Contextual Metadata Element Definition
— Destroy

Contextual Metadata Element Definition —
Create

Contextual Metadata Element Definition
— Exported

Contextual Metadata Element Definition —
Modify Before Use

Disposal Hold — Add Entity
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Funcionalidades

Contextual Metadata Element Definition —
Modify originated Date/time

Disposal Hold — Delete

Disposal Hold — Add Contextual Metadata

Disposal Hold — Delete Residual Event

Disposal Hold — Create

Disposal Hold — Delete Residual
Metadata

Disposal Hold — Inspect

Disposal Hold — Destroy

Disposal Hold — Inspect ACI

Disposal Hold — Exported

Disposal Hold — Modify ACI

Disposal Hold — Inspect Event

Disposal Hold — Modify Metadata

Disposal Hold — Remove Entity

Disposal Hold — Modify originated Date/time

Disposal Schedule — Delete

Disposal Schedule — Add Contextual Metadata

Disposal Schedule — Delete Residual
Event

Disposal Schedule — Create

Disposal Schedule — Delete Residual
Metadata

Disposal Schedule — Inspect

Disposal Schedule — Destroy

Disposal Schedule — Inspect ACI

Disposal Schedule — Exported

Disposal Schedule — Modify ACI

Disposal Schedule — Inspect Event

Disposal Schedule — Modify Metadata

template — Destroy

Disposal Schedule — Modify originated
Date/time

Entity type — Inspect Event

Entity type — Inspect

Function Definition — Inspect Event

Entity type — Inspect ACI

Function Definition — Modify Event
Generation

Entity type — Modify ACI

Function Definition — Modify Retain
Event on Destruction

Function Definition — Inspect

Group — Delete

Function Definition — Inspect ACI

Group — Delete Residual Event

Function Definition — Modify ACI

Group — Delete Residual Metadata

Group — Add Contextual Metadata

Group — Destroy

Group — Add User

Group — Exported

Group — Create

Group — Inspect Event

Group — Inspect

Group — Report User Membership

Group — Inspect ACI

Metadata Element Definition — Inspect
Event

Group — Modify ACI

Metadata Element Definition — Modify
Retain on Destruction

Group — Modify Metadata

Record — Cancel Destruction

Group — Modify originated Date/time

Record — Cancel transfer

Group — Remove User

Record — Complete Review

Metadata Element Definition — Inspect

Record — Confirm Destruction

Metadata Element Definition — Inspect ACI

Record — Confirm transfer

Metadata Element Definition — Modify ACI

Record — Delete Residual Event

Metadata Element Definition — Modify
Metadata

Record — Delete Residual Metadata
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Anexo A

Record — Add Contextual Metadata

Record — Destroy

Record — Create

Record — Disposal Alert

Record — Inherit Default Class

Record — Duplicate

Record — Inspect

Record — Exported

Record — Inspect ACI

Record — Held

Record — Modify ACI

Record — Inherit Default Disposal
Schedule

Record — Modify Metadata

Record — Inspect Event

Record — Modify originated Date/time

Record — override Disposal Schedule

Record — override Class

Record — Released

Role — Add Contextual Metadata

Record — Update Disposal

Role — Add Function Definition

Role — Delete

Role — Create

Role — Delete Residual Event

Role — Inspect

Role — Delete Residual Metadata

Role — Inspect ACI

Role — Destroy

Role — Modify ACI

Role — Exported

Role — Modify Metadata

Role — Inspect Event

Role — Modify originated Date/time

Role — Report Function Definitions

Role — Remove Function Definition

Service — Inspect Event

Service — Add Contextual Metadata

Service — Report Compliance

Service — Inspect

template — Delete

Service — Inspect ACI

template — Delete Residual Event

Service — Modify ACI

template — Delete Residual Metadata

Service — Modify Metadata

template — Exported

template — Add Contextual Metadata

template — Inspect Event

template — Create

User — Browse Records Due For Disposal

template — Inspect

User — Delete

template — Inspect ACI

User — Delete Residual Event

template — Modify ACI

User — Delete Residual Metadata

template — Modify Metadata

User — Destroy

template — Modify originated Date/time

User — Detailed Report

User — Add Contextual Metadata

User — Export

User — Create

User — Exported

User — Inspect

User — Inspect Event

User — Inspect ACI

User — Report Authorisation

User — Modify ACI

User — Report Group Membership

User — Modify Metadata

User — Search

User — Modify originated Date/time

User — Summary Report
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Anexo B Elementos de Metadados, do Sistema e de Contexto, das
entidades previstas no MoReq2010®

O Moreq2010® prevé um conjunto de Entidades e os respetivos Elementos de Metadados. Este
standard prevé a possibilidade de adicionar Elementos de Metadados de Contexto, mas néo
Entidades. O quadro seguinte mostra os Elementos de Metadados do Sistema e também os de
contexto, para cada Entidade.

Tabela B.1- Elementos de Metadados do Sistema e de Contexto

Entity Element

System ldentifier

Created timestamp
Originated Date/time
First Used timestamp

last Addition timestamp
Class Identifier

Title

Description

Scope Notes

Closed timestamp
Destroyed timestamp
Max levels of Aggregation
Parent Aggregation Identifier
Aggregated timestamp

Aggregation

System ldentifier

Created timestamp

Originated Date/time

First Used timestamp

Class Title

Description

Scope Notes

Default Disposal Schedule Identifier
Destroyed timestamp

System ldentifier
Created timestamp
Originated Date/time
Record Identifier
Component Title

Description

Duplicate Identifier
Automatic Deletion Flag
Destroyed timestamp
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Tipo de Suporte (Fisico ou Eletrénico)

Component — Elementos de
Metadados de Contexto Identificador do Arquivo

Nome do Arquivo

Created timestamp

Contextual Metadata Element Originated Date/time

Definition First Used timestamp

Destroyed timestamp

System ldentifier

Created timestamp

Originated Date/time

First Used timestamp

Held Record Identifier

Held Aggregation Identifier

Di | Hold
Isposaltio Held Class ldentifier

Title

Description

Mandate

Scope Notes

Destroyed timestamp

System ldentifier

Created timestamp

Originated Date/time

First Used timestamp

Title

Description

Mandate

Scope Notes

Disposal Action Code

Disposal Schedule : ;
Retention trigger Code

Retention trigger Element Identifier

Retention Period Interval Code

Retention Period Duration Number

Retention Period offset Code

Retention Period offset Month Code

Confirmation Period Interval Code

Confirmation Period Duration Number

Destroyed timestamp

System Identifier

Entity type Title

Description
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System Identifier

Created timestamp

Event occurred timestamp

Event Function Identifier

Performed By User Identifier

Event Comment

Duplicate Identifier

Automatic Deletion Flag

Applied template Identifier

Deleted Event Function Definition Identifi
Deleted Metadata Element Definition Identifier
Export Commencing timestamp

Export Completed timestamp

Export Identifier

Exported In Full Flag

Granted Role Identifier

Historical Date/time

Overdue Disposal Action Code

Overdue Disposal Action Due Date
Overdue Disposal Confirmation Due Date
Participating Aggregation Identifie
Participating Class ldentifie

Participating Component Identifie
Participating Disposal Hold Identifier
Participating Disposal Schedule Identifier
Participating Duplicate Identifie
Participating Entity type Identifier
Participating Event Identifier
Participating Function Definition Identifi
Participating Group ldentifie
Participating Metadata Element Definition Identifier
Participating New Parent Identifie
Participating Previous Parent Identifier
Participating Record Identifier
Participating Role Identifie
Participating Service Identifie
Participating template Identifier
Participating User Identifier
Participating User or Group Identifier
Rescinded Role Identifier

Search query

Total Entities

Event
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Function Definition

System Identifier

Title

Description

Generate Event Flag

Retain on Destruction Flag

Group

System Identifier

Created timestamp

Originated Date/time

First Used timestamp

Title

Description

Destroyed timestamp

Metadata Element Definition

System Identifier

Title

Description

Scope Notes

Presentation order

Min occurs

Max occurs

Is Modifiable Flag

Is Entity Reference Flag

Entity Reference type Identifier

Datatype

Is textual Flag

Default Value

Default language ldentifier

Retain on Destruction Flag
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Record

System Identifier

Created timestamp

Originated Date/time

Title

Description

Duplicate Identifier

Parent Aggregation Identifier

Aggregated timestamp

Class Identifier

Disposal Schedule Identifier

Retention Start Date

Disposal Action Code

Disposal Action Due Date

Disposal Confirmation Due Date

Disposal overdue Alert timestamp

last Review Comment

last Reviewed timestamp

Transferred timestamp

Destroyed timestamp

Record — Elementos de
Metadados de Contexto

Identificador de Remetente ou Destinatario

Nome

Morada

Localidade

Cédigo postal

Referéncia do Remetente

Resposta a Referéncia

Role

System Identifier

Created timestamp

Originated Date/time

First Used timestamp

Is Administrative Role Flag

Title

Description

Scope Notes

Function Definition Identifier

Destroyed timestamp
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Service

System Identifier

Implements Service Identifier

Implements Module Identifier

MCRS Certification Identifier

Supplier Information

Default language ldentifier

Title

Description

Owner Information

Template

System Identifier

Created timestamp

Originated Date/time

First Used timestamp

Title

Description

Template Entity type Identifier

Template Service Identifier

Template Class Identifie

Contextual Metadata Element Definition Identifier

Destroyed timestamp

User

System Identifier

Created timestamp

Originated Date/time

First Used timestamp

Group Identifier

Title

Description

Destroyed timestamp
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Anexo C Protétipo “draft” da Aplicacéao

O prototipo “draft” ¢ um esbogo da interface com o utilizador. O protétipo ajudou os
utilizadores a perceber a aplicacdo que estava a ser desenhada, na fase final da analise de
requisitos. Este esboco pode ajudar agora o leitor a interpretar melhor o que ficou dito no
presente relatorio em que se integra. Existem servicos que ndo requerem interface com o
utilizador. E o caso dos servigos de Eliminacéo e Exportac&o.

A Figura C.1 mostra 0 menu geral de acesso aos servicos da aplicacédo

ProcessDoc - Gestdo Documental

Enderego  httpr//docsemver/processDoc
ProcessDoc DRAP Centro
Utilizador - Gilberto Neto 2014-08-12
_| ——— ——
r Servigo Utilizador & Grupo —l r Servigo Metadados —l
r Semvigo Perfil —l r:’ier'uiqn Seleccho e Elimimg.ﬁn—l
|_Ser'vigu Documento de Ar'q.livo—l
|_ Semvigo Classificagdo —l r Servigo Retengio —l
r Servigo Sistema —l |_ Servigo Pesquisa e Relatdrio —l

Figura C.1 Menu de acesso aos servigos da aplicacdo

Anexo C.1 Servico de Utilizador e Grupo

O servico de Utilizador e Grupo permite manter a lista de utilizadores e grupos de utilizadores
autorizados a utilizar a aplicacdo. A Figura C.2 mostra os écrans para visualizar os utilizadores
existentes e criar novo utilizador.
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PracessDoc - Serviga Utilizador e Grupo

Enderego  hitp/idocserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®@drapc.min-agricultura.pt
Visualizar Utilizador| Accies
Utilizador [+][ procurar ] Criar Utilizador
Utilizador <
Grupo ;
Titulo bata Criagde Descrigdo
Susana 2014-08-01 ‘Susana Maria Sousa Lopes
Carlos 2014-08-02 Carlos Manuel da Silva
Carla 2014-08-05 Carla Santos Pinto

ProcessDoc - Servigo Utilizador e Grupo

Enderego  http-//docsemner/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt

Criar Utilizador

Titulo

Descrigio | |
| |

Voltar | | Gravar

Figura C.2 Visualizar utilizadores existentes e criar novo utilizador
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A Figura C.3 mostra os écrans para alterar os metadados do utilizador e visualizar a Lista de
Controlo de Acessos a este utilizador.

ProcessDoc - Servico Utilizador e Grupo

Enderego http-//docsenver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro

2014-08-12

Alterar L.Itilizad.or|

gilberto@drapc.min-agricultura.pt

Accies

Data Criagéo

Data Origem

Data Primeira Utilizagdo
Titulo

Descrigdo

2014-08-01

2014-08-01

Lista Controlo Acessos
Grupos do Utilizador

2014-08-01

Susana

Susana Maria Sousa Lopes

ProcessDoc - Servigo Utilizador e Grupo

Enderego  http-//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro

2014-08-12

gilberto®@drapc.min-agricultura.pt

| Accbes
Alterar Utilizador - Lista de Controlo de Acesso
Data Criagio 2014-08-01
ACL de Susana|_ | Fechar
Acgies
Da Adicionar Entradas Controlg”

de Acesso _

Utilizador/&rupe | Ferfil v

Carla Gestdo Utilizadores

Adicionar Perle

Gestdo Agregacio BFGA

Grupo BFGA

Gestio Agregagdo BFGA

Adicionar Perfil

Voltar Gravar

Figura C.3 Alterar metadados do utilizador e visualizar Lista de Controlo de Acessos
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A Figura C.4 mostra os écrans para adicionar uma Entrada de Controlo de Acesso (ECA) a
Lista de Controlo de Acesso e adicionar um Perfila a esta ECA.

ProcessDoc - Servico Utilizador e Grupo

Enderego  htip://docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®@drapc.min-agriculfura.pt

| Accies |

|Alterar Utilizadar - Lista de Controlo de Acesso

Data Criagdo 2014-08-01

ACL de Susana|_ | Fechar
Adicionar Entrada de Controlo de Acesso |Ac§6“

utilizader/Grupe |Perfil

Carla Gestdo Utilizadores Adicionar Perfil

Gestio Agregagdo BFGA

Utilizador / Grupol Grupo BFGA L]
Perfil ET&U Agregagdio BFGA | M |
Cancelar | | Gravar

Voltar Gravar

ProcessDoc - Servico Utilizador e Grupo

Enderego  hitp://docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt

Alterar Utilizador - Lista de Controlo de Acesso | AcgBes |

Data Criagdio 2014-08-01

ACL de Susana|_ | Fechar |

Adicionar Perfil Accies
Da
Utilizador/Grupe |Perfil
carla Gestdo Utilizadores Adicionar Perfil |
Gestdo Agregagdo BFSA
&rupo BFGA Gestlo Agregagdo BFGA Adicionar Perfil
Peril Gesto Utilizadores v |
| Cancelar | | Gravar |
Voltar Gravar

Figura C.4 Adicionar Entrada de Controlo de Acesso (ACE) e adicionar Perfil a ACE
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A Figura C.5 mostra 0s écrans para visualizar os grupos a que pertence um utilizador e adicionar

um grupo ao utilizador.

ProcessDoc - Servico Utilizador e Grupo

Enderego  http://docsenver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro

2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt

| Accies |

Alterar Utilizador - Grupos |
Data Criagde | 2014-08-01
Grupos a que pertence Susana| | Fechar
Accies
Da Adicionar Grupo

Titula Descrigio —
E

Grupo BFGA Grupo de Utilizadores do BFGA

Voltar Gravar

PracessDoc - Servico Utilizador e Grupo

Enderego  http.//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro

2014-08-12
gilberto@drapec.min-agricultura.pt

| Accles |

Alterar Utilizador - Grupos|
Data Criagde 2014-08-01
Grupos a que pertence Susana|., | Fechar
Accles
Daql
Titule bescrigds
Grupo BFGA Grupo de Utilizodores do BFGA
Grupo | Grupo REAP | v |
Cancelar | | Gravar
Voltar Gravar

Figura C.5 Visualizar grupos a que pertence um utilizador e adicionar grupo a utilizador
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A Figura C.6 mostra os écrans para visualizar 0s grupos existentes e criar um novo grupo.

PracessDoc - Servigo Utilizador e Grupo

Enderego  hitp://docserver/processDoc
ProcessDoc - DRAP Centro

2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt

Visualizar Grupo Acgbes
Erupo [+] [ Procurar ] Criar Grupo
Utilizador <
Grupo 5
Titule bata Criagde Descrigio
Grupo BFGA 2014-08-01 Grupo dos utilizadores do BFGA
Grupo REAP 2014-08-02 Grupo dos utilizadores do REAP

ProcessDoc - Servigo Utilizador e Grupo

Enderego  hitp://docserver/processDoc
ProcessDoc - DRAP Centro

2014-08-12
gilberto@drapc.min-agricultura.pt

Criar Grupo

Titulo
Descrigdo

Voltar | | Gravar

Figura C.6 Visualizar grupos existentes e criar novo grupo
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A Figura C.7 mostra os écrans para alterar um grupo e visualizar a respetiva Lista de Controlo

de Acesso.

ProcessDoc - Servigo Utilizador e Grupo

Enderego  http://docserver/proc

essDoc

ProcessDoc - DRAP Centro

2014-08-12
gilberto@drapc.min-agricultura.pt

Acches

Alterar Grupo]
Data Criagdo
Data Origem
Data Primeira Utilizagdo
Titulo
Descrigdo

2014-08-01

2014-08-01

Lista Controlo Acessos
Utilizadores do Grupo
Entradas Controlo Acesso

2014-08-01

Grupo BFGA

&rupo dos utilizadores do BFGA

ProcessDoc - Servigo Utilizad

Enderego  http-//docserver/proce

or e Grupo

ssOoc

ProcessDoc - DRAP Centro

2014-08-12

gilberto@drapc.min-agricultura.pt

Alterar Grupo - Lista de Controlo de

Acesso

| Accbes

Data Criagéo
ACL de Grupo BFGA)|

Dal

2014-08-01

| Fechar

Accies

Utilizader/&rupa

Perfil

Adicionar Entradas Control

de Acesso

<

Carla

Gestio Utilizadores

Adicionar Perle

Gestdn Agregagdo BFGA

Grupo BFGA

Gestdo Agregagdo BFGA

Adicionar Perfil

Voltar Gravar

Figura C.7 Alterar grupo e visualizar a Lista de Controlo de Acesso
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A Figura C.8 mostra os écrans para visualizar os utilizadores de um grupo e adicionar um
utilizador ao grupo.

ProcessDoc - Servico Utilizador e Grupo

Enderego  hitp-//docsenver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro

2014-08-12 |
gilberto®drapc.min-agricultura.pt

| Accles |

Alterar Grupo - Utilizador|

Data Criagéo  2014-08-01 -
| Fechar

Utilizadores do Grupo BFGA|
Accies
Da Adicionar Utilizador
Titule Descrigdo -
N
Susana Susana Maria Sousa Lopes
Voltar Gravar

ProcessDoc - Servigo Utilizador e Grupo

Enderego  http://docserver/processDoc
ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt
Accs
AlterarGrupo - L.Itilizador| | cooes |
Data Criagdo 2014-08-01
Utilizadores do Grupo BFGA |, | Fechar
Accles
Dal
Titule bescrigde
Susana Susana Maria Sousa Lopes
Utilizador | rarlos | v |
Cancelar | | Gravar
Voltar Gravar

Figura C.8 Visualizar utilizadores de um grupo e adicionar utilizador ao grupo
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Anexo C.2 Servigo de Perfil

O servigo de perfil permite atribuir acessos aos utilizadores e grupos de utilizadores, para
utilizarem as varias funcionalidades da aplicacdo. A Figura C.9 mostra os écrans para visualizar
os perfis existentes e criar um novo perfil.

ProcessDoc - Servigo Perfil

ProcessDoc - DRAP Centro

Enderego hitp-//docserver/processDoc

2014-08-12

gilberto@drapc.min-agricultura.pt

Visualizar Perfil Accies
Perfil v Criar Perfil
Perfil |v
~
Titule bata Criagde Descrigdo
Gestio Utilizadores 2014-08-01 Permite Criar, alterar e eliminar utilizadores
Gestlo Agregaglio BFGA 2014-08-02 Permite gerir a agregagdo BFGA adicionando e retirando utilizadores
Gestio Agregacio REAP 2014-08-02 Permite gerir a agregagdo REAP adicionando e retirando utilizadores

| Voltar I

ProcessDoc - Servigo Perfil

Enderego  hitp://docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro

2014-08-12

gilberto@drapc.min-agricultura.pt

Criar Perfil

Perfil Administrative | sim

[v]

MNdo

Titule

Descrigdo

Notas de @mbito

Figura C.9 Visualizar perfis existentes e criar novo perfil

Gilberto José Neto
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A Figura C.10 mostra os écrans para alterar um perfil e visualizar a respetiva Lista de Controlo
de Acesso

ProcessDoc - Servico Perfil

Enderego  http://docsenver/processDoc
ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto@drapc.min-agricultura.pt
Alterar Perfil Acclies
Lista Controlo Acessos
Data Criagdo 2014-08-01 Definicies de funcio -
Data Origem 2014-08-01 -
hid
Data Primeira Utilizagdo 2014-08-01 )
Perfil Administrative |_5im | v |
Titulo | Gestdo Utilizadores
Descrigdo
Permite Criar, alterar e eliminar utilizadores
Notas de @mbito
Voltar | | Gravar

ProcessDoc - Servico Perfil

Enderego http-//docsernver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12

gilberto@drapc.min-agricultura.pt

Alterar Perfil - Lista de Controlo de Acesso| | e |

Data Criago  2014-08-01

ACL de Gestdo Utilizadares |, | Fechar

Accies
Adicionar Entradas Control

de Acesso

Dal

<1

Utilizader/Grupe | Perfil
Carla Gestdo Utilizadores Adicionar Perfil |

Gestdo Agregacio BFSA

Grupo BFGA Gestiio Agregaciio BFGA Adicionar Perfil

Voltar Gravar

Figura C.10 Alterar perfil e visualizar a Lista de Controlo de Acesso
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A Figura C.11 mostra os écrans para adicionar uma Entrada de Controlo de Acesso (ACE) a
Lista de Controlo de Acesso e adicionar um perfil 8 ACE

ProcessDoc - Servigo Perfil

Enderego hitp//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto@drape.min-agricultura.pt

| Accies |

|Altera.r Perfil - Lista de Controlo de Acesso|

Data Criagdo 2014-08-01

ACL de Gestdo Utilizadores | [ ==

Adicionar Entrada de Controlo de Acesso |‘a‘c“'6“

Daf

Utilizader/&rupe | Perfil

Carla Gestdo Utilizadores | Adicionar Perfil

Gestiio Agregagio BFGA

Utilizador / 6mpo|@pu BFGA K2
Perfil @‘rﬁo Agregagiio BFGA | i |
Cancelar | | Gravar

Voltar Gravar

ProcessDoc - Servigo Perfil
Enderego  hitp-//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt

Alterar Perfil - Lista de Controlo de Acesso| | AcghBes |

Data Criagdo  2014-08-01
ACL de Gestdo Utilizadores | m

Adicionar Perfil Acgles

Da
UHilizader/Grupe |Perfil

Carla Gestio Utilizadores Adicionar Perfil

Gestio Agregacdo BFGA

Grupo BFGA Gestdo Agregaglo BFGA Adicionar Perfil

Perfil Gestdo Utilizadores ||

| Cancelar || Gravar |

Voltar Gravar

Figura C.11 Adicionar Entrada de Controlo de Acesso (ACE) e adicionar perfil a ACE
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A Figura C.12 mostra os écrans para visualizar as defini¢des de funcéo de um perfil e adicionar
uma funcao ao perfil

ProcessDoc - Servigo Perfil

Enderego  http//docsernver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt

| Accles |
Alterar Perfil - Definicdo de Fun-:;é'.o|
Data Criagdo  2014-08-01
Definicdo de Funcdo para Gestdo de Utilizadores | | Fechar
Accies
Da Adicionar Definicio de -
Titula bescrigde Funcds -
A
Criar WHilizador Criar um utilizador
Voltar . . Gravar

ProcessDoc - Servico Perfil

Enderego  hitp://docserver/processDoc
ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto@drapc.min-agricultura.pt
Acch
Alterar Perfil - Definicdo de Fungéo| |Accties |
Data Criagao 2014-08-01
Definicdo de Funcdo para Gestdo de Utilizadores | Fechar
Accles
Da
Titula Deserigdo
Criar WHilizador Criar um utilizador
Definigio de Fungdo | Alterar Utilizador | v |
Cancelar | | Gravar
Voltar Gravar

Figura C.12 Visualizar definigdes de funcdo do perfil e adicionar fungéo ao perfil
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Anexo C.3 Servigo de Classificagao

O servico de classificacdo permite classificar as agregacOes e os documentos de arquivo. A
classificacdo facilita a organizacdo dos documentos e esta associada ao tempo de preservacao
dos documentos. A Figura C.13 mostra os écrans para visualizar as Classes existentes e criar
uma nova Classe.

ProcessDoc - Servigo Classificacao

Enderego  hitp-//docsemver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt

Visualizar Classe Acclies

Classe v | Procurar I Criar Classe -

Classe 2 <
e .

o Lata Criagdo |Descrigde
MEF 2014-08-01 Macroestrutura Funcional Adaptada & DRAPC .

.Programas e acgdes de Incentivo 2014-08-02 Programas de incentivo estratégico a pessoas, organismos ou projetos.

_Atribuigio € controlo de bonificagbes | 2014-08-03 Atividades de atribuicdo e confrolo das bonificaces concedidas pelo Estado.

Atribuigdo de Bonificagbes 2014-08-03 Atribuigdo de Bonificogdes

ProcessDoc - Servigo Classificacao

Enderego  http//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®@drapc.min-agricultura.pt

Criar Classe

Titulo

Descrigdo

Notas de dmbito

Eliminagé@o Programada | Destruicio ao fim de 10 anos v
Predefinida

Destruigio ao fim de b anos

HENE

Figura C.13 Visualizar classes existentes e criar nova classe
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A Figura C.14 mostra os écrans para alterar uma Classe e visualizar as Entidades associadas a
essa Classe.

ProcessDoc - Servigo Classificacéo

Enderego  http://docserver/processDoc
ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt
Alterar Classe Acces
Lista Controlo Acessos
Data Criagéo 2014-08-01 Entidades Associadas -
Data Origem 2014-08-01 Eliminagdio Planeada -
S
Data Primeira Utilizagde 2014-08-01
Titulo | Atribuigdo de Bonificagies
Descrigdo
Atribuigdo de Bonificagfes
Notas de dmbito
Eli"‘i“;i‘:fid"apmgmmdﬂ |_Des‘tr‘uig&a ao fim de 10 anos | v |
Voltar | | Gravar |

ProcessDoc - Servigo Classificacéo

Enderego http//docserver/processDoc
ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt

Alterar Classe | Accies |

Data Criagdo 2014-08-01

Classe - Entidades Associadas [_ | Fechar

Titulo Dbescrigdo

Processo BFGA Agregagio Processo BFGA

Voltar Gravar

Figura C.14 Alterar classe e visualizar Entidades associadas a classe
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A Figura C.15 mostra os écrans para adicionar o Plano de Eliminacéo a uma Classe.

ProcessDoc - Servigo Classificacao

Enderego  http://docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapec.min-agricultura.pt

Alterar Classe

Data Criagae 2014-08-01

Classe - Eliminagdo Programada ! Ecchar I

Daj
Titulo Destrui¢do ao fim de 10 anos
L e
'gae Destrui¢to ao fim de 10 anos
Agdo de Eliminagdo | pestruir | v |
Gatilho de Retengdo | A partir da bata Origem | v |
Cancelar | | Gravar

O LAY

Figura C.15 Adicionar Plano de Eliminacéo a uma classe
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Anexo C.4 Servigos de Sistema

Os servigos de sistema servem para essencialmente para se poderem consultar dados que séo

definidos pelo standard. A Figura C.16 mostra os écrans para visualizagdo dos Tipos de
Entidade e Servicos

ProcessDoc - Servigo Sistema

Enderego  http://docserver/processDoc/Sistema

ProcessDoc

DRAP Centro
Utilizador - Gilberto Neto 2014-08-12
Senigo Sistema - Entidades | !Ta,.mcm s
d Titulo Descrigdo
1 Servigos Entidade Servigos
2 Dbefinigio de Fungdes Entidade Definigio de Fungdes

| Voltar I

ProcessDoc - Servigo Sistema

Enderego  http:.//docsemver/processDoc/Sistema

ProcessDoc DRAP Centro
Utilizador - Gilberto Neto 2014-08-12
Sistema - Entidade Semigos | |-|—a,.g,cm disponiveis
d Titulo Descrigho

1 Documento Arquivo Documento de Arquivo

2 Utilizador e Grupo Utilizador e Grupo

| Voltar I

ProcessDoc - Servigo Sistema

Enderego  hitp://docsemver/processDoc/Sistema
ProcessDoc DRAP Centro
I Hilizador - Gilberto Neto 2014-08-12

Sistema - Consultar Ser\ri(,o-|

Tarefos disponiveis

Tipos de Entidade

Lista Controlo Acessq”
-

Titulo Documento -
Descrigdo Documento de Arquivo -
Informagdo do Dono DRAP Centro -
Linguagem Padréo Portugués | h |

Tipos de Entidade
Titule

Descrigde

Agregagdio Agregagdio

Documento de Arquivo Documento de Arquivo

Componente Componente

Figura C.16 Visualizacdo de Tipos de Entidade e Servicos
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A Figura C.17 mostra o écran para visualizar as Defini¢des de Funcao.

ProcessDoc - Servigo Sistema

Enderego  htip://docserver/processDoc/Sistema

ProcessDoc DRAP Centro
| Hilizador - Gilberto Neto 2014-08-12

Semvigo Sistema - Tipos de Entidade|

| Tarefas disponiveis

Id Titule Descrigdo
1 Servigos Entidade Servigos
2 befinigdo de Fungies Entidade Definigio de Fungies

ProcessDoc - Servigo Sistema

Enderego  http//docserver/processDoc/Sistema

ProcessDoc DRAP Centro
Utilizador - Gilberto Nete 2014-08-12
Senico Sistema - Entidade Tipo Definicdo de Funcdes | ! Tarefas disponiveis
Id Thulo Bescrigdo

1 Adicionar Registo Adicionar Registo

2 Consultar ACL Consultar Lista Controlo Acessos

ProcessDoc - Servigo Sistema

Enderego  hitp://docserver/processDoc/Sistema

ProcessDoc DRAP Centro
Utilizador - Gilberto Neto 2014-08-12
Sistema - Consultar Tipo Definicdo de Fungdes Tarefas disponiveis
Lista Controlo Acessg”
Titulo Consultar ACL Perfis 5
Descrigéo Consultar Lista Controlo Acessos
Flag Gerar Evento | Sim | v |
Flag Manter na Eliminagdo [ Sim | v
Perfis
Titule bescrigde
Administragd de Acessos Perfil que permite Administrar os Acessos dos utilizadores ds funcionalidades das entidades

Figura C.17 Visualizar Defini¢bes de Funcdo

Gilberto José Neto C-17



Prototipo “draft”

Anexo C.5 Servigo de Metadados

O servico de metadados permite gerir os metadados das Entidades do sistema. Como 0s
metadados do sistema s&o predefinidos, este servico serve essencialmente para definir os
metadados de contexto. A Figura C.18 mostra os écrans para visualizar e criar Definicdo de
Elementos de Metadados de Contexto.

ProcessDoc - Servico Metadados

Enderego  hitp-//docsemver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®@drapc.min-agricultura.pt

Visualizar Definicdo de Elemento de metadados Contextual| Acciies

Definigdo de Elemento de metadados | v Criar Definicdo Elemeto Metadados Contextual f

Formuldrio - <

Definigiio de Elemento de metadados Contextual =

Titulo Data Criagdo  |bescrigdo

Nome Entidade 2014-08-01 Mome Entidade Externa

Morada 2014-08-02 Morada Entidade Externa

Codigo Postal 2014-08-02 Cddigo postal Entidade externa

ProcessDoc - Servico Metadados

Enderego  http//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto@drapc.min-agricultura.pt

Criar Definigdo Elemento Metadados Contextual |

Titulo
Descrigao

Notas de dmbito |

Ordem de Apresentagdo

Minimo de Ocorréncias

Méximo de Ocorréncias

E Modificavel | sim v

E Referéncia de Entidade Sim v
Tipo Entidade Referéncia |Docomento de Arguivo v
Tipo de Dades |UUID bl

E campo de texto |N&0 v

Valor Predefinido
Identificador da Linguagem

Reter na destruigéo | Sim

]

Figura C.18 Visualizar e criar Defini¢do de Elementos de Metadados Contextuais
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A Figura C.19 mostra o écran para alterar Defini¢do de Elemento de Metadados de Contexto.

ProcessDoc - Servico Metadados

Enderego  htip//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt

Alterar Definicdo Elemento Metadados Contextual e

Titule  Morada Lista Controlo Acesso

Formuldrios

HEEE

Descrigdo |
. Morada Entidade Externa

Notas de Ambito
Ordem de Apresentagéio 17

Minimo de Ocorréncias

Méximo de Ocorréncias

E Modificavel |sim | v

E Referéncia de Entidade |5im | v |
Tipo Entidade Referéncia |Docomento de Arquivo v
Tipe de Dades |UUID hd

écumpodefzx‘l‘olmﬁg |-¢|

Valor Predefinide g de Cima

Identificador da Linguagem pT

Reter na destruigdo |5im | v/ |

Data de Criagéio
Data Origem
Data da primeira utilizagdo

Data de destruigdo

Voltar | | Gravar

Figura C.19 Alterar Definicéo de Elemento de Metadados de Contexto
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A Figura C.20 mostra o écran para visualizar os Fornularios associados a uma Definicdo de
Elemento de Metadados de Contexto.

ProcessDoc - Servico Metadados

Enderego http://docserver/processDoc
ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt

Alterar Definicdo Elemento Metadados Cantextual| |m:{:6.ES I

Titule Morada | Lista Controlo Acesso

RN |

s | Formuldrios
Descrigdo |

Morada Entidade Externa

Notas de Ambito

Op Formularios l,, Erehar

N Accies
Adicionar a Formuldrio =
M —
s
; Titula bescrigdo
E R¢
Tipd Entidade Externa Formuldrio Entidade Externa

Identificador da Linguagem |pT

Reter na destruigéo .Sim IZ‘

Data de Criagdo

Data Origem
Data da primeira utilizagéo

Data de destruigdo

Voltar | | Gravar

Figura C.20 Visualizar Fornularios da Defini¢do de Elemento de Metadados de Contexto
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A Figura C.21 mostra o écran para adicionar um Fornulario a uma Defini¢do de Elemento de
Metadados de Contexto.

ProcessDoc - Servico Metadados

Enderege  hitp.//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12

gilberto@drapc.min-agricultura.pt

Alterar Definicdo Elemento Metadados Contextual | AccBes I

Titule  Morada | Lista Controlo Acesso

115

L | Formuldrios
Descrigéo L

Morada Entidade Externa

Notas de Ambito

(O Definicéo Elemento Metadados Contextual - Adicionar Formulario Fechar

M

M Titule bDescrigdo
Entidade Externa Formuldrio Entidade Externa
E R
Tipg .
P Formulério | Remetente | v |

Voltar | | Gravar

Identificador da Linguagem pT

Reter na destruigdo -Sim |Z|

Data de Criagdo

Data Origem
Data da primeira utilizagdo

Data de destruigdo

Voltar | | Gravar

Figura C.21 Adicionar Fornulério & Definicdo de Elemento de Metadados de Contexto
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A Figura C.22 mostra os écrans para visualizar os
Formulério.

ProcessDoc - Servico Metadados

Fornularios existentes e criar novo

Enderego  hitp://docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro

2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt
Visualizar Formulério| Acclies
befinicio de Elemento de metadados | v Criar Formuldrio =
Formuldrio o )
Definicdo de Elemento de metadados Contextual 5
=
|1'H1du Data Criagio | Descrigio
Entidode Externa 2014-08-01 Formuldrio Entidade Externa

ProcessDoc - Servico Metadados

Enderego  hitp://docsenver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro

2014-08-12

gilberto®drapc.min-agricultura.pt

Criar Formulario

Titulo

| Voltar I

| Gravan I

Figura C.22 Visualizar Fornularios existentes e criar novo Formulario
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A Figura C.23 mostra os écrans para alterar os metadados de um Formulério e visualizar os
Elementos de Metadados de Contexto relacionados com esse Formulario.

ProcessDoc - Servigo Metadados

Enderego  hitp//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt

Alterar Formulario
Accles
Lista Controlo Acesso -
Data Criagde 2014-08-01 Tipes Entidade
Servigos —
Data Origem | 2014-08-01 Classes -
Definigdo de Metadados de Context
Data Primeira Utilizagdo  2014-08-01 Frnese s e e i
'

Titulo  Entidade Externa
Descrigdo

Formuldrio Entidade Externa

ProcessDoc - Servigo Metadados

Enderego hitp//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drape.min-agricultura.pt

= ]

Alterar Formulrio

Data Criag@o  2014-08-01

Formulario - Adicionar Definicdo Elemento Metadados Contextuall | Fechar
. Accies
Definigdo de Elemento de Metadados Contextual
Da Adicionar Metadados de Contexto |7
Eliminar |Titule bescrigdo s
x Mome. Entidade Mome Entidode Externa
X Morada Morada Entidade Externa
Definigdo Metadados Contextual [ Cédigo Postal [ v |
Voltar | | Gravar

v oT T T oo

Figura C.23 Alterar Formulério e visualizar Elementos Metadados Contexto relacionados
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A Figura C.24 mostra os écrans para associar Tipos de Entidade e Servi¢os a um Formulério.

ProcessDoc - Servico Metadados

Enderego  hitp:.//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt

| Accoes |

Alterar Formulario

Data Criagdo 2014-08-01

Formulario - Tipo de Entidade| | Fechar
Tipo de Entidade AcgBes
Da Adicionar Tipo de Entidade i
Eliminar | Titulo Descrigdo fna
X Documento Arquivo Documento Arquivo
Tipo de Entidade |_ | v |
Voltar | | Gravar

ProcessDoc - Servico Metadados

Enderego  http://docserver/processDac

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt

[ ]

Alterar Formulario

Data Criagdo  2014-08-01

Formulario - Adicionar Definicdo Elemento Metadados Contextual | Fechar
5 . Accies
ervigo
Da Adicionar Servico i
Eliminar |Titulo Descrigdo >
X bocumento de Arquivo bocumento de Arquivo
Servigo | v |
Voltar | | Gravar

Figura C.24 Associar Tipos de Entidade e Servigcos a um Formulario
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A Figura C.25 mostra o écran para associar uma Classe a um Formulario.

ProcessDoc - Servico Metadados

Enderego  hitpr/idocsemver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro

2014-08-12

gilberto®drapc.min-agricultura.pt

Alterar Formulario

Data Criagde 2014-08-01

Formulario - Classe

== ]
e ]

Accoes

Classe
Da Adicionar Classe o
Eliminar | Titulo Descrigdo fna
® Beneficio Fiscal Beneficio Fiscal

Clasze r

Figura C.25 Associar Classe a um Formulario

Gilberto José Neto
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Anexo C.6 Servi¢co de Documento de Arquivo

O servigo de Documento de Arquivo € aquele que vai ser mais usado pela maioria dos
utilizadores, pois permite gerir os Documentos de Arquivo. Estes estdo associados a
agregacoes, que neste caso sdo 0s processos da organizagdo. A Figura C.26 mostra 0s écrans
para visualizar as Agregagdes existentes e criar uma nova Agregacao.

ProcessDoc - Servico Documento Arquivo

Enderego  http-//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt
Visualizar Agregacédo Acclies
Agregagio A Criar Agregagiio e
Documento de Arguivo 2 7
Componente -
N
Titulo Data Criagdo Descrigdo
Processo BFGA 2014-08-01 Agregagdo Processo BFGA
Processo RREAP 2014-08-02 Agregagdo Processo REAP
BFEA 666666660 2014-08-02 Processo BFGA 666066660

ProcessDoc - Servico Documento Arquivo

Enderego  http-//docserver/processDoc
ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®@drapc.min-agricultura.pt

Criar Agregacdo

Titulo

Descrigdo

Notas de @mbito

Classe | Atribuigdo de Bonificages | v

Agregagéo superior | Processo BFGA L]

Figura C.26 Visualizar AgregacOes existentes e criar nova Agregacao
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A Figura C.27 mostra os écrans para alterar os metadados de uma Agregacao e visualizar as
sub-Agregacdes relacionadas com essa Agregacao.

ProcessDoc - Servico Documento Arquivo

Enderego  http://docserver/processDoc
ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®@drape.min-agricultura.pt
Alterar Agregacdo Acgles
Lista Controlo Acesso -
Sub Agregagiies -
Titulo BFGA 666666660 -
Entidades -
Descriga ~
g0 : Processo BFGA 666666660
Notas de Ambito
Classe | Atribuigdo de Bonificagdes | v |
Agregagéo superior | processo BFGA ]
Voltar | | Gravar |

ProcessDoc - Servico Documento Arquivo

Enderego hitp://docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12

gilberto®@drapc.min-agriculfura.pt

Alterar Agregacdo | T |

Titulo Processo BFGA

Sub Agregacdes Acgles
Titule Descrigdo
BFGA 666666660 Agregagiio BFGA 666666660

voITar =ravar

Figura C.27 Alterar Agregacdo e visualizar sub-Agregacoes
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A Figura C.28 mostra o écran para Visualizar Documentos associados a uma Agregacao.

ProcessDoc - Servico Documento Arquivo

Enderego  http//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto@drapc.min-agricultura.pt

Alterar Agregacdo | Acclies |

Titulo BFGA 666666660

Entidades AccBes
Titule beserigdo
EN/00234/DRAPC Inscrigdo no Beneficio Fiscal oo Gasdleo Agricola
OF/00235/DRAPC Substituigdio do cartdo para abastecimento de BFGA

wonur orruwur

Figura C.28 Visualizar Documentos associados a uma agregagdo
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A Figura C.29 mostra os écrans para visualizar os Documentos a que o utilizador tem acesso e
criagdo de um novo Documento recebido do Exterior.

ProcessDoc - Servico Documento de Arquivo

Enderego  hitp-//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12

gilberto@drapc.min-agricultura.pt

Visualizar Do-cumento|

Accies
Documento de Arquivo I v Criar Documento f
Agregagiio 2 <
~
Titulo Data Criagdo Descrigdo
EMN/02342/DRAPC 2014-08-01 Inscrigio Beneficio Fiscal ao Gasdlea Agricola

ProcessDoc - Servico Documento de Arquivo

Enderego  http-//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto@drapc.min-agricultura.pt

Criar Documento do Exterior|

Assunto
|

Inscriglio no beneficio Fiscal ao Gasdleo Agricola

Tipo Documento | Entrada [v]
Agregagdo superior |Pprocesso BFGA ||
Classe | Atribuigdio de Bonificagdes [+]

Remetente | Manuel Luis da Silva | v

Morada  pyq de Cima, 253
Localidade Freixiosa

Cédigo Postal | 3050 - 052 FREIXTOSA

| Voltar I | Gravar I

Figura C.29 Visualizar Documentos e cria¢do de novo Documento do Exterior
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A Figura C.30 mostra os écrans para Criacdo de um Documento interno e de um Documento a
enviar para o Exterior.

ProcessDoc - Servigo Documento de Arquivo

Enderego http-//docsemver/processDac

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt

Criar Documento Interno|

Assunto |
lInscr‘iqﬁo no beneficio Fiscal ao Gasdleo Agricola
Tipe Documento |Infurmagﬁu | v |
Agregagdo superior |processo BFGA £
Classe | Atribuigdo de Bonificagdes K2

ProcessDoc - Servico Documento de Arquivo

Enderego  http://docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto@drapc.min-agricultura.pt

Criar Documento Para o E)cteriar|

Assunto
lInscr'iqﬁo no beneficio Fiscal ao Gasdleo Agricola
Tipoe Documento | Oficio | hd |
Agregagéo superior |pracesso BFGA [+
Classe | Atribuicdo de Bonificagdes [ |
Destinatdrio | Manuel Luis da Silva | v |

Morada | pyq de Cima, 253
Localidade  Freixigsa

Cédigo Postal | 3050 - 052 FRETXIOSA

Figura C.30 Criacdo de Documento interno e Documento para o Exterior
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A Figura C.31 mostra o écran para adicionar Componentes a um Documento.

ProcessDoc - Servico Documento de Arquivo

Enderego  http:/idocserver/processDoc
ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilberto®drapc.min-agricultura.pt
Alterar Documento Adicionar Componente Acches
Digitalizar || Lista Contralo Acesso |[™
N.° Documento IF/00234/DESIC/DRAPC Anexar Ver WorkFlow -
| Criar Documento Textq_ --
Assunto , Rec.e.be,r En.1r.1|'| — "
Inscrigdio no beneficio Fiscal ao & Enviar Email
|
I S
Tipo Documento |Infupmagﬁu | v |
Agregagio superior |Pr-acesso BFGA | v |
Classe | Atribuigéio de Bonificagdes K2
Voltar | | Gravar |
Componentes
Eliminar | Titulo Data Criagie |Descrigdo
X Ficha_666666660 2014-08-01 Ficha de Inserigio
X €D_666666660 2014-08-01 Cartio Cidaddo
Histdrico
Completar |Tarefa Utilizader Lata Inicio Lata Fim
NovoDoe Manuel 2014-08-01 10:22:05 2014-08-02 15:21:32
o Enviar Manuel 2014-08-02 15:21:32

Figura C.31 Adicionar Componentes a um Documento
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A Figura C.32 mostra o écran para adicionar uma Componente a um Documento por upload de
um ficheiro.

ProcessDoc - Servico Documento de Arquivo

Enderego  http//docsemver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2014-08-12
gilbertoe®drapc.min-agricultura.pt

| Adicionar Componente " Acges |
1

Alterar Documento

N.°® Decumento IF/00234/DGSIC/DRAPC

Assunto
Inscrigiio no beneficio Fiscal ao Gasdleo Agricola

Anexar Ficheiro Fechar

ocumento Unico do Trator

Descrigdo |
|D

Escolha o ficheiro

Componentes

Eliminar | Titule Data Criagde |Descrigdo

x | Ficho_666666660 ‘2314—35—31 |Fichc de Inscrigdo |
X .‘Cb_béﬁbﬁéﬁbﬁ ‘2314—35—31 Cartdo Cidaddo ‘
Histarico

Completar |Tarefa Utilizader bata Inicio Data Fim

| ‘No'.ra'_“»c-(_ |Munue| | 2014-08-01 10:22:05 2014-08-02 15:21:32 |
‘—O Enviar Manuel IEDIL-DE—DZ 15:21:32 _-‘

Figura C.32 Adicionar Componente a um Documento por upload de ficheiro
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Anexo C

Anexo C.7 Servico de Pesquisa e Relatério

O servico de pesquisa e relatorio fornece ao utilizador um grande conjunto de pesquisas nos
dados do sistema. Com base nas pesquisas € possivel obter um conjunto de relatérios com dados
calculados sobre os dados do sistema. Em cada pesquisa desenhada sdo indicados 0s requisitos
do Moreq2010® em que se baseia. A Figura C.33 mostra o écran para efetuar pesquisas por

Tipo de Entidade.

Processo - Gestao Documental

Enderego

http-/idocsenver/processDoc

2015-07-18

ProcessDoc - DRAP Centro

Pesquisa por Tipo de Entidade

gilberto@drapc.min-agricultura.pt

Tipo de Entidade |U1j|imdoras

Incluir Entidades residuais @

MetaDados a apresentar

Apresentagdo | Ordenagdo Titule

F—

id

Tdentificodor de sistema

Desc |Data Hora de Criagio

Data e Hora em gue a entidade foi criada

_ Data Hora Origem Data Hora em que a entidade teve Origem

_ Data Hora Primeira Utilizagdo  [Data Hora em que a entidade foi usada pela primeira vez
2 Asc |Titule Trtulo

5 Descrigdo Descrigio

Data Hora da Destruigdo

Data Hora da Destruigdo no caso de ter sido eliminada

Voltar | | Col

nfirmar

Enderego

Processo - Gestdo Documental
http://docsemnver/processDoc/pesquisa_tipoentidade. pdf

ProcessDoc - DRAP Centro
Pesquisa por Tipo de Entidade

2015-07-18 18:10:52

Registo 1 / 405 Pag 1 /21
Titulo Data Hora de Criagdo |Dezcrigdo

Anténio Augusto 2015-07-15 16:12:23  |Antdnio Augusto da Costa

Carlos 2015-07-15 18:12:356  |Carlos Silva

Francisco 2015-07-15 17:32:54  |[Francisco Amorim

Paulo 2016-07-165 09:54:23  |Paulo Quintela

Abel 2015-07-14 11:24:03  |Abel Fernandes

Jodo 2015-07-14 10:36:12  |Jodio Rodrigues

Rui 2015-07-14 10:23:42  |Rui Rodrigues

Joaguim 2015-07-13 12:23:36 | Joaquim Silva

MoReq2010@ R10.4.1, R10.4.2, R10.4.17, R10.4.18, R10.4.19, R10.4.20, R10.4.21, R10.4.22

Figura C.33 Pesquisa por Tipo de Entidade

. R10.4.23

Gilberto José Neto
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A Figura C.34 mostra o écran para efetuar pesquisas por um texto

Processo - Gestao Documental

Enderego  hitp//docsenver/processDoc
2015-07-18

ProcessDoc - DRAP Centro

gilberto®drapc.min-agricultura.pt

O resultado deve apresentar Pesqmsu FIOI" texto

| Entidades residuais g Tipo de Entidade

V)
| fndice de Relevancia g Ordenar primeiro pela relevdncia g |

Texte a Pesquisar

BF&A i

MetraDados a apresentar

Apresentagiie | Ordenagdo Titule Descrigio
_ id Tdentificador de sistema 5
z 1 Desc|Data Hora de Criacto Data e Hora em que a entidade foi crinda |
_ Data Hora Origem Data Hora em que a entidade teve Origem

Data Hora Primeira Utilizagiio [Data Hora em que o entidade foi usada pela primeira vez

1 2 Asc |Titulo Titulo

3 Descrigdo Descrigio -

Processo - Gestdo Documental

Enderego  hitp://docsenver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2015-07-18 18:10:52
Pesquisa por Texto

Registo 1 / 5 Pag 1 / 95
Tipe Entidade |Titulo Data Hora de Criagie |Descrigo
Documento 45/gasolen,/2015 2015-07-14 09:26:41  |Ficha Alteragfio Candidatura BFGA - Insergdo mdquina
Documento 36/gasolec/2015 2015-02-10 16:10:24  |Candidatura BFGA
Agregagdo BFGA 171624687 2015-01-16 12:23:15 Processo BFGA 171524687
Agregagciio BFGA Processo 2015-01-11 12:37:23 Beneficio Fiscal ao Guséleo Agricola

MoReq2010@ R10.4.1, R10.4.3, R10.4.4, R10.4.17, R10.4.18, R10.4.19, R10.4.20, R10.4.21, R10.4.22,
R10.4.23

Figura C.34 Pesquisa por texto
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A Figura C.35 mostra o écran para efetuar pesquisas por um Elemento de Metadados

Processo - Gestdo Documental

Enderego  hitp//docsenver/processDoc

2015-07-18

ProcessDoc - DRAP Centro

gilberto®drapc.min-agricultura.pt

Pesquisa por Elemento de Metadados
Q resultado deve apresentar

Entidades residuais g Tipo de Entidade g
Indice de Relevéncia g Ordenar primeiro pela relevdncia Q
Critério de pesquisa
Elemento de Metadados |Iden’rifimdor‘ de Sistema | v |
Escolhe operagdo Digita valor Escolhe entidade
e v | - B ECompuane | v | |.-1.di::iunar|

Critério de pesquisa |dentificador de Sistema é Descendente de BFGA Processo

MetaDados a apresentar

Apresentagdo| Ordenagdo Titulo Dezcrigio

_ id Identificador de sistema 5
z 1 Desc |Data Hora de Criagéo Data € Hora em que a entidade foi criada [
_ Data Hora Origem Data Hora em que a entidade teve Origem

_ Data Hora Primeira Utilizagdo  |Data Hora em que a entidade foi usada pela primeira vez
1 2 Asc  [Titulo Tiiulo

3 Descrigio Descrigio -

Processo - Gestdo Documental

Enderego  hitp://docsenver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro 2015-07-18 18:10:52
Pesquisa por Elemento de Metadados

Critério de pesquiza Identificador de Sistema é Descendente de EFGA Processo e é Componente

Registo 1 / 5 Pag 1 / 95
Tipo Entidade |Titulo Data Hora deo Criagio  |Descrigdo

Componente Cartdio Cidaddo 2015-07-14 15:10:45 Cartéo Cidaddo

Componente EMail_Ficha_1436145870034 2015-02-10 15:25:56 EMail_Ficha_1436145870034

Componente Declaragdo das Finoncas 2015-01-15 10:25:45 beclaracio das Finangas

Componente Doc Mdagquina TR_216_012 2016-01-11 11:42:24 Doc Mdquina TR_216_012

MoReq2010@ R10.4.1, R10.4.5, R10.4.6, R10.4.7, R10.4.8, R10.4.9, R10.4.10, R10.4.11, R10.4.12,
R10.4.13, R10.4.14, R10.4.15, R10.4.17, R10.4.18, R10.4.19, R10.4.20, R10.4.21, R10.4.22, R10.4.23

Figura C.35 Pesquisa por Elemento de Metadados
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A Figura C.36 mostra o écran para efetuar pesquisas por um critério complexo. Este critério
inclui operacdes logicas com Elementos de Metadados e Tipos de Entidade.

Processo - Gestao Documental

Enderego  hitp://docserver/processDoc

2015-07-18 22:10:51
ProcessDoc - DRAP Centro

gilberto®@drapc.min-agricultura.pt

Pesquisa Criterio Complexo

QO resultado deve apresentar

Entidades residuais g Tipo de Entidade g
Indice de Relevéncia Q Ordenar primeiro pela relevéncia g
Critério de pesquisa
Elemento de Metadados |Iden1‘ifimdor de Sistema | v |
Escolhe operagdo Digita valor Escolhe entidade

) |'| - - | |'| |Adfciuncu-|

Critério de pesquisa (Data Hora de Criagio Ano 2015) e (Identificador de Sistema é Descendente de
BFGA Processo e é Componente

MetaDados a apresentar

Apresentagic| Ordenagdo Titule Descrigdo

_ id Identificador de sistema i
2 1 Desc [Data Hora de Criagdio Data & Hora em que a entidade foi cricda [
_ Data Hora Origem Data Hora em que a entidade teve Origem

_ Data Hora Primeira Utilizagdio  |Data Hora em que a entidade foi usada pela primeira vez

1 2 Asc  (Titulo Titulo

3 Descrigdo Deserigdo

Processo - Gestdo Documental

Enderego  hitp-//docserver/processDoc

ProcessDoc - DRAP Centro ) . 2015-07-18 22:10:52
Pesquisa Critério Complexo

Critério de pesquisa (Data Hora de Criagido Ano 2015) e (Identificador de Sistema é Descendente de
BFGA Processo e @ Componente)

Registo 1 / 5 Pag 1 / 95
Tipe Entidade |Titulo Data Hora de Criagde  |Descrigde

Componente | Cartde Cidaddo 2016-07-14 15:10:45 Cartao Cidaddo

Componente EMail_Ficha_1436145870034 2016-02-10 15:25b:b6 EMail_Ficho_1436145670034

Componente Declaracdo das Finangas 2015-01-15 10:25:45 Declaracio das Finangaos

Componente Doc Mdquina TR_216_012 2016-01-11 11:42:24 Doc Mdquina TR_216_012

MoReq2010@ R10.4.1, R10.4.5, R10.4.6, R10.4.7, R10.4.8, R10.4.9, R10.4.10, R10.4.11, R10.4.12,
R10.4.13, R10.4.14, R10.4.15, R10.4.16, R10.4.17, R10.4.18, R10.4.19, R10.4.20, R10.4.21,
R10.4.22, R10.4.23

Figura C.36 Pesquisa por critério complexo
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Testes Unitarios

Anexo D

Anexo D Plano de Testes Unitarios

O Plano de Testes Unitarios define quais os testes a efetuar para garantir o correto funcionamento das funcionalidades
implementadas. Os testes séo aplicados as Fungdes sobre Entidades. Cada teste corresponde a execugdo de um metodo que executa
a funcionalidade e compara o resultado obtido com o resultado esperado. Os métodos estdo organizados em classes. A execucao
dos varios métodos pode ser realizada por classe ou podem ser executadas todas as classes de teste.

Tabela D.1 - Plano de Testes Unitarios

PLANO DE TESTES UNITARIOS

Entidade Funcao Teste Resultado Esperado Descricao
Entity Autentication callLogin HTTP_OK
callLogout HTTP_REDIRECT

testStaticLoginClass

Equals user, password

set() dos campos e
verificar get()

callAuthenticateWithValidCredientials

HTTP_REDIRECT

callAuthenticateWithBadCredientials

HTTP_BAD_REQUEST, Autentica¢ao
Invalida

callAuthenticateWithBadPassword

HTTP_BAD_REQUEST, Autentica¢ao
Invalida

callAuthenticateWithFormErrors

HTTP_BAD_REQUEST, Autenticagao
Invalida

EntityTest_loginCheck

HTTP_REDIRECT

Gilberto José Neto
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Create Entity

chamarAddEntity

HTTP_OK

testStaticEntityRecClass

Equals valores de get() e set()

set() dos campos e
verificar get()

saveEntityValidData

HTTP_REDIRECT

saveEntitylnvalidData

HTTP_BAD_REQUEST, Titulo Obrigatério

saveEntityFormErrors

HTTP_BAD_REQUEST, Preenchimento do
Ecran Invélido

chamarAddEntityValidDataPermitedUser

HTTP_OK

chamarAddEntityValidDataNotPermitedUser

HTTP_BAD_REQUEST, Nao tem acesso
para Adicionar

Update Entity

chamarAltEntity

HTTP_OK

updateEntityValidData

HTTP_REDIRECT

updateEntitylnvalidData

HTTP_BAD_REQUEST, Titulo Obrigatoério

updateEntityFormErrors

HTTP_BAD_REQUEST, Preenchimento do
Ecran Invalido

updateEntityValidDataPermitedUser

HTTP_OK

updateEntityValidDataNotPermitedUser

HTTP_BAD_REQUEST, Nao tem acesso
para Alterar esta entidade

D-2
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Anexo D

Record

Create Record

chamarAddRecord

HTTP_OK

testStaticEntityRecordClass

Equals valores de get() e set()

saveRecordValidData

HTTP_REDIRECT

saveRecordInvalidData

HTTP_BAD_REQUEST, Data Criacao
Obrigatdria

saveRecordFormErrors

HTTP_BAD_REQUEST, Preenchimento do
Ecran Invélido

saveRecordValidDataPermitedUser

HTTP_REDIRECT

saveRecordValidDataNotPermitedUser

HTTP_BAD_REQUEST, Nao tem acesso
para adicionar documento

Inspect Record

chamalnspectRecord

HTTP_OK

inspectRecordFormErrors

HTTP_BAD_REQUEST, Preenchimento do
Ecran Invélido

inspectRecordPermitedUser

HTTP_REDIRECT

inspectRecordNotPermitedUser

HTTP_BAD_REQUEST, Nao tem acesso
para visualizar documento

Update Record

chamarAltRecordPermitedUser

HTTP_OK

chamarAltRecordNotPermitedUser

HTTP_BAD_ REQUEST, Nao tem acesso
para Modificar o Documento

Gilberto José Neto
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updateRecordValidDataPermitedUser

HTTP_OK

updateRecordValidDataNotPermitedUser

HTTP_BAD_REQUEST, Nao tem acesso a
essa agregacao

updateRecordInvalidData

HTTP_BAD_REQUEST, Data Criagao
Obrigatdria

updateRecordFormErrors

HTTP_BAD_REQUEST, Preenchimento do
Ecran Invalido

List Documents

chamarListRecordsPermitedUser

HTTP_OK

chamarListRecordsNotPermitedUser

HTTP_BAD_REQUEST, Nao tem acesso
para visualizar documentos

Record
Component

Create Component
- Upload File

chamarExecutaOpcaoPermitedUser

HTTP_OK

chamarExecutaOpcaoNotPermitedUser

HTTP_BAD_REQUEST, Nao tem acesso
para modificar o documento

uploadInputFileValidDataPermitedUser

HTTP_REDIRECT

uploadinputFileValidDataNotPermitedUser

N3do tem acesso para Modificar o
Documento

uploadInputFilelnvalidData

HTTP_BAD_REQUEST

Create Component
- Digitaliza

chamarDigitalizaPermitedUser

HTTP_OK

chamarDigitalizaNotPermitedUser

HTTP_BAD_REQUEST, Nao tem acesso
para modificar o documento

uploadDigitalizaPermitedUser

HTTP_REDIRECT

uploadDigitalizaNotPermitedUser

HTTP_BAD_ REQUEST, Nao tem acesso
para modificar o documento

D-4




Testes Unitarios

Anexo D

Create Component
- Cria Doc Texto

chamarCreateDocPermitedUser

HTTP_OK

chamarCreateDocNotPermitedUser

HTTP_BAD_REQUEST, Nao tem acesso
para modificar o documento

uploadCreateDocPermitedUser

HTTP_REDIRECT

uploadCreateDocNotPermitedUser

HTTP_BAD_REQUEST, Nao tem acesso
para modificar o documento

Create Component
- RecebeMail

chamarRecebeMailPermitedUser

HTTP_REDIRECT

chamarRecebeMailNotPermitedUser

HTTP_BAD_REQUEST, Nao tem acesso
para modificar o documento

Create Component
-EnviaMail

chamarEnviaMailPermitedUser

HTTP_REDIRECT

chamarEnviaMailNotPermitedUser

HTTP_BAD_REQUEST, Nao tem acesso
para modificar o documento

Processo

Complete Task

completeTaskValidData

HTTP_REDIRECT

completeTaskinvalidData

HTTP_BAD_REQUEST, Tarefa Invalida

CompleteTaskValidDataPermitedUser

HTTP_REDIRECT

completeTaskValidDataNotPermitedUser

HTTP_BAD_REQUEST, Nao tem acesso
para modificar o documento

Gilberto José Neto
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Diagrama genérico de fluxos Anexo E

Anexo E Diagrama genérico de fluxos dos documentos

Este diagrama foi desenhado para implementar o percurso dos documentos ad-
hoc, sem um processo bem definido. O objetivo € que cada processo tenha o seu
diagrama proprio. Para isso sera necessario efetuar o desenho e a aprovacao
superior dos processos.

e N
(]

x fanovodog Novo Documento

N o A
= A
fanovedocext ®)
Documento do

Exterior

fdnovodoc

>
finicio

farquivate

fexgw$§aarguiva ftratapatgnviapal

fpagwZitermina fenvigpalexgw3

N fdenvia

darquivapa fdenviaexterior gw4paghiy
4F x fexgw4recebepa? |
3] X (@ @
- - rec agtratapa2
Envia para Exterior fenviapaZexgw4 Trata Recebe
\ J farepebe
7y =
g z Envia 3
faenviagxterior ftratapa2enviapa2 v
fexngp;c_\'\Zf fdtrata ® fatrata Y
+ x < Trata Recebe
fpagw2farquiva fpagw1jrecebe
ik S pagw1j P4
e \_ fexgwSenvia
Arguiva

Figura E.1 Diagrama genérico de fluxos dos documentos
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