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Capitulo 1
O iPortalDoc

O presente manual tem como alvo todos os utilizadores que no seu dia-
a-dia tenham como suporte da sua actividade a interaccao permanente com
o iPortalDoc. E de referir que para utilizar o iPortalDoc nao é necessario
ser um expert em informatica, pois o iPortalDoc, devido & natureza das suas
funcionalidades, tem como objectivo a sua insercao em qualquer tipo de ins-
tituicao, bem como a utilizacao intuitiva e a facil aprendizagem. No entanto,
e apesar do seu facil manuseamento, ha a necessidade do utilizador ter uma
pequena formacao direccionada para as funcionalidades do iPortalDoc.

Para isso, este manual foi estruturado e concebido a pensar no utilizador
final do iPortalDoc, sendo um guia simples que orientara o utilizador ao longo
das funcionalidades dos menus, tal como pela criacao dos préprios processos.

1.1 O que é o iPortalDoc?

O iPortalDoc é um Sistema de Gestao de Documentacao e Workflow
para empresas e instituicoes, que permite aos seus utilizadores a gestao dos
fluxos dos documentos, como também, simplesmente, proceder ao seu ar-
quivamento para posterior gestao. Para um bom funcionamento é vital que
seja bem organizado. Este sistema de Gestao de Documentacao encara a
informagao digital como um substito do papel e nao uma tecnologia adja-
cente. O iPortalDoc nao funciona sozinho, quer isto dizer, que o iPortalDoc
funciona em colaboracao com outro sistema, a IPBrick. E na IPBrick que
comega a actividade do iPortalDoc. Pois é aqui que se faz a insercao e gestao
dos utilizadores do iPortalDoc, bem como dos grupos aos quais eles perten-

7



8 CAPITULO 1. O IPORTALDOC

cem. Também ¢ ai que serao criados os registos das Entidades, e respectivos
contactos com as quais a instituicao interage, e que também sao necessarios
durante a actividade no iPortalDoc.

1.1.1 Gestao de utilizadores

O tnico perfil capaz de realizar esta tarefa é o administrador do sistema.
Para isso o administrador tem que aceder a https://ipbrick, onde serd pedida
a sua validacgao.

Mame: Iadministradn:rr

Passward: [sessseess]
oK |

Figura 1.1: Validacao na IPBrick

Apos a validagao é lhe apresentado um ecra que por defeito mostra as
defini¢oes da IPBrick. O administrador tera que aceder, do lado esquerdo do
ecra, a divisoria IPBrick.I e aceder a funcao Users management. Se ja houver
utilizadores na IPBrick é apresentada uma listagem do nome dos utilizadores
tal como na Figura 1.2, se nao houver utilizadores no sistema, nao aparece
nada.

Nesse mesmo ecra do lado direito aparece a opcao insert na qual o
administrador tera de clicar para inserir utilizadores. Al sera apresentado
ao administrador um formulério, como o da Figura 1.3, para a insercao dos
dados dos utilizadores. Esta operacao pode ser repetida quantas vezes for
Necessario.

No entanto, é importante nao esquecer que no final é necessario fazer
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| Users Management » Users List
Insert
ABCDEFGHIJKELMNOPORSTUVWXY?Z
1 Search Listall
1-3 | Total:3
I " S,
Administrator administrator Local
Bruno Cochofel beochofel Lacal
Marco Pinto mpinto Local
Sergio Lopes slopes Local
Telma Salqueiro tsalqueiro Lacal
Figura 1.2: Insercao de utilizadores no iPBrick
Users Management » Insert
Back
Name: I
Login: I
Server: ILoca] j
Work Areas: I Work Area 1 j
Password: I

Retype Password: I

Quota: | KB
Biometric I_v
Validation: No J

Figura 1.3: Formuléario de utilizadores
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um Update settings para que os utilizadores sejam definitivamente admitidos
como utilizadores do sistema, tal como na Figura 1.4.

Users Management » Users List
Insert
ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXY?Z
1 Search Listall
1-5 | Total:5
Ll oo
Administrator administrator Local
Bruno Cochofel beochofel Local
Marco Pinto mpinto Local
Advanced Settings
= Serqio Lopes slopes Local
Update Settings
Telma Salgueiro tsalgueiro Local

Figura 1.4: Validagao dos utilizadores

Segue-se um processo semelhante para a criacao e gestao dos grupos.
Para isso acedemos ao menu User Groups na diviséria IPBrick.I . Se houver
grupos, estes sao apresentados na parte central do ecra, sendo possivel a
insercao de mais grupos clicando no botao Insert.

Contudo, os utilizadores que acabaram de ser inseridos na IPBrick nao
aparecem de imediato no iPortalDoc, nem sequer tém acesso a ele. A ad-
missao de novos utilizadores no iPortalDoc é uma operacao que deve ser feita
no préprio iPortalDoc. Esta funcionalidade sera apresentada mais a frente
no Capitulo 2. Quanto a remocao dos utilizadores, esta devera ser feita
também no iPortalDoc.

1.2 Caracteristicas do iPortalDoc

Uma boa implementacao do iPortalDoc significa ter uma série de be-
neficios para a actividade da organizacao. Entre eles podem-se destacar:
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e facilidade de utilizagao, formagao reduzida: como ja foi referido,
o iPortalDoc nao necessita de grandes conhecimentos informaticos, um
pouco de orientacao e pratica é o suficiente para uma boa utilizagao do
iPortalDoc;

e integrada no ambiente de trabalho dos utilizadores: este sistema
permite a integracao de qualquer tipo de documentacao em qualquer
formato;

e seguranca no acesso e acgoes sobre documentos: o iPortalDoc é
um sistema que fornece garantias de seguranca, através da atribuigao
de diversos perfis e respectivas permissoes;

e reducao de informacao em papel e controlo de processos com
a utilizacao de workflow: este sistema permite a reducao drastica
da documentagao em papel, através da digitalizagao de documentos;

e facilidade de comunicacao: este sistema permite a troca de in-
formagao digitalmente entre as pessoas e /ou os departamentos inte-
ressados de forma rapida e segura, evitando um meio de comunicagao
externo ao iPortalDoc (ex: telefone, comunicacao oral, etc.).

Vistas as caracteristicas gerais do iPortalDoc, segue-se a exploragao
das trés principais interfaces de interaccao que a arquitectura deste sistema
proporciona.

1.3 Interfaces do iPortalDoc

Todas as interfaces de acesso sao assentes em interfaces de comunicagoes
suportadas em protocolos normalizados (HTTP, SMB, SMTP). O iPortal-
Doc apresenta trés interfaces de acesso que permitem a interaccao utilizador-
sistema:

e acesso WEB através de um navegador de Internet;
e acesso SMB (partilhas de rede) através de um gestor de ficheiros;

e acesso de correio electrénico através de um leitor de mail.
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Logo, visto que o iPortalDoc é suportado por protocolos Internet, este
pode ser acedido a partir de estagoes de trabalho de qualquer tipo: Windows,
Machintosh, Unix, Palms, etc.

Em resumo, o utilizador pode aceder/visualizar os seus documentos
através de:

e um navegador de Internet (ex: Internet Explorer)
e um gestor de ficheiros (ex: Windows Explorer)

Este tipo de abordagem para a concepgao do iPortalDoc permite aos
utilizadores visualizarem os documentos nao s6 no interior da empresa (In-
tranet) como a partir do exterior (Internet).

1.3.1 Interface de Acesso Web

Esta ¢é a interface mais poderosa, visto permitir todo o tipo de operacoes
sobre documentos, gestao de workflows, insercao de templates, etc. A inter-
face grafica de acesso WEB esta dividida em quatro areas que possibilitam
a interaccao com os documentos, como se apresenta na Figura 1.5:

1. Area de navegacao na hierarquia documental (drea do lado esquerdo);

2. Area de visualizacao dos documentos de uma dada seccao da hierarquia
de gestao documental (ao centro);

3. Motor de busca (drea superior direita);

4. Barra de ferramentas (por cima da drea de visualiza¢do dos documen-
tos).

Area de navegacao na hierarquia documental

A &rea de navegacao na hierarquia documental esta do lado esquerdo
do navegador WEB e permite ao utilizador seleccionar a parte do sistema de
gestao documental (Figura 1.6) onde deseja efectuar consultas ou alteragoes,
isto ¢, seleccionar a seccao com a qual pretende interagir. Esta area permite
ainda que o utilizador possa ver quais as seccoes e respectivos documentos
em simultaneo, caso o seu perfil o permita.
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iPortalDoc

Administrator
® 0 0 o @

ab.../2006/3/21/

» » o o o 4 |-Documento-- || -Definicges--  ¥|| -Workflow-- || -Directoria— || --sessdo-- Rl

ﬁD_umain
& |i§|Arquivo 1 1 - 2 [Total 2 documentos Ver Sumarios
(}@Cadas Recebidas
@lig|Faxes Enviados a2 i
Q%Faxes i @ cartas o Factura Marcor2006 1.0 @ +info|Desc|pdFf

N
- M € intranet 1.0 2 @4|+info|Desclipg

&b Experiéncias
@ Clientes

@ Fornecedores
@ Parceiros
ghdministrati\m

QCumercial
QFinanceim
OMarketing 1 -2 | Total 2 documentos
G}QTécnico n ‘ 4 . i
ahjud iportal IPOMtalDoC - Sistema de Gest&o Documental v2.6.3
SAjuda ‘ﬁMnls & 2005, iPortalMais - Solugdes de Engenharia para Intranet e Redes

sProcedimentos
{sRelatorios

Figura 1.5: Areas de N avegacao do iPortalDoc

Area de visualizacao de documentos

A &rea central do navegador WEB, a direita da hierarquia documental
¢ a area de visualizacao de documentos do iPortalDoc. Nesta area, Figura
1.7, o utilizador vé a listagem dos documentos que estao na seccao que ele
seleccionou na hierarquia documental. Nessas listagens o utilizador acede ou
oculta os sumarios e descricoes dos documentos, selecciona e le documentos,
bem como pode aceder a outro tipo de informagoes.

E também nesta drea que o utilizador interage com o sistema. Isto é,
acedendo aos menus e respectivas opcoes, faz-se a entrada e manipulagao dos
objectos no sistema, por exemplo:

e manipulacao de documentos;

e criagao de workflow (fluxos documentais);

manipulacao de secgoes;

gestao de utilizadores e perfis;

e ctc.
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) Domain
{-‘-Cartas Recebidas

€ 8| Faxes Enviados
{:Fa:-:es Recebidos
(% Clientes
i) Fornecedores
i Parceiros
QAdministrativn
Q Comercial
Q Financeiro
Q Marketing
Q Tecnico
aAjuda
_»Procedimentos
_~»Relatorios

Figura 1.6: Hierarquia dos documentos

Para além desta janela principal do navegador, onde se passa a maior
parte da interaccao com o sistema, quando é necessario ver informacao em
simultaneo, sao lancadas janelas adicionais de navegacao para por exemplo,
consultar informagoes sobre o documento seleccionado (fluxos documentais
associados, etc.), ver as acgoes a realizar, etc.

Barra de Ferramentas

No navegador WEB, por cima da area central de visualizagao de docu-
mentos, esta a barra de ferramentas, como se pode ver na figura 1.8.
A barra de ferramentas é composta por cinco ” Menus” essenciais.

Nota: No entanto, tem que se ter em conta o perfil dos utilizado-
res, isto é, o nimero e tipo de menus, como também as opcoes dos
respectivos menus, podem variar consoante o utilizador e respec-
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iPortalDoc

Administrator

LN main/Cartas/
s e 000 0 |--D0cument0-- jl -DefinicBes- jl ~MWorkflow-- || -Directoria-- jl ~-Sesséo- |
fiDomain
rCanas | - 4 [Total 4 documentos Ocultar Sumarios
C[LFaxes
glnformacén técnica
(1 |+info|Desc|sxw
ﬂ}@Cartas_hoie_l w backup 1.0 . | |
{‘.@Encomendas 1 Cartas_hoje_1 de 2006-03-16
©[fg5usana y [
{‘EgLCI KD Problema informatico 0.1 ()|+info|Desc|pdf
{\)Ajuda Probleam técnico que surgiu no dia 9 de Margo
1€ C v2ooecartas- 011 ()|+info|Desc|pdf
Carta enviada para notificagdo de autorizaco
1€ onooscartas- 01 () |+info|Desc| pdf
| - 4| Total 4 documentos

Siponal POrtal00C - Sistema de Gestdo Documental v2.6.3
o "Mais © 2005, iPortalMais - SolucBes de Engenharia para Intranet e Redes

Figura 1.7: Visualizacao dos titulos dos documentos e respectivos sumaérios

~Documento-- || -DefinigBes— | -Workflow-- jl --Directoria-- || -Sesso- =

Figura 1.8: Menus disponibilizados para a manupilacao e configuracao de: docu-
mentos, workflows, etc.

tivo perfil. As permissoes e os perfis serao explicados mais a frente.
Assim a partir de cada menu tem-se acesso a uma série de funcionalidades:

e Menu Documento - manipular objectos do tipo documento e aceder
a informacao associada: atributos do documento, documentos associa-
dos, revisoes, fluxo documental, accoes a efectuar sobre os documentos
etc;

e Menu Definigoes - aceder as defini¢oes do sistema no que diz respeito
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a perfis, utilizadores, grupos, tipos de entidades, entidades e contactos;
criacao de novos tipos de documentos e templates;

e Menu Workflow - manipular fluxos documentais, instanciando os
fluxos disponiveis de fabrica e configurando para posterior utilizagao;

e Menu Directoria - manipular objectos do tipo secgao (ou directoria)
que compoem a hierarquia documental. Aqui pode-se associar utili-
zadores a estas seccoes com determinados perfis de utilizagao e assim
associar fluxos documentais aos utilizadores nas secgoes apropriadas.

e Menu Sessao - aceder e configurar a informacao da sessao em curso,
ver a sua informagao de utilizador no sistema, ver as suas acgoes pen-
dentes e aceder a sua agenda pessoal.

Pesquisa

O motor de busca do iPortalDoc permite a pesquisa facil e rapida de
documentos sem estar a percorrer todas as seccoes e todos os documentos.

Pesquisa
| (i)

Figura 1.9: Pesquisa de documentos na interface web

Numa primeira fase o utilizador pode seleccionar a seccao onde pre-
tende efectuar a pesquisa, ou simplesmente deixar o motor de busca
percorrer todas as secgoes ao activar a secgao principal. Ao fazer a
pesquisa, o motor de busca percorre nao sé a seccao como as subsecgoes e
os ficheiros de cada uma delas. Apds a pesquisa, aquando da listagem dos
resultados, mais uma vez ha que ter em atencao as permissoes dos utilizado-
res, pois na listagem sé estarao os documentos aos quais os utilizadores tem
permissoes. A segunda fase sera a realizacao da pesquisa, que pode ser feitas
de duas formas:

e pesquisa rapida(PR);

e pesquisa avangada(PA).
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Pesquisa Rapida -Documentg-- K|

| Pesquisa Rapida | Pesquisa Avancada

Pesquisa da palavra "carta’ na seccdo Cartas :

Palavras chave |Titu|us ‘ Sumarios | Descricoes | Autores Icar‘ta e:

Pesquisa em titulos ;

1-2|Total 2documentos

Titulo Autor Directoria Rev. actual
e C_1/2006-Cartas - Diogo Silva Domain/Cartas 0.1.1 +info| pdf
e C_2/2006-Cartas - Francisco Carvalhe Domain/Cartas 0.1 +info| pdf

1-2|Total 2 documentos

Figura 1.10: Resultado da pesquisa de um documento.

Na pesquisa rapida submete-se a palavra, que se considera que caracte-
riza melhor o documento. Ou seja, coloca-se na caixa de pesquisa a palavra
que melhor caracteriza o documento. No resultado da pesquisa aparece uma
listagem dos documentos que foram classificados com a palavra submetida.
Por defeito, as palavras chave submetidas sao procuradas nas palavras-chave
dos documentos. Af surge uma barra, acima da listagem dos resultados,
onde se pode ver os documentos onde a palavra ocorre no titulos, sumarios,
descrigoes e autores (Figura 1.10).

A pesquisa avancada é mais complexa, pois pode-se fazer uma maior
filtragem da pesquisa cruzando informacao e evitando assim informacao in-
desejada, por exemplo: pesquisar os documentos do fornecedor iPortalMais,
introduzidos no iPortalDoc no mes de Janeiro de 2002 pelo utilizador Fran-
cisco. Acedendo a esta opgao o utilizador tem acesso a um formuldrio (Figura
1.11) onde pode pesquisar por: entidade (fornecedor, cliente, etc.), tipo de
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documento, workflow, data de introducao do documento no iPortalDoc, etc.

Tipo de Entidade: |—v

Entidade: |Z|

Tipo Documento: | v

Workflow: | v|  Estade: |]
Autor: | |

[Jpata de Introducdo:

micial| M/ =]/ v
Final | Vi;‘| VIJ‘| V%
[Opata de elaboracédo:
Inicial| ]/ /] v
Final | V!fi V|fi v
Cadigo: | |
Pesquisar: | | OTitulos [JSumarios [JDescricies []P. chave [ Autores
| PESQUISAR |

Figura 1.11: Formulario da pesquisa avancada

1.3.2 Interface de sistema de ficheiros

Para além da interface WEB existe a interface SMB (acesso a partilhas)
criada para oferecer um acesso rapido aos documentos, ja que o acesso aos
documentos via sistemas de ficheiros em rede sao muito mais rapidos que os
acessos WEB. Esta gestao de ficheiros é feita na Intranet. O aspecto visual
deste acesso ¢é familiar a maioria dos utilizadores tal como se pode ver na
Figura 1.12.

O Sistema de Gestao de Documentacao cria uma partilha de rede com
os documentos que o utilizador pode aceder no iPortalDoc, congruente com as
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W 3 Clentes @Orc_servid0r(SCSI)_cijUUG_e_Baclup 22KB Microsoft Excel Worksheet  19-09-2002 12:55
B (3 Comercidl @Orc_servidorjﬂﬂGh_com_Eackup 22KB - Microsoft Excel Worksheet  19-09-2002 12:46
W () Evtranet @0rcamento_servidor_de_[ntranet_e_assistencia 22KB Microsoft Excel Workshest  18-09-2002 20025
i (3 Fomnacag @Parametrizacao_do_Gestor_DocumentaI 109K Micrasoft Word Document  23-06-2001 14:39
i [ Gestao Document @Proposta_de_Configuracao_de_Serwcos_da_lntr”" Tsha CEVE Mcoccoft Word Dnument  02-05-2001 0:25
3 Intemet @Proposta_Impressura_AS_Quatemaire Lype:ﬂicrosoftWordDocument el Workshest  22-06-2001 16:33
. uthat: Armands Lapes
D @Proposte _paraconectorizacan_de_fibra_optica Thle: rogneta e Deserolinents el Worksheet  12-09-2002 11:08
!BDMOdeIos @Pmposta | piara_equipamento_jnformatico Date Modfied: 23-06-2001 14:30 fpd Document 24-08-2002 1%:10
B ) Redes L3 @Proposte _para servidor_de mail_e_antivins | Size: L03KB dDocument  30-09-2002 12:45
3 vistas @Servidor_de_Intranet_e_Assistencia_Tecnica €8KE Microsaft Word Document 18-09-2002 20:23
[#l [) Fabricartes
® ) Financeira
[ ) Fomezedores
[ [ Tecnica ¥
¢ | }

Figura 1.12: Visualizacao da partilha do utilizador no sistema de gesao documental

permissoes da interface WEB. Nesta interface, do lado esquerdo do ecra, tem-
se acesso a hierarquia documental tal qual a hierarquia da interface WEB.
Esta interface facilita a copia de grandes quantidades de documentos e pos-
sibilita uma visualizagao amigavel para os utilizadores que estao habituados
a trabalhar neste tipo de ambiente.

O sistema cria automaticamente duas pastas tnicas (partilhas de rede).
Estas pastas sao de dois tipos e tém funcoes diferentes:

e Insercao - ¢ a pasta onde se colocam os documentos que véem de fora do
sistema, por exemplo, via digitalizagao, associando-os aos respectivos
workflows (Figura 1.13);

e Acesso - nesta pasta estd representada a hierarquia documental do
iPortalDoc a qual o utilizador pode aceder mediante as suas permissoes
(Figura 1.13).
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Ficheirn  Editar  VYer Favortos  Ferramentas —Ajuda l';t

@Retroceder ~ ,? 7 ! Procurar i

1

I‘“ Pastas
Endereca I__{ 11192, 168,69, 197\ Insercaa VE It para
Tamanho  Tipo Data da modificacd
: Pasta de ficheiros 26-12-2005 16:35
[C)Cartas_Recebidas Pasta de ficheiros 21-03-2006 9:25
|)Faxes_Enviados Pasta de ficheiros 21-03-2006 9:59
[C)Faxes Recehidos Pasta de ficheiros 21-03-2006 9:57

Pastas

i | ) Cartas_Recebidas
# [ Clientes
# ) Comercial
[ ) Faxes_Enviados
# ) Faxes_Recehidos
# () Financeiro
# [ Fornecedores
# 1) Marketing
,_"] Parceiros
[ [ Procedmentos
# ) Relatorios
[ () Tecnico
[ L admiristrator

& 52 Didi
[ L Inserca |4 |

4 hjectos 0 bytes 4 Internet

Figura 1.13: Pastas: Acesso e Insercao

Para aceder a estas pastas sao necessarios os seguintes passos:

e No caso do sistema operativo Windows, acede-se ao Windows Explorer
( O meu computador);

e Menu Ferramentas, opgao ligar unidades de rede;

e Aparece uma caixa de didlogo onde se coloca a unidade a qual se quer
aceder: unidade Z, e a pasta a qual se quer aceder: pasta Insercao ou
pasta Acesso. Onde pede a pasta a qual se quer aceder, coloca-se o
dominio da pasta seguido de / e o nome da pasta (Acesso ou Insergao).

Como ja foi referido, a pasta Inser¢ao permite a introducao de docu-
mentos no iPortalDoc e consequentemente coloca-os no respectivo fluxo de
gestao documental (Figura 1.14). As pastas dos workflows s@o criadas auto-
maticamente a partir do momento que os workflows sao activados. Contudo,
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os documentos ai inseridos nao ficam permanentemente nessas pastas, pois
o sistema percorre essas pastas a ‘procura’ de novos documentos, quando os
encontra ”passa-os” para a pasta acesso e assim para a hierarquia do iPortal-
Doc.

Quando um documento é introduzido desta forma, é conveniente que
a primeira acgao seja Classificar, pois quando o documento chega ao iPor-
talDoc, visto ja estar associado ao respectivo workflow, serd imediatamente
dirigido a pessoa responsavel pela primeira accao. Um documento que seja in-
serido desta forma fica com um aspecto diferente das restantes pastas quando
aparece na hierarquia documental, de notar que o préprio icone é diferente.

Ficheiro  Editar  Ver  Favoritos  Ferramentas  Ajuda |',"'
@Retroceder e .ﬁ p ) Pracrar IJL“ Pastas
Endereco I_a;{ 11192.168.69, 197 Insercan Vi Ir para
Pastas X Nome = Tamanho  Tipo Data da modificags
& g Domain A Sibrquivo Pastadeficheiras  26-12-2005 16:35
= j ipbrick-PDC (192.168.69.197) ~ [C)Cartas_Recehidas Pasta de Ficheiros 21-03-2006 9:25
O k2 Acesso (CiFawes_Enviados Pasta de ficheiros 21-03-2006 9:59
= . =
3 Administrativo | )Faxes_Recebidos Pasta de ficheiros 21-03-2006 9:57
1) Ajuda

# ) Comerdial

[# () Faxes_Enviados
[ [7) Faxes_Recehidos
# ) Financeirn

® ) Fornecedares

# 1) Marketing

Parceiros
Frocedimentos
Relatorios
[# [) Tecnicn
[ L administrator
[# L DigitalCenter
[ i Insercan RS | E

4 objectos 0 bytes D Internet

Figura 1.14: Pasta insercao com as pastas dos workflows do iPortalDoc

Nesta situacao, na hierarquia documental, tanto na interface WEB
como na interface de Gestor de Ficheiros, o documento aparece numa di-
rectoria que corresponde ao seu workflow (Figura 1.15), e esta directoria é
composta por subpastas que correspondem ao ano, mes e dia da introducao do
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) Domain
@& Cartas Recebidas
© = 2006
&3
21
© {#i|Faxes Enviados
© = 2006
&3
21
© {fi|Faxes Recebhidos
© 52006
o83
21
(4 Clientes
(% Fornecedores
(3 Parceiros
thministrativn
Q Comercial
Q Financeiro
g Marketing
Q Técnico
{Ajuda
{_»Procedimentos
{_»Relatorios

Figura 1.15: Hierarquia documental aquando da introducao de documentos via
pasta Insercao
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documento no sistema. E na subpasta que corresponde ao dia de introducao
que se vai encontrar o documento.

1.3.3 Interface de Correio Electrénico

Outra das formas do utilizador comunicar com o sistema de gestao
de documentacao é através do servigo de correio electronico. Sempre que
o utilizador tem uma accao a realizar no gestor documental, no momento
em que o workflow é activado, este envia um e-mail (ver figura 1.16) ao
proprietario da accao com um link que lhe permite aceder a accao que tem
para realizar. Posteriormente, se a accao ainda nao tiver sido realizada, o
sistema envia outro e-mail a avisar o proprietdario da accao que tem uma
accao para realizar e que ja devia ter sido realizada. No dia em que o prazo
da accao termina, o sistema envia novamente um aviso ao proprietario da
accao. Caso, o prazo da accao expire, sem que esta tenha sido realizada,
no dia seguinte o sistema manda um e-mail ao Coordenador da secgao e
ao Administrador. De notar, que a frequéncia das notificacoes das accoes
depende do prazo que foi estabelecido para a realizacao de cada accao.

Para além desta notificacao de realizagao de accoes, a interface de cor-
reio electrénico, juntamente com a interface WEB, permite ao utilizador
associar documentos a e-mails. Esta funcionalidade torna-se ttil para que
o utilizador tenha sempre acesso rapido e organizado aos documentos, e aos
e-mails e workflows que lhes estao associados, tal como na figura 1.18.

Através da interface WEB, desde que se esteja a utilizar o servidor de
mail do iPortalDoc, ao seleccionar-se um documento e acedendo a opc¢ao info,
tem-se acesso aos e-mails que estao associados ao documento seleccionado,
tal como na Figura 1.17.

Para se poder aceder a interface de Correio Electronico é necessario que
cada utilizador seja detentor de duas contas de e-mail. Elas sao:

e a conta normal de utilizador - esta conta ¢ criada automaticamente
pelo iPBrick, quando se faz a insercao dos utilizadores. Esta conta
é do tipo: username_utilizador@domain.com. Com esta conta o
utilizador é notificado das ac¢oes que tem para realizar no iPortalDoc.

e a conta especial iPortalDoc - esta conta é criada automaticamente
quando o utilizador acede pela primeira vez ao iPortalDoc, dai a pri-
meira entrada ser mais demorada, e é do tipo: Dbdocusername@domain*.com.
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= Inbox

Folders X146 7 ¥ Fom Subject Received  ©

m Outlook Express i iPortalDoc Associar encomenda->Teste Aguas 23/03/2007 22...

@ Local Falders EIRaul Oliveira Pedido de Informagéo Urgente!l-»Ler Documento 230312007 2147

% dhdocoliveira EYiportalboc Ler fax recebido-=Pedido de Informago Urgente!! 23032007 2145

= % dliveira EYrartalboc Encaminhar fax recebido- =Pedido de Informagdo Urg..,  23j03/2007 21:44

=t @ Inbox (3) EYipartalboc Classificar fax recebido- »teste carta 0712 23M03(2007 2142

4 Sent: Ttems EYipartalboc Classificar fax recebido- »Fa 23(03(2007 02:08

Ehipartalboc fissociar encamenda- =Pedido de Obra 230312007 01:21

Fhraul Oliveira Pedido de Orgamento para Casa-»Ler Documento Z3M03(2007 01:09

Eyportalbac Ler fax recebido- »Pedida de Orgamento para Casa Z3i03(2007 01:05

Eyportaiboc Encaminhar fax recebido- =Pedido de Orgamenta par...  23{03/2007 0105

Eyportabac Classificat fax recebido- »teste carka 0712 23f03(2007 01:01

I PortaiDac Classificat fas recebido-=Slides_da iPartalDoc 22/03(2007 21114

From: iPortalDoc To: oliveira@domain, com
Subject: Classificar fax recebido- =Slides_do_iPartalDoc

Classificar fax recebido

O PortalDot informa que tem a acgio " Classificar fax recehido” para efectuar
Titulo do documento: "Slides do iPortalDoc"
Informacéio do documento: "+info"

Mo possm comentérios.

Figura 1.16: Visualizacao de um email do iPortalDoc dirigido a um utilizador

| Info. | Dec. Assoc. | Mails Assoc. | Revistes | Workdlow |

INBOX . dbdoc.Comerciallnternet.Subscricac ADSL . Subscricao ADSL Nom

|

g &l [& pate 2] From ] subject [Thread]

I 1 0411403 Heldar Rocha Propnsta Rede Passiva e Act
i Z Q522403 adourado@portonomimarketing. pt Fe: Proposts ref=Pr 120/200:

Figura 1.17: Visualizacao dos mails associados a um documento.
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Com esta conta o utilizador acede a pasta Acesso onde pode ver a hie-
rarquia tal qual a da interface WEB e respectivos documentos.

2 Apresentacao_Comercial_do_iPortalDoc_pdf

Folders

x|

-5 Raul_Oliveira
58 Administracan
- $B) Correspondencia-scm-evaluati
- $E) Correspondencia-inux-curricul
- $Eh Exp_de _Mail_doc
- $5 Exp_na_Douro_Azul_ppt
@ Fax-Descritivo_Worten_xls
- $E3 Proposta_para_desenwvalvimen)
- $Eh Propasta_para_servidor_de_cq
= $E Administrativ
- $8 Fax_de_encomenda_do_iPorte
- §fh MEEC-RC-RelatoriaTrabalho_py
@ Secretatia
- §Eh Tesouraria
=58 ajuda
- §Eh Documento_do_PartalDoc_doc
- $E Oficio_xls
- $E Proposta_do_sistema_do_jPort
= 5 mbienke
= @ Faxes

- $fh Comunicacao_Municipal_pe

4 Fax-Manual_de_utilizacan_
@ Apresentacan
-$# Bancos
@ Carta
- §#h Carta_da_Sotacnel_doc
S8 Clientes
9@ Comercial

- $EY Contrartn na STMRIA dnr

fa)

g ¥ From
] {23 Ankénio Rodrigues

Received T
20/05/2003 15:45

Subject
Credito do Gestor Documental

L Subject: Credito do Gestor Documental

From: Antonio Rodrigues  To: Francisco Henriques

Sr. Francisco Henrigues,

Erwio em anexo condigies financeiras(Tabela Inforcrédito) para particulares hardware (PC’s Desktops, portateis, etc))
& softuware.

Serd contactado ptelefonicamente por urma nossa Superisora Comercial { D? Manuela Soares) que Ihe ird famecer toda
ainformacéo complementar e recolher daddos para que a iPortalMais tenha um cddigo de comerciante junto do
CrédiBanca para apresentar propostas de crédito

Melhores cumprimentos,
Femando Rodrigues

ref<PR_G2003>

<<Tab_Inforcredito_SDI_email xlg=>

Figura 1.18: Visualizagdo dos e-mails associados a documentos na pasta Acesso

*Este domain é o dominio da empresa. Consequentemente, o dominio varia
consoante a empresa. No caso da iPortalMais seria, por exemplo: utiliza-
dor@iportalmais.pt.
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Capitulo 2

Funcionalidades do 1iPortalDoc

A barra de ferramentas estd dividida em cinco menus distintos, tal
como se pode observar na figura 2.1. Cada opcao do menu diz respeito a
uma funcionalidade do iPortalDoc.

J——Documento—— j‘|——Def‘1nigi§es—— j‘——Workﬂow—— | '|-Directoria-- j‘——Sesséo—— N

Figura 2.1: Barra de Ferramentas

2.1 Menu Documento

A partida, se aceder ao menu sem selecionar qualquer documento, ape-
nas encontrard disponiveis as funcionalidades Remover (com ou sem pes-
quisa), Introduzir, Mover docs, Carimbar, Digitalizar e Ligar docs.
Para que todas as opgoes (representadas na figura 2.2) estejam disponiveis
neste menu, ¢ necessario que haja uma selecgao prévia do documento. Por
forma a seleccionar um dado documento é necessério clicar na imagem apre-
sentada na frame central, que se encontra do lado esquerdo do titulo. Sem-
pre que um documento se encontra seleccionado, a cor do titulo é apresen-
tada de forma distinta da dos restantes documentos. O menu Documento
encontra-se dividido em duas partes distintas, uma relacionada com as accoes
que se podem efectuar sobre o documento, e a outra, relativa a informacao e
historial do documento em questao.

27



28 CAPITULO 2. FUNCIONALIDADES DO IPORTALDOC

f--Diocumento-- |
Abrir -
Introduzir

Encaminhar Doc,
Encaminhar Ext,
Encaminhar &cc, Penc
Remover sf pesquisa
Rermover of pesquisa
Ligar docs

Actualizar rew,
Alterar info.

Associar 5f pesquisa
Associar of pesguisa
Ligar

Mower

Permissdes

Mowver Docs

Doc, Assoc,

Info Doc,

Mails Assoc, j

Figura 2.2: Menu Documento

2.1.1 Abrir

Ao aceder a esta opcao, o utilizador visualiza a tultima revisao do do-
cumento. Dependendo da extensao do ficheiro inserido, ele sera aberto com
a aplicacao correspondente, isto é, se o ficheiro tiver uma extensao do tipo
xlIs sera apresentado ao utilizador através da aplicacao Excel, no caso do
utilizador estar a trabalhar numa estacao com sistema operativo Windows.

2.1.2 Introduzir

Sempre que o utilizador pretende inserir um novo documento no iPor-
talDoc, tera que aceder a esta opcao do menu. Na frame central ird aparecer
um formulario igual ao da figura 2.3, em que os seguintes campos sao obri-
gatorios:

e Tipo de Doc., ao ser atribuido um tipo de documento ¢é gerado au-
tomaticamente um codigo para o documento em questao. Por defeito,
esta seleccionado o tipo "Nao Definido”. Para criar um novo tipo de
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Intreduzir documento

[ ma Directocio: iPortalngais Ajudo/)

Thipia e FErblalaclae: i :j
Prsouisa de Enthdades
Ak b s i .1[
Wiges e Do, s ' =
Workdlow: | ki
Titula: |
Ordem:  [100
Edicio: | 0.1 =
Cadigo: |
Valar: |

Autor: [Panlo Sousa
Flabarado em: [20 =] /[3 =] /[7007 =] ( diafmésfano ) 4]

F Mostrar Somario guando Hstar documen o

Thescrbcam:

' mMostrar Descricaoe guando Estar doecamento

Localiracao fsica:

Palavras chave:

Figura 2.3: Menu Documento
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documento, o utilizador deve seleccionar no Menu Definigoes a fun-
cionalidade Tipos Doc.;

Workflow, nesta pop list o utilizador, tem que escolher o fluxo de
trabalho que o documento a inserir terd de percorrer. O utilizador de-
vera ter sempre um workflow associado a seccao, para tal devera aceder
ao menu Workflow e instanciar o fluxo de trabalho, posteriormente
seleccionar a opc¢ao configurar e, por fim, abrir a opcao Ass. Utiliz.
Work. do menu Directoria. A instaciagao e configuracao do fluxo de
trabalho apenas pode ser realizada por um utilizador com perfil Super
User.

Titulo, corresponde ao titulo com o qual o documento sera listado na
frame central;

Ficheiro ¢ o campo onde o utilizador carrega o documento para o
sistema. Este campo tem que ser preenchido para a maioria dos fluxos
de trabalho. No entanto existem tipos de workflows que nao o exigem;

Além dos campos obrigatorios, existem outros campos que ajudam a

complementar a descrigao de um documento. Sao eles:

e Tipo de Entidade, onde o utilizador selecciona o ramo da entidade ao

qual esta associado o documento. Apds a escolha do tipo de entidade,
surgirda o campo Entidade onde se especifica qual a entidade dentro do
tipo seleccionado anteriormente. Convém realcar que as entidades sao
inseridas no IPBrick, sendo que no iPortalDoc ocorre apenas a selecgao
das entidades colocadas anteriormente no sistema.

Assuntos. Nesta opcao é possivel inserir o assunto a que se refere o
documento que vai ser introduzido. Para inserir um novo assunto a
lista de assuntos deve ir ao menu Definigoes e seleccionar o campo
Assuntos.

Ordem. Através desta funcionalidade, o utilizador pode especificar a
ordem em que quer que apareca o documento dentro da secgao em que
ele serd introduzido. Um nidmero baixo (por exemplo, 1) colocard o
documento no topo da lista de documentos apresentados nessa seccao.
O método de ordenacao dos documentos pode ser configurado através
da funcionalidade Ordenar Docs, no menu Definicoes.
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e Edicao. Neste campo o utilizador pode definir com que nimero de
edicao ficarda o documento. O ntimero que aparece por defeito é o 0.1.

e Valor. Através desta opcao o utilizador pode definir um valor para o
documento introduzido, como por exemplo, o valor monetario de uma
proposta.

e Elaborado em: ¢ o espaco onde se pode colocar a data em que o
documento foi criado.

e Sumario e Descricao sao campos onde o utilizador pode expor o
contetdo do documento, sendo que, por norma, o sumario ¢ mais su-
cinto do que a descricao. Ambos os campos podem ou nao aparecer
quando o documento ¢ listado, dependendo da preferéncia do utilizador
que introduz o documento.

e Localizagao fisica ¢ a caixa de texto onde o utilizador deve referir o
local onde se encontra o formato palpdvel do documento (por exemplo,
a localizagao no arquivo de um documento em papel).

e Palavras-chave ¢é o campo destinado a colocacao de palavras que me-
lhor descrevem o documento e que poderao ser uteis para encontrar o
documento em pesquisas por palavra-chave.

2.1.3 Encaminhar

Sempre que um utilizador tenha permissoes sobre um determinado do-
cumento pode direcciond-lo a uma outra entidade. Para isso, basta selecci-
onar o documento pretendido e, em seguida, uma das trés funcionalidades
Encaminhar, dependendo do destino a que o utilizador pretenda dar ao
documento. Em qualquer uma das opgoes o utilizador pode inserir uma
mensagem e um post-it, sendo que a mensagem ficara registada no Workflow
do documento, ao contrario do post-it. Além disso, podera definir que utili-
zadores terao acesso ao documento. Como ja foi referido, as diferentes opcoes
de encaminhamento contém propriedades especificas de acordo com o fim a
que se pretenda dar ao documento. Em seguida, serao explicadas cada uma
das opcoes:
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Encaminhar Doc.

Ao escolher esta opgao, o utilizador selecciona o(s) utilizador(es) a quem
pretende encaminhar o documento (figura 2.4). Os utilizadores seleccionados
serao notificados através de um email, contendo um /ink para o documento.

Encaminhar para (apenas com notificaciao via e-mail):

Alexandra Nogueira = [«
Anabela Santos
Andre Dias
Andre Guimaraes
Armindo Machado Todos »» |
Bruno Cochofel

Eduardo Maia
Filipe Mota

i) |
Francisco Henriques %% |
Gestor iPortalDoc
Ginha Cameira «« Todos |
Helder Rocha
Isabel Tavares

Joao Domingues
Leandro Sousa b e

Figura 2.4: Encaminhar Documento

Encaminhar Ext.

O utilizador poderd encaminhar o documento para o exterior, bastando
para isso seleccionar a opgao Encaminhar Ext. e colocar o(s) email(s) da(s)
entidade(s) desejada(s) na caixa Encaminhar para (figura 2.5).

Encaminhar para: I

Coloque os emails separados por virgulas.

Figura 2.5: Encaminhar para o Exterior
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Encaminhar Acc. Pend.

Através desta opcao, além do email que o utilizador poderd receber
devido ao encaminhamento do documento (o envio do email é opcional e de-
finido na altura do encaminhamento), é igualmente acrescentada uma acgao
na listagem das suas acgoes pendentes. Contudo, esta acgdo nao tem in-
fluéncia no workflow do documento. O tempo disponivel para a realizagao
dessa acgao pode ser determinada através da funcionalidade Tempo Limite
da Accao, representada na figura seguinte.

Tempo Limite da Accao: I JrI j; I j (dias/horas:minutos)

Figura 2.6: Definicdo do tempo limite para a accao

2.1.4 Carimbar

Ao aceder a esta funcao, o utilizador devera ter seleccionado previa-
mente a seccao onde pretende inserir o documento carimbado. O iPortalDoc
cria um carimbo sequencial que vai ser impresso em cada ficheiro que vai ser
introduzido no sistema. Posteriormente, sera lancada uma accao para digita-
lizar o documento, sendo depois associado ao respectivo tipo de documento
e workflow para que este seja introduzido.

2.1.5 Remover

Sempre que desejar eliminar documentos do sistema devera usar a fun-
cionalidade Remover, sendo que, para um documento ser apagado do iPor-
talDoc, tem de estar obrigatoriamente no FEstado Final do seu Workflow,
além de que o utilizador tem de ter permissoes que lhe permitam efectuar
essa operacao. Esta funcionalidade esta dividida em duas opcoes:

Remover s/ pesquisa

Através desta opcao pode remover todos os documentos que se encon-
trem na seccao em que o utilizador se situe e consequentes subseccoes. Os
documentos aparecerao todos dispostos por ordem hierarquica, bastando que



34 CAPITULO 2. FUNCIONALIDADES DO IPORTALDOC

o utilizador seleccione os documentos a eliminar ou optar por remover todos
os documentos dessa seccao através da opcao do canto superior direito Se-
leccionar todos.

Seleccione os documentos a eliminar : Seleccionar todos: |

© Caajuda

'
riéjdespesas do caixa

I [% cheque

Remover |

Figura 2.7: Remover sem pesquisa

Remover c/ pesquisa

Ao seleccionar esta opcao, o utilizar podera pesquisar o documento que
pretende remover, sendo possivel especificar a directoria onde o documento
se encontra, bem como o tipo de documento, o workflow ou o autor da in-
formagao (ver figura 2.8). Seguidamente, aparecera um quadro semelhante
ao da figura 2.7 onde se encontram com a possibilidade de remocao, os docu-
mentos que correspondem as especificidades que o utilizador determinou na
pesquisa.

2.1.6 Ligar Docs

Esta opcao permite que se crie uma copia do documento para adicionar
em outras secgoes. Ao seleccionar esta funcionalidade, o utilizador tem de
escolher primeiramente o(s) documento(s) que pretende ligar e, em seguida,
marcar a sec¢ao ou seccgoes para onde deseja copiar os documentos.
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Remover documentos Docs

Seccao seleccionada: "Ajuda”

Seccdo seleccionada: | | mais+

L

Tipo de Entidade: |

Pesquisa de Entidades

Assuntos: | j
Tipo Documento; | j
Workflow: | j Fstado: | j
Autor: | j
[ Data de Introducio: [ Data de elaboracio:

migal /[ /[ mial] 7| /[ /[ 1]

mnd [ o[ [ 4 mal [ /[ /[ 7
Codigo: |
Localizacio fisica: |
Pesquisar: |

¥ Titulos " Sumérios r Descriciies [ p. Chave

(Para o campo Pesquisar a seleccdo dos atributos implica que a pesquisa efectuada seja do tipo E, caso contrario a pesquisa sera do tipo OU.)

PESQUISAR |

Figura 2.8: Remover com pesquisa
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2.1.7 Digitalizar

Esta operacao esta integrada com a interface gestao de ficheiros, na
medida em que, a introdugao de documentos (tais como faxes ou cartas) com
a funcionalidade Digitalizar é feita através da pasta insercao que associa
os documentos aos respectivos workflows. O scanner estd programado para
digitalizar e enviar imagens para o Digital Center (pasta share). Sempre que
um utilizador pretende introduzir um documento no sistema via digitalizacao
devera aceder a opcao Digitalizar no Menu Documento e seleccionar o
Workflow para o qual pretende que a pasta Digital Center aponte.

2.1.8 Actualizar rev.

Ao seleccionar esta opcao, o utilizador pode actualizar o ficheiro asso-
ciado ao documento, anexando um novo. De realcar que, com a colocacao
de um novo ficheiro associado ao documento, o ficheiro anteriormente colo-
cado nao desaparece, ficando associado ao historico do documento e visivel
quando se acede a Edigoes, no menu Documento. Além disso, é igual-
mente possivel alterar no documento o seu cédigo (caso seja permitido), o
valor, a data de elaboracao, a descricao e a sua localizacao fisica. Quando
se efectua uma actualizacao do documento, o seu ntimero de edicao altera-
se, nimero esse que também pode ser configurado pelo utilizador aquando a
actualizacao.

Convém destacar que a actualizacao de um documento s6 é possivel em
trés situacoes:

e (Caso o documento se encontre no Estado Final do seu fluxo de trabalho;

e Caso o workflow do documento tenha iniciado mas ainda nao tenha
sido executada nenhuma accao;

e (Caso exista uma acgao especifica no workflow que ordene a actualizacao
do documento.

2.1.9 Alterar Info.

Ao aceder a esta funcionalidade, o utilizador pode modificar a in-
formacao relativa ao documento, tal como o titulo, a entidade associada,
o valor, o sumaério, a descricao, a localizacao fisica e as palavras-chave. Além
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disso, o tipo de documento e o cédigo podem também ser modificados, caso
existam permissoes a esse respeito. A unica informacao que nao pode ser
alterada diz respeito ao autor do documento, a sua edi¢ao e ao ficheiro asso-
ciado (para actualizar a edigdo do documento e/ou inserir um novo ficheiro
escolha a opcao Actualizar Rev.)

A alteracao de informacao de um documento sé é possivel nas mesmas
situacoes indicadas na funcionalidade Actualizar rev.

2.1.10 Associar

O utilizador deve recorrer a esta funcionalidade caso pretenda relaci-
onar dois ou mais documentos. Essa associagao tanto pode tanto pode ser
bidireccional como unidireccional, bastando para isso que o utilizador se-
leccione o tipo de relacao que se encontra do lado direito da listagem de
documentos (ver figura 2.9). Note-se que o utilizador apenas consegue vi-
sualizar as secgoes e documentos nos quais tem permissao. Existem duas
funcionalidades que permitem associar documentos:

Documento Seleccionado: cheque

Directoria: fiPortalMais/Ajuda

Seleccione documentos a associar:

©irortalMais Cadigo / Tipo de relacio
@ sRecursos Humanos
Gijﬁ'ﬂnmﬂni&:’aqﬁeﬂ
© (aAjuda
o S
I [£] despesas do caixa DC 2/2006 [ Bidireccional
= L S

Associar Documentaos

Figura 2.9: Associar documentos
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Associar s/ pesquisa

Na opcao de Associar s/ pesquisa aparece a secgao e as subsecgoes
que permitem a associagao dos documentos. Para associar o documento que
seleccionou previamente a outros basta clicar nas checkbox’s apresentadas
nesta listagem e clicar no botao Associar Documentos.

Associar ¢/ pesquisa

A opcao Associar ¢/ pesquisa permite efectuar uma selecgao prévia,
de modo a que aparecam apenas os documentos que correspondam as carac-
teristicas indicadas pelo utilizador. Este tipo de pesquisa evita a procura de
documentos percorrendo toda a hierarquia.

2.1.11 Ligar

Um documento existente numa determinada seccao pode ser ligado a
outra. Quando o utilizador acede a esta opgao, é apresentada na frame
central, uma listagem de todas as seccoes a que o utilizador tem permissao.
Para adicionar o documento a outra seccao, basta clicar na checkbox da
secgao pretendida (ver figura 2.10). Para efectuar esta ac¢ao é importante
que o utlizador tenha permissoes de escrita na pasta destino. Caso pretenda
alterar a pasta do documento, deve optar pela funcionalidade Mover.

2.1.12 Mover

Ao aceder a esta funcionalidade o utilizador deve seleccionar previa-
mente o documento que pretende mover, bem como devera apresentar per-
missoes de escrita na pasta de destino. Na frame central o utilizador podera
visualizar a hierarquia das pastas, e ai devera seleccionar a(s) directoria(s)
para onde quer mover o documento. Se pretender efectuar uma cépia do
documento noutra pasta, deve optar pela funcionalidade Ligar.

2.1.13 Permissoes

Para aceder a esta funcao o utilizador necessita de ter perfil de Co-
ordenador ou Super User na seccao, visto esta funcionalidade possibilitar a
alteracao de permissoes atribuidas sobre a sec¢ao em que se encontra e sobre
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Ligar documento Docs.

Documento Seleccionado: Cartas ONI Factura Margo/2006

Selecione directoria onde deseja colocar o documento:

] HDomain
Cl & Cartas Recebidas
|| & {8 Faxes Enviados
I”| & g Faxes Recebidos

] & Clientes

| & Fornecedores

] @ Parceiros

-] O Administrativo
Q Comercial

| Q Financeiro

(I Q Marketing

| Q Técnico

Tl ¢ Ajuda

| ¢ Procedimentos

| ¢»Relatorios

| Ligar Documento |

Figura 2.10: Ligar Documentos a diferentes Secgoes

o documento seleccionado (ver figura 2.11). Apenas é permitido alterar per-
missoes de utilizadores que possuam um perfil inferior ao de Coordenador e
no caso do documento seleccionado se encontrar no seu Estado Final.

2.1.14 Mover docs.

Ao recorrer a esta funcionalidade, aparecerd na frame central uma lis-
tagem de todos oos documentos existentes na seccao ao qual o utilizador
se encontra. Ai, o utilizador pode optar que documentos pretende mover
e, apds carregar no botao Seleccionar Secgoes, escolher a seccao para onde
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Permissoes de Utilizadores em Documentos Docs.

Documento seleccionado: "Manual de utilizacao do iPortalDoc"
Seccdo: "Ajuda”
| Perfil na seccao | Permissao Docs |

Administrator (a) Ler (X Escrever (X Apagar (X

Administrator_r (A) Ler (X Escrever (X Apagar (X

Administrator_s (A) Ler (X Escrever (X Apagar (%]

Administrator_t (A) Ler (X Escrever (%] Apagar (%
Submeter

Figura 2.11: Permissoes de Utilizadores

deseja mover o(s) documento(s).

2.1.15 Cancelar workflow

Quando o utilizador selecciona um documento que nao se encontra
no seu estado final e acede ao menu Documento, esta opcao encontra-
se visivel. O seu objectivo passa por anular o fluxo que o documento teria
de percorrer, encaminhando-o imediatamente para o seu Estado Final. Para
mais informacoes acreca de workflows, veja a seccao 2.3 - Menu Workflow
deste manual.

2.1.16 Doc. Assoc.

Ao ser acedida esta opcao é apresentada uma janela, na qual sao lista-
dos todos os documentos que estao associados ao documento que foi seleccio-
nado. Para associar documentos, escolha uma das seguintes funcionalidades:
Associar s/ pesquisa ou Associar ¢/ pesquisa.
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2.1.17 Info Doc.

41

E apresentada numa janela (figura 2.12) uma lista de toda a Meta-
Informagao relativa ao documento seleccionado.

Manual Programa de Estimulo Oferta de

Emprego
® ® & & =

| Info. | Doc. Assoc. | Edices | Workflow | Esquema Cron. |

Tipo de Entidade:
Entidade :
Contacto:
Assuntos:
Tipo Doc.:
Workflow:
Titulo:
Ordem:
Edicao:
Codigo:

Valor:

Autor:
Elaborado em:
Inserido em:
Ficheiro:
Sumario:
Descricao:

Localizacao fisica:
Directoria:

Palavra Chave:

Figura 2.

Outros
IEFP

Nao definido

Introduzir documento

Manual Programa de Estimulo Oferta de Emprego
100

0.1.1

ND 5860/2004

Isabel Tavares

17 Nov 2004

17 Nov 2004 as 18:26:40

Doc0147.pdf (13.03 MB)

Manual Programa de Estimulo Oferta de Emprego
Manual Programa de Estimulo Oferta de Emprego
pasta I[EFP

/iPortalMais/Recursos Humanos

“iefp"

12: Informacao sobre um documento

2.1.18 Mails Assoc.

Ao aceder a esta funcionalidade, o utilizador tem acesso aos e-mails
que estao associados ao documento seleccionado. Para associar e-mails a um
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documento, o utilizador deve incluir no titulo ou corpo do e-mail que pretende
enviar a referéncia relativa ao documento, através do cédigo do mesmo. Por
exemplo: ref<ND_586/2004>

2.1.19 Edicoes

Nesta funcionalidade o utilizador pode ter acesso as diferentes revisoes
que um documento possui, incluindo dados e ficheiros relativos a cada uma
das edicoes. Existem dois tipos de edigoes, uma relativa a introducao do
Workflow e outra que faz parte do workflow. Quando se actualiza uma revisao
durante o workflow, esta ac¢ao nao inicia um novo workflow. Por outro lado,
se o documento estiver no Estado final, ¢ dado inicio a um novo workflow.

2.1.20 Workflow Doc.

Ao aceder a esta opcao, o utilizador pode visualizar que etapas do
workflow o documento seleccionado ja percorreu. Além disso, o utilizador
tem também acesso ao historial de workflows a que o documento ja tenha
estado submetido anteriormente.

2.1.21 Accoes Doc.

Nesta opcao do menu, o utilizador pode visualizar as accoes que neces-
sita de efectuar no documento seleccionado, no caso delas existirem.

2.2 Menu Definicoes

A excepcao da opcao Entidades deste menu, a qual a maioria dos utiliza-
dores pode aceder, este menu sé estd acessivel a utilizadores com perfil de
Super User, com as seguintes funcionalidades representadas na figura 2.13, e
que serao descritas em seguida.

2.2.1 Utilizadores

Esta opgao s6 pode ser gerida por um utilizador com perfil Super User.
Ao aceder a esta funcionalidade, é apresentada a listagem dos utilizadores
existentes. Ver figura 2.14 A partir dai, o utilizador pode realizar dois tipos
de operacoes:
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--Definigies-- hd
Utilizadores -
Perfil

Entidades
Direccao

Tipos Doc,
Templates pdf
—-Configuracio---
Crdenar Docs., —
Gestdo de +info ¥

Figura 2.13: Menu Definigoes

e Consultar dados dos utilizadores - Basta clicar num utilizador
presente na listagem apresentada.

e Gerir os utilizadores - Associar os utilizadores existentes na IPBrick,
ao iPortalDoc, para que estes possam interagir com o sistema.

Para isso tem de clicar no separador Gestao que se encontra no lado
superior direito e, seguidamente, seleccionar os utilizadores da caixa
Utilizadores LDAP para a caixa Utilizadores iPortalDoc (figura 2.14)
e, por fim, carregar no botao Inserir. Para remover utilizadores faz-se
a operacao inversa. O numero de utilizadores que pode ser associado
ao iPortalDoc depende do ntimero de licencas atribuidas.

2.2.2 Perfil

Apo6s o utilizador efectuar a autenticacao no sistema, sao-lhe facultadas
diferentes funcionalidades, dependentes das permissoes associadas ao perfil
que este tem atribuido em cada seccao. E nesta drea que os perfis podem ser
criados ou modificados para complementar com os que o iPortalDoc traz ja
pré-configurados (figura 2.15). No entanto, apenas um Super User é que tem
permissoes para isso. De seguida, serao apresentados alguns perfis e quais as
suas permissoes.
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Gestao de Utilizadores do iPortalDoc Docs,

Listagem |Gestao

Utilizadores iPortalDoc: | Alexandra Nogueira || Utilizadores | academia Postal =
Anabela Santos LDAP: Administrator
Andre Dias Alexandra Nogueira
Andre Guimaraes Alvaro Carvalho
Armindo Machado Anabela Santos ==
Bruno Cochofel Andre Dias
Eduardo Maia Andre Guimaraes
Filipe Mota Antonio Ribeiro
Francisco Henriques € | E | Armindo Machado
Gestor iPortalDoc Asdrubal Sotto
Ginha Cameira = Bruno Barbosa
Helder Rocha Bruno Cochofel
Isabel Tavares Caetano Silva
Joao Domingues Carlos
Leandro Sousa Conta Antispam
Luis Ramalhao Conta Assistencia
Marco Pinto Conta DBEDoc
Miguel Leao Conta DNS
Miguel Silva Conta Encomendas
Nuno Teixeira z Conta Estagiario Z
Inserir | Remover I

Figura 2.14: Associacao de utilizadores ao iPortalDoc

e Super User — denomina-se por Super User, um utilizador ao qual esta

atribuido um perfil com permissoes totais sobre todas as funcionalida-
des do sistema. O Super User pode, entre outros, configurar e alterar os
workflows, criar, remover, ou alterar grupos de utilizadores; introduzir,
alterar ou remover dados de um utilizador do sistema; criar, remover
ou alterar perfis.

Coordenador — um utilizador que disponha de um perfil que lhe per-
mita efectuar todas as funcionalidades numa determinada secgao (criar,
alterar, remover documentos/secgoes), é referido como sendo o Coor-
denador desta. O coordenador pode associar perfis e workflows a uti-
lizadores, na seccao que coordena. Um utilizador que apresente este
perfil, pode visualizar todos os documentos, independentemente do seu
estado no Workflow.

Sub-Coordenador — um utilizador que dispoe deste perfil tem per-
missao para efectuar todas as funcionalidades com excepcao de apagar
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Gestao de Perfis Docs.
Perfil: L Coordenador ¥ |
Nome: ’m super User ||
Coordenador (%
Permissdes: Documentos Secches
Ler [®| criar ®| Apagar [ Ler [®| criar ®| apagar [

lAIterarJ l Remaover J

Figura 2.15: Perfis

seccoes. Um Sub-Coordenador pode associar perfis e workflows, na
sec¢ao que coordena.

e Leitor Absoluto — Um utilizador que possua este perfil tem permissao
para ler todos os documentos das seccoes existentes no sistema, mesmo
que nao tenha intervencao nos mesmos. No entanto, nao lhe é permitido
criar, alterar ou remover documentos ou secgoes.

e Leitor — ¢ denominado por leitor o utilizador que apenas pode ler
documentos e seccoes. Também é permitida a visualizacao de toda a
informagao correspondente aos varios documentos, nomeadamente, o
workflow, revisoes, documentos associados e possiveis accoes que este
tenha a realizar sobre este documento.

e Editor — para além das permissoes associadas a um Leitor, este ainda
pode inserir documentos.

e Navegador — tem apenas permissao para ver as secgcoes, nao pode criar
nem apagar. Nao tem qualquer ac¢ao sobre os documentos.
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2.2.3 Entidades

Ao aceder a esta op¢ao do menu, dependendo do tipo de perfil asso-
ciado as entidades que o utilizador tem associado, pode ou nao, ter opcao
de gestao. No caso de nao possuir perfil de Super User o utilizador apenas
poderd visualizar os dados inseridos. Para introduzir entidades é necessario
inserir, numa primeira fase, tipos de entidades. Os tipos de entidades sao
categorias nas quais o utilizador vai organizar as entidades relacionadas com
a sua organizacao. As entidades sdo geridas no IPContactos e aqui sao de-
finidos os perfis associados as respectivas entidades. Independentemente do
perfil atribuido ao utilizador no iPortalDoc, a interface do IPContactos esta
disponivel para qualquer utilizador (figura 2.16). No entanto, o acesso a
estes dados s6 é permitido se o utilizador apresentar um perfil valido no
[PContactos.

Logout

-—-Definicoes--— j

[*]

Gestio de Entidades

7 8 9 10 11 Filrar Vertodas

|- - - Tipos de Entidade - - - |

1BIT de Alexander Shevelev

2000Comp

2000 Plus s.p.r.l.

2AS - Arlindo Anacleto, Solucdes Informaticas e Consultadoria, Lda
2Complex

2L - automacio e controlo, lda.

2N Portugal, Interfaces GSM e Telecomunicacoes Rede Ria Projectos de instalacoes de redes de telecomunicacoe:
Lda

2 Soft - Equipamentos Informaticos, Lda.

25P-INFORMATICA E EQUIP DE ESCRITORIO, LDA

[4]

Figura 2.16: Gestao de Entidades no IP Contactos
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Inserir Tipos de Entidades

Para inserir tipos de entidades selecciona-se no menu Definigoes a
funcionalidade Entidades, surgindo entao uma nova janela. Na frame cen-
tral, aparecem as entidades disponiveis. posteriormente o utilizador devera
seleccionar a opcao inserir e proceder a Insercao de Tipos de Entidades. Na
descricao, o utilizador deve escrever qual o nome a dar ao Tipo de Entidade
e s6 depois seleccionar a opgao inserir.

Alterar ou Remover Tipo de Entidades

O utilizador pode sempre remover ou alterar um Tipo de Entidade
criado, seleccionando o Tipo de Entidade pretendida na opgao Info.

Inserir Entidades

Depois de criados os Tipos de Entidades, o utilizador ja pode introduzir
as entidades e os contactos. Para realizar esta operacao, o utilizador deve
seleccionar no Menu Definigoes do [PBrick a funcionalidade Gestao de
Entidades e seguir na opcao Inserir. Apds preenchidos todos os campos
pretendidos, o utilizador deverd carregasr no botao Inserir.

Contactos

Os Contactos sao as pessoas que pertencem as entidades relacionadas
com a organizacao. Para o utilizador adicionar um contacto a uma entidade
deve seleccionar a Entidade pretendida. Ainda na mesma frame o utilizador
pode seleccionar a opgao Contactos e seguidamente em Inserir, preenchendo
os dados relativos aos contactos e posteriormente carregar no botao Inserir.

2.2.4 Assuntos

Esta funcionalidade permite ao utilizador criar, alterar ou remover tipos
de assuntos que sao atribuidos aos documentos (figura 2.17). Esta operagao
so0 pode ser gerida pelo Super User ou Coordenador de cada seccao.

Para criar um tipo de assunto deve acrescentar uma descricao e sigla a
atribuir e, caso pretenda, adicionar observacoes ao assunto. Para alterar ou
remover assuntos, o utilizador deve seleccionar a opcao Listar Assuntos que
se encontra no canto superior direito da frame central. Ai, aparecera a lista
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Inserir Assuntos Docs.

Descricdo na interface | Listar Assuntos

Descricao: |

SIGLA: |

Observacoes: |

Inserir

Figura 2.17: Insercao de Assuntos

dos assuntos existentes. Para remover ou alterar um assunto deve carregar
no assunto em questao.

2.2.5 Centro de Custo

Esta funcionalidade (bem como as funcionalidades Sub-centro de custo
e Network) pode ser activada recorrendo ao menu Sessao e seleccionando a
opcao Interface configuracao. Ai, deve clicar na opcao Campos aux. e
activar a(s) funcionalidade(s) desejada(s). Como é normal, as empresas cos-
tumam estar divididas em diferentes seccoes, cada uma com os seus gastos
especificos. Assim, os documentos relacionados com os custos de uma area
delimitada da organizacao (por exemplo facturas) podem ser classificados
através desta opcao. Quando acede a esta funcionalidade, o utilizador vera
primeiramente uma lista dos centros de custo ja adicionados, podendo acres-
centar mais se clicar na opcao localizada no lado superior direito do ecran
Inserir centro de custo. Ai, deve indicar um nome e um cédigo para o centro
de custo e, se pretender, uma descricao para o mesmo.

2.2.6 Sub-centro de Custo

Esta funcionalidade activa-se tal como a opgao Centro de custo (des-
crita anteriormente). Além disso, o objectivo desta op¢ao é semelhante a da
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opcao Centro de custo, apesar de permitir uma classificacao ainda mais
especifica do documento, ao possibilitar a inser¢ao de um sub-centro de custo
associado a um centro de custo previamente introduzido.

2.2.7 Network

A funcionalidade Network surge como mais um possivel classificador
de um documento, possibilitando a especificagao do mesmo tendo em conta
o projecto ao qual esta associado numa empresa. Para que esta opgao seja
activada é necessario que o utilizador va ao menu Sessao e, depois de esco-
lher a opcao Interface configuracao, clique na seccao Campos aux. Af,
¢é possivel o utilizador escolher esta opcao, bem como configurar o formato
do codigo que sera gerado

2.2.8 Tipos Doc.

O tipo de documento é uma informagao que vai aparecer sempre que
o utilizador introduzir um documento. E uma funcionalidade importante
para definir os Tipos de Documentos introduzidos no Sistema de Gestao
Documental. O utilizador ao aceder a funcionalidade Tipos Doc. pode
criar, alterar ou remover tipos de documentos (figura 2.18).

No ecran Tipos Doc. aparece no campo Tipos de Documentos, por
defeito, a opcao Novo Tipo, que é a opcao indicada para o caso do utilizador
querer criar um novo tipo de documento. Nessa situacao, deve indicar uma
descricao, uma sigla, um cédigo e um template para associar ao tipo de do-
cumento. De realgar que nesta funcionalidade pode moldar o cédigo do tipo
de documento da forma que o utilizador pretender, bastando para isso selec-
cionar a opcao Gestao de codigos. O tipo de documento é uma informagao
que vai ser pedida sempre que se introduzir um documento no Sistema de
Gestao Documental.

2.2.9 TemplatesPDF

Ao aceder a esta funcionalidade o utilizador podera alterar, apagar
ou criar modelos sob o formato pdf. Estes templates relacionam-se com o
aspecto grafico do documento e para gerar estes modelos é necessario que
estes tenham um tipo de documento associados.
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Gestao dos Tipos de Documentos Docs.

Tipos de Documentos: léﬁcta (B |

Descricao: |f-‘\cta

Sigla: |act

(Sigla que ira ser utilizada na geragdo do codigo do
documento)

Codigo: [ {Sigla_doc} {Mum_doc}/{ano} ;J

(Formato do codigo dos documentos)

Gestao Codigos

Template de geracao

s Introducdo directa iy
automatica: l : 'J

Permissao - Tipo Doc.: ||

(Ao estar seleccionada, permite alterar o tipo de documento
e codigo atribuido a um documento)
Permissao - Info: |X|

(Ao estar seleccionada, permite a alterag&o da informacgao do
documento, durante o workflow.)

lAIterarJ l Remover J

Figura 2.18: Gestao Tipos de Documentos

Ao aceder a esta opcao aparecera umalistagem dos templates pdf ja
criados (figura 2.19). Para modificar aspectos de um determinado template,
o utilizador deve primeiramente clicar com o rato sobre o template preten-
dido. Em seguida, pode mudar o nome do template e salvar as alteracoes,
carregando no botao Alterar Nome, ou entao apagar o template se seleccionar
a opcao Remover. Para proceder a alteragoes na estrutura de um template,
tem de escolher a opcao Fditar que se encontra no canto superior direito do
ecran.

Caso pretenda criar um novo template, deve seleccionar a opcao Tem-
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1 -9 | Total 9 Templates para pdf Docs.

Listagem |importar |[Template
Cartas

Documento_informativo
EXp_tabela

fax

Faxes

Ficha_de_ Inscricao
Ficha_de_Inscricao
novo

+teste

1-9|Total 9 Templates para pdf

Figura 2.19: Templates PDF

plate que se encontra no canto superior direito, indicar o nome que pretende
e, seguidamente, proceder a elaboracao do mesmo. Esta funcionalidade é
descrita pormenorizadamente no 3° Capitulo deste manual.

2.2.10 Macros

A criacao de macros visa facilitar a tarefa de um utilizador aquando a
introducao de novos documentos. Assim, em vez ter de preencher um longo
formuléario de cada vez que insere um documento, podem ser criadas macros
que definam ja qual o tipo de entidade, o titulo, o workflow e até mesmo o
préprio titulo do documento (figura 2.20), o que fard com que um utilizador
tenha um formulario mais curto para preencher ou mesmo que nao necessite
de um formulario para a introducao de documentos.

Ao seleccionar a opcao Macros, o utilizador encontrara uma listagem
das macros ja existentes. Para modificar o nome ou apagar uma macro,
basta seleccionar a macro pretendida e, posteriormente, carregar no botao
Alterar (ap6s atribuicao do novo nome) ou Remover. Se pretender alterar
os parametros de uma macro, depois de a seleccionar deve carregar na opcao
Definir macro e proceder as modificagoes. Para associar um utilizador a uma
macro deve dirigir-se ao menu Directoria e seleccionar a funcionalidade
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ex »» Definir macro Docs,

Tipo de Entidade: I j

Pesquisa de Entidades

Tipo de Doc.: IActas R
Workflow: IArquivo j Anexos
| Codigo H Entidade || Tipo Documento

Titulo do Documento

Apresentar formulario: [+

(Mo caso de templates PDF, o formulario do template sera imediatamente apresentado ao
utilizador, se a flag acima nao estiver seleccionada)

Figura 2.20: Definicao da Macro

Ass. Utiliz. Macro.

2.2.11 Ordenar Docs

E através desta funcionalidade, que o utilizador podera proceder a or-
denacao de documentos. Esta ordenacao é feita por seccao, pode ser ascen-
dente ou descendente e segundo varios critérios. Esta funcionalidade esta
disponivel a todos os utilizadores independentemente do seu perfil.

2.2.12 Gestao de +info

Numa listagem de documentos de uma determinada seccao ¢é visivel,
a direita do documento, a opcao +info. Se o utilizador parar com o rato
em cima dessa area, aparecerao dados relativos a esse documento. Com a
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funcionalidade gestao de +info pode-se configurar se a caixa informativa
deve ou nao ser visualizada, e que parametros relativos ao documento devem
aparecer (figura 2.21).

2.3 Menu Workflow

E através do Workflow que o Sistema de Gestao Documental vai fun-
cionar, sao estes que vao conduzir os documentos encaminhando-os para as
pessoas indicadas onde se podem ver as accoes a realizar sobre o documento.
Apenas os utilizadores com perfil de Super User podem aceder a este menu
(figura 2.22)

2.3.1 Conceber

Com a obtencao do iPortalDoc sao disponibilizados varios templates
de fluxos de trabalho. No entanto, através da funcionalidade de geracao de
Workflows (Conceber) o cliente podera criar novos fluxos de trabalho ou
alterar os existentes. Ao seleccionar esta funcionalidade o utilizador acede a
uma listagem com todos os workflows, apds clicar num dos workflows, este
podera efectuar a visualizagao do diagrama do mesmo, seleccionando o link
Editar apresentado no canto superior direito da frame central do iPortalDoc.

Apenas os Workflows que ainda nao foram instanciados permitem efec-
tuar alteracoes nos diagramas. Para todos os outros que possuam instancias,
a interface de edicao é meramente informativa.

Para criar um novo fluxo de trabalho, apos ter acedido a funcionalidade
Conceber do menu Workflow, o utilizador devera clicar no link Conce-
ber apresentado no canto superior direito da frame central do iPortalDoc.
No formulario apresentado, devera introduzir uma descricao para o fluxo de
trabalho e definir se este permite ou nao a introducao de um documento
sem efectuar o upload de um ficheiro (por defeito esta opgao nao esté se-
leccionada). O facto de ser possivel introduzir um documento no sistema
sem anexar um ficheiro, permite o uso de informagao gerada aquando da in-
trodugao do mesmo, no ficheiro a ser desenvolvido e posteriormente anexado
ao documento. Um exemplo disto mesmo, serd a introdugao de um docu-
mento do tipo Proposta, cujo cédigo gerado (Pr_24/2004) pelo iPortalDoc é
posteriormente utilizado no contetido do ficheiro, a enviar para o cliente e
a ser anexado ao documento. Esta opc¢ao ¢ muito ttil, quando o utilizador
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Gestao de +info Do

Visualizar

Tipo de Entidade L
Entidade [

Contacto -

Assunto [

Tipo Documento L
workflow [

Estado do Workflow [=]
Titulo I~

Ordem JI

Edicio L

Codigo L

Valor [

Antor =

Data de Elaboracio I
Data de Insercio I
Ficheiro L

Sumario L

Descricio L
Localiracao fisica L
MNumero de Documentos Associados JI

Vvisivel: [~

Figura 2.21: Gestao de +info
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-Workflow--
Conceber

Instanciar
Configurar
Remowver

Inserir Acgdes
Alterar Transicao
Visualizar FT.
Tempo Exec.
Ass, Tipo Doc,

Figura 2.22: Menu Workflow

quer introduzir registos sobre determinado assunto ou quando quer introduzir
documentos ao longo do workflow.

Apoés a introducao do Workflow é disponibilizado o acesso a edicao
do mesmo, através do link Editar apresentado no canto superior direito da
frame central do iPortalDoc. A interface de edicao e diagrama do fluxo
de trabalho sao apresentados numa nova janela. Nesta existe uma barra
de ferramentas que dispoe de mais ou menos menus/opgoes, consoante os
elementos do diagrama que estao seleccionados:

e Menu Estados

— Inserir: sempre activo;
— Alterar: activo se um estado esta seleccionado;

— Remover: activo se um estado esta seleccionado;
e Menu Accoes

— Inserir: activo se um estado esta seleccionado;
— Alterar: activo se uma accao esta seleccionada;

— Remover: activo se uma accao esta seleccionada;

e Menu F.Transicao
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— Imserir: activo se um estado com accao esta seleccionado;
— Alterar: activo se uma funcao de transicao esta seleccionada;

— Remover: activo se uma funcao de transicao esta seleccionada;

Foram atribuidos os seguintes simbolos aos varios elementos do work-
flow:

e Bolinha preta e trago associado: representa a introducao do docu-
mento;

e Circulo: estado;
e Quadrado: accao;

e Traco: funcao de transicao;

Devido aos fluxos de trabalho do iPortalDoc serem baseados em méaquinas
de estados, antes de iniciar a concepcao de um workflow o utilizador devera
estruturar o mesmo, por forma a que o diagrama obedega as seguintes regras:

e As fungoes de transicao saem sempre pela parte inferior do estado e
entram pela parte superior do mesmo;

e Entre dois estados nao podem existir duas funcoes de transicao em série
(uma a seguir a outra);

e Nao pode existir mais que um estado final;
e Uma accgao sé tem dois resultados possiveis;

e Apenas o estado final nao tem acgoes associadas, todos os outros tém
que ter, pelo facto da transicao entre estados depender directamente
do resultado destas;

Por forma a que o diagrama fique compreensivel, todas as fungoes de
transicao que efectuam ligagoes de retorno entre estados deverao ser coloca-
das a esquerda, as que efectuem ligacoes de avanco de estados devem ficar
colocadas a direita. Desta forma minimiza-se o risco de interseccao de linhas.
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Introducao de Estados Ao seleccionar esta opcao do menu Estados, o
utilizador tem acesso ao formulario de introducao dos dados do estado:

e Descricao do estado;

e Coordenada x e coordenada y onde ira ficar o estado desenhado no
diagrama;

Introducgao de Acgoes Na janela apresentada existem varios campos que
deverao ser preenchidos da seguinte forma:

e Link "Definir Codigo para a Accao”, mostra numa nova janela uma
listagem de cédigos disponiveis no iPortalDoc, permitindo ao utilizador
seleccionar o que achar mais adequado ao tipo de accao que esta a criar;

e Descricao da acgao;
e Atribuicao Posterior:

— Sim, implica que a accao pode ser atribuida manualmente, isto
é, a pessoa que realizou a accao do estado anterior é que decide
quem ira efectuar a ac¢ao, ou automaticamente, sendo neste caso o
sistema a enviar a ac¢ao para o autor do documento para escolher
o utilizador que devera realizar a accao;

— Nao, aquando da configuracao do workflow sera necessario atribuir
a realizacao da accao a um determinado utilizador;

e Resultados da Acgao:
— Resultado relativo ao valor l6gico Verdadeiro (ex.: Aprovado, para

uma acgao de Aprovar);

— Resultado relativo ao valor 16gico Falso (ex.: Reprovado, para uma
acgao de Aprovar);

— Operador p/ defeito, é a operagao, por valor 16gico, que por defeito
¢ atribuida a F.T. aquando da introducao de uma outra acgao
deste tipo, na parte de configuracao de workflows;
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Introducao de Funcoes de Transicao Na janela apresentada existem
varios campos que deverao ser preenchidos da seguinte forma:

e Estado seguinte, estado a ficar activo sempre que seja efectuada esta
Transicao;

e Coordenadas x e y onde deverd ser desenhado o simbolo da funcao de
transicao;

e Direccao de saida do Estado Actual, indicacdo necessaria para a cons-
trucao do diagrama;

e Direccao de saida da Funcao de transicao, indicacao necessaria para a
construcao do diagrama;

e Resultado da Accao que faz despoletar a Fun¢ao de Transicao;

O aspecto final de um workflow pode ser mais ou menos complexo. A
figura 2.23 mostra o exemplo de um workflow valido.

2.3.2 Instanciar

Depois de editar o Workflow, segue a fase da Instanciacao. Para aceder
a esta funcionalidade o utilizador devera seleccionar no menu Workflow a
opcao Instanciar. Um template de Workflow pode servir de base a varios
fluxos de trabalho, isto é, pode ser instanciado varias vezes. Através desta
funcionalidade é possivel utilizar o mesmo fluxo de trabalho adaptando-o a
cada Departamento da empresa, por exemplo um workflow do tipo Fax pode
ser instanciado com descrigoes " Fax Departamento Técnico”e ”Fax Departa-
mento Comercial”possibilitando a distribuicao de chegada de faxes a varios
pontos da empresa. Em cada departamento os workflows estariam confi-
gurados para os utilizadores mais apropriados, nao necessitando de estar
centralizado o servigo para uma ou duas pessoas em toda a empresa.

2.3.3 Configurar

Apés ser instanciado, um workflow deve ser configurado, isto é, o Super
User pode atribuir utilizadores as diferentes accoes de um fluxo de traba-
lho. O utilizador deve seleccionar a opcao activo para que o Workflow possa
ser iniciado. Para além da configuracao do Workflow, o utilizador pode
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Template Workflow C

—Worflow-- j

59

- Workflow instanciado!!

(2] [2)
Diagrama de Estados
A R N S B U

Fechar

18 11 1

Figura 2.23: Exemplo de um Workflow



60 CAPITULO 2. FUNCIONALIDADES DO IPORTALDOC

configurar os fluxos de trabalho, como Inserir Acgoes, Alterar Transicao e
o Tempo de Execugao. Nesta funcionalidade é permitida a alteracao das
pessoas atribuidas, mesmo no caso, em que esteja a ser utilizado o fluxo
de trabalho. Esta funcionalidade dispoe ainda de uma opcao que mantém
as permissoes do fluxo, apenas quando o workflow estiver finalizado, para
isso, o utilizador tera de seleccionar a opcao Permissoes na frame central da
funcionalidade Configurar.

2.3.4 Remover

Desde que um fluxo de trabalho nao esteja a ser utilizado por nenhum
documento, pode ser removido.

2.3.5 Inserir Accoes

Para inserir uma accao num estado, o utilizador tem que especificar
qual o workflow e o estado a que esta pertence. As acgoes acrescentadas, vao
ser copias de uma acgao que ja existe, ou seja, vao ter o mesmo Cddigo de
Accao, Tempo de Execugao e o mesmo Resultado. Apods a insercao devera
reconfigurar o fluxo de trabalho, isto é, atribuir um utilizador a acgao criada.
Ao ser inserida uma acc¢ao, automaticamente é alterada a funcao de transicao
entre estados, pelo que o utilizador devera confirmar se esta transicao é a que
pretende.

2.3.6 Alterar Transicao

A fungao de transigao entre estados de determinado Workflow pode ser
alterada sempre que o Super User necessite, no entanto esta accao tem que
ser efectuada com o maximo cuidado, uma vez que ¢é dela, que depende o
bom funcionamento do Workflow.

2.3.7 Visualizar F.T.

Como foi referido anteriormente, a alteracao das funcoes de transicao,
é um assunto que requer alguma atencao, pelo que foi desenvolvida uma
interface, na qual o utilizador pode visualizar facilmente como foram definidas
as fungoes de transicao entre estados de um Workflow.
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2.3.8 Tempo Exec.

Como ¢é importante que as acgoes sejam efectuadas dentro de prazos
bem definidos e para que tudo funcione da melhor forma numa empresa, foi
implementada uma interface onde se podem determinar prazos para cada
fluxo de trabalho. Sempre que faltar uma semana para o prazo de certa
accao terminar, o utilizador incumbido de a realizar sera informado via mail,
sendo que esta situacao repete-se no dia em que termina o prazo. Apesar
das notificacoes, se o utilizador nao efectuar a acgao, no dia seguinte ao
prazo terminar, o seu Super User sera notificado do facto através de um
email. A funcionalidade de Tempo de Execugao permite configurar o
tempo que cada utilizador tem disponivel para realizar uma accao. Por
defeito, o utilizador tem 30 dias para executar a accao. No entanto, esta
opcao pode ser alterada. Realce para o facto do Super User poder dar um
certo prazo de dias que seja contabilizado apenas nos dias tteis.

2.3.9 Ass. Tipo Doc.

Esta funcionalidade permite associar um tipo de documento a um work-
flow. Esta associacao é apenas utilizada aquando da introducao automatica
de documentos via share de insercao, isto é, através das pastas de indroducao
de workflows. Deste modo, se um workflow estiver associado a um tipo de
documento, ficara automaticamente classificado.

2.4 Menu Directoria

Para poder aceder a todas as funcionalidades disponibilizadas por este
menu (figura 2.24), o utilizador tem que ter no minimo um perfil de Sub-
Coordenador.

2.4.1 Alterar

Apoés a insercao de determinada directoria os seus dados podem ser
alterados, bastando para tal aceder a esta opcao do menu.
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--Directoria-- |
Alterar -
Criar

Femover

Mowver Pastas
Acss Utilizador
Ass Ut TipoDoc,
Ass Utiliz Waork,
Info

Lista Accles E

Figura 2.24: Menu Directoria

2.4.2 Criar

O procedimento de criacdo de uma nova Directoria/Secgao, necessita
da seleccao prévia de uma Secgao. Nesta serd inserida a que se pretende
criar. Para seleccionar uma Seccao basta clicar no nome da mesma, apresen-
tado na hierarquia de seccoes, na frame do lado esquerdo do ecra. Ao estar
seleccionada, o nome ¢é apresentado com uma cor distinta dos restantes, a
semelhanca do que acontece nos documentos. Para criar pastas, o utilizador
deve aceder ao menu Directoria e escolher a opcao Criar. Na frame central
o utilizador encontra um conjunto de campos para preencher em funcao da
pasta que esta a criar. Além do nome, do tipo e da descricao da directoria, o
utilizador pode definir a ordem em que quer que apareca a pasta dentro da
hierarquia.

2.4.3 Remover

Sempre que ¢ removida uma Secgao, todos os dados relacionados com
esta sao eliminados do gestor, nomeadamente, subseccoes, documentos, uti-
lizadores associados e respectivos workflows. Para remover uma seccao, o
utilizador tem de ser Super User ou Coordenador nessa mesma Seccao.
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2.4.4 Mover Pastas

Esta funcionalidade é apenas acessivel a utilizadores que tenham per-
missoes de escrita na pasta destino. Deste modo, o utilizador devera seleccio-
nar a directoria para onde pretende mover a pasta previamente seleccionada.
Para mover pastas, o utilizador tem de ser Super User ou Coordenador na
pasta de destino.

2.4.5 Ass.Utilizador

Esta funcionalidade permite associar utilizadores a sec¢ao seleccionada.
De realcar que o mesmo utilizador pode ter perfis distintos, dependendo da
seccao, ou seja, um utilizador numa seccao pode ser Coordenador e noutra
apenas Leitor. O facto de serem atribuidos perfis nas seccoes existentes,
permite gerir o acesso aos documentos existentes nessas mesmas secgoes.
Para criar perfis, escolha a opcao Perfil do menu Definigoes.

2.4.6 Ass.Utiliz. Tipo Doc.

Esta funcionalidade permite associar os utilizadores aos tipos de docu-
mentos criados na funcionalidade Tipos Doc. do menu Definigoes (figura
2.25). Para criar um novo tipo de documento deve aceder a opcao Tipos
Doc., presente no menu Definicoes.

2.4.7 Ass.Utiliz.Work.

Nas Seccoes, cada utilizador pode ter associado varios fluxos de tra-
balho, ou nenhum, dependendo das suas fungoes nessa secgao (figura 2.26).
Para criar um fluxo de trabalho, aceda ao menu Workflow e escolha a
opcao Conceber.

2.4.8 Ass.Utiliz.Macro.

E através desta funcionalidade que as macros criadas podem ser as-
sociadas a um utilizador. Do mesmo modo, macros ja associadas podem
igualmente ser disassociadas recorrendo a esta opcao.
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Associar Utilizadores a Tipos de Documento Docs.

Grupos: | Domain Users ¥

utilizador: \ Administrator ¥ |

perfil: Super User

Acta
candidatura
candidatura
Cartas %
doc inf

fax

Faxes

Ficha de Inscrigdo
imagens

Informacdes Técnicas

[

Tipos Doc. a Associar:

0
hd
X {Associacio Recursiva)

Associar

Figura 2.25: Associagao de utilizadores a Tipos de Documentos

2.4.9 Info

Esta funcionalidade é acessivel a todos os utilizadores que possam visua-
lizar esta Directoria/Sec¢ao. Aqui encontram informagao relativa a directoria
e ao perfil atribuido a cada utilizador.

2.4.10 Lista de accgoes

Esta funcionalidade é acessivel apenas a utilizadores com perfil Super
User ou de Coordenador. Ao aceder a esta funcionalidade o utilizador pode
visualizar todas as accoes que estao por realizar consoante o seu perfil. Deste
modo, um utilizador com perfil Super User pode visualizar todas as accoes
que estao por realizar por seccoes da hierarquia e respectivos proprietarios.
Quanto ao Coordenador, apenas pode visualizar as acgoes das seccoes em que
é Coordenador.
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Associar Utilizadores a Workflows Docs.

Grupos:

Utilizador: | Teresa Silva ¥ |

perfil: [Editor

Actas 1

Argquivo

Candidatura 1

Candidatura33

Candidatura Inst

Cartas_hoje_1

Documento ins

Documento Inscricdo —

Encomendas 1 rYy
el

[

I

Workflows a Associar:

Informagdes técnicas

Workflows Associados: |Inf0rmagﬁes técnicas

[®| (Associacao ou Desassociacao Recursiva)

lAssociarJ [ Desassociar |

Figura 2.26: Associacao de utilizadores a Workflow

2.4.11 Accoes por utilizador

Esta funcionalidade permite efectuar pesquisas relativas aos utilizado-
res e respectivas accoes a realizar. Ao efectuar a pesquisa, apenas pode
seleccionar o utilizador que pretende pesquisar, onde sao devolvidas todas
as acgoes por realizar. Pode-se também efectuar a pesquisa por accao, onde
aparecem todos os utilizadores que tém a accao seleccionada por fazer. As
pesquisas efectudadas com esta funcionalidade necessitam da seleccao prévia
de uma seccao na hierarquia.

2.5 Menu Sessao

Todas as funcionalidades deste Menu (figura 2.27) estao disponiveis a
todos os utilizadores, qualquer que seja o seu perfil.
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--5ess30-- |

Interface configuraca
Constral FS Globhal
Constrdl mallFs Glah:
Constriil Filesystem
Constrdl mailFs
Accies

Calendario

Mudar Password
Mudar Sigla
Terminar Sessao0

Figura 2.27: Menu Sessao

2.5.1 Interface Configuracao

Ao aceder a esta opcao do menu é permitido ao utilizador com perfil
Super User configurar a interface, onde podera fazer alteracoes, entre outros,
a nivel do logotipo, médulos, dados dos documentos, impressao ou calendario.

2.5.2 Constréi FS Global

Esta funcionalidade permite que seja reconstruida toda a hierarquia da
File System Virtual, isto é, a hierarquia que é acedida via Explorador do
Windows, no caso de ser este o Sistema Operativo utilizado pelos clientes.

2.5.3 Constréi mailFS Global

Ao aceder a esta funcionalidade, o utilizador procede a reconstrucao da
hierarquia dos mails associados para todos os utilizadores.

2.5.4 Constroi filesystem

Esta funcionalidade efectua a reconstrugao global da Area de Utilizador
na Filesystem, ou seja, faz a reconstrugao do sistema de ficheiros da area do
utilizador que iniciou a sessao no iPortalDoc.
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2.5.5 Constréi mailF'S

67

Esta opcao permite que seja reconstruida a hierarquia dos mails asso-

ciados do utilizador que iniciou a sessao no iPortalDoc.

2.5.6 Accoes

Ao aceder a esta opcao do menu é apresentada numa nova janela a
listagem de todas as acgdes que o utilizador tem para efectuar (figura 2.28).

Accoes a Realizar
1000

Aigfes-

| Dounent- H\'J

Listagem por seccao: W5 0o

Thursday, 16th ofMay 2006 Portalitas/
17| Tatdl? Acgies

Tipo (odigo Titlo Info Doc, Datalimite Acesso Acgio Entidade

Teste do Calendario 2003 00306120800 Pedido de confirmacio

Ferias Helder Racha 03019350 Pedido de confirmacio

Rafting W11 2350 Pedido de confirmacio

e Doc /2004 Documento-PartalDoc para a Camara Municpal de S, Tirso tily N402281200 Edtar para Aprovacio

° Doc 1072004 Voz eFax aluguer tinla W5 Etar para Aprovacin

° Dac 112004 Cal Shops-A luguer tily 040647 18:06 Edtar para Aprovacio

e Fx 1042004 Despesas nao dedutivels Valor kms tily NM4112815:28 Lerfax Cordef.

17| Tatal] Acgies

Figura 2.28: Listagem de Acgoes a realizar
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2.5.7 Calendario

No Calendario ¢ permitido aos utilizadores uma série de acgoes através
dos links colocados no canto superior direito da janela apresentada. Esta
funcionalidade é descrita no Capitulo 3.

2.5.8 Mudar Password

Esta opgao permite ao utilizador alterar os seus dados, nomeadamente
a sua password e email, se deste modo estiver configurado.

2.5.9 Mudar Sigla

Ao seleccionar esta funcao o utilizador pode alterar ou atribuir uma
Sigla ao nome do utilizador.

2.5.10 Terminar Sessao

Ao aceder a esta opcao o utilizador encerra a sua sessao no iPortalDoc.



Capitulo 3

Guia de utilizacao do
iPortalDoc

Por forma a conseguir o melhor aproveitamento do iPortalDoc e de
todas as suas funcionalidades, é necessario que os utilizadores responséaveis
pela sua Administragao efectuem uma série de operacoes prévias, como por
exemplo:

e Elaboracao da hierarquia de Secgdes/Directorias;
e Atribuigao de utilizadores e respectivos perfis, nas distintas Seccgoes;

e Instanciagao e Configuragao dos fluxos de trabalho (Workflows) a serem
utilizados;

e Atribuicao dos fluxos de trabalho aos diferentes utilizadores de cada
Seccao;

No ponto de vista da iPortalMais, a melhor opcao serd recriar o funci-
onamento normal da Empresa, isto é, organizar o iPortalDoc a semelhanca
do dia-a-dia da actividade da empresa. Desta forma, sera facilitada a com-
preensao e a adaptacao dos varios utilizadores ao sistema.

3.1 Criacao de uma hierarquia de Seccoes

As diversas seccoes e subsecgoes que encontrarmos na hierarquia do-
cumental do lado esquerdo do browser, através do explorador de pastas ou

69
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mesmo via e-mail deverao reflectir departamentos/secgoes de uma empresa.
Dentro desses encontrar-se-ao os documentos relacionados com as secgoes.

Para criar uma seccao, o utilizador devera seleccionar a op¢ao Criar,
do menu Directoria que lhe é apresentado na barra de ferramentas por
cima da zona central de exposicao de documentos. Depois de seleccionar
essa opcao serd apresentado ao utilizador uma interface na frame central na
qual devera introduzir o nome da directoria, seleccionar o tipo da directoria,
uma breve descricao e a ordem.

A selecgao do tipo de directoria apenas se reportard a escolha do icone/
imagem que precede o nome da pasta. Quanto a ordem da directoria, esta
devera variar entre 1 e 200. Se o utilizador mantiver sempre a mesma ordem,
as subseccgoes ficarao organizadas por ordem alfabética. As opgoes Remover
e Alterar, também existentes no menu Directoria permitem respectiva-
mente, apagar a seccao ou alterar qualquer tipo de informacao inserida.

Para construir uma hierarquia, o utilizador devera seleccionar a Seccao
na qual deseja colocar Subsecgoes. Para efectuar esta operacao, o utilizador
tera que clicar no nome da Sec¢ao pretendida, na listagem que é apresentada
do lado esquerdo do ecra e executar os mesmos passos, ja descritos anterior-
mente. Sempre que uma secgao esta seleccionada, apresenta-se com uma cor
diferente das restantes seccoes, neste caso, o verde.

Apoés a fase inicial de construcao da hierarquia, todos os utilizadores
que tenham permissoes para criar sub-seccoes, numa dada directoria, podem
faze-lo.

Ao criar uma subseccao, os perfis e workflows associados aos utilizadores
da Seccao hierarquicamente superior, sao transferidos para esta. No entanto,
estas opcoes podem também ser modificadas, ou seja, os perfis e workfows
associados a Seccao nao tém necessariamente de ser os mesmos da Seccao
hierarquicamente superior. Estas questoes devem estar de acordo com as
necessidades da organizacao.

3.2 Atribuicao de utilizadores a uma Seccgao

Um utilizador que possua um perfil de Super User ou seja um admi-
nistrador do iPortalDoc pode introduzir utilizadores, através da interface
apresentada apos seleccao da opcao Utilizadores do menu Definigoes, em
Gestao. Para isso, os utilizadores devem ser previamente introduzidos na
IPBrick, como foi descrito no Capitulo 1, apresentando-se, assim, como
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Utilizadores LDAP.

Para introduzirmos um utilizador no iPortalDoc seleccionamos a opg¢ao
Utilizadores do menu Definigoes Ao clicar sobre essa opcao ser-nos-ao
apresentados os utilizadores ja associados ao iPortalDoc, caso haja algum. Do
lado direito temos a opcao Gestdo que quando accionada nos direciona para
um ecra no qual aparecem duas caixas: uma com os utilizadores do LDAP e
outra com os utilizadores do iPortalDoc. Para se inserir um novo utilizador
no iPortalDoc basta selecciona-lo na box dos utilizadores LDAP e carregar
no botao inserir. Com esta operagao, um novo utilizador ja adicionado no
[PBrick passara a ser um utilizador do iPortalDoc.

1 - 10 | Total 38 Utilizadores de 5 licencas B | Docs.

Listagem (Gestao:
Albertina Fernandes

Ana Ferreira
Antonio Matos
Daniela Bastos
Eugénia Neves
Gongcalo Fidalgo
ipdocadmin

Isabel Quintaneiro
Joao Catarino

Joao Dragao

1- 10 | Total 38 Utilizadores de 5 licencas | e

Figura 3.1: Listagem de utilizadores do iPortalDoc

Da mesma forma, na IPBick podem ser associados utilizadores a dife-
rentes Grupos (por exemplo: departamento técnico, comercial, contabilidade,
etc.).

Cada utilizador do iPortalDoc deverd estar associado a cada Seccao
com o perfil mais adequado a sua funcao nessa mesma Seccao. O iPortalDoc
leva de base alguns perfis pré-configurados, como ja foi referido no ponto
2.2.2 do capitulo anterior, no entanto, podem ser criados uma infinidade
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Gestao de Utilizadores do iPortalDoc Docs,

Listagem |Gestao

Utilizadores iPortalDoc: | Ajhertina Fernandes

I

Utilizadores | Administrator

Ana Ferreira LDAP: Bruno Cochofel
Antdnio Matos Marco Pinto
Daniela Bastos Sergio Lopes
Eugénia Neves Telma Salgueiro .

Gongalo Fidalgo
ipdocadmin

Isabel Quintaneiro
Joao Catarino we | » I
Jnéao Dragéo

Jorge Cunha
Jorge Silva

Jose Nobre

Jose Pereira

Luis Rocha

Magda Andreé
Manuel C. Martins
Manuel Thomaz
Marco Costa
Margarida André

[«]

Inserir | Remover |

Figura 3.2: Introdugao de utilizadores no iPortalDoc

de outros, caso os administradores o desejem. Como vimos, cada perfil esta
associado a diferentes permissoes, quer nas Seccoes, quer nos documentos.

Para associar um utilizador a uma seccao, o Coordenador da mesma
devera seleccioné-la, acedendo de seguida ao menu Directoria e clicando
na opcao Ass.Utilizador. Nesta interface, o Coordenador deve seleccionar o
utilizador e proceder a atribuicao do perfil que achar mais correcto, também
¢ disponibilizada a operacao contraria, isto é, a desassociagao de utilizadores,
tal como foi descrito no capitulo anterior.

3.3 Configuracao de Fluxos de Trabalho

No menu Workflow, mais concretamente na opgao conceber, o iPor-
talDoc disponibiliza uma série de fluxos de trabalho ou Worflows. No entanto,
estes workflows nao tém necessariamente de ser utilizados, podendo ser con-
cebidos novos ou mesmo alterar os ja existentes. Quer sejam criados (opgao
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Conceber), quer sejam modificados (op¢ao Editar, depois de seleccionar o
Workflow que se pretende alterar), é necessario compreender que para que
estes possam ser utilizados, tém que ser instanciados e activados. Para tal
deverao aceder ao menu Workflow e seleccionar a opgao respectiva.

Para criar um novo Workflow seleccionamos a op¢ao conceber que nos
reportard para um novo ecra no qual temos que escolher o nome (preencher
box descri¢ao) que melhor ilustrard esse Workflow.

Concepcao de Worlkflows

Docs
Listagem [Conceber (Editar)

Descricao: Inovoworkﬂow

Sem anexo: [

(Se seleccionada, ao inserir um documento nao sera
necessario definir um ficheiro.)

Alterar | Remover |

Figura 3.3: Concepcao de Workflows

Depois de lhe atribuir o nome devera seguir-se a edicao do respectivo,
através da opcao editar. Ao clicar nessa opcao serd aberta uma nova janela,
na qual se vai introduzindo os estados correspondentes as necessidades de
determinado Workflow (figura 3.4).

Posteriormente, selecciona-se estado a estado e atribui-se a acgao cor-
respondente para esse estado, resultados possiveis e atribuicao posterior.

Por fim, o utilizador responsavel pela criacao do Workflow devera inserir
as Funcgoes de Transicao entre cada estado, ficando assim concluida toda a
criacao e edigao do Workflow.

Apoés a instanciacao de um workflow, este deve ser configurado, através
da opcao Configurar do mesmo menu, isto é, devem ser atribuidos utiliza-
dores as distintas accoes desse fluxo de trabalho.

Um template de Workflow pode ser instanciado quantas vezes se qui-
ser, desde que lhe sejam atribuidas descrigoes distintas. No limite, todas as
seccoes podem trabalhar com os mesmos templates de fluxos de trabalho,
estando cada um dos fluxos configurado para os utilizadores associados a
seccao a que se destina. Por outro lado, também ¢é viavel a utilizagao glo-
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Template Workflow novoworkfl ~Worflow— ]

-
|Ei |E| e

Diagrama de Esiados

B | % 8| 8| 4, 5| B | ¥ | 8| 08 49 ¢
@ °

Figura 3.4: Edicao de Workflow

bal de determinado fluxo de trabalho. A configuracao e utilizacao de um
workflow depende apenas da politica interna da prépria empresa.

Visto a utilizacao do iPortalDoc visar a realizacao de tarefas em tempos
de execucao pré-estabelecidos, cada Estado de um Workflow tem por defeito
um intervalo de execucao de 30 dias. No caso do utilizador pretender altera-lo
devera aceder a opcao Tempo Exec., do menu no qual estamos a trabalhar.
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Configuracao do Workflow Docs.

Workflows: | Fax j

Descricio: IFaJ( Activo: |

Permissies: [v
(Se seleccionada, no final do workflow, o documento mantém as permissies do fluxo,)

Estado : IC]assiﬁcagéu Nivel ; |0

Accoes associadas ao estado :

[Classificar fax Escolha pessoa |

Estado : IEncaminnamento Nivel : [1

Accoes associadas ao estado :

[Encaminhar fax Escolha pessoa -

Estado : [Notificacio Nivel ; [2

Accoes associadas ao estado :

ILer fax

Estado : |E5tado final Nivel : [3

Accoes associadas ao estado :

Configurar |

Figura 3.5: Configuracao do Workflow
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3.4 Atribuicao de Workflows a Utilizadores
nas Seccoes

Em cada Seccao os utilizadores associados provavelmente necessitam
de utilizar workflows diferentes, pelo que o Coordenador da mesma devera
associar os workflows necesséarios as funcoes de cada utilizador. Esta asso-
ciacao é imprescindivel, visto nao ser possivel inserir um documento numa
seccao sem seleccionar um fluxo de trabalho para o mesmo.

Para associar workflows a utilizadores numa Seccao, o Coordenador tem
que seleccionar a Seccao e de seguida aceder a opgao Ass.Utiliz.Work., do
menu Directoria. Ao aceder a esta funcionalidade, é apresentada uma
interface na frame central, na qual devera seleccionar o utilizador e escolher
o(s) workflow(s) que pretende atribuir. Da mesma forma podera desassociar
workflows.

3.5 Introducao de documento
O iPortalDoc disponibiliza duas formas de inser¢ao de documentos:
e Via Samba (protocolo SMB);
e Via Web (protocolo HTTP);

Para que um utilizador possa introduzir documentos via Web, neces-
sita de ter atribuido na seccao em que pretende efectuar esta accao, um
perfil com permissoes para tal e um fluxo de trabalho associado. O capitulo
73.5.2- "Introducao de documentos via Web” permitira compreender melhor
este aspecto.

3.5.1 Introducao de documentos via Samba

O iPortalDoc disponibiliza uma directoria, acedida via Explorador do
Windows, no caso de ser este o sistema Operativo utilizado, que é dividida em
subdirectorias, uma para cada fluxo documental existente (ver figura 3.6). O
utilizador pode via SMB introduzir directamente um ficheiro numa subdirec-
toria, associando o ficheiro ao fluxo documental correspondente. Esta acgao
apenas ¢ permtida através da pasta Insercao do Explorador do Windows.
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E utilizado um programa que realiza uma amostragem de minuto a mi-
nuto dos ficheiros existentes nas areas, analisando a alteracao no seu tama-
nho. Se entre duas amostras consecutivas o tamanho do ficheiro se mantiver
inalterado, implica que a transferéncia do ficheiro esta concluida, sendo este
automaticamente introduzido no iPortalDoc. O documento gerado sera iden-
tificado pelo fluxo documental atribuido juntamente com o nome do ficheiro
e sera conduzido pelas varias etapas do fluxo documental associado. O docu-
mento ficard organizado numa estrutura fluxo documental /ano/més/dia, por
forma a facilitar a identificacao de documentos inseridos automaticamente.

:Fi'._-]r}r_.r
| & @Toste_clossificar_g

l:-!;E] g

q‘?rl'ﬂ:". Ixilva

[EEnluda

Figura 3.6: Hierarquia de Secgoes - Documento introduzido Via SMB

3.5.2 Introducao de documentos via Web

Ao seleccionar a operacao Introduzir do menu Documento, o uti-
lizador acede a uma interface que lhe possibilita a introducao de um docu-
mento. Deve sempre verificar se esta a trabalhar na seccao pre-
tendida, aparecendo a seccao seleccionada a verde. Aquando da in-
troducao de um documento via Web, o utilizador pode inserir uma série de
informacao que ajudara a catalogar e a distinguir um documento de outro,
para além da seleccao do fluxo de trabalho que este deve percorrer. Alguns
campos tém apenas como finalidade catalogar o documento e, assim, facilitar
a sua posterior recuperacao, tais como palavras-chave, descricao e sumario.
No entanto, para a introducao de um documento encontramos como campos
de preenchimento obrigatorio: o titulo, o tipo de documento e o workflow
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a utilizar. Caso nao se pretenda introduzir um documento com base num
template criado, é necessario também indicar a localizagao do ficheiro, na
OpPCao com esse mesmo nome.

3.6 Classificacao de documentos

Um documento no Sistema de Gestao Documental devera ser devida-
mente classificado para que possa ser encontrado facilmente através do mo-
tor de busca (pesquisa). Na introdugao, alteracdo ou actualizagdo de um
documento sao disponibilizados nos formularios respectivos um conjunto de
campos, que correspondem exactamente ao conjunto de atributos que o do-
cumento podera ter no sistema.

Uma correcta ligagao dos documentos as seccoes (Através da Introdugao
de documentos, ou ja quando foi introduzido, através da Ligacao de Do-
cumentos a secgoes), efectuando correctas associagoes de documentos (por
exemplo, propostas a adjudicagoes, encomendas a facturas, etc) aliadas a um
correcto preenchimento dos atributos disponiveis permite que o documento
fique devidamente classificado no sistema.

Principais formas de classificagao dos documentos:

e Palavras chave - Permite identificar os documentos através de um
conjunto de palavras-chave definidas de acordo com as politicas da
empresa.

e Entidade - Permite associar os documentos de uma dada entidade

e Tipo de documento - Permite identificar os documentos de um dado
tipo

e Workflow - Permite classificar os documentos por tipo de fluxo defi-
nido.

Quando este processo é executado, o utilizador podera facilmente en-
contrar o documento desejado através do motor de Pesquisa Rdpida (PR)
ou, quando pretender restringir mais a sua busca, através do motor de Pes-
quisa Avangada (PA). Na pesquisa rapida, a busca é feita inicialmente sobre
as palavras chave, disponibilizando depois a pesquisa em titulos, sumarios,
descricoes e autores. Se optar por uma pesquisa avancada, podera especificar
quais as sua opcoes para a busca do documento: tipo de entidade, entidade,
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assunto, tipo de documento, workflows e estados de workflows, autor, da-
tas de introducao e elaboracao, cédigo de documento, com ocorréncias de
palavras em titulos, sumarios, descri¢oes, palavras-chave e autores.

Exemplo da classificagao de um documento inserido via WEB Se é
recebido um Fax do Cliente ”X” cujo remetente foi o "Eng. Y”, com assunto
acerca de uma Adjudicacdo de uma proposta de hardware, o documento
devera ser introduzido na seccao relativa a Faxes do Cliente ”X”ou numa
seccao geral de Faxes sendo classificado como:

e Tipo de Entidade: Clientes (ja definida no sistema através da opgao
Tipos Entidades no menu Definigoes)

e Entidade: X (ja definida no sistema através da opc¢ao Entidades no
menu Definigoes)

e Contacto: Eng. Y
e Tipo de Documento: Fax

e Workflow: Fax (se for este o nome do workflow utilizado para o docu-
mento em causa)

e Titulo: Adjudicacao Hardware
e Ficheiro: Efectuar o upload do fax recebido
e Sumario: Adjudicacao da proposta de hardware

e Descrigao: (Poderia ter uma informacao mais detalhada do documento,
por exemplo, uma breve descrigdo do material )

e Armazém fisico: Pasta2/2004 (corresponde ao arquivo em papel do
documento, se existir)

e Palavras chave:

adjudicagao
hardware

Ap6s a introducao do documento este devera ficar associado a proposta
respectiva através da funcionalidade Associar.
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Exemplo da classificagao de um documento inserido via Samba
Supoe-se a mesma situacao anterior a excepcao do fax ser agora introdu-
zido automaticamente no sistema. Neste caso, o documento tera ficado na
seccao Fax/ano/més/dia (estrutura criada automaticamente pelo sistema).
A classificacao deste documento tera que ser efectuada através da funciona-
lidade Alterar Info, disponivel no Menu Documento. Apés a classificagao do
documento este deverd ficar associado a proposta respectiva através da fun-
cionalidade ” Associar Documentos”com ou sem pesquisa, que estd acessivel
através do Menu Documento. Caso exista uma seccao para o Cliente "X”0
documento em questao poderé ser aqui ligado.

3.7 Seleccionar Documento

Para seleccionar um documento, o utilizador deverd clicar na imagem
apresentada do lado esquerdo do titulo (figura 3.7) na listagem apresentada
na frame central do iPortalDoc. Sempre que esta seleccionado um docu-
mento, o seu titulo é apresentado com uma cor que difere da dos restantes e
a imagem que antecede o titulo, também & alterada. Como ja foi referido no
ponto 2.1 do capitulo anterior, a maioria das funcionalidades do menu Do-
cumento necessitam que esteja seleccionado um documento. De salientar
que nao pode ser seleccionado mais do que um documento.

1-10 |Total 10 documentos Ver Sumarios
(] esperiencial 23 0.1 1| +info|Desc|doc
e work 0.1 i !|+info|Desc|doc
e work2z 0.1 i!|+info|Desc|doc
e www 0.1 i!|+info|Desc|doc

Figura 3.7: Exemplo de seleccao de um documento



3.8. REFERENCIAS DE UM DOCUMENTO 81

3.8 Referéncias de um Documento

Cada documento inserido no iPortalDoc esta referenciado através de:
e seccao na qual foi introduzido, e as quais foi ligado posteriormente;

e c6digo atribuido (automaticamente) aquando da inserc¢ao, dependente
do tipo de documento escolhido pelo utilizador;

e entidade associada ao documento;
e palavras chave, inseridas pelo utilizador;

e associacao a outros documentos.

3.8.1 Ligar Documentos a Secgoes

Apos estar finalizado, isto é, chegar ao estado final do fluxo de trabalho
que tem associado, um documento pode ser ligado a outras Seccoes. Para
aceder a esta funcionalidade, o utilizador devera seleccionar a opcao Ligar
(e ndo Ligar docs) do menu documento e na interface que lhe é apresentada
na frame central, seleccionar a box apresentada do lado esquerdo do nome
da Seccao a qual pretende ligar o documento, ou seja, seleccionar a secgao
para a qual quer copiar o documento. Nesta interface sao apresentadas de
cor distinta as secgoes as quais o documento ja esta ligado.

3.8.2 (Cdbdigos atribuidos

Sempre que ¢ inserido um documento é-lhe atribuido um cédigo, que é
gerado e é unico, mas dependente do Tipo de Documento que o utilizador
seleccionou. O cédigo de um documento inclui a sigla que esta definida para
cada Tipo de Documento, do ano em que foi inserido e do niimero de docu-
mentos existentes para o esse Tipo, no ano em questao. Para os documentos
que sao inseridos via Samba é-lhes atribuido um codigo que corresponde ao
nome do fluxo de trabalho, com que estes foram inseridos. Para criar no-
vos Tipos de Documentos o Super User deve aceder a opgao Tipos Doc.
do menu Definigoes, sendo necessario dar um nome que nao esteja em
utilizagdo para o novo tipo de documento (preencher box Descri¢ao), esco-
lher uma sigla, atribuir um template ao novo tipo de documento ou escolher
documento de introducao directa.
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Gestao dos Tipos de Documentos Docs.

Tipos de Documentos: I Novao Tipo j

Descricio: Inovotipo_doc

Sigla: Int

(Sigla que ira ser utilizada na geracdo do codigo do documento)

Codigo:  {~Cédigo—- M|

(Formato do codigo dos documentos)

Gestao Codigos

Template de geracao automatica: I Introducao directa j

Permissdo - Tipo Doc.: [~

{ Ao estar seleccionada, permite alterar o tipo de documento e cadigo atribuido a um
documento)

Permissio - Info: [
{Ao estar seleccionada, permite a alteracdo da informacao do documento, durante o

workflow.)

Alterar informacdo: [~

(Ao estar seleccionada, impede que a informacdo do documento seja alterada)

Inserir |

Figura 3.8: Criacao de um Tipo de Documento

3.8.3 Entidade associada

Ao introduzir um documento o utilizador pode associar uma entidade,
por exemplo, um fax que veio da entidade x. A gestao ou introducao de
entidades ¢ feita, a parte, pela IPBrick, em contactos. Para isso, deve ser se-
leccionada a opcao Entidades no menu Definigoes. Esta operagao abrird
uma nova janela que permite visualizar as entidades por ordem alfabética, fil-
trar ou ver todas. Permite ainda introduzir novas entidades, através da opcao
Inserir. Estes passos encontram-se devidamente explicados no Capitulo 1
na seccao Gestao de Utilizadores.
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3.8.4 Palavras-Chave

Ao inserir um documento via Web, o utilizador dispoe de um campo
chamado Palavras-chave, no qual devera colocar palavras pelas quais posteri-
ormente possa facilmente pesquisar o documento. Deve escolher-se palavras
que identifiquem facilmente aquele documento, com vista a sua facil recu-
peracao posterior. A redundancia de palavras-chave entre documentos de-
verd ser evitada por forma a que a pesquisa de documentos seja mais rapida
e eficiente, isto é, nao deverao existir muitos documentos com as mesmas
palavras-chave. Para pesquisar um documento, o utilizador devera colocar a
palavra a pesquisar na caixa de texto apresentada no canto superior direito
do ecran. Ao efectuar esta operacao, serao percorridos todos os documen-
tos da seccao seleccionada e para os quais o utilizador possui permissao de
leitura, a procura de uma sequéncia de caracteres nas palavras-chave do do-
cumento que correspondam a pesquisa do utilizador. E ainda disponibilizado
ao utilizador uma Pesquisa Avancada. Esta funcionalidade é acedida através
do link colocado no canto superior direito da janela da Pesquisa. A Pes-
quisa Avancada permite que o utilizador efectue a sua pesquisa em diversos
campos, tal como ja tivemos oportunidade de ver.

3.8.5 Associagao entre documentos

Um documento pode estar associado a outros, por exemplo, uma fac-
tura deve estar associada a uma proposta. Para conseguir aceder a opgao do
menu Documento, Associar s/ pesquisa, o documento seleccionado tem
de estar finalizado, ou seja, no seu estado final do workflow. Como vimos
num capitulo anterior, é possivel associar com ou sem pesquisa. Na interface
apresentada na frame central do iPortalDoc (figura 3.9), deve ser seleccio-
nada a box que se encontra do lado esquerdo do documento a associar, e
no caso de se pretender que os utilizadores que tém permissoes de leitura
nesse documento possam ver o documento seleccionado, deve ser atribuida a
relacao Bidireccional, sendo que para tal basta clicar na box correspondente.

3.9 Permissoes relativas a um documento

Um documento possui duas etapas distintas das permissoes sobre si,
atribuidas aos utilizadores:
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Documento Seleccionado: teste oficio simria gerado mail merge

Directoria: /Domain/ajuda

Seleccione documentos a associar:

€ Domain Codigo / Tipo de relacao
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Factums_de_Fomemdorﬂ
Faxe:s Recebidos

e[ZJAapm

&¢[RPDE

& UDEX

©XEDAF

(-] QAjuda

[ Manual de utiliracio do
R :
ipommoc M 172005 [+ Bidireccional

] factura de teste ND 5666/2007 [ Bidireccional
|- o .
E) reterter Fx 2007DEO004 [¥ Bidireccional

fax gerado mail merge Fx 2007DE0036 [ Bidireccional

d}@i.l%

Associar Documentos

Figura 3.9: Associacao de Documentos
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e Durante o workflow;

e Apés finalizacao do worklfow;

3.9.1 Workflow Activo

No decorrer de um fluxo de trabalho s6 tém permissoes sobre o docu-
mento os utilizadores intervenientes nesse fluxo, para além dos Super Users
e Coordenadores da Seccao. Cada vez que é activada uma nova acgao do
workflow, o utilizador que ira realiza-la passa a ter permissoes sobre o docu-
mento.

Poderé ocorrer, que determinado utilizador que nao tenha permissoes
para aceder ao documento mas, durante o fluxo de trabalho, necessite de
as ter. Para atribuir permissoes nas condicoes referidas anteriormente, é
necessario encaminhar o documento em questao, através da opcao Enca-
minhar Doc. do menu Documento. Esta accao pode ser efectuada por
qualquer utilizador que possua permissoes sobre o documento, e ficara regis-
tada no historial do workflow.

No decorrer de um fluxo de trabalho, sempre que um utilizador te-
nha que realizar uma accao é notificado através de um email enviado pelo
iPortalDoc.

O historial de um fluxo de trabalho e informacao associada, pode ser
acedido através da opcao Workflow Doc. do menu Documento ou em
+info quando o documento esta seleccionado. Na janela apresentada exis-
tem varios links no canto superior direito para aceder ao ntimero de revisoes,
documentos associados, edicoes e outro tipo de informacoes relativas ao do-
cumento seleccionado.

3.9.2 Finalizado

As permissoes associadas aos utilizadores, relativas a um documento
finalizado, dependem dos perfis que cada utilizador tem associado na seccao
onde se pretende visualizar o documento. No entanto, é possibilitada a
alteracao de permissoes especificas a um dado documento dentro de uma
sec¢ao. Assim, um utilizador com um perfil que nao o de Coordenador ou
Super User pode deixar de ver um documento apesar do seu perfil lhe atri-
buir permissoes para tal. Para efectuar uma operacao como a que foi descrita
anteriormente, o Coordenador da Seccao deve aceder a opcao Permissoes do
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menu Documento, com o respectivo documento seleccionado, atribuindo
ou retirando permissoes a um determinado utilizador, clicando depois em
submeter.

Na frame central, serd apresentada uma descricao de todas as per-
missoes atribuidas os utilizadores associados a seccao em que se esta a tra-
balhar. Ao clicar no link apresentado no canto superior direito da frame,
Permissao Docs, passara a visualizar as permissoes relativas ao documento
seleccionado, sendo possivel a sua alteracao. Nesta interface, os utilizadores
com perfis de Super User e Coordenadores estao assinalados com os caracte-
res A e C respectivamente (nao é permitida a alteragao das permissoes destes
utilizadores).

3.10 Criacao de Templates

Sempre que as necessidades da organizacao assim o justifiquem, é possivel
criar modelos sob o formato pdf que poderao ser muito tteis, por exem-
plo para actas de reuniao, facturas, faxes, entre outros. Estes templates
relacionam-se sobretudo com o aspecto grafico do documento, dai que o
iPortalDoc ofereca a possibilidade de introduzir diferentes tipos de campos
(editor, box, férmulas, imagem fixa, texto pré-inserido ou fixo), bem como
tabelas, pop lists ou outros.

Para criar um template pdf, devera ser seleccionada a opcao Templa-
tes pdf do menu Definigoes. Na frame central surgird uma listagem dos
templates ja existentes. Para criar um novo modelo selecciona-se a opg¢ao
Template, introduz-se o nome pretendido para o mesmo e clica-se em Inse-
rir Template e, por fim, Editar. Para alterar ou simplesmente consultar um
template ja existente, é necessario selecciona-lo e escolher a opcao Fditar.
Em ambos os casos, abre uma nova janela, onde se procedera a elaboracao
do template. Em seguida, as funcionalidades de edicao de Templates serao
pormenorizadas.

3.10.1 Menus de Edicao de Templates

A primeira opcao do Menu Campos, Editor, permite ao utilizador criar uma
caixa de texto, podendo escolher o niimero de linhas disponiveis para a edicao
de texto.
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A opgao Box distingue-se do elemento anterior porque a area de texto
limita-se a uma linha, sendo 1til para pequenas quantidades de informacao.

A terceira opgao, Formula, possibilita a realizacao de calculos ma-
tematicos, usando dados das boxes.

O campo imagem fixa é util caso o utilizador pretenda inserir uma
imagem no documento.

O elemento pré-inserido permite a recolha de dados existentes no
[PContactos relativamente a uma dada entidade assim como a gera¢ao au-
tomatica do responsavel pela elaboracao do documento, data de elaboracao,
coddigo ou titulo do documento. Por exemplo, caso o utilizador pretenda
que a morada de uma determinada entidade apareca num template basta
seleccionar esta opcao e escolher a variavel Entidade- Morada.

A dltima opcao do Menu Campos, texto fixo, é utilizada para co-
locar no template texto inalteravel, que irda aparecer sempre que um novo
documento for criado.

Caso pretenda inserir uma tabela no documento devera seleccionar o
menu com o mesmo nome. Em primeiro lugar, ao seleccionar a opgao items,
é necessario escolher o nome para a tabela e s6 posteriormente serao pedidos
os campos e colunas da tabela.

A criacao de uma pop list permite a criagao de um campo que conjuga
diversas variaveis, sendo apenas possivel ao criador do documento escolher
uma das opcoes disponiveis. Ha dois tipos de pop list, na primeira, aquando
da criagao do template, o utilizador tera que inserir todas as variaveis possiveis.
Na segunda ha um conjunto de variaveis pré-inseridas.

O Menu Outros permite a introducao de cabegalhos e rodapés, paragrafos
e alinhamento de campos.

O Menu Template permite pré-visualizar o documento e/ou formulario.
Quando o documento estiver finalizado, este deve ser gerado, através da
opgao Gerar. Antes de gerar, deve ter-se especial atencao ao inicio e fim de
pardgrafos/cabecalho/alinhamento, visto que todas as opgoes que forem aber-
tas, devem ser fechadas. Para gerar um template é necessario que este tenha
um tipo de documento associado. Como vimos, para isso deve seleccionar-se
a opcao Tips Doc. do menu Defini¢oes e inserir um novo tipo de documento
com uma nova descrigao e sigla e na opgao Template de geragao automatica
seleccionar o template criado. Deste modo, quando um novo documento for
introduzido com o tipo de documento associado ao template, serd criado um
documento com base no modelo pretendido.
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3.10.2 Alteracao das Formatacoes

A alteracao das formatagoes de um template implica um ligeiro conhe-
cimento sobre XSL-FO. Deste modo, é possivel alterar todas as formatacoes
de um template, como tipo de letra, cor da letra ou das linhas de uma tabela,
etc. Para aceder a esta funcionalidade, depois de gerado o template, deverd
seleccionar-se a opcao Download do menu Template, em Ficheiro XSL. De
seguida, sera necessario indicar o destino onde se pretende guardar o ficheiro
com a extensao XSL, passando, assim, a ser possivel altera-lo. No final de
cada alteragao, para actualizar o documento, deve seleccionar-se essa mesma
opcao no menu Template.

A visualizacao da alteracao das formatacoes apenas se torna possivel
quando se insere um novo documento.

3.10.3 Criacao de Relatorios

E ainda de salientar a possibilidade de criagao de relatorios com base
em dados provenientes da Base de Dados interna ou externa, em Oracle,
SQL Server, Postgres ou mySQL. Esta operacao é possivel através da opgao
Configurar BD externa no menu Template. Assim, para configurar a
base de dados, devem ser preenchidos os dados relativos ao nome e porta do
servidor, nome da base de dados, utilizador e palavra-chave da mesma. Deste
modo, surgem as opgoes de criacao de Pop list dinamica e variavel, bem como
de tabela dinamica, nos menus Pop list e Tabela respectivamente. Deste
modo, serd possivel fazer pesquisas, através de queries SQL, consultando as
informacoes da base de dados e criando, assim, os relatorios.

3.11 Agenda

Ao aceder a opgao Calenddario do menu Sessao (figura 3.10) é apre-
sentada uma janela ao utilizador, onde existem na parte superior os seguintes
Menus:

e Ir para - opcoes de navegacao;
e Admin - opgoes de configuracao;

e Todos - lista/pesquisa por categorias;
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e Ano - permite a selaccao do ano entre 2003 e 2010.

Em todas as interfaces apresentadas pelo Calendério, dependendo do estado
em que se encontram os eventos agendados, estes tém atribuidas as seguintes
cores;

e azul claro, eventos com uma data que expirou;

e azul, eventos agendados, mas nao confirmados por todos os interveni-
entes;

e vermelho, eventos agendados, mas que foram recusados pelos interve-
nientes;

e amarelo, eventos agendados e confirmados por todos os intervenientes;

Sempre que um utilizador selecciona um determinado evento é apresentada
uma interface que apresenta todos os dados relativos ao evento, caso tenha
sido o proprio utilizador a agendar esse evento ainda lhe é permitido alterar
ou remover o evento em questao. Se o utilizador for apenas um dos inter-
venientes, e ainda nao confirmou a sua comparéncia, pode efectud-lo nesta
interface. Ao ser seleccionado um dia, em qualquer das interfaces do Ca-
lendério, é apresentada uma vista com todos os eventos agendados para esse
dia. Sempre que um utilizadores recebe um convite para um determinado
evento, este surgird na sua caixa de correio. O mesmo acontece com o uti-
lizador que agendou esse evento, que recebera, sob a forma de um e-mail, a
confirmagao ou nao dos restantes interveniententes do evento.

3.11.1 Menu Ir para

Este menu oferece algumas opgoes de navegacao entre O Meu Calendario,
Eventos nao aprovados, Calendario de outro utilizador, opcoes de pesquisa, de
introdugao de eventos (Adicionar nova entrada) e de listagem de marcagoes.

Quando seleccionamos a opcao Ver Marcagoes é apresentada uma
listagem de todos os eventos que o utilizador tem agendados. A listagem
apresentada tem navegacao de dez em dez eventos, quando o utilizador
acede a esta interface sao apresentados os eventos com data actual, ou os
mais préoximos dessa data. Para marcar um novo evento, através da opcao
Adicionar nova entrada, o utilizador deve inicialmente escolher os par-
ticipantes, movendo-os para o quadro do lado direito. Apds efectuar a se-
leccao deverd clicar no botao Ver calendario por forma a agendar uma
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Figura 3.10: Agenda do iPortalDoc
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hora. Segue-se uma interface que permite inserir ou alterar os seguintes da-
dos: descricao (breve e completa), data, hora, duragao, prioridade, acesso
(confidencial /ptblico), categoria, opgao de enviar lembrete, localizagao, par-
ticipantes, dono do calendério, opgoes relativas a repeticao e frrequéncia.
Por defeito, cada evento tem uma duragao de duas horas, pondendo o utili-
zador alterar este intervalo de tempo. Sempre que é agendado um evento os
intervenientes sao notificados através de emails enviados pelo iPortalDoc.

3.11.2 Menu Admin

As opgoes deste menu apresentam-se nomeadamente como opgoes de
configuracao. Assim, este menu permite configurar categorias, editar ou
activar camadas, bem como definir os assistentes e suas permissoes.

3.11.3 Menu Todos

As categorias definidas na opcao Categorias do menu Admin sao
as opcoes do menu Todos. Este menu permite, através da escolha de uma
categoria, apresentar os eventos correspondentes nesse ambito.

3.12 Accoes a Realizar pelo Utilizador

Como ja foi referido, sempre que o utilizador necessita de efectuar uma
accao no iPortalDoc este é notificado via email. Nos emails que sao enviados
com esse proposito existe um link, para que o utilizador aceda a janela das
Accgoes. Esta janela também pode ser acedida através do menu Sessao.
Nesta interface, é apresentada uma listagem das acgoes ordenada consoante
a urgencia da sua realizagao. As accoes que ja deveriam ter sido efectuadas
sao apresentadas a vermelho.

Cada accao listada nesta janela dispoe de um link, que dependendo
do tipo de acgao, Documento ou Evento, acedem a diferentes interfaces. Se
a accao a efectuar corresponder a um evento, o link dara acesso a interface
Marcacgao de Eventos do Calendario, podendo o utilizador confirmar ou nao
a sua comparencia no evento em questao, como ja foi explicado anteriormente.
Para a realizacao de uma accao que diz respeito a um fluxo de trabalho de
um documento, dependendo do tipo de acgao a realizar, é apresentada uma
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interface distinta. No entanto, é sempre apresentada uma area de texto para
que o utilizador coloque um comentario relativo a accao que esta a realizar.

O acesso ao comentéario colocado pelo utilizador, ou seja, a visualizacao
do comentario de uma accao no historial do workflow, depende do que o
utilizador seleccionar na pop list apresentada em cada accao, denominada
por Acesso ao Comentario. Apenas os utilizadores que pertencem ao grupo
seleccionado poderao ler o comentario no historial.

Sempre que um utilizador recebe uma notificacao de necessidade de
realizacao de uma accao de um fluxo de trabalho, tem acesso aos comentarios
colocados nas accoes efectuadas no Estado anterior do mesmo fluxo.



	O iPortalDoc
	O que é o iPortalDoc?
	Gestão de utilizadores

	Características do iPortalDoc
	Interfaces do iPortalDoc
	Interface de Acesso Web
	Interface de sistema de ficheiros
	Interface de Correio Electrónico


	Funcionalidades do iPortalDoc
	Menu Documento
	Abrir
	Introduzir
	Encaminhar
	Carimbar
	Remover
	Ligar Docs
	Digitalizar
	Actualizar rev.
	Alterar Info.
	Associar
	Ligar
	Mover
	Permissões
	Mover docs.
	Cancelar workflow
	Doc. Assoc.
	Info Doc.
	Mails Assoc.
	Edições
	Workflow Doc.
	Acções Doc.

	Menu Definições
	Utilizadores
	Perfil
	Entidades
	Assuntos
	Centro de Custo
	Sub-centro de Custo
	Network
	Tipos Doc.
	TemplatesPDF
	Macros
	Ordenar Docs
	Gestão de +info

	Menu Workflow
	Conceber
	Instanciar
	Configurar
	Remover
	Inserir Acções
	Alterar Transição
	Visualizar F.T.
	Tempo Exec.
	Ass. Tipo Doc.

	Menu Directoria
	Alterar
	Criar
	Remover
	Mover Pastas
	Ass.Utilizador
	Ass.Utiliz. Tipo Doc.
	Ass.Utiliz.Work.
	Ass.Utiliz.Macro.
	Info
	Lista de acções
	Acções por utilizador

	Menu Sessão
	Interface Configuração
	Constrói FS Global
	Constrói mailFS Global
	Constrói filesystem
	Constrói mailFS
	Acções
	Calendário
	Mudar Password
	Mudar Sigla
	Terminar Sessão


	Guia de utilização do iPortalDoc
	Criação de uma hierarquia de Secções
	Atribuição de utilizadores a uma Secção
	Configuração de Fluxos de Trabalho
	Atribuição de Workflows a Utilizadores nas Secções
	Introdução de documento
	Introdução de documentos via Samba
	Introdução de documentos via Web

	Classificação de documentos
	Seleccionar Documento
	Referências de um Documento
	Ligar Documentos a Secções
	Códigos atribuídos
	Entidade associada
	Palavras-Chave
	Associação entre documentos

	Permissões relativas a um documento
	Workflow Activo
	Finalizado

	Criação de Templates
	Menus de Edição de Templates
	Alteração das Formatações
	Criação de Relatórios

	Agenda
	Menu Ir para
	Menu Admin
	Menu Todos

	Acções a Realizar pelo Utilizador


