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Resumo

Este trabalho tem como principal objectivo o estudo e implementacdo de uma solugdo de
gestdo de documentos no contexto da empresa de fornecimento de agua e electricidade de
Cabo Verde - Electra.

A Electra € uma empresa Nacional, constituida por dezasseis departamentos, e por varias
unidades distribuidas pelo arquipélago. A insularidade € um factor importante e que motivou
as escolhas desde o inicio do trabalho. Os referidos departamentos sdo responsaveis pela
execucdo de um grande nimero de processos técnicos e administrativos. Associados a estes
processos, existem multiplos documentos, por exemplo, procedimentos e instrugdes de
servigo, respostas a questdes frequentes, legislacdo, minutas que devem estar disponiveis, de
forma controlada, para as varias categorias de utentes da Empresa: clientes, colaboradores
internos e externos, directores e chefes de departamentos, érgdos de gestao, etc. Existe uma

grande diversidade e dindmica nos documentos que circulam na Electra.

N&do existindo ainda na Electra qualquer programa para gerir a sua documentacdo, foi
proposto o desenvolvimento de um Sistema de Gestdo Documental, que devera permitir uma
manutencdo facil e agil dos documentos directamente pelos colaboradores da Electra sem

gue, para isso, tenham necessidade de ter grandes conhecimentos técnicos de informatica.

Para desenvolver esse sistema, foi feito um estudo entre as varias soluces de gestdo de
documentos existentes no mercado, com particular énfase nas solucdes gratuitas e de cdédigo
aberto. De entre as varias solucGes estudadas foi escolhido o Sistema de Gestdo de Conteldos
(CMS) Joomla.

O desenvolvimento deste trabalho envolveu quatro fases principais. Numa primeira fase,
foram pesquisadas, estudadas, instaladas, algumas solucdes possiveis para implementar o
sistema. Numa segunda fase foram analisados os processos organizacionais da Electra, bem
como os documentos que lhes estdo associados, com o objectivo de identificar os requisitos
do sistema. Numa terceira fase, foi escolhida a solugdo mais adequada para o
desenvolvimento do trabalho. Essa escolha recaiu sobre o Sistema de Gestdo de Conteldos
Joomla. Nessa mesma fase foram feitas varias pesquisas com o objectivo de encontrar um
componente proprio do Joomla que pudesse obedecer as exigéncias da gestdo documental. O
Componente escolhido foi o DOCMAN. Na quarta e Gltima fase, foi definida a arquitectura da
solucdo, implementado e testado o protétipo do Sistema de Gestdo de Documentos da

Electra.
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Abstract

The main objective of this thesis is to study and implement a document management solution

in the context of the national power and water company - Electra.

Electra is a Capeverdean company, consisting of sixteen departments, and several units
distributed throughout the archipelago. Insularity is the key factor that has driven this work
from its beginning. These departments are responsible for implementing a large number of
technical and administrative processes. Associated with these processes, there are multiple
documents, such as procedures and service instructions, answers to frequently asked
questions, legislation, minutes that should be available in a controlled manner, for the
various categories of users of the company: customers, internal and external employees,
managers and heads of departments, governing bodies, etc. There is a large and dynamic

documents circulating within Electra.

Considering that there is not any program to manage documentation in Electra, the
development of a Document Management System was proposed in order to allow a quick and
easy maintenance of the documents directly by Electra employees who do not need to be

highly skilled in computer.

To develop this system it was carried out a study of the various document management
solutions on the market, with particular emphasis on free and open source solutions. From
among the numerous solutions studied Joomla Content Management System (CMS) was

chosen.

This work has developed in four main phases. Initially, we researched, studied and installed
some possible solutions to implement the system. In a second step we considered the
organizational processes of Electra and the documents associated with them, aiming at
identifying the system requirements. In a third phase, it was chosen the most appropriate
solution for the development work. This choice fell on the Joomla Content Management
System. At this stage several researches were carried out in order to find a Joomla
component that could meet the requirements of document management. The component
chosen was DOCman. In the fourth and final stage the architecture of the solution was
defined and the prototype for the document management system of Electra was implemented

and tested.
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Sistema de Gestao de Documentos da Electra, SARL

1 Introducao

Este trabalho tem como principal objectivo o desenvolvimento de um sistema de gestdo
documental para a Empresa de Electricidade e Aguas de Cabo Verde, Electra. Na Sede da
Empresa, na ilha de Sdo Vicente, circulam regularmente um grande numero de documentos
administrativos e técnicos respeitantes aos varios Departamentos existentes. A Secretaria-
Geral (SG) é o Departamento encarregue da gestédo de todos os documentos que entram na

empresa, encaminhando cada documento para o departamento e pessoa responsavel.

Existem também multiplos documentos como procedimentos, instrucdes de servigo, resposta
a questdes frequentes, legislacdo, relatérios, formularios que devem estar disponiveis, de
forma controlada, para os Directores e chefes de Departamentos e todos os colaboradores
internos. Essa grande diversidade de documentos e a forma como circulam na empresa sdo

responsaveis pela dinamica que envolve todo o processo documental da Electra.

A

Estas trés caracteristicas, quantidade, diversidade e dinamismo levaram a necessidade de
desenvolver um sistema de gestdo de documentos. Pretende-se que a solucdo a desenvolver
seja agil e permita uma actualizacdo dos documentos feita pelos proprios colaboradores da
Electra sem que, para isso, tenham necessidade de ter conhecimentos especializados de

informatica.

O sistema de gestdo de documentos desenvolvido neste trabalho foi implementado usando o
Joomla, um sistema de gestdo de conteudos, de cédigo aberto, e um componente do Joomla,

denominado DOCman que permite a gestdo de documentos.

Numa primeira fase do trabalho, foram analisados os processos da Electra, bem como os
documentos e actividades que lhes estdo associados, com o objectivo de identificar os
requisitos do sistema. Decorrida esta analise, foi feito um estudo comparativo das solucées de
codigo aberto existentes de gestdo de documentos. Posteriormente, foi definida a
arquitectura da solucdo, tendo sido consideradas vérias alternativas dentro das
funcionalidades proporcionadas pelas ferramentas. Como resultado, foi implementado e
testado um protétipo do sistema de gestdo de Documentos da Electra que inclui varios
componentes que auxiliam os colaboradores da empresa na producdo e manutencdo dos
documentos existentes no sistema. Por ultimo foi feita a avaliacdo preliminar do impacto

produtivo e econémico da solucdo adoptada.

Neste documento, vamos apresentar consideragfes relativas aos sistemas de gestdo de
documentos em geral e ao sistema implementado em particular, organizadas em oito

capitulos.
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Neste primeiro capitulo, apresentamos uma breve descricdo sobre alguns conceitos de
aplicacdes Web, com o objectivo de contextualizar as actividades desenvolvidas, bem como o

ambiente de aplicacao.

O segundo capitulo descreve toda a estrutura organizacional da Electra, para que se perceba

a realidade, as necessidades e 0s objectivos da Empresa.

O capitulo terceiro analisa, exemplifica e demonstra as mais-valias dos sistemas de gestédo
documental, a sua evolucéo, a legislacdo em vigor e os requisitos de qualidade de um sistema

deste tipo.

No quarto capitulo, é realizado um estudo pratico das solugdes actuais de gestdo de
documentos, com particular énfase em solucdes gratuitas e de codigo aberto. De entre vérias

solugBes foram analisadas o Alfresco, o KnowledgeTree e o Joolma.

No capitulo quinto é feita uma descricdo dos processos organizacionais da Electra. Essa
descricdo permitiu tipificar os documentos que circulam na empresa bem como caracterizar e

identificar os destinatarios dos mesmos.

O sexto capitulo, descreve a Metodologia de pesquisa aplicada, que é um procedimento
racional e sistematico que tem como objectivo proporcionar respostas aos problemas que sdo

propostos.

O sétimo capitulo apresenta a Metodologia de Desenvolvimento do Sistema. Optou-se por
ajustar algumas metodologias existentes para uma melhor adequacéo as especificidades da

Electra. A modelagem do sistema foi feita usando nota¢éo UML.

Todas as questBes relacionadas com o desenvolvimento do prototipo encontram-se
especificadas no capitulo oito e, por ultimo, foram tiradas as conclusGes sobre o

desenvolvimento do trabalho, incluindo dificuldades encontradas e melhorias propostas.

1.1 Tecnologias Web

1.1.1 Aplicacdes Web

O funcionamento de uma aplicacdo Web baseia-se no modelo Cliente-Servidor. Neste modelo,
o processamento é dividido entre clientes e servidores em que os clientes solicitam servigos
OuU recursos e 0s servidores executam as requisicdes e provém o retorno para as maquinas
clientes [LAUDON, 1999]. Numa aplicacdo Web, os utilizadores usam um software denominado
navegador Web (browser), uma aplicacdo que é executada no computador cliente, através do

qual os documentos sdo acedidos e visualizados.
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Para aceder aos documentos internos do Sistema de Gestdo Documental da Electra, os
utilizadores podem a partir de um navegador instalado num computador qualquer ligado a
rede, solicitar documentos ao servidor de gestdo documental e apresenta-los no ecra. Devera
tdo simplesmente iniciar o navegador e digitar o nome do servidor onde o sistema se encontra

instalado.

O acesso aos documentos publicos processa-se de forma similar. O sistema publico encontra-
se hospedado num dos servidores da JCLE', empresa sediada em Portugal e que é responsavel

pela hospedagem do site da Electra (www.electra.cv). Quando é feita uma solicitagdo ao

servidor esta é tratada por um software aplicacdo denominado servidor Web, uma aplicacédo
gue normalmente é executada como um servi¢o, ou daemon, que monitora as actividades da
rede numa porta especial, em geral, a porta 80, através da qual o navegador envia uma
solicitac@o especialmente formatada de um documento (pagina Web) para o servidor, o qual
recebe a solicitacdo, localiza 0 documento no seu sistema de ficheiros local e 0 envia para o

navegador.

Segundo CONALLEN (2003), uma aplicacdo Web é um sistema de hipermidia porque seus
recursos sdo vinculados uns aos outros. O termo Web vem da visdo do sistema como um
conjunto de nds com hiperligagdes de inter-conexdo. Essas hiperligagdes proporcionam um

meio de navegar pelos recursos do sistema e facilitam a navegacéo para outros documentos.

1.1.2 O Protocolo Http

Os navegadores e servidores Web utilizam um protocolo denominado HTTP (Hyper Text
Transfer Protocol) que permite a solicitacdo e retornos de recursos da Web. Este protocolo
define como um navegador deve formatar e enviar uma solicitacdo para um servidor Web
(CONALLEN, 2003). Permite a busca de recursos em diversos formatos e ndo somente de

hipertexto como o home sugere.

A cada pedido do cliente é estabelecida uma ligagdo TCP com o servidor. Depois de
estabelecida a ligacdo o protocolo HTTP usa-a para comunicacéo entre as duas entidades. No
modelo Cliente-Servidor, o cliente envia um “pedido HTTP” e servidor devolve uma “resposta
HTTP”. As mensagens HTTP (pedidos e respostas) obedecem a um formato bem definido

organizado em linhas de texto de comprimento variavel.

Normalmente quando um servidor Web é configurado, define-se o uso de uma directoria
especifica no sistema de ficheiros local da maquina de hospedagem como a directoria raiz do
site Web. Os documentos sdo encontrados em relacéo a esse endereco. No caso do trabalho, o

sistema publico de gestdo documental da Electra, encontra-se em www.docs.electra.cv.

! Ver detalhes da empresa em www.jcle.pt
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Basicamente ficou-se com um dominio independente e exclusivo para o Sistema de Gestédo de
Documentos. Nessa directoria foi instalado o Joomla com uma base de dados independente. A

figura 1.1 mostra a directoria criada no servidor externo para alojar o sistema publico. Os

documentos podem ser transferidos,

posteriormente serem publicados.

via FTP, para a

@ File Edit Wiew ©Options Tools window Help

o B30 R o X 8p %

[l Marme

+-{T cgi-hin Ccgi-bin

- i [Jhomes

: alogs

H (1 public_htrl

. D glectral_tratado_docs.sql

415 public_html D glectra_tratado_docs.sql

0 x - Dlectra_dacs.sql

07 D Joomla_1.5.26-5table-Full_Package.zip

Figura 1.1 - Directoria de Instalacdo do Sistema Publico

1.2 Descricao do Sistema

O sistema desenvolvido no trabalho visa a informatiza¢do da documentagéo da Electra, SARL

(instrucdes de servigo, legislagdo, relatdrios, procedimentos, formuléarios, etc.). O sistema,

basicamente, tem duas fung¢des divididas da seguinte forma:

e Documentacdo Interna: A documentacdo chega aos funcionarios a partir de qualquer
computador ligado a rede local (Intranet). Internamente também existem interfaces

para administracdo do sistema e da documentacéo,

carregamento dos documentos, controlo de utilizadores, etc.

e Documentacédo Publica: acessivel através da Internet, na qual os Clientes e Entidades
Externas no geral podem visualizar documentos pertinentes a eles e onde as outras

empresas que colaboram com Electra podem aceder a documentagao relevante.

1.3 Objectivos do Sistema

1.3.1 Objectivo Geral

O principal objectivo do desenvolvimento e instalagdo do sistema para informatizacdo da

documentacdo da Electra, SARL é disponibilizar todos os documentos da empresa através da

referida directoria podendo

como oficializacdo e
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sua Intranet e da Internet de modo a diminuir ou mesmo eliminar a necessidade de versdes

impressas dos documentos e obter um melhor controlo e organizacdo dos mesmos.

1.3.2 Objectivo Especifico
Os objectivos especificos do sistema, estdo directamente associados as melhorias adquiridas

com o desenvolvimento e instalacédo do Sistema de Gestdo de Documentos da Electra SARL.

Relativamente aos Documentos Internos, a sua maioria € disponibilizada unicamente através
da Intranet da Empresa, sendo acessiveis pelos utilizadores através de um navegador. A

informatizacdo da documentacdo da Electra traz & empresa as seguintes vantagens:

e Diminuicdo de documentos impressos;

e Proibicdo de modificacBes e impressdes ndo autorizadas de documentos, passando a
disponibiliza-los em formato pdf;

e Automatizacdo da aprovacao e actualizacdo das vers6es dos documentos;

e Controlo de acesso dos utilizadores a cada tipo de documento, de acordo com as suas
permissées;

e Disponibilizacdo dos documentos apenas a pessoas certas e autorizadas.

Na péagina principal do Sistema Publico, os Documentos passam a estar disponiveis aos
Clientes, Entidades Externas, Delegactes, Unidades. Estes podem aceder aos documentos a
eles destinados, fornecendo para isso 0 seu codigo e senha. Numa primeira fase poderao
apenas consultar e numa fase posterior poderdo também inserir documentacdo. Essa

informatizacéo tornou possiveis 0s seguintes recursos:

e Disponibilizar via Internet, aos Clientes, Entidades Externas, Delegacdes e Unidades,
documentos actualmente sé disponiveis na Empresa, em forma impressa;

e Automatizar a forma de aprovacao e actualizacdo dos documentos.

1.4 Justificacdo do Trabalho

Antes da implementacéo e instalacdo do sistema de Gestdo de documentos da Electra, toda a
gestdo dos documentos era realizada manualmente. Das varias consequéncias dessa gestao
manual dos documentos destacam-se a demora da oficializacéo e distribuicdo dos documentos

e gastos avultados com material de impressdo a cada nova versao dos documentos.

Com o desenvolvimento e instalacdo de um sistema informatizado de gestdo de documentos,
tornou-se possivel disponibilizar todos os documentos da Electra através da Intranet e da
Internet eliminando assim a necessidade de versfes impressas dos documentos, gerando
economia de material e obtendo um melhor controlo e organizacdo dos mesmos, pois 0
sistema ajuda a automatizar a aprovacdo e o controlo de versdes e ainda restringe o acesso

dos utilizadores somente aos documentos pertinentes a eles.
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A cada modificacdo ou insercdo de um novo documento, sdo gerados registos sobre esses
eventos, obtendo um histérico para posterior consulta. Apds inser¢do de um novo documento
o responsavel pode aprova-lo e oficializa-lo usando o sistema, e entdo ele estara disponivel
para visualizac@o pelos outros utilizadores, automatizando assim a forma de oficializacdo dos

documentos.

Cada utilizador interno possui credenciais, compostas por um nome de utilizador e uma senha
secreta, que sdo solicitados sempre que o utilizador entra no sistema. O uso destas
credenciais permite definir quais permissdes o utilizador terd no sistema. Nomeadamente, o
controlo sobre os tipos de documentos a que o utilizador tem acesso, bem como os tipos de
operacdes que ele pode realizar no sistema. As permissdes de acesso a cada documento pelo
utilizador sdo baseadas nos departamentos a que 0 mesmo pertence e o nivel de acesso ao

sistema.

O Sistema Publico permite que os Clientes, Entidades Externas, Delega¢Bes, Unidades e
Parceiros tenham acesso a determinados documentos diminuindo deste modo o trabalho dos
mesmos, que antes tinham de ir pessoalmente busca-los na Sede da Electra ou tinham de
esperar para recebe-los via e-mail, fax ou correios. Em alguns casos ap6s a recepcdo dos
documentos tinham de preenche-los e reenvia-los. Com a implementacdo do sistema o
utilizador tem as opg¢Bes para imprimir os documentos, guardar ou até mesmo preencher

alguns deles.
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2 Caracterizacao da Electra

Este capitulo caracteriza a Electra, SARL - Empresa de Electricidade e Agua de Cabo Verde,
empresa foco deste estudo, apresentando seus dados gerais, historico, missdo, visdo e

estrutura organizacional.

2.1 Dados Gerais

Nome: Electra - Empresa de Electricidade e Agua, S.A.R.L

Objecto social: Producdo, distribuicdo e venda de electricidade em todo o territério
nacional, de agua na Praia, S&o Vicente, Sal e Boa Vista, bem como a recolha e o tratamento
para a reutilizacdo de aguas residuais na cidade da Praia e no Mindelo, podendo dedicar-se a

outras actividades relacionadas com o seu objecto social.
Cédigos de actividade econémica:

e Producéo de Electricidade - 40101
e Transporte e Distribuicdo de Electricidade - 40102
e Captacdo e Producéo e Distribuico de Agua - 41000

e Saneamento - 9000
Capital Social: 600.000 contos.

Localizac@o: A empresa é constituida por nove Delegac¢6es distribuidas em todo o territdrio
nacional, e a sua sede social fica localizada na Rua Dr. Baltazar Lopes da Silva - S. Vicente,
com o telefone n.° (+238) 2303030, fax n.° (+238) 2324446, e-mail electra@electra.cv, site

www.electra.cv

2.2 Historico
A Electra E.P., Empresa Publica de Electricidade e Agua, foi criada a 17 de Abril de 1982,

como resultado da agregacdo dos sistemas eléctricos da EAM (Electricidade e Agua do
Mindelo), da CEP (Central Eléctrica da Praia) e da EAS (Electricidade e Agua do Sal), com o
objectivo de formar uma empresa com capacidade técnica e financeira para garantir o
abastecimento continuo de agua e electricidade, em condi¢cGes econdémicas e de seguranca,

aos centros urbanos das ilhas de S. Vicente, Sal e a cidade da Praia.

A Electra foi progressivamente procurando atingir os objectivos fixados, satisfazendo na
medida dos meios de investimento que dispunha a sua missdo de fornecer energia e agua as

populagdes e adquirindo conhecimentos especializados nestas areas de actividade.
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Em Dezembro de 1992 a Electra celebrou um contrato de concessdo com a Camara da
Boavista e passou a assegurar a producao e distribuicéo de electricidade e agua na vila de Sal

Rei e na zona norte da llha.

Com vista a estender a ac¢do da Electra a todo o Pais a Empresa adquire o estatuto de
Sociedade Andnima em 1998, de acordo com o Decreto-Lei n°® 68/98, com um capital social de
600.000 contos, partilhado entre o Estado e as Camaras Municipais na proporcao de 85% e 15%

respectivamente. Gradualmente a Electra, SARL, passa a ter Delegacdes em todas as ilhas.

Com a criagao da sociedade andnima, iniciou-se um processo de privatizacdo cujo objectivo
era o de encontrar um parceiro estratégico com capacidade técnica e financeira para fazer
face as perspectivas de desenvolvimento que se desenhavam, através da venda de 51% do
capital da empresa. Este processo seleccionou um parceiro estratégico integrado pela EDP -
Electricidade de Portugal, S.A. e IPE - Aguas de Portugal SGPS, que ficaram a deter
respectivamente 30,6% e 20,4% do capital da Electra, passando por sua vez, o Estado e as
Cémaras Municipais de Cabo Vede a deterem, respectivamente, 41,65% e 7,35%. Aquelas

empresas e o Estado de Cabo Verde assumem a gestdo da Electra em 18 de Janeiro de 2000.

De acordo com Decreto-Lei n® 54/2006, celebrou-se no dia 31 de Agosto de 2006 a
reestruturacdo societaria da Electra, ficando através desse acto o Estado de Cabo Verde
portador de 51% da totalidade do capital social, devido a compra de um lote de 85.830 acc¢des

as empresas EDP e AdP.

2.3 Visao

NOS queremos que a Electra seja a Empresa de referéncia em Cabo Verde e uma multi-utility

de reconhecida qualidade.

2.4 Missao

A missdo da Electra é a de fornecer energia eléctrica, agua e servigos que agreguem Valor e
Conforto, contribuindo para o desenvolvimento da sociedade, com uma equipa que aposta na

méxima satisfacdo dos seus clientes, accionistas e colaboradores.
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2.5 Estrutura Organizacional
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Figura 2.1 - Organigrama da Electra
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3 A Gestao Documental

Gerir a documentacdo de uma empresa ou organizacdo, implica fazer a gestdo do ciclo de
vida dos seus documentos. O ciclo de vida de um documento comeca com a sua entrada ou
criacdo na organizacdo, a sua consequente disponibilizacdo aos colaboradores, e termina no
momento em que o documento € retirado da organizacdo ou se torna obsoleto. Durante o seu

ciclo de vida, um documento passa por inimeras fases, muda de estado, sofre alteracdes, é

D

enviado e consultado, € despachado, anotado, objecto de pareceres, da inicio a processos,

arquivado, entre outros.

Estas accdes realizadas sobre um documento e o tempo que algumas delas consomem podem
ter consequéncias negativas para a organizagdo. Facilmente se pode chegar a um estado tal
gue, a informacdo ndo circula, ndo chega a tempo ao seu destino, ndo é partilhada,
prejudicando o bom funcionamento da organizacdo e, consequentemente, diminuindo a sua

produtividade.

Os Sistemas de Gestdo de Documentos surgiram com base na ideia de se criar um sistema que

permitisse:

e armazenar documentos de uma organizacdo electronicamente,

e realizar todas as ac¢des necessarias e possiveis de serem efectuadas por uma pessoa
sobre um documento,

e garantir facil e rapido acesso a todos os documentos aquando da sua entrada na
organizacéao,

o facilitar a criagdo, alteracdo e envio de documentos,

e estabelecer um controlo de acessos rigoroso a todos os documentos e,

e possibilitar a auditoria de todos os documentos, permitindo ter conhecimento do seu
historial (incluindo todas as accbes realizadas sobre cada documento, quem as

realizou e a data em que foram realizadas).

Os Sistemas de Gestdo Documental diminuem consideravelmente o numero de cépias em
papel que sdo criadas, que circulam e sdo armazenadas numa organizagao. Para além disso
potencia a gestédo integrada de prazos de retencdo da documentacdo, tornando evidentes as

vantagens que um Sistema de Gestdo de Documentos traz para uma organizagao.

As funcionalidades dos Sistemas de gestdo documental devem estar relacionadas e contemplar
0s varios momentos do ciclo de vida do documento, as quais s6 sdo possiveis através do
recurso a tecnologia sofisticada de tratamento de imagem e de partilha de informac&o. Por

exemplo, para possibilitar a entrada de um documento no sistema, este deve disponibilizar

10
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funcbBes de digitalizacdo, recepcao de fax e e-mail e deve ser apoiado por hardware capaz de

digitalizar, receber faxes e comunicar directamente com o sistema.

Quando um documento € inserido no sistema, € necessario disponibiliza-lo aos colaboradores,
situacdo que requer uma boa capacidade de resposta do sistema aos pedidos de utilizadores.
Nesta fase, a arquitectura do sistema desempenha um papel fundamental, na medida em que
as funcdes basicas do sistema como a consulta, pesquisa, alteracdo, encaminhamento, etc.,
dependem directamente dessa arquitectura. Da escolha dos servidores da Intranet e Extranet

também dependera o bom desempenho do Sistema.

As implementacdes dos sistemas de gestdo documental variam consoante as necessidades da
organizacdo. As funcionalidades referidas anteriormente representam o nudcleo dos sistemas
de Gestdo Documental, mas por vezes surgem outras necessidades como a capacidade de
reconhecimento de caracteres de alguns sistemas. Assim sendo, os SGD devem ser flexiveis,
escalaveis e devem ter a capacidade de integracdo com outros Sistemas de Informacédo, por

exemplo ERP.

Os sistemas de gestdo documental quando correctamente estruturados e desenvolvidos

constituem uma ferramenta poderosa, de grande valor para qualquer organizacao.

3.1 Ciclo de Vida dos Documentos

Segundo Lyrio et al. (2006) é fundamental a optimizacédo de todas as fases do ciclo de vida de
um documento, desde a sua producdo ao arquivamento permanente. O desempenho de um
sistema de gestdo documental esta directamente ligado ao desempenho dos procedimentos
de cada uma das suas fases e do conhecimento das relagBes que cada uma delas estabelece
com as demais. De muitos factores dependem a duracdo do ciclo de vida de um documento,
bem como de cada estagio. O ciclo de vida depende muito do tipo de documento, dos

processos de negoécios, dos padrdes da industria e até mesmo do caracter legal.

O Ciclo de vida de um documento comega com a sua criacdo, passando pela aprovacéo, varias
revisbes, arquivamento, localizacdo e descarte. Estas fases do ciclo de vida de um documento
podem variar conforme a realidade da empresa, situagdo, ou foco do negdcio ou ainda do tipo
documental. A figura 3.1 representa uma abstraccdo do ciclo de vida da informacao

documental.

11
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Reutilizagao

Criagao

Alteragao Roteamento Aprovagao Recuperagao Armazenamento

Seguranga

Figura 3.1 - Ciclo de vida da informag&o documental Fonte: Rios (2005, p.8)

As fases do ciclo de vida de um documento e suas actividades estdo ilustradas na tabela 3.1:

Fases Actividades
O documento pode ser criado a partir de uma aplicagdo, através da digitalizagdo ou
Criagdo importacdo de legado, classificacdo da informacdo por categoria ou tipo, indexacédo e
defini¢éo do critério de seguranca.
Caracteriza-se como alteragcdo documental toda modificagdo estrutural, seja através da
Alteracdo supressdo, do acréscimo ou da substituicdo de parte ou do todo dos dizeres de um

determinado documento (AGUIA e FALCON, 2008).

Encaminhamento

Redireccionamento do documento a outro utilizador ou grupo, antes de o publicar.

Aprovacao Disponibilizac@o do documento para reutilizacéo.
A partir de um conjunto de atributos previamente definidos (metadados), ou através de
Recuperacéo palavras e frases contidas nos documentos, os documentos armazenados podem ser

localizados e lidos (AT SOLUTIONS, 2008).

Arquivamento

O armazenamento de informacdes pode ser offline, online, em diferentes midias de
armazenamento, desde midias digitais como discos opticos, CD-ROM, discos magnéticos,

fitas, até midias tradicionais como microfilme e papel (AT SOLUTIONS, 2008).

Descarte

Quando o documento deixa de ser necessario, tornando-se obsoleto ou desnecessario,
deve ser expurgado de acordo com uma tabela de temporalidade, pré-estabelecida.

Seguranca

Controlo de acesso em varios niveis como leitura, edicao, etc.

Tabela 3.1 - As fases do ciclo de vida de um documento e suas actividades. Fonte: Adaptado de Rios

(2005, p. 8-9).
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3.2 Beneficios da Gestdao Documental

A Gestdo de Documentos € um conceito bastante amplo por isso torna-se importante
diferenciar os beneficios de uma boa gestdo de documentos face a uma ma gestdo dos
mesmos, dos beneficios alcancados quando essa gestdo é suportada por Sistemas de
Informacao capazes de substituir a grande maioria das interven¢es humanas necessarias num

documento.

A Electra é uma empresa considerada de grande porte dentro do contexto econémico e social
de Cabo verde, com mais de trinta anos operando em todos as ilhas do arquipélago de Cabo-
Verde. Diariamente ela produz e recebe muitas dezenas, quica centenas de documentos em
papel como por exemplo cartas, faxes, facturas, propostas, orcamentos, etc. Em Cabo verde
ndo existe nenhuma legislacdo relativa aos prazos de arquivamento dos documentos e a
Electra tem optado por manter toda a sua documentacdo arquivada. Este cenéario faz-nos
pensar no volume de documentos da empresa e no tamanho do seu arquivo. Sem um sistema
apropriado para gerir a sua documentacdo, pode-se concluir que ndo tem sido facil para a

Electra manter uma boa gestao dos seus documentos.

Alguns estudos relacionados com o tema gestdo confirmam que, nos dias de hoje, é
praticamente impossivel que uma empresa consiga fazer uma boa gestéo dos seus documentos
sem a ajuda de um bom Sistema de Informac&o. Os Sistemas de Gestdo Documental permitem
as empresas que os adquirem, uma reducdo significativa do volume de papel e do espaco
necessario para o arquivamento de milhares de documentos. Permitem também que todas as
accles que se podem realizar sobre um documento em papel possam ser realizadas sobre um
documento electronico de uma forma mais célere, facil e eficiente. Além da visivel reducéo
nos custos, a empresa pode atingir beneficios que, embora ndo quantificaveis, sdo de extrema

importancia.

Um estudo feito no ano 2000, por uma consultora internacional com largos conhecimentos
sobre o tema, apresenta alguns dados quantitativos sobre os beneficios de um SGD. Por
exemplo, o tempo desperdicado com a gestdo documental dentro de uma empresa é em
média de 20%, havendo casos em que chega aos 40%. Outros valores avancados pela
Consultora sdo, por exemplo, o custo unitario do papel, que é cerca de 0,18€ e o custo do
arquivo fisico, que equivale a cerca de 0,20€ por documento. Estes valores que a partida sdo
insignificantes, multiplicados por centenas ou milhares de documentos atingem valores
extraordinarios. Um SGD prop6em-se a reduzir ou, até mesmo, eliminar os encargos da

empresa com a sua gestao documental.

3.3 Evolucéo dos Sistemas de Gestdo Documental

Inicialmente os Sistemas de Gestdo Documental foram concebidos como sendo apenas um

repositério fiavel de documentos. Logo percebeu-se que para além desse requisito era
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imprescindivel permitir um acesso facil e rapido a esses documentos. Nao foi preciso muito
tempo para que a ideia subjacente a um sistema de gestdo documental fosse permitir guardar
no repositério, ndo sé documentos fora do uso corrente como documentos utilizados
frequentemente, permitindo que esses mesmos documentos pudessem ser pesquisados
sempre que necessario. Das funcdes de pesquisa, ao controlo de acessos e de versdes, e

auditoria dos sistemas foram apenas alguns passos.

Rapidamente os sistemas de gestdo documental atingiram a forma que tém hoje, passando a
disponibilizar todas as fun¢des que permitem simular as acgdes possiveis de serem realizadas
sobre um documento em papel. A auditoria destes sistemas garante-lhes fiabilidade e
seguranca. A gestdo dos acessos, das versdes, check-in e check-out de documentos, criacdo
de modelos para posterior criacdo de documentos, entre outras, garante-lhes o nivel de

funcionalidade exigido pelas organizacoes.

Os Sistemas de Gestdo Documental foram atingindo um maior grau de maturidade a medida
que as necessidades das organizacfes, a esse nivel, foram evoluindo e sendo cada vez mais
exigentes. Quando estes sistemas foram ficando mais robustos e, consequentemente, foram
respondendo melhor as necessidades do mercado, foram também obtendo maior
reconhecimento por parte das organizagc6es. Os SGD passaram a ser encarados como sistemas
indispensaveis para o bom funcionamento da organizacdo. A produtividade de uma
organizacdo aumenta quando a gestdo dos seus documentos € feita através de um sistema
apropriado. Para além de maior produtividade, resulta também em mais qualidade nos

processos internos da organizacdo e vantagem competitiva face aos concorrentes.

A evolucdo dos Sistemas de Gestdo Documental deu origem aos Sistemas de Gestdo de
Conteudos. O conceito de Gestdo de Conteldos € bem mais amplo do que o conceito de
Gestdo Documental pois para além de garantirem todas as funcionalidades de um SGD, fazem
também uma gestdo mais completa de toda a informacado relevante para a empresa. Nesse
tipo de sistemas fala-se em informacgdo, conhecimento e ndo em simples documentos. O
Joomla por exemplo € um sistema de gestdo de conteldos, muito eficaz e que escolhido para

implementar o Sistema de Gestdo Documental da Electra.

Com o crescimento da publicagdo na Web e proliferacdo de paginas estaticas programadas,
em que o documento se confunde e mistura com a forma, tornou-se imperativo controlar a
producdo, formatacéo e distribuicdo dos documentos de uma forma organizada e escalavel,
suportada por Sistemas de Workflow. O objectivo deste tipo de sistemas é dotar as
organizacdes de processos de criacdo, gestdo e publicacdo de documentos nos varios canais
seleccionados, proporcionando mecanismos para atribuir e controlar a execucdo de tarefas,
bem como a producdo, formatacdo e entrega de documentos, nhum ambiente de trabalho

colaborativo, disponivel a véarios perfis de utilizadores na organizacgao.
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A integracdo dos Sistemas de Gestdo de Conteldos em Portais Corporativos € frequente,
promovendo uma total cooperacdo entre todos os sectores da organizacdo em prole de um

objectivo comum.

Os Portais Corporativos sdo aplicacfes que se executam na Intranet de forma a permitir as
organizacdes um ponto Unico de acesso a diferentes fontes de documento, interno ou
externo, personalizado de acordo com necessidades individuais, colocado em contexto e de
facil actualizacdo e crescimento. Esta combinacédo é perfeita e constitui, cada vez mais, um

trunfo para as organizacdes.

3.4 Actividades e Tecnologias de Gestdo Documental

Segundo Azevedo (2005), as actividades relacionadas com a gestdo electronica de documentos
sdo obtencao, gestdo, armazenamento e distribuicdo. Cada uma dessas actividades possui um
papel especifico na organizacdo de informacfes ndo estruturadas, podendo trabalhar em
conjunto ou isoladamente. As funcionalidades e tecnologias para a gestdo electronica de

documentos encontram-se representadas na tabela 3.2:

Actividades Tecnologias envolvidas Efeito

e Agregagdo

o Computer Output to Laser Disk
(CoLD)
o Enterprise Report Management
(ERM).
e Categorizagdo

o0 Reconhecimento 6tico de
Obtencao caracteres (OCR)
0 Reconhecimento inteligente de transferéncia
caracteres (ICR)
o0 Reconhecimento de caractere
manuscrito (HCR)
0 Reconhecimento 6tico de marca
(OMR)
o Document Imaging
o Eforms / WebForms
o Forms Processing
e Colaboragéo

Captura representagio e

o Document Management
Web Content Management

o
o  Workflow Fluxo de contetdos e
o

Gestéo BPM (gerenciamento de
. documentos
processo de negocio)

0 Gestao documental

o Controlo de verséo
e Trilhas de auditoria
e check in- check out

. ) Armazenagem e
Armazenamento ¢ Redundant array of independent disks

recuperacdo sob demanda
(RAID)

e Retrieval
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e Data Warehouse

e Database

e  SAN/NAS/CAS

e Sistema de arquivo (diretério)
e Disco magnético - disco 6ptico
e CD-ROM / DVD

e Disco 6ptico

e COLD/ ERM

e Compressdo

Distribuicao publico certo, no
e Gestdo de direitos digitais/ assinatura

O contelido certo, para o

dispositivo certo.

digital
e  Microfilme Armazenamento de longo
Preservacao e SAN /NAS prazo do conteudo
e Disco Optico essencial.

Tabela 3.2 - Funcionalidades e tecnologias para gestédo electrénica de documentos. Fonte: Adaptado de
Azevedo (2005).

3.5 Legislacao e Regras

A partir do momento em que os sistemas de gestdo documental passaram a funcionar como
suporte de informacdo, tal como o papel, foi necessario adaptar as leis vigentes da Gestédo

Documental tradicional para os Sistemas de Informacéo.

Nos sistemas de gestdo documental, os documentos electronicos ndo devem ser destruidos.
Antes, devem ser criados suportes fisicos que garantam, em toda e qualquer circunstancia, a
seguranga, inviolabilidade e a permanéncia dos documentos no sistema durante um prazo

minimo estabelecido por lei.

Na Europa, desde 1995, muitos organismos tém vindo a reflectir sobre a tematica da gestao
documental com o objectivo de apresentarem e definirem solugdes para a gestédo electronica
de documentos. A partir de algumas iniciativas estabeleceu-se uma plataforma europeia
fortalecida e alargada. O objectivo era a criagdo de normas, definicdo de legislacéo,

educacdo, acesso dos utilizadores, preservacdo e realizacdo de eventos.

Nos Estados Unidos da América, alguns escéndalos envolvendo falsificacdo de documentos
serviram de alavanca para a criacdo de leis visando a proteccéo de dados e, de alguma forma,
a promogdo dos Sistemas de Gestdo Documental. Sentiu-se a necessidade de tomada de
medidas imediatas de regulamentacdo do negocio. Esses escandalos abalaram fortemente
tanto a economia americana como europeia, € mais do que isso semearam desconfianga no
seio das comunidades. Um dos aspectos que originou e facilitou os escandalos foi a
possibilidade de eliminacdo e alteracdo de documentos e de correio electrénico. Ou seja, ndo

existindo um mecanismo de controlo de acesso aos documentos, facilmente um conjunto de
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colaboradores conseguiu adulterar os documentos internos, iludindo desta maneira os
accionistas e 0 mercado relativamente a situacdo financeira das empresas. ldentificada a
falha no sistema, rapidamente foram elaboradas directrizes que visam a correccdo de falhas
como essa, e assim as funcionalidades de auditoria passaram a ser uma obrigatoriedade em
todos os Sistemas de Gestdo Documental. Estas capacidades de auditoria passam pelo registo
obrigatdrio de todas as operacGes efectuadas no sistema, de quem as realizou e quando foram
realizadas. Esta obrigatoriedade dos sistemas representa uma oportunidade Unica para os
SGD, apresentando caracteristicas Unicas para controlo de acesso e seguranca. Com estas
normas pretende-se combater a corrupcdo e a fraude, protegendo os interesses de todos o0s

colaboradores da empresa, desde os administradores até aos trabalhadores.

Actualmente os EUA e a UE estdo a colaborar em conjunto, com o objectivo de desenvolver
um conjunto de regras padrdo que se apliguem a ambos, e desta forma todas as empresas

passarem funcionar sobre os mesmos padroes.

A realidade de Cabo-Verde em termos de gestdo de documentos estd muito longe da europeia
ou da americana. N&@o se espera a curto prazo a definicdo de normas e leis que regulamentem
a gestdo dos documentos no pais pois ainda as organiza¢gdes ndo tomaram consciéncia da
grande necessidade e das vantagens do uso de sistemas de gestdo documental. Na verdade
ainda ha muito para fazer nesse sentido e prevé-se que demorard mais alguns anos até

alcancar o sucesso verificado nos paises referidos anteriormente.

3.6 Visdo do Mercado

Hoje em dia, existem varias solugdes de gestdo documental disponiveis no mercado. A maioria
dessas solucBes tém um grande desempenho, sdo seguros e satisfazem as necessidades das
organizacdes. Contudo, tém custos bastantes elevados para a maioria das empresas. Essa €
uma das principais razdes para que as empresas em Cabo-Verde ainda ndo facam a gestédo dos
seus documentos de forma automatica. Entretanto, muitos estudos tém sido feitos e estes
demonstram que o investimento num SGD tem retorno garantido ao final de 2 ou 3 anos.
Mesmo assim, o investimento inicial pode ndo ser suportado pela maioria das empresas. Por
exemplo produtos como o Filenet, Staffware ou HummingBird podem custar cerca de 500.000
€.

Em alternativa a essas solucGes proprietarias disponiveis no mercado existem solucdes livres e
codigo aberto com provas dadas e varios prémios ganhos. Algumas empresas optam por
Sistemas de Gestdo de Documentos desenvolvidos internamente, ou por parametrizacdo e
adaptacdo dessas solugdes de codigo aberto. O desenvolvimento do Sistema de Gestdo de
documentos da Electra recaiu sobre esse tipo de solu¢des por diversos motivos, abordados em
detalhe no capitulo 4. As empresas demonstram, cada vez mais, necessidades nesta area que

comega a ser uma das preocupacdes de topo das organizagbes. Desta forma, com um
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investimento inicial minimo e ajustavel a qualquer orgcamento, todas as organizacdes poderédo
passar a usar um moderno sistema de arquivo digital que lhes garante melhorias significativas

de produtividade e imagem.

A nivel mundial tém-se feito um esforco conjunto para a criacdo de legislacdo e normas de
certificacdo e auditoria da documentacdo de todas as empresas conforme foi descrito na
seccdo 3.5. As empresas deverdo possuir sistemas capazes de garantir a veracidade dos seus
documentos, através de funcdes de auditoria dos proprios sistemas. E neste ponto que se cria
uma forte oportunidade de mercado para os SGD. Seria desejavel que surgissem Sistemas de
Gestdo Documental que, ndo descuidando o seu desempenho ou a robustez, apresentassem
apenas as funcionalidades base de um sistema deste tipo e que fossem capazes de satisfazer

as necessidades das empresas de menor dimensao.

O retorno do investimento em solugdes de sistemas de gestdo documental depende da escolha
adequada da ferramenta que melhor se adequa as necessidades e da rapida implementacéo e
desenvolvimento da ferramenta seleccionada e adquirida. O sistema de gestdo documental
deve ser de facil assimilacdo e deve permitir as equipas de colaboracdo a sua rapida

aprendizagem.

3.7 Requisitos da Qualidade
3.7.1 Familia ISO 9000

A Organizag8o Internacional para Padronizacdo, em inglés "International Organization for
Standardization”, popularmente conhecida como ISO é uma entidade que actualmente
congrega os prémios de padronizacdo/normalizacdo de 170 paises. Fundada em 23 de
Fevereiro de 1947, em Genebra, na Suiga, a ISO aprova normas internacionais em todos os
campos técnicos, excepto na electricidade e electrénica, cuja responsabilidade € da

International Electrotechnical Commission (IEC), fundada em 1906.

A expressdo 1SO 9000% designa um grupo de normas técnicas que estabelecem um modelo de
gestdo da qualidade para organizacdes em geral, qualquer que seja o seu tipo ou dimensao.
No ano de 1987 foram criadas, pela primeira vez, as normas da familia ISO 9000 e em 1994
estas foram revistas. Referem-se ao sistema de gestdo da qualidade, e o seu objectivo é
uniformizar requisitos a serem adoptados em contratos de fornecimento de materiais e
servigos, que representem e traduzam o consenso mundial. A ideia era a criacdo de um
sistema basico da qualidade, objectivando a adequacdo das empresas as hovas necessidades

emergentes.

Uma empresa que deseja se certificar tera de cumprir os requisitos minimos dessas normas. A

certificacdo significa empresa organizada, devendo ser entendida como uma consequéncia e

2 Disponivel em http://pt.wikipedia.org/wiki. Acesso em 22 de Maio de 2011
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ndo um fim em si mesma (ALMEIDA JUNIOR, 1995). Este conjunto de normas revela o nivel de
organizacdo das empresas, garante maior confianca nas relagbes cliente/fornecedor e

melhora a imagem da organizacao.
As normas da série 1SO 9000 sdo as seguintes:

e SO 9000 - Norma de gestdo e garantia da qualidade - directriz para seleccéo e uso;

e SO 9001 - Sistema da qualidade - modelo para garantia da qualidade em projecto,
desenvolvimento, producgéo, instalacé@o e servi¢os associados;

e SO 9002 - Sistema da qualidade - Modelo para garantia da qualidade em producéo,
instalacéo e servicos associados;

e SO 9003 - Sistema da qualidade - Modelo para garantia da qualidade em inspeccéo e
ensaios finais;

e |ISO 9004-1 - Gestdo da qualidade e elementos do sistema da qualidade - parte 1:
directrizes;

e |ISO 9004-2 - Gestdo da qualidade e elementos do sistema da qualidade - parte 2:
directrizes para servicos;

e |ISO 9004-3 - Gestdo da qualidade e elementos do sistema da qualidade - parte 3:
Directrizes para materiais processados;

e |ISO 9004-4 - Gestdo da qualidade e elementos do sistema da qualidade - parte 4:

Directrizes para melhoria da qualidade.

Com a definicdo dessas normas que passaram a ser padrdo de referéncia, as empresas para
manter e/ou ganhar mercado passaram a implementar os seus sistemas seguindo essas

normas.

Dentro da série 1ISO 9000 destacamos a ISO 9004 que é um guia pratico para elaboracdo de um
sistema da qualidade de uso interno da empresa, € vista pela Optica do fabricante ou do
fornecedor de servigco, enquanto que as ISO 9001, 9002 e 9003 sdo modelos de comprovacgao
do sistema da qualidade vistas pela 6ptica do consumidor, eventualmente de uma situacédo
contratual, e tém como objectivo assegurar a confiabilidade do produto ou servigo. E uma
comprovacdo externa. Especificamente a norma ISO 9002 é composta por 19 itens que
determinam os requisitos necessarios para a certificagdo do sistema. Um dos itens abrange o
Controlo de Documentos e de Dados, cuja redaccdo detalha a forma como a empresa deve
controlar seus documentos e dados de modo a garantir um fornecimento de produtos e

servicos dentro das caracteristicas registadas nestes documentos.

Aliadas a familia 1ISO 9000 estd@o a I1SO 14000 e a BS 8800 (BSI, British Standards Institution). A
primeira trata da Gestdo Ambiental, fornecendo ferramentas e estabelecendo um padrdo de
Sistema de Gestdo Ambiental onde a organizagdo se mobiliza interna e externamente na

conquista da qualidade ambiental enquanto que a segunda trata da Seguranca e Saude do
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Trabalho sob a 6ptica mais abrangente da Qualidade e ndo restrita a ordenacdo das normas

trabalhistas.

3.7.2 Controlo de Documentos e de Versdes

O requisito 4.5 da ISO 9001 rege o Controlo de Documentos. Em relacdo a todos os
documentos que circulam numa organizacdo deve haver procedimentos claramente
estabelecidos para controlar a criacdo, a distribuicdo, a mudanca e a revisdo. A empresa deve
possuir um sistema que controla os documentos principalmente a versdo actual em uso no

processo administrativo e produtivo da empresa.

Existe um enfoque muito grande no sentido de identificar e inutilizar os documentos
obsoletos, evitando desta forma que os processos sejam executados de forma incorrecta,
acarretando ndo conformidades de acordo com as caracteristicas previamente definidas para

0 processo.

3.7.3 Acessibilidade

A criacdo de um documento pressupde que este serd utilizado num dado momento em algum
processo de uma organizacdo. De acordo com o requisito 4.5 da I1SO 9001, os documentos
devem estar disponiveis em todos os locais onde sdo executadas as operacgdes essenciais para
o funcionamento efectivo do sistema da qualidade. Esta disponibilidade pode ser em forma de

papel, electrénica ou outros meios apropriados, como por exemplo, em video.

3.8 Dificuldades na Gestao

A falta de documentagdo dos processos de trabalho bem como a mudanca ou saida de

profissionais da organizac@o podem fazer desaparecer Informagdes valiosas da mesma.

Todos os documentos de uma organizacdo devem ser arquivados de forma estruturada de
modo a facilitar a sua localizacdo quando seja necesséario. Infelizmente isto ndo acontece e
para agravar ainda mais a situacdo, muitas vezes os documentos sdo expostos a factores que
podem provocar danos irrecuperaveis, como por exemplo a deterioragdo pela accdo do
tempo, humidade, fungos, ataques de pragas, etc. Na Electra, por exemplo, o arquivo
Documental fica na Central da Matiota, situada em frente a praia da Laginha. A accdo do mar,
as pragas e o facto do arquivo ficar parcialmente inundado durante as chuvas constituem
factores que constantemente pdem em causa a acessibilidade e a qualidade dos documentos

arquivados.

Por sua vez, os documentos electrénicos normalmente estdo armazenados em
microcomputadores e sdo partilhados de modo a que os diferentes utilizadores os possam

aceder. A localizac&o do ficheiro ocorre de forma convencional, onde s&o indicados os locais
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(pastas/directorias) onde os mesmos estdo armazenados. Este método consome tempo na

busca do documento.

Outro ponto critico é o controlo de versdes. Quando um documento sofre uma alteracdo, este
€ disponibilizado pela versdo mais actual. Uma eventual necessidade de consulta a uma
versdo anterior normalmente provoca um backup inverso, visto que no método convencional

ndo existe a preocupacdo com o armazenamento de versdes anteriores.

Segundo os certificadores da ISO, de entre os itens auditados, o que mais tem apresentado

problemas nas empresas é o que trata da Gestdo de Documentos.
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4 A Gestao Documental e o Software

Livre

O objectivo deste capitulo é pesquisar, estudar, testar e comparar algumas solucGes
existentes de gestdo de documentos na categoria das solucdes gratuitas e de codigo aberto.
Por diversas razdes, principalmente financeiras, o desenvolvimento do Sistema de Gestdo
Documental da Electra usando tecnologias livres mostrou ser a melhor solucdo para a

empresa.

A escrita deste capitulo baseou-se huma ampla pesquisa relacionada ao Software Livre e a
Gestdo Documental. Do resultado dessas pesquisas destaca-se um artigo intitulado
“Plataformas de Software Livre: um estudo sobre alternativas de gestdo arquivistica de

93

documentos™. O texto deste capitulo € baseado numa adaptacédo do contetdo deste artigo.

4.1 Introducao

Devido a grande quantidade e diversidade de documentos que circulam numa organizacéo
torna-se imprescindivel efectuar um controlo efectivo sobre os mesmos. A gestdo manual dos
documentos ndo garante o bom desempenho, produtividade e tomadas de decisbes
conscientes na organizacdo. E necessario desenvolver internamente ou adquirir um sistema

informatizado de gestdo de documentos.

Nesta &rea ja existem no mercado muitas solucdes disponiveis do software proprietario®.
Normalmente sdo solucBes robustas e eficientes mas em contrapartida, a industria do
software proprietario faz com que as organizagGes fiquem dependentes ndo sé a nivel
tecnolégico como também a nivel financeiro. N&o iremos entrar em mais detalhes

relativamente a este tipo de solugfes pois ndo faz parte do &mbito do trabalho desenvolvido.

Em alternativa aos softwares proprietarios surgem as solucdes livres e de codigo aberto. Essa
categoria de software na maioria das vezes, contém as mesmas funcionalidades que as
solugcdes proprietarias. Para além disso apresenta vantagens principalmente a nivel

econdmico, de manutencéo e tecnoldgico. A Electra € uma empresa que se encontra numa

8 Disponivel em http://www.repositorio.ufba.br/ri/bitstream/123456789/1746/1/1510.pdf. Acesso em
20 de Dezembro de 2011

4 C s . . a1 -
Software proprietario é um programa desenvolvido por uma empresa comercial, que ndo disponibiliza

o codigo fonte do seu produto (ou programa), o que impede o utilizador de adapta-lo ou adequa-lo as
suas necessidades de uma forma livre e auténoma. Isto liga o utilizador a empresa que desenvolveu esse
programa e as tecnologias e padrdes utilizados por essa empresa para a construgdo desse software, o

que implica, de forma decisiva, numa situacédo de dependéncia tecnoldgica e econdémica.
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situacdo financeira débil; actualmente apenas os investimentos relacionados a producédo e
distribuicdo de energia e agua estdo a ser contemplados. Por mais que a Administracdo
reconheca a necessidade de um sistema que faca a gestdo dos documentos da empresa, ha
presente conjuntura, ndo estariam dispostos a investir num sistema proprietario. Logo o
software livre surgiu como a solucéo ideal para a implementagao do sistema que tanta falta

faz a empresa.

O objectivo deste capitulo foi pesquisar, identificar e avaliar ferramentas de software livre de
gestdo de documentos. A fase da pesquisa e posterior escolha da solucdo que melhor se
adaptava a realidade da Electra consumiu muito tempo e ndo foi facil. Apds identificar
possiveis solugbes, tentou-se perceber o seu funcionamento e avaliar o seu desempenho
analisando as suas funcionalidades. Numa primeira fase essa avaliacdo foi feita através dos
respectivos sites de demonstracdo. Tal andlise mostrou-se insuficiente e foi preciso
descarregar, instalar, configurar, parametrizar e testar essas possiveis solu¢des de acordo
com a realidade da empresa. O método utilizado na pesquisa dessas solucdes esta

especificado no ponto 4.2.

4.2 Metodologia de Pesquisa das Solucdes

Para identificar as solugGes gratuitas e de codigo aberto existentes no ambito da Gestdo de
Documentos, utilizou-se particularmente a pesquisa na Internet, usando para isso o motor de

busca Google (www.google.com). As expressdes utilizadas na busca foram muito variadas mas

sempre relacionadas com a gestdo de documentos.

Foram analisadas varias partes de codigo de projectos ja desenvolvimentos no Source Forge, o
principal repositério de softwares livres. Este projecto é considerado um dos maiores espacos
de hospedagem de projectos de softwares livres na Internet. Através desse projecto foi
possivel ter acesso a muitos documentos importantes e software para download. Dentre os
varios sistemas disponiveis encontrou-se uma solucdo para a gestdo de documentos. Esse

projecto pode ser acedido em http://godocs.sourceforge.net/

A escolha do sistema escolhido para a implementacdo do projecto ndo obedeceu a nenhum
critério rigido. Esta teve a ver com o conhecimento ja adquirido dessa solucdo noutro
projecto e por se considerar esta ferramenta muito flexivel, abrangente e de facil integracéo

com outras aplicacdes existentes e em funcionamento na Electra.
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4.3 O Desenvolvimento e Utilizacdo do Software Livre

Um dos grandes beneficios da utilizagdo do software livre é sem divida a liberdade. A

liberdade no seu conceito mais alargado “designa a auséncia de submissdo, de servidao e de

. ~ . . . . A~ . 5
determinacéo, isto ¢, ela qualifica a independéncia do ser humano.”

Relacionado ao software livre o conceito ndo apresenta grandes diferencas. A ideia é a
mesma e 0 objectivo é ter um software que da autonomia ao utilizador. Muitos
desenvolvedores, grupos, comunidades e mesmo governos tém apostado no software livre.
Hoje vivemos numa sociedade de informacdo e numa sociedade organizada desta forma o
acesso a informacdo e a partilha do conhecimento devem constituir os pilares dessa

estrutura.

Os softwares livres deverdo ser desenvolvidos e difundidos abertamente, sem restricdes de
uso e modificacdo. Essa linha de desenvolvimento garante aos utilizadores a liberdade de
executar, copiar, distribuir e aperfeicoar o programa, de acordo com suas necessidades e

interesses.

Conforme a literatura (RAYMOND, 2001), existem quatro liberdades no &mbito do software

livre:
i. “liberdade de executar o programa, para qualquer propésito™;
ii. “liberdade de estudar como o programa funciona, e adaptéa-lo as suas necessidades”;
iii. “liberdade de redistribuir copias de modo que vocé possa ajudar ao seu préximo™;
iv. “liberdade de aperfeicoar o programa e liberar os seus aperfeicoamentos, de modo

que toda a comunidade se beneficie”.

Um programa sé pode ser considerado um software livre se os utilizadores tém todas essas
liberdades. Muitas vezes se confunde “software livre” com “software gratis”. Esses dois
conceitos apresentam diferengas marcantes pois existem programas que podem ser obtidos
gratuitamente, mas que ndo podem ser alterados nem redistribuidos. Por outro lado, o
utilizador pode pagar uma taxa para receber cépias de software livre, ou pode obté-las sem
nenhum custo. Mas independentemente de como se obteve a copia, sempre deve haver a

liberdade de copiar e modificar o software (livre), ou até mesmo vender cépias.

Existem algumas licengas que regulamentam essas questdes relacionadas ao software livre e
do software de codigo aberto, tais como a GNU® GPL - General Public License, a GNU LGPL -

Lesser General Public License, a DFSG - Debian Free Software Guidelines, a BSD - Berkeley

5 Definicdo retirada do site http://pt.wikipedia.org/wiki/Liberdade

® Disponivel em http://www.gnu.org
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Software Distribution, entre vérias outras. Em termos gerais, a GPL baseia-se nas mesmas

quatro liberdades descritas no quarto paragrafo.

Muitos estudiosos defendem cabalmente o uso do software livre, pois estes apresentam
vantagens quando comparados com os softwares proprietarios. Se este tipo de software
apresenta um bom nivel de desempenho, é seguro, independente, barato, etc., em principio
deveriam ser sempre escolhidos para uso ndo s6 nas instituicdes mas também nas préprias
empresas. Apesar das varias vantagens, o software livre apresenta também algumas
desvantagens. HEXSEL, 2002 lista algumas desvantagens relativas ao uso do software livre.

Sao elas:

¢ Interface de utilizador ndo é uniforme nos aplicativos;
e Instalacdo e configuracéo podem ser dificeis;

e Mao-de-obra escassa e/ou custosa para desenvolvimento e/ou suporte.

O software livre garante féacil portabilidade na medida que adopta o uso de padrbes e
formatos abertos e no ambito da gestdo documental constitui uma boa alternativa.
Normalmente sé&o solucdes que apresentam grande capacidade de adaptacdo o que as torna
muito eficientes. Por outro lado, garantem o livre acesso a informagdo e ao conhecimento
produzido, dois principios fundamentais que devem ser garantidos na Sociedade da

Informacéo.

4.4 Sistemas de Codigo Aberto de Gestdo Documental

Durante a pesquisa surgiram muitas solugdes de gestdo de documentos de cédigo aberto.
Entre elas o KnowledgeTree, o Alfresco, o Joomla, OpenDocMan e o Dspace. Entretanto e ndo
sendo possivel analisar todas essas solu¢des optou-se por estudar mais detalhadamente as trés
primeiras. A escolha do KnowledgeTree e do Alfresco deveu-se apenas ao estudo das suas
vantagens, desvantagens, facilidades de uso, etc. O Joomla foi a Unica escolha baseada em
conhecimentos ja adquiridos anteriormente pois o site da Electra foi desenvolvido usando o

Joomla.

4.4.1 Alfresco

O Alfresco’ surgiu em 2005 por iniciativa de John Newton e John Powell e constitui um dos
principais sistemas de Gestdo de Contetdos Empresarial. Foi construido pela experiente
equipa oriunda de especialistas da inddstria como a Documentum, Vignette e Interwoven.
Como qualquer software livre, o Alfresco, possibilita a parametrizacdo de interfaces e
funcionalidades, passando pelo controlo de acessos, que d& maior poder aos gestores de

administrar ficheiros e actividades.

" Descricdo das funcionalidades baseada no site da Comunidade Portuguesa do Alfresco

https://sites.google.com/site/alfrescopt/descritivo-do-alfresco. Acesso em 28 de Out. de 2011.
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As principais vantagens do uso do Alfresco passam pela possibilidade de ‘“centralizar e
organizar os documentos, imagens e videos, reunindo-os num anico servidor”. Ainda segundo
Moraes, o sistema oferece beneficios como seguranca de acesso e regras para movimentacao

dos arquivos entre departamentos.
O Alfresco oferece uma solucéo integrada de baixo custo que inclui:

e Gestdo Documental

e Gestdo de Conteudos Web

e Colaboracéo

e Plataforma de Conteudos e Repositorio

e Servicos de Interoperabilidade de Gestdo de Conteudos
e (Gestdo de Registos

e (Gestdo de Imagem

Relativamente a gestdo Documental o Alfresco funciona utilizando uma unidade de disco
partilhada que possibilita a continuidade do uso das mesmas ferramentas de criacdo de
documentos ja conhecidos como o Microsoft Office, OpenOffice, Dreamweaver ou AutoCAD. E
possivel continuar a trabalhar normalmente sem mudangas. Tem ainda a capacidade de
guardar, actualizar, partilhar, pesquisar e auditar com um Workflow simples. Essa unidade de
disco partilhada funciona como um sistema de arquivo virtual. Através dela pode-se criar as
aplicagbes de conteddo de que se necessita. O processo comeca no simples acto de arrastar
um documento para uma pasta, dando inicio a um fluxo de trabalho. Com isso consegue-se
saber todas as propriedades do documento, tais como o nhome do autor ou outras palavras-
chave. Todas essas propriedades podem ser usadas para pesquisar o documento mais tarde. E

tdo simples como configurar uma regra de filtro de correio electrénico.

Utilizadores e grupos podem visualizar e testar mudancas através da pré-visualizagdo de

actualizacdes de sitios Web.

A plataforma Alfresco Surf é uma plataforma leve de construcdo de aplicacdes Web focada na
facilidade de uso, permite a criagdo rapida aplicacdes Web de nova geragdo centradas na
produtividade. Contudo essa parte ndo foi explorada por ndo fazer parte do ambito do
trabalho.

O Alfresco tem algumas funcionalidades como a Biblioteca de Documentos que permite
carregar todos os conteddos de um projecto e deixar os utilizadores visualizarem os

conteldos independentemente da aplicacéo original em que foi criada.

Também é possivel efectuar o controlo dos contelidos de modo a saber quem, quando e o que

foi alterado num determinado conteldo. Pode-se pesquisar pessoas de forma tdo simples
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como pesquisar conteldo. Basta para isso criar a equipa virtual certa para o projecto no
momento certo. O Alfresco € o primeiro sistema de gestdo de conteddos a oferecer o suporte
do protocolo Microsoft Office SharePoint. Com menor custo, sem necessidade de instalacdo
de nenhum software cliente adicional e permitindo a livre escolha do hardware, sistema

operativo, base de dados, servidor de aplicacdo e portal.

Na localizacdo http://www.alfresco.com/try/ é possivel analisar as potencialidades do

sistema através de uma opcdo de demonstracdo. No mesmo sitio ainda é possivel fazer o
download do Alfresco Community e do Enterprise. Para o desenvolvimento do sistema de
gestdo documental achou-se melhor testar o Enterprise por ser mais completo e implementar
todas as funcionalidades que fazem falta na Electra. Entretanto, este é valido por apenas 30
dias. Também foram assistidos alguns videos que fazem a demonstracéo do sistema de gestado

de conteldos Alfresco (ver http://webinars.alfresco.com/forms/AlfrescoemumaHora). O

férum também foi muito importante para o esclarecimento de algumas dividas (ver em

https://forums.alfresco.com/br/index.php).

4.4.2 KnowledgeTree

Este software livre é uma iniciativa sul-africana, desenvolvida pela empresa JamWarehouse. E
uma ferramenta tecnologicamente muito bem desenvolvida e muito abrangente no que
concerne a gestdo de documentos. Suporta diversos modelos de licenciamento, entre eles a
GNU GPL. Tem o rétulo de software potavel pois funciona em varios sistemas operativos como

0 Windows ou o Linux, e a sua base de dados é MySQL.

O KnowledgeTree® suporta a maioria das funcionalidades intrinsecas a gestdo Documental.
Entre elas podemos destacar, criacdo, indexacdo, armazenamento, resumos, recuperagdo de
informacdes, etc. Com esta aplicacdo é possivel fazer o controlo das versées dos documentos,
engloba funcionalidades de workflow que nos permite acompanhar o documento dentro da
organizacdo desde sua a criacdo até ser considerado obsoleto ou ser arquivado. Ou seja, €
feito o acompanhamento do ciclo de vida do documento. Para além das funcionalidades
enumeradas permite também definir permissées de leitura, escrita e modificacdo, utiliza um

sistema de check-out, metadados, etc.

O programa esta disponivel em varias linguas inclusive em portugués. Esse projecto de
traducdo para lingua portuguesa, surgiu a partir da colaboracdo de programadores

simpatizantes com tal iniciativa.

No endereco https://demo.ktdms.com/login.php é possivel testar sem instalar a aplicacdo e

ver comprovada o seu bom funcionamento. No sitio http://www.ktdms.com o sistema pode

ser descarregado juntamente com seu cédigo fonte.

8 Disponivel em www.KnowledgeTree.com. Acesso em 28 de Out. 2011
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4.4.3 Joomla

0 Joomla® é um sistema de gest&o de contetdos considerado por muitos o melhor sistema de
codigo aberto que existe. Foi criado em 2005 a partir de outro CMS popular, o0 Mambo e esta
se tornando um dos mais populares sistemas de gestdo de contelidos, com uma comunidade
actuante e crescente. O Joomla apresenta um conjunto de vantagens que explicam a sua

popularidade. Destacam-se as seguintes:

e Joomla é decididamente software livre e ndo ha perspectiva de mudanca com
relacdo a isso (isto é, vai continuar disponivel gratuitamente);

e Ja existem varios modulos e componentes disponiveis, criados a partir da base
herdada do Mambo;

e A popularidade do Joomla esta crescendo rapidamente, logo, a sua comunidade;

e A equipa por tras do Joomla, composta por membros chave criadores do Mambo,
esta fortemente comprometida com o projecto e esta disposta a modernizar o
software continuamente;

e E um dos CMS com mais recursos disponiveis e de facil utilizaco;

e Foi escrito com PHP e MySql, dois dos softwares de codigo aberto mais populares

da Internet.

A utilizacdo do Joomla liberta os utilizadores, possibilitando a criacdo, modificacéo,

publicacdo dos seus contetdos garantindo sua total independéncia do pessoal técnico.

Uma grande parte das funcBes necessarias para fazer funcionar um portal sdo comuns e
previsiveis, tais como registo de utilizadores, criacdo, edicdo e publicagdo de conteldo,
publicacdo de banners de propaganda, etc. e no Joomla esses recursos ja estdo pré-
programados e prontos para serem utilizados. Alguns componentes, como o capaz de gerir
documentos ndo vem por defeito com o Joomla mas pode ser instalado. Existem varios
componentes que tém essa finalidade e sdo na sua maioria gratuitos e poderosos. Pode-se
entdo dizer que o CMS Joomla é extensivel, através da instalacdo de modulos e componentes
gue servem para agregar funcionalidades eventualmente néo presentes na instalagdo basica.
Assim, caso o utilizador precise de uma funcionalidade e ndo encontre nenhum componente
disponivel na Internet, ele mesmo pode programar ou contratar alguém para fazer isso,
podendo tornar o componente disponivel para outros utilizadores comercialmente ou através
de licenca GNU/GPL. Como utilizador ou desenvolvedor, ele ira passar a integrar a

comunidade Joomla. Embora o Joomla fosse ja conhecido, efectuou-se alguns testes no site

de demonstragao da ferramenta em http://demo.Joomla.org/ .

® Baseado em pesquisas feitas em http://www.joomweb.com.br/joomla/cms-joomla.html e em
http://www.wrdesign.com.br/index.php/joomla/48-por-que-utilizar-o-joomla-e-quais-seus-beneficios
Acesso em 28 Out. 2011.
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Para desenvolver o Sistema de Gestdo de Documentos da Electra foi instalado um componente
denominado Docman, que implementa as funcionalidades bésicas da gestdo documental.
Antes de ser descarregado e instalado foram feitas algumas simulacBes e testes em

http://www.Joomlademo.com/docman/ . Outro componente instalado com o objectivo de

garantir um melhor encaminhamento dos processos foi um componente de Workflow. Esta
extensdo permite ao administrador definir os fluxos de trabalho. Da mesma forma este

componente foi descarregado em http://community.Joomla.org/blogs/community/942-

workflow-extension-beta-.html e 0] seu funcionamento testado em

http://demo.fatica.net/administrator/ . Esta Gltima localizagdo permite testar varias

extensdes sem efectivamente os instalar.

O facto do CMS Joomla ser escrito em PHP e utilizar a base de dados MySql é considerada para
muitos uma desvantagem. E também tida como desvantagem o facto de haver uma certa
dependéncia dos templates do CMS. O mesmo pode ser dito com relacdo a factores como

usabilidade e acessibilidade.

Mas se por um lado existem algumas desvantagens, por outro as vantagens sdo muito maiores.
O facto de estar na forma de um software livre 0 que praticamente elimina os custos com
licenca de uso e garante o acesso ao codigo fonte, por si s6 ja uma grande vantagem. A
existéncia das comunidades online em Portugal, Brasil, Estados Unidos, Mogcambique, apoia
muito o desenvolvimento e crescimento do Joomla. Por conseguinte, a relacédo

custo/beneficio é bem clara.

4.4.4 Concluséo e Justificacdo da Escolha

O objectivo desta seccdo é comparar as trés solugbes de gestdo de documentos de cddigo
aberto descritas neste capitulo e justificar a escolha de uma delas, no caso o Joomla. A
comparacgdo das trés tecnologias - Alfresco, KnowledgeTree e Joomla - consistiu na analise
das vantagens e as desvantagens numa perspectiva de desenvolvimento, de funcionalidades e

de integracéo.

Os trés sistemas pesquisados e testados sdo populares em termos de utilizacdo. Relativamente
as funcionalidades, as aplicacdes cumprem os requisitos funcionais exigidos para a construcédo
de um sistema de gestdo documental. No que diz respeito aos requisitos ndo funcionais as
aplicagbes também sdo semelhantes. Sdo todas muito intuitivas, simples de configurar e
utilizar. Incorporam as funcionalidades béasicas de autenticacdo e seguranca e tém um bom

desempenho.

A escolha da plataforma para o desenvolvimento do Sistema de Gestdo Documental da Electra
recaiu sobre o Joomla principalmente por ser um sistema sobejamente conhecido pois o site

da Electra (www.electra.cv) foi desenvolvido no Joomla e a ideia inicial associado ao projecto
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€ a de integrar o sistema de gestdo documental ao site da empresa de modo a facilitar o

acesso aos colaboradores das outras ilhas e a todas as entidades, parceiros e clientes.

Tal como descrito na seccdo anterior o joomla, como os demais, resolve o problema do alto
custo que se teria ao comprar um sistema de gestdo documental ou de se criar de raiz e
manter um sistema repleto de contetdos e que precisa ser actualizado constantemente. Por
outro lado, toda a gestdo do sistema pode ser feito sem a necessidade de uma equipa grande
de desenvolvedores e programadores especializados. Muitos dos seus recursos ja estdo pré-
programados e prontos para serem utilizados. Caso assim néo fosse, o trabalho ndo poderia

ser desenvolvido por apenas uma pessoa em tdo pouco tempo.

No inicio das pesquisas o Alfresco também se revelou uma potencial opgdo. Bem optimizado
esta ferramenta poderia atender as necessidades de gestdo documental da Electra.
Entretanto, problemas como a gestédo dos utilizadores, integracéo, tradugdo do sistema que é
parcial e algumas dificuldades na sua configuracdo diminuiram a probabilidade do sistema vir
a ser utilizado. O Alfresco Enterprise chegou mesmo a ser instalado, configurado e testado em

nivel do Gabinete de Sistemas de Informacao, por um periodo de trinta dias.

Para melhor identificar e comparar as funcionalidades dessas trés solug6es foi elaborado a

tabela abaixo com os seguintes elementos de comparacao:

= QOrganizacdo e Armazenamento de Documentos - relacionada com a capacidade de o
sistema guardar permanentemente os documentos, em ficheiro ou em conteldo;

= Aprovacao e Publicacdo de conteldos - Esses contetdos como ja foi referido podem
ser paginas ou documentos. Este elemento permite-nos avaliar a capacidade dos
sistemas em publicar e partilhar os contetdos quer com os utilizadores internos ou
externos a empresa;

» Seguranca - Este € um aspecto critico e que deve ser sempre priorizado. Relacionado
com a capacidade do sistema em permitir fazer o controlo de acesso através de
regras, baseadas em niveis hierarquicos de segurancga;

= Insercdo de metadados - 0s metadados auxiliam a recuperacéo da informacao;

= Templates - Utilizacdo de modelos com o objectivo de padronizar os documentos;

» Pesquisa de documentos - Localizacdo dos documentos através de fragmentos de
texto, fonética e por proximidade semantica, sem a necessidade de codificacdo em
linguagem de consulta;

= Controlo de versdes - Controlo das varias versées do documento. A criacdo de cada
documento é notificada pelo sistema bem como as alterag6es feitas nos ja existentes.
As informacdes relativas a quem gerou, do que foi modificado e quando ocorreu a
nova versao sdo guardadas no sistema;

» Integracdo com outras aplica¢des - Pensando na questdo da insularidade o sistema

de gestao documental desenvolvido devera funcionar integrado no site da Electra.
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Elementos de Comparacéo Alfresco KowledgeTree (;ggrr:;?])
Organizagéo e Armazenamento de Documentos SIM SIM SIM
Aprovacao e Publicagdo de conteldos SIM SIM SIM
Seguranga SIM SIM SIM
Insercéo de metadados SIM SIM SIM
Templates SIM SIM SIM
Pesquisa de documentos SIM SIM SIM
Controlo de versdes SIM SIM SIM
Integracdo com outros sistemas SIM SIM SIM

Tabela 4.1- Comparacgéo das funcionalidades do Alfresco, KnowledgeTree e Joomla

A comparacado das trés solucGes mostra claramente que ndo existe vantagem a nivel técnico
de um sistema relativamente a outro. Existem sim diferencas a nivel de algumas
funcionalidades mais avancadas que oferecem aos utilizadores finais mas, no geral todas

garantem as funcionalidades bésicas exigidas na gestdo documental.
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5 Analise dos Processos e Documentos

da Electra

5.1 Introducéo

Neste capitulo, sdo analisados os processos e actividades desempenhadas pelos varios
departamentos da Electra. Através do conhecimento pormenorizado das actividades
realizadas em cada departamento foi possivel identificar as categorias de documentos
existentes bem como os seus destinatarios. O estudo dos procedimentos organizacionais
permitiu definir os requisitos que o sistema de gestdo documental devera satisfazer para
proporcionar uma manutencao &gil e simples dos documentos. Para tal, vamos comecar por

analisar os processos dos varios departamentos da Empresa.

5.1.1 Secretaria Geral

E o0 gabinete que, na dependéncia da Comissdo Executiva, assegura as seguintes funcdes:

e Assegurar os apoios administrativos e logisticos directos ao Conselho de Administragao
e a Comissdo Executiva e aos respectivos membros, individualmente;

e Preparar informagdes, estudos e processos especificos de apoio ao CA e CE e zelar
pela adequada difuséo;

e Apoio a Administracdo na comunicacao interna e externa;

e Incentivo a comunicagdo interna, a quebra de barreiras a mudanca e divulgagdo da
Missdo e Principios de Gestao;

e Elaboracéo de Boletins Internos;

e (Gestdo do Centro de documentacao;

e Apoio as diversas Areas da Empresa;

e Representagao juridica da Empresa;

e Elaboracdo de pareceres, cooperacdo e representacdo do Conselho e da empresa em

matéria juridica e de contencioso.
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5.1.2 Gestdo Administrativa e Financeira

Direcgao
Gestao Administrativa
e Financeira

Informacao de
Gestao

Patrimonio
e
Segurancga

Contabilidade

Orgamento
Tesouraria Logistica
Controlo Orgamental

Figura 5.1 - Direc¢do Administrativa e Financeira

Direcgdo que, na dependéncia da Comissédo Executiva, assegura as seguintes funcdes:

Organizacao dos processos de candidatura, controlo e acompanhamento financeiro,
contabilistico e administrativo dos projectos financiados por terceiros;

Coordenacéo do servico de prestacdes de garantias a entidades externas;
Coordenacdo e apoio nas relagdes da Electra (e participadas) com as institui¢cdes
bancérias e outras entidades externas;

Promocdo do acompanhamento das necessidades financeiras da Empresa (e

participadas) assegurando a negociacao e a gestdo da divida;

Assegurando ainda, através das areas de coordenacéo seguintes, as funcGes descritas:

Contabilidade

Execucdo da contabilidade geral e analitica da Empresa;

Fornecimento de dados as distintas entidades fiscalizadoras;

Execucdo da conciliacdo de contas de terceiros, incluindo a conciliagcdo bancéria;
Participacéo na defini¢do do plano de contas da Empresa;

Execucdo das obrigacdes de caracter fiscal e parafiscal, garantindo o cumprimento de
todas as exigéncias legais;

Controlo e execucgéo da facturagéo a entidades externas;

Controlo da informacao contabilistica;

Andlise dos processos administrativos e logisticos e proposta de normas e

procedimentos, tendo em vista a optimizacédo e uniformizacédo processual;

Orcamento e Controlo Orcamental
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e Execucdo, assegurando a coeréncia e consolidacdo de todos os componentes do
Orcamento da Empresa;

e Programacdo de outputs periddicos, analisando desvios e tendéncias (tableau de
board e relatérios de informacéo de gestéo);

e Criacdo e manutencdo de planos de conta, software tabelas de suporte ao
Orgamento;

e Manutencdo das tabelas e execucédo das interfaces para o Orcamento;

e Coordenacdo do orcamento de fornecimentos e servicos de terceiros (orcamento de
funcionamento);

e Andlise dos processos e proposta de normas e procedimentos, tendo em vista a

optimizacéo e uniformizacéo processual;

Tesouraria

e Execucdo do or¢camento anual de tesouraria da Empresa;

e Elaboracdo de provisGes de pagamentos e recebimentos e abastecimento de recursos
das tesourarias;

e Realizacdo de todas as operacgfes de tesouraria da Empresa;

e Controlo dos fundos movimentados;

e Analise dos processos e proposta de normas e procedimentos, tendo em vista a

optimizacéo e uniformizacéo processual;

Logistica

e Execucdo de todas as actividades logisticas de apoio geral, nomeadamente:
economato, comunicacdes, expedicdo, recepcdo e registo de correio, reprografia,
etc;

e Execucdo/supervisdo das actividades logisticas ligadas as instalagbes e aos
transportes, nomeadamente a gestdo de frota, a gestdo de equipamentos de
escritdrio, a gestdo da seguranga e manutencao de instalacdes e a estafetagem;

e Andlise dos processos e proposta de normas e procedimentos, tendo em vista a

optimizacéo e uniformizacéo processual;

Patriménio e Seguros

e Actualizacdo permanente do registo patrimonial da Empresa;

e Coordenagdo dos assuntos relacionados com o patriménio ndo técnico das Areas de
Distribuicao;

e Manutencé&o do arquivo da documentacéo relativa aos bens imdveis;

e Analise e avaliacdo dos bens imdveis a adquirir ou alienar;
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e Emissdo de pareceres sobre o estado de conservacdo dos bens moéveis e iméveis ndo

técnicos;

e Legislacdo/registo de imdveis a favor da Empresa;

e Coordenacdo da actividade de seguros;

Informacdo de Gestao

e Agregacdo da informacgédo de gestdo de toda a empresa

5.1.3 Gestdo de Recursos Humanos

(>

Direccao

Gestdo de Recursos Humanos

= -

—C=

I

Desenvolvimento,
Gestdo Provisional e Formacgao

Medicina do Trabalho
e Prevengao e Seguranga

Figura 5.2 - Direc¢do Recursos Humanos

Operacgoes de Trabalho

Direcgdo que, na dependéncia da Comissdo Executiva, assegura, através das seguintes areas

de coordenacdo, as fungdes descritas:

e Desenvolvimento, Gestéo Provisional e Formacéo;

o Desenvolvimento e execuc¢do da gestdo provisional de Recursos Humanos;

e (Gestdo dos efectivos (admissbes, saidas);

e Gestdo de carreiras;

e Estudo de metodologias de recrutamento e selec¢éo;

e Elaboracdo de contratos de trabalho;

e Colaborag&o com o CA na definicdo de objectivos e incentivos por funcéo;

e Coordenacéo da avaliacdo de desempenho;

e (Gestdo problemas disciplinares;

¢ Identificacdo, em conjunto com todas as areas, das necessidades de formacéo;

e Definicdo e proposta ao CA da estratégia de formacéo;

e Elaboracdo do orcamento de formacao;

e Organizacdo, acompanhamento e avaliagdo das acc¢des de formacéo;

e Elaboracéo das estatisticas de formacéo.
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Promocéo, participacdo e acompanhamento do estudo e desenvolvimento de acc¢des
relacionadas com a situagao sécio-profissional dos trabalhadores;
Apoio aos grupos mais vulneraveis na Empresa, facilitando a sua promocédo e bem-

estar social;

Operacdes do Trabalho

Execucdo da recolha e introducdo de dados da gestdo corrente de pessoal (ajudas de
custo, tempos suplementares, gestédo de salarios...);

Gestdo da informacdo residente no sistema de gestdo de pessoal e sistemas
interligados;

Processamento de turnos e subsidios sociais;

Interacc@o com a seguranca social, organismos oficiais e sindicatos;

Colaboragéo em processos de reforma de trabalhadores.

Controlo e Orcamento

Apoio a implementacéo de novos procedimentos na area de Recursos Humanos;
Controlo da correcta aplicacdo de procedimentos em vigor na area de Recursos
Humanos;

Elaboracao de relatérios tipo da area de Recursos Humanos;

Recolha de dados para a informacé&o de gestéo;

Colaboracéo na elaboracé@o e compilacdo de dados para o orcamento de pessoal;

Realizacéo do controlo orcamental e analise de desvios.

Organizacao
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Cooperacdo na preparacdo e apreciacdo de propostas de alteragdo da estrutura
organica da empresa;

Elaboracao quadros de atribuicdes e de actividades basicas, organigramas e dotagdes,
e cooperacgdo na sua implementacéo;

Realizac&o de estudos para uniformizacéo e racionalizagcdo de processos e métodos de
trabalho;

Acompanhamento da implementagdo do novo modelo organizativo.
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5.1.4 Direccéo de Planeamento

Direcgao
Planeamento e Analise de
Investimentos

Planeamento da produgao da
Distribuicao e da Manutengao

Figura 5.3 - Direc¢éo de Planeamento

Direccdo que, na dependéncia da Comissdo Executiva, assegura, através das seguintes areas

de coordenacéo, as funcdes descritas:

Planeamento da Producéo da Distribuicdo e da Manutencéo;

Planeamento, orcamentacdo e acompanhamento da execucdo dos investimentos
anuais e plurianuais na Producéo;

Andlise das obras ndo previstas no Plano de Investimento;

Analise técnico-econdmica dos programas de investimento;

Andlise dos dados resultantes da monitorizacdo do estado de exploracédo dos centros
produtores;

Planeamento anual, plurianual e andlise técnica e econémico dos programas de
investimento nas redes de distribuicéo;

Analise e estudo de solucGes relativamente a solicitagfes, nomeadamente, pedidos de
ligacdo que ultrapassam determinados valores;

Acompanhamento da execugéo do Plano de Investimento, conforme acordo com as
estruturas envolvidas;

Analise dos dados resultantes da monitorizacdo do estado das redes;

Planeamento anual, plurianual e andlise técnica e econémico dos programas de
manutencéo;

Acompanhamento da execu¢do do Plano de Manutencdo, conforme acordo com as
estruturas envolvidas;

Analise dos dados resultantes da monitorizacdo do estado dos sistemas.

Planeamento Estratégico

Controlo global do Business Plan da Empresa;
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Consolidacéo do plano Plurianual de investimentos e manutencéo;

Elaboracao de projeccg@es plurianuais das contas da Empresa;

Estabelecimento e controlo de objectivos e respectivos indicadores para as diversas
areas de actividades;

Elaboracdo do balanco energético e das estimativas das taxas de crescimento dos
consumos e Clientes;

Estudos tarifarios;

Apoio ao CA no relacionamento com a Entidade Reguladora de forma a garantir uma
actuacéo coerente;

Desenvolvimento de estudos para elaboracdo de propostas a apresentar a Entidade

Reguladora.

5.1.5 Direccédo de Aprovisionamentos

Direcgao
Aprovisionamentos

Gestao de Produtos Gestio de Amazéns Gestao de Fornecimentos

Figura 5.4 - Direcgdo de Aprovisionamentos

Direccdo que, na dependéncia da Comissdo Executiva, assegura, através das seguintes areas

de coordenacdo, as funcdes descritas:

Gestdo de Produtos
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e Compras de artigos de negociacdo centralizada

e Aprovisionamento de:

= Combustiveis e lubrificantes
= FSE e outros servigos

=  Produtos da Producéo

= Produtos da Rede

=  Gestdo de Armazéns



Sistema de Gestao de Documentos da Electra, SARL

e Gestdo de materiais e equipamentos (stocks e armazéns)

e (Gestdo directa dos armazéns do Mindelo (armazém central), Praia e Sal

Gestéo de Fornecimentos

e (Gestdo de transportes dos produtos

e Desalfandegamentos

5.1.6 Direccédo de Infraestruturas

Direccédo
Infraestruturas

= E&E

Figura 5.5 - Direcgéo de Infraestruturas

Direccdo que, na dependéncia da Comissdo Executiva, através das seguintes areas de

coordenacéo, assegura as funcdes descritas:

Gestédo de projectos de Producéo e Distribuicdo de Electricidade

Gest&o de projectos de Producio e Distribuicdo de Agua

Gestdo de projectos de Aguas Residuais

Procura das solucgdes técnicas mais adequadas (investigacdo e inovagéo tecnoldgica);
Elaboracéo de projectos, obtencdo da sua aprovacgéo e licenciamento;

Elaboracdo de planos de implementagdo dos projectos seguindo o planeamento da

Empresa;

Coordenagéo e execucdo de obras por administracdo directa;

Preparacao e elaboracdo dos processos de concurso;

Avaliacdo de propostas e colaboracéo nas eventuais negociagées;

Acompanhamento da execucdo dos projectos procurando as solu¢gbes mais adequadas;
Coordenacéo de acc¢des de comissionamento e formalizacdo da recepc¢éo de trabalhos;
Analise de pedidos de alteragdo de rede e eventual execucgéo do respectivo projecto;

Normalizacdo de materiais e equipamentos;

Normalizacdo de processos de construcéo e fiscalizacao;

Cadernos de encargos;
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e Actualizagdo do registo das instalagfes;

e Elaboracdo de orcamentos.

5.1.7 Direccéo Comercial

I Direcgdo Comercial I

] |
m Atendimento Operagdes Gestio
Telefénico Comerciais de Lojas (1)

Figura 5.6 - Direcgdo Comercial

Lojas

Direcc¢do que, na dependéncia da Comissédo Executiva, tem as seguintes atribuicdes genéricas:

e Interface entre a Empresa e os Clientes;
¢ Normalizacéo e regulamentacéo de processos;
e Gestdo do SISTEMA COMERCIAL:

= Parametrizacdo
=  Gestao de Acessos

= Apoio na obtencéo de dados para informacéo de gestédo

e Gestdo orcamental;

e Estudos e projectos comerciais;

e Apoio a auditorias;

¢ Normalizacéo e regulamentacéo de processos;
e Andlise tariféria;

e Planeamento de ac¢bes de formacao;

e Emissdo de pareceres técnicos/comerciais.

Assegurando ainda, atraveés das areas de coordenacdo seguintes, as fungfes descritas:

Marketing

e Estudos de Mercado;
e Avaliacdo Qualidade dos Servicos;

e Estudos e Promocéo de Estratégias Comerciais;
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e Promocéao da Imagem Comercial e Institucional.

Atendimento Telefénico

e Atendimento de Clientes;
e Leituras;

e Contratacao;

e Reclamacgbes;

e Informag0es Gerais;

e Avarias;

e Campanhas.

Operacdes Comerciais

e Facturacéo;

e Cobrancas;

e Interfaces com outros sistemas de informacéo;

e Controlo dos niveis de servico;

e Controlo do processo de facturagdo e cobrangas;
e Fechos mensais de facturagéo;

e Gestdo de Créditos;

e Gestdo de incobraveis;

e Tratamento de reclamacdes e indemnizacdes;

e Tratamento de processos de fraudes;

e Controlo das campanhas de reducdo das perdas comerciais;
e Apoio a Gestdo das lojas;

e Apoio a resolucdo de anomalias de facturacao;

e (Gestdo de Lojas.

Assegurada através das Unidades Organizativas, de Santiago que coordena as lojas do Maio,
Fogo e Brava, de S. Vicente que coordena as lojas de Santo Antdo, Sdo Nicolau e Boavista e do

Sal, cujas atribui¢cbes sdo coordenar as seguintes fungdes:

e Apoio a actividade as Lojas;
e Gestdo de agentes de cobranca e lojas franshising;

e Apoio comercial a Clientes MT, BTE e clientes de agua com tarifa ndo doméstica:

= Contratacgao de Clientes (MT e aguas ndo domésticos);
= Anomalias facturacao;

= Facturacdo diversa;
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= Confirmacao de créditos;

= Gestéo de cortes;

= Gestdo de créditos;

= Gestdo de todas as reclamagfes escritas;

= Assisténcia a Clientes MT, BTE e clientes de agua com tarifa ndo
domeéstica

= Acompanhamento do processo de leituras, incluindo IP;

= Acompanhamento do processo de Ordens de Servico (0S7s);

= Acompanhamento da execucdo de novas ligacoes;

= Apoio Técnico/Comercial

= Controlo da qualidade de servico;

= Melhoria da Base Dados de Cliente

= Coordenacdo e Apoio das Campanhas de reducdo das perdas

Comerciais;

Competindo as lojas existentes em cada ilha as seguintes funcdes:

= Apoio comercial a clientes de Baixa Tensdo, de agua, e de
saneamento doméstico;

= Contratacgdo de Clientes, incluindo BTE;

» Gestdo de Cortes e dividas;

» Gestdo créditos;

= Gestdo de Leituras;

= Controlo e gestdo de Ordens de Servico;

» Gestdo de roteiros de leituras;

= Controlo dos niveis de servico;

= Gestédo e tratamento de reclamagdes ndo escritas;

= Gestéo de agentes de cobranca e lojas franshising;

= Tratamento de aumentos de poténcia ou caudal;

= Tratamento de novas ligac¢®es;

= Tratamento de loteamentos;

» Tratamento de indemnizacdes;

= Tratamento de processos de fraude.

Uma das formas de melhor compreendermos as caracteristicas e complexidade desses
processos e actividades é recorrendo aos Fluxogramas. O Departamento Comercial como ja foi
referido é responsavel por um vasto conjunto de processos, entre eles a Gestdo Tarifaria. Este
processo embora ndo ocorra com muita frequéncia causa sempre alguma tensdo entre a
empresa e os clientes e nesse processo participam agentes externos como o Governo e a ARE -

Agéncia de Regulagao Econdémica. Alguns exemplos de fluxogramas ligados a area comercial
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serdo abaixo representados com o intuito de se perceber melhor alguns desses processos e

ajudar na identificacdo de documentos que possam surgir no decorrer desses processos.

Recepcio de Actualizacao nol
dados sobre sistema pleno
novo farifario Gsl

Figura 5.7 - Fluxograma do Processo de Gestédo Tarifaria
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Figura 5.8 - Fluxograma do Processo de Recuperacéo de Créditos
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Figura 5.9 - Fluxograma do Processo de Gest&@o de Contas dos Clientes
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5.1.8 Direccédo de Producéo

€y

Direccao de Producao

| | |

Produgéo de

. -
Electricidade Producao de Agua anutencéo

Unidade de Produgio

Figura 5.10 - Direccéo de Producao

Direccdo que assegura, na dependéncia da Comissdo Executiva, a coordenacéo e controlo das

actividades de exploracdo das instalagfes de producdo de agua e de electricidade e as

respectivas areas de manutencdo. A missdo desta Direccdo € assegurada através das

estruturas seguintes, cujas funcdes se descrevem:
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Producdo de Electricidade;

Acompanhamento da execucdo das actividades de exploracdo de
instalacdes de produgdo de electricidade;

Proposta e acompanhamento da execugdo das politicas e programas de
exploragdo, tendo em conta a realizacdo do despacho econdmico
(producéo);

Promocédo da execucdo do cumprimento do despacho econémico;

Proposta e acompanhamento da execucdo das politicas de ambiente e
proposta de medidas correctivas;

Realizac&o da gestdo da informacé&o dos centros produtores;

Producdo de Agua;

Acompanhamento da execucdo das actividades de exploracdo de
instalacdes de producao de agua;

Proposta e acompanhamento da execucdo das politicas e programas de
exploragdo, tendo em conta a realizacgdo do despacho econdémico
(producéo);

Promocéo da execugdo do cumprimento do despacho econdmico;
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Manutencéo

Proposta e acompanhamento da execucdo das politicas de ambiente e
proposta de medidas correctivas;

Realizac&o da gestdo da informacéo dos centros produtores;

Identificacdo dos programas de manutencdo dos centros de producdo a
estabelecer, sua priorizacéo e calendarizacéo;

Elaboracao, realizacdo e controlo dos planos de manutencdo programada
e programas de execucao;

Orcamentacdo da Manutencao por produto e area geografica;
Coordenacéo, obtencdo e alocacdo dos meios necessarios ao cumprimento
dos programas;

Identificacdo das pecas de reserva necessarias a sua actividade;

Criacdo de uma base de dados com fichas de inspeccé@o de actualizacé@o
continua;

Normalizacdo de processos de manutencéo;

Monitorizacdo continua do estado de conservacdo das instalacoes;
Participacdo na andlise de incidentes de exploracdo e apresentacdo de

proposta de ac¢Bes correctivas;

Energias Renovaveis

Coordenacdo e controlo de todas as actividades de exploragdo das
centrais edlicas;

Identificacdo dos programas de manutencéo a estabelecer, sua priorizacéo
e calendarizacéo;

Promocdo da encomenda das pecas de reserva, necessarias a execucao

dos planos de manutencéo;

Unidades de Producéo

Existe uma Unidade de Producd@o em cada ilha excepto na ilha de Santiago onde existem as

Unidades de Producdo da Praia e do Interior de Santiago. Cada Unidade de Producéo esta

organizada nas seguintes areas organizacionais cujas funcdes se descrevem:

Conducéo;
Execucdo das actividades de exploracdo de instalagbes de producdo de
electricidade ou agua (conforme o caso);

Execucgdo do cumprimento do despacho econémico;
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Manutencéo

Realiza¢8@o da vigilancia e actuac@o em caso de avaria, providenciando a
répida reposic¢do do servico;

Registo de dados para a gestdo da informacéo dos centros produtores;

Manutencéo de 12 linha;

Participacdo na execucdo da manutencdo e reparacdo de avarias;
Participacdo na identificacdo dos programas de manutencéo;

Participacdo na identificacdo das pecas de reserva necessarias a sua
actividade;

Participacdo na monitorizacdo continua do estado de conservacdo das
instalacdes;

Participacdo na andlise de incidentes de exploracdo e apresentacdo de

proposta de ac¢des correctivas.

5.1.9 Direccéo de Distribuicao

<y

Direcgio de Distribuicio

Distribuigao de
Electricidade

Reutilizagio de Aguay
Residuais
| | |
Distribuigao de Aguas Residuais Manutengao
gua
Unidade de

Distribuigdo @

Figura 5.11 - Direccéo de Distribuicéo

A missdo desta Direccdo é assegurada através das estruturas seguintes, cujas funcdes se

descrevem:
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Distribuicdo de Electricidade

Acompanhamento das actividades de exploracdo de instalacbes de
distribuicdo de electricidade;

Proposta de politicas e programas de exploracao;

Acompanhamento da execucéo do Plano, de acordo com as Unidades de
Distribuicao;

Monitorizacdo do estado da Rede;

Uniformizacdo de procedimentos e difusdo das melhores praticas pelas
Unidades de Distribuicéo;

Realizacéo da gestdo da informacéo das instalacfes da distribuicéo;

Actualizac&o dos registos da rede;

Distribuicéio de Agua

Aguas Residuais

Acompanhamento das actividades de exploracdo de instalacdes de
distribuicdo de agua;

Proposta de politicas e programas de exploracéo;

Acompanhamento da execucéo do Plano, de acordo com as Unidades de
Distribuicao;

Monitorizacdo do estado da Rede;

Uniformizacdo de procedimentos e difusdo das melhores praticas pelas
Unidades de Distribuicéo;

Realizac&o da gestéo da informacéo das instala¢es da distribuicao;

Actualizacéo dos registos da rede;

Coordenacgdo, controlo e execugdo das actividades de exploragcdo de
instalacdes de recolha, tratamento e reutilizacdo de aguas residuais;
Proposta de politicas e programas de exploracéo;

Acompanhamento da execucdo do Plano de expansdo da rede de aguas
residuais;

Monitorizacdo do estado das infra-estruturas;

Uniformizacdo de procedimentos e difusdo das melhores préaticas pelas
Unidades de Distribuicéo;

Realizacéo da gestdo da informacéo das infra-estruturas;

Actualizacéo dos registos da rede;
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Manutencéo

e Identificacdo dos programas de manutencdo das redes de distribuicdo a
estabelecer, sua prioridade e calendarizagao;

e FElaboracdo, realizacdo e controlo dos planos de manutencéo programada
e programas de execucao;

¢ Orcamentacao da Manutencé&o por produto e area geogréfica;

e Coordenacédo, obtencéo e alocacdo dos meios necessarios ao cumprimento
dos programas;

e Identificacdo das pecas de reserva necessarias a sua actividade;
Criacdo de uma base de dados com fichas de inspec¢do de actualizacéo
continua;

e Normalizacdo de processos de manutencao;

¢ Monitorizacéo continua do estado de conservacéo das instalacdes;

e Participacdo na analise de incidentes de exploracédo e apresentacdo de

proposta de acc¢fes correctivas;

Reutilizacdo de Aguas Residuais Tratadas

e Promocéao do desenvolvimento da reutilizacdo das aguas residuais;

Unidades de Distribuicdo

Existe uma Unidade de Distribuicdo em cada ilha excepto em Santiago onde existem as
Unidades de Producé@o da Praia e do Interior de Santiago. Cada Unidade de Producdo esti

organizada nas seguintes areas organizacionais cujas func@es se descrevem:

Novas Ligacdes:

e Agua;
e Electricidade;

e Aguas residuais;
Execucdo de novas ligacdes de electricidade e/ou aguas, incluindo residuais:

= Croquis e orcamentacao;

= Adjudicacdo a empreiteiros ou execucdo por equipas
proprias da empresa;

» Fiscalizagc&o de obras;

» Elaboragdo de propostas de melhoria dos processos de

novas ligacdes;
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Manutencdo e Manobras de Rede

Agua;
Electricidade;
Aguas residuais;

Acompanhamento e fiscalizacdo de obras, por delegacédo
da Direccdo de Infra-estruturas;

Andlise e tratamento de pedidos de viabilidade;

Analise de projectos e fiscalizacdo de urbanizacdes;
Gestéao de projectos de menor dimenséo;

Recolha e actualizacdo de dados da rede;

Manutencéo, reparacéo de avarias e manobras nas redes
de electricidade e/ou 4&guas, incluindo residuais
(execugdo por equipas proprias polivalentes ou
outsourcing);

Elaboracdo de informacdes sobre pedidos de
indemnizacé&o e reclamaces de terceiros;

Recolha e actualizacdo de dados da rede;

Afericdo de contadores;

Identificacdo e propostas de actuacdo relativas a
deficiéncias da rede;

Execucdo e/ou adjudicacdo a empreiteiros das actuacdes
em Ordens de Servico e Leituras de contadores;

Execucdo do controlo metroldgico;

Coordenacéo e fiscalizacdo dos prestadores de servico

para Ordens de Servico e Leituras.

Da andlise dos processos dos Departamentos da Electra, ficou claro que embora cada um

tenha a sua especificidade estdo todos relacionados. No entanto, podemos concluir desta

primeira andlise, que existe um conjunto de &reas de actividade, composta cada uma por

multiplos processos, aos quais, sdo associados um modelo, documentos e actividades.

O processo de adiantamento de salario, por exemplo € da responsabilidade do departamento

de Pessoal, mas esta directamente ligada a Direccdo Administrativa Financeira. As principais

fases que constituem este processo estdo representadas na figura 5.12
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Funcionario Depto. Pessoal Depto. Financeiro
1 G Verifica !
SAS data da SAS g SAS
Solicitagio de 1
Adiamento
(SAS)
2 Regista
1 valor
solicitado

SAS
g ' 1 =
1
SAS
SAS

SAS

1
‘ Cheque Cheque

Figura 5.12 - Processo de Adiantamento de Salario

5.2 Analise dos Documentos

A analise dos processos da Electra permitiu identificar conjuntos de documentos associados a
cada processo. Normalmente numa empresa a cada processo estdo relacionados muitos
documentos. Estes para além de existirem em quantidade, apresentam também uma grande
diversidade quanto aos seus tipos, suportes e destinatarios. Esta andlise dos documentos da
Electra permitiu identificar as diversas origens dos documentos. Alguns documentos surgem
das interaccBes entre os varios departamentos da empresa, ou seja sdo originados
internamente. Outros tém origem externa como por exemplo outras empresas, clientes,
instituicGes, Ministérios do Governo ou ainda o diario da Republica, no caso da legislacéo,

indispenséavel na definicdo de normas e alguns critérios da empresa.

Estas diferentes proveniéncias levam & uma diversificagdo quanto aos tipos de documentos.
Associada a essa tipificacdo, estd o suporte dos documentos pois este varia em funcédo da

origem e por vezes até do proéprio tipo de documento.

Paralelamente, na Electra identificamos uma grande diversidade de documentos e de
destinatarios, o que torna essa gestdo documental ainda mais complexa. De facto, no Joomla
€ mais facil gerir a diversidade de documentos do que a diversidade de destinatarios. Muitos
documentos identificados sdo do interesse de uma quantidade significativa de destinatéarios
cuja categoria na empresa € bem diferente. A Electra é uma empresa com uma hierarquia
constituida por vérios niveis. Essa variedade leva por outro lado a uma diversificacdo dos
interesses de cada um nos documentos. Para exemplificar vamos considerar dois documentos
diferentes destinados a dois utilizadores distintos. Os dois documentos estéo relacionados a

um mesmo assunto e destinam-se aos dois destinatarios. No entanto, um dos documentos
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pode ser relevante para um dos destinatarios enquanto que o outro documento s6 interessa

ao outro destinatéario, o que pode gerar alguma dificuldade na gestdo dos mesmos.

A experiéncia nos revela que os processos e os procedimentos dentro da organizacdo nédo séo
muito mutéaveis. Contudo devera ser possivel actualizar os documentos de forma rapida e
facil. Aliada a essa necessidade temos o facto da manutenc¢do dos documentos ser feita pelos
proprios funcionarios da Electra, reforcando mais uma vez, a exigéncia de que o processo de
manutencdo e actualizacdo deva ser simples e facil. Cada funcionario, dependendo da sua

permissao podera criar, editar, modificar, publicar, remover os documentos do sistema.

5.3 Caracteristicas dos Documentos

Neste ponto, sdo descritas as principais caracteristicas dos documentos. O controlo a que é
sujeito cada documento depende do seu tipo, suporte e destino. A partir desta
caracterizacdo, sdo analisados, num ponto seguinte, 0s requisitos para o sistema de gestdo

documental.

Cada tipo de documento identificado na Electra esta associado a um processo, pois estes
surgem na sequéncia da execucdo de um determinado processo ou actividade. Para facilitar a
estruturacdo e classificacdo dos documentos definiu-se uma relagdo entre os processos
empresariais e 0s assuntos a que referem os documentos. Desta forma, a cada processo passa
a corresponder um assunto e assim consegue-se estabelecer uma ligacdo entre a analise dos

processos e a gestao dos documentos.

5.3.1 Tipificagédo dos Documentos
Como referimos no capitulo anterior, os documentos que circulam na Electra sdo muito
diversificados. Da analise feita a esses documentos foi possivel organiza-los em grupos que

espelham os diferentes tipos de documentos da empresa. Sao eles:

Legislacdo: Esse tipo de documento refere-se a uma norma ou conjunto de normas juridicas
criadas através dos processos proprios do acto normativo e estabelecidas pelas autoridades
competentes para o efeito. Dentro do tipo Legislacdo podemos destacar os seguintes sub-

tipos:

o Leis

e Decretos-lei

e Decretos

e Regulamentos

e Despachos

Contratos: Este grupo de documentos refere-se a todos os contratos existentes na Electra.

Entre eles, destacam-se os contratos dos trabalhadores da empresa, dos prestadores de

51



Sistema de Gestao de Documentos da Electra, SARL

servicos, dos fornecedores de bens e servicos, de arrendamentos, de empréstimos bancarios

entre outros.

Manuais: S@o guias destinados aos funcionarios da empresa para facilitar o uso de algumas
ferramentas existentes na organizacdo. Incluem textos e imagens (print-screen) com o
objectivo de melhor orientar os colaboradores da empresa no desempenho das suas

actividades operacionais.

Regulamentos Internos: Estes documentos definem regras e normas da prépria empresa.
Estes documentos ndo podem ser alterados, de tal forma que o sistema deverd permitir o
carregamento de documentos. A considerar o Cddigo Laboral Cabo-verdiano, Acordo colectivo

de trabalho, Abonos para falhas, etc.

Despachos: Referem-se a todos os documentos que a Comissdo Executiva elabora e da a
conhecer aos trabalhadores em caréacter definitivo. Por exemplo, nhomeacdes, transferéncias,

mudancas de horario, alterac8es salariais, rescisdo de contratos

Processos de Trabalho: Cada procedimento que é executado dentro da Electra é constituido
por uma série de actividades desempenhadas segundo uma certa ordem e orientados por

pessoas ou departamentos responsaveis.

Facturas: Engloba as facturas destinadas aos clientes da Electra que podem ser colocadas em
formato pdf para que os clientes tenham acesso a elas. Por outro lado pode conter as facturas
dos fornecedores de bens ou servigos a Electra. Estes devem ser adicionados ao sistema com

recurso a digitalizacao.

Formularios: Agrupa todos os documentos que existem na Electra com o objectivo de
internamente solicitar bens ou servicos. Por exemplo requisicbes de materiais no Economato,
pedido de compra de bens e servicos, solicitacbes de ajudas de custo, de compra de
passagens, viaturas, pedidos de dispensa, declaracdes de tempo de servico, solicitacdo de

adiantamentos de salérios, pedidos de reenquadramento, etc.

Relatorios: Estes documentos englobam relatorios e Contas da Electra, descricdo de projectos

em andamento, entre outros.

Perguntas frequentes (FAQ): As perguntas frequentes permitem informar os utilizadores de
forma mais didactica. Sao uma compilacédo de perguntas frequentemente colocadas acerca de
determinado tema. Por exemplo, perguntas e respostas esclarecedoras sobre o fornecimento

de energia, leitura, facturagdo, cobranga, atendimento, etc.
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Avisos: Estes documentos permitem informar aos funcionarios da Electra e outros utilizadores
sobre acontecimentos ou eventos que possam estar previstos para uma determinada data ou

periodo.

5.3.2 Destinatérios dos Documentos

Estes conjuntos de documentos de natureza diversa indicados no ponto 5.3.1 sdo destinados a
diferentes pessoas ou grupos dentro da Electra. No entanto, estes destinatarios, futuros
utilizadores do sistema, podem ser organizados em funcdo da categoria que ocupam na
Empresa, devido ao facto dos interesses serem comuns a pessoas com a mesma posi¢ao. Isto
€, pessoas com fungbes similares tém interesse nos mesmos assuntos. Sendo assim, 0s

utilizadores foram segmentados em cinco categorias:

e Orgaos de Gestao (CE);

e Directores de Departamentos;
e Chefes de Departamentos;

e Colaboradores Internos;

e Entidades Externas (Clientes, parceiros, ministérios, etc.).

Existem documentos relacionados a determinados assuntos que sdo destinados a alguns
grupos. Esse é o cendrio mais simples em que todos os membros de um grupo tém acesso aos
mesmos documentos. Mas se por um lado, existem documentos que todos os utilizadores que
fazem parte de um grupo podem aceder, existem outros que ndo. Ou seja, dentro do mesmo
grupo devera haver forma de restringir o acesso a determinados documentos. De facto, a
quantidade e variedade de utilizadores bem como a quantidade e variedade de Documentos

constitui um dos factores de complexidade quanto a gestdo de documentos.

5.3.3 Suporte dos Documentos

Os dois pontos anteriores analisam a variedade de tipos documentos existentes na Electra
bem como os possiveis destinatarios dos mesmos. Para além da variedade de tipos e de
destinos € necessario identificar os suportes dos documentos. De facto, o conjunto de
documentos acima referidos apresenta suportes diferentes consoante a origem ou o tipo do
documento. Na Electra existem varios documentos sob diferentes formas, como ficheiros
resultantes de processadores de texto, folhas de célculo, e-mails e fax, documentos em
papel, relatérios e outros. Diariamente na Electra diferentes pessoas criam, consultam ou
editam alguns desses documentos. Entretanto os documentos ndo sdo usados exclusivamente
por individuos, eles constituem também a base para a comunicacdo entre as pessoas € 0S

processos de negocios.

Na Electra, por ainda ndo existir um sistema automatizado de gestdo de documentos, a troca

de informacdes é feita usando papel. Os Despachos da Comissdo Executiva, por exemplo sdo
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enviados por e-mail aos directores e dado a conhecer aos restantes colaboradores em papel.
Os avisos, dentro da sede, sdo impressos e afixados nos corredores gerando alguns
constrangimentos pois muitas vezes passam despercebidos e os funcionarios ficam sem ter

acesso a informacéo ou tem-na fora de tempo.

Alguns documentos sé@o gerados a partir de aplicacBes especificas, como por exemplo o Word,
Excel, AutoCad, etc. e sdo armazenados electronicamente, possibilitando a varias pessoas ou
departamentos efectuar consultas. Nestes casos o controlo de acesso € conseguido através
das opcdes de partilha de pastas e ficheiros e esses documentos sdo convertidos em pdf para
evitar modificacdes ndo desejadas. Os Relatérios anuais da Empresa constituem um bom
exemplo desse tipo de documentos. O periodo de disponibilizacdo dos documentos nédo é
definido rigorosamente. Depende essencialmente das necessidades de consulta e do espaco

no repositorio de dados.

5.4 Ciclo de vida dos Documentos Organizacionais

Os documentos que circulam na Electra possuem finalidade funcional, isto €, atendem as
necessidades da empresa. O seu ciclo de vida comeca desde o momento da sua criacdo ou
recebimento, passando pela sua utilizagdo dentro da empresa, ou seja, sua vida util, até o
seu destino, que pode culminar com a eliminagdo, se este ndo atender mais as necessidades
da organizagdo. A criacdo dos documentos pode ser feita indirectamente, ou seja, criado a
partir de uma determinada ferramenta e inserido no sistema ou criado directamente no
sistema. Assim sendo, vamos entdo considerar que os documentos tém os seguintes tipos de

suporte:

e Ficheiros (documentos criados fora do sistema);

e P4aginas (criados directamente no sistema).

No Sistema Publico, os documentos s@o na sua maioria criados através de outra ferramenta e
posteriormente, carregados para o sistema. Estes podem ser modificados ou ndo, dependendo
do formato que se encontrem. Os ficheiros podem ser inseridos no sistema por FTP (protocolo
de transferéncia de ficheiros) ou carregados directamente através do browser. Os
funcionarios da Electra, futuros utilizadores do Sistema Interno, vdo com muita frequéncia
também ter a necessidade de inserir um novo documento pelo que esta tarefa ndo devera
oferecer dificuldades. Devera ser facil e 4gil. Com base nas duas alternativas, a insercéo
através do browser é muito mais apelativa pela sua facilidade e por ser uma forma intuitiva

de insercdo. No caso dos ficheiros, esta opgdo é entdo privilegiada.

Para os documentos convertidos em péaginas, existem dois aspectos importantes a considerar:
a directoria onde o novo documento é colocado ap6s a sua criacdo, e a forma como as versdes
sdo geridas quando um determinado documento € alterado. No Joomla a opgdo que permite a

criacdo directa de documentos no sistema define uma categoria relacionada com o
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documento criado. Para além da criacdo e edicdo das paginas ter de ser facil e rapida, é
também essencial que apos a sua criacdo o documento seja guardado na directoria definida.
O controlo das versGes dos documentos possibilita aos funcionarios da empresa consultar
versdes antigas e editar as versdes actuais. Caso o controlo de versdes ndo seja bem feito
pode levar a situacdes em se confundem as versbes anterior e actual. Estas duas
funcionalidades sdo imprescindiveis para garantir a fiabilidade do sistema. De facto, o
conjunto destas duas funcionalidades permite garantir por um lado, a auséncia de duplicacéo

de péaginas e por outro lado, a identificacé@o clara das versées de uma péagina.

Apos terem sido produzidos, os documentos tém de ser disponibilizados para os utilizadores.
Essa disponibilizacdo representa um aspecto critico do sistema pelo facto de alguns
documentos ndo poderem ser visualizados por determinadas categorias de destinatérios,
apesar do respectivo assunto ser do seu interesse. A disponibilizacdo de documentos pode ser
feita através de hiperligacBes para os documentos ou através de consultas directas aos
repositorios de documentos. Nestas duas alternativas, é preciso considerar o facto de alguns
documentos ndo poderem ser disponibilizados para alguns utilizadores ou grupos de
utilizadores. No caso das hiperligacdes, é possivel lidar com esta limitacdo divulgando ou ndo
a hiperligacdo em funcéo do utilizador. No entanto, essa solucdo ndo basta. De facto, apesar
do utilizador ndo poder aceder ao documento através de uma hiperligacdo, pode fazé-lo
recorrendo ao respectivo URL. E por esse motivo que se torna essencial definir permissdes de
acesso para cada documento ou grupo de documentos. Se as permissdes forem intrinsecas ao
proprio documento, um utilizador ndo autorizado para um determinado documento, néo
conseguira visualizd-lo nem por hiperligacdo, nem através do URL. Ou seja, a ocultacdo da
hiperligagdo consoante o utilizador ndo é suficiente, tem de ser complementada pela
definicdo de permissdes no proprio documento. As permissdes sdo essenciais para impedir a

visualizacdo dos documentos por utilizadores ndo autorizados.
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6 Metodologias Utilizadas

Este capitulo faz referéncia as metodologias usadas na pesquisa e no desenvolvimento.

N&o existe uma Unica metodologia de pesquisa correcta ou aplicavel para todo e qualquer
tipo de andlise. O que determina qual a metodologia a ser serd utilizada é o tipo de estudo e
0 objectivo da anélise. O trabalho comec¢a na selec¢cdo da amostragem e continua com o

cuidado na recolha e anélise dos dados que pode ser electrénica ou manual.

Relativamente as metodologias de desenvolvimento a ideia também é a mesma. Ou seja ndo
existe uma Unica metodologia que pode ser aplicada. E possivel a combinacdo de
metodologias em que o resultado é uma outra metodologia completamente diferente. Uma
boa metodologia, junto com um bom trabalho de anélise, projecto e construcdo, tem tudo

para gerar sistemas de informacao com excelente relagcdo custo-beneficio.

Nos subcapitulos 6.1 e 6.2 sdo descritas as metodologias de pesquisa e desenvolvimento

usadas no trabalho de desenvolvimento do Sistema de Gestao Documental da Electra.

6.1 Metodologia da Pesquisa

Na concepcéo de Gil (1991, p. 19), pesquisa € “o procedimento racional e sistematico que
tem como objectivo proporcionar respostas aos problemas que sdo propostos”, sendo
necessaria quando “ndo se dispde de informacéo suficiente para responder ao problema, ou
entédo quando a informacao disponivel se encontra em tal estado de desordem que ndo possa

ser adequadamente relacionada ao problema”.

Para o desenvolvimento do Sistema de Gestdo Documental da Electra foi necessario fazer uma
ampla pesquisa e estudo da producdo documental da empresa. O objectivo foi o de identificar
os tipos documentais produzidos, recebidos e acumulados, os destinatarios, definir quais e
quando poderéo ser eliminados e quais deverdo ser preservados permanentemente.

Essa foi sem ddvida uma das tarefas mais complicadas na realizacdo do trabalho devido a
desordem e desorganizacdo da documentacéo da Electra. Nesta fase do trabalho a adopcao de

uma técnica de pesquisa foi fundamental para se obter um bom resultado.

Para além da pesquisa documental, fez-se também uma pesquisa qualitativa, que consiste na
recolha de dados e informacdes sobre um fenémeno ou assunto, inspirando ou sugerindo uma
hipdtese explicativa. Segundo Richardson (1999, p. 90) é uma “tentativa de uma compreensao
detalhada dos significados e caracteristicas situacionais apresentadas pelos entrevistados, em
lugar da produgdo de medidas quantitativas de caracteristicas ou comportamentos”. Ainda

Richardson (1999, p. 91) complementa que, o pesquisador “torna-se um reporter imparcial,

56



Sistema de Gestao de Documentos da Electra, SARL

que permite aos entrevistados expressar a prépria definicdo da situacéo [...]” e “tem tudo

para aprender da experiéncia das pessoas que entrevista [...]".

A técnica de recolha de dados adoptada na elaboragdo da presente pesquisa foi a entrevista
semi-estruturada. Para muitos autores essa técnica de recolha de dados combina algumas das
vantagens e das desvantagens de cada um dos outros tipos. Na concepc¢éo de Phillips (1974, p.
165), na entrevista semi-estruturada, a qual o referido autor chama de entrevista
semipadronizada, “o entrevistador deve fazer um certo nimero de perguntas principais e

especificas, mas pode ser livre de ir além das respostas dadas a essas perguntas”.

Nessa tarefa de recolha dos dados foram entrevistados o Director do GSI, a Chefe do Gabinete
de Marketing, a Directora dos Recursos Humanos e uma colaboradora da Secretaria Geral. Os

roteiros das entrevistas encontram-se nos capitulos anexos.

Para analise dos dados obtidos através das entrevistas ndo foi usada nenhuma técnica
especifica. Essencialmente analisou-se o contelido que ndo variou muito tendo em conta as
guestdes colocadas aos entrevistados. Foram organizadas as informacgfes e fazendo uso da
experiéncia ja adquirida conseguiu-se chegar a um ponto de unido, a um consenso

relativamente a execucdo dos processos organizacionais.

6.2 Metodologia de Desenvolvimento

A definicdo de uma metodologia de desenvolvimento evita problemas no decorrer do qualquer
projecto de desenvolvimento. Segundo Baldam, Valle e Cavalcanti (2002), uma metodologia
bem elaborada, pode trazer beneficios em todas as fases, desde o planeamento para
aquisicdo ou desenvolvimento da solucdo até a sua instalacdo, seguida de sua

operacionalizacgéo.

A metodologia que constitui a primeira alternativa foi o0 modelo em cascata, que apesar de
ser considerado lento e burocratico, ja havia sido usado em projectos académicos. O modelo
em cascata resulta numa substancial integracdo e esforco de teste para alcancar o fim do
ciclo de vida, um periodo que tipicamente se estende por varios meses ou anos. Devido a
escassez de tempo e principalmente maior flexibilidade, um método 4gil®® pareceu ser a
melhor alternativa. Este método, pelo contrario, produz um desenvolvimento completo e
teste de aspectos (mas um pequeno subconjunto do todo) num periodo de poucas semanas ou
meses. Enfatiza a obtencd@o de pequenos pedacos de funcionalidades executaveis para cedo
agregar valor ao negdcio, e continuamente agregar novas funcionalidades através do ciclo de

vida do projecto.

10 Disponivel em http://pt.wikipedia.org/wiki/. Acesso em 20 de Julho de 2011.
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Das pesquisas e estudos relativos a gestdo documental ndo hd um consenso sobre qual a
melhor metodologia a utilizar. Nenhuma das metodologias conhecidas e estudadas de
desenvolvimento de projectos de sistemas se ajusta completamente aos requisitos dos
sistemas de gestdo documental. Diante dos critérios discutidos, optou-se por usar uma
metodologia combinada mas tendo como referéncia o modelo do ciclo de vida. Este modelo
define as etapas consideradas essenciais para o desenvolvimento de qualquer sistema. A

tabela 6.1 descreve sucintamente cada etapa do desenvolvimento do sistema.

Etapas Actividades

E feita a avaliagdo da necessidade de desenvolvimento do sistema.
Identificac8o e discussdo dos problemas e das oportunidades da organizacéo,
levantamento da infra-estrutura actual, identificagdo dos processos
organizacionais, identificacdo do fluxo informacional e documental.

Defini¢cdo do projecto

Analise da documentacéo existente, entrevistas e questionarios. Anélise dos
processos organizacionais, levantamento dos documentos relacionados aos
processos, levantamento dos requisitos, Elaboracdo do documento de
especificacédo de requisitos do software.

Analise do Projecto

Elaboragdo do projecto ldgico e fisico. No projecto ldgico, é estabelecida a
arquitectura do sistema, isto é, as transaccdes que o utilizador
desempenhara com o sistema, como processos que alteram os dados, regras
integradas aos processos etc. No projecto fisico, o design Idgico é traduzido
em projectos de software e hardware.

Especificagcdo do
Projecto

Nesta etapa, as especificacdes detalhadas na fase anterior séo transformadas

Construgdo/Programagdo em software para o S| proposto.

Instalacdo Instalacdo, configuracdo, parametrizagcdo, verificacdo do sistema, testes
finais, formacéo da equipa técnica e formacédo dos utilizadores finais

Constitui a fase pos-implementacdo, Operagdo assistida, revisdo periddica,
manutencgdo e suporte, correc¢do de erros ndo descobertos anteriormente e
0 aumento de fungbBes do sistema a medida que novos requisitos sdo
identificados e atendimento on-line, quando necessario.

Acompanhamento

Tabela 6.1 - Metodologia usada no Desenvolvimento do Sistema

6.3 Modelacao do Sistema usando UML

A Unified Modelling Language (UML) é uma linguagem ou notacdo de diagramas para
especificar, visualizar e documentar modelos de 'software' orientados a objectos. A UML néo é
um método de desenvolvimento, pois ndo diz o que fazer primeiro ou que fazer depois ou
como desenhar o seu sistema, mas ajuda a visualizar o seu desenho e a comunicar com 0s
outros. O UML é controlado pelo Object Management Group (OMG) e é a norma da industria

para descrever graficamente o 'software'.

Segundo GUEDES (2003), a UML (Unified Modeling Language ou Linguagem de Modelagem
Unificada) € uma linguagem visual utilizada para modelar sistemas computacionais por meio

do paradigma de Orientacdo a Objectos. Essa linguagem tornou-se, nos ultimos anos, a
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linguagem padrao de modelagem adoptada internacionalmente pela inddstria de Engenharia
de Software.

A UML é uma linguagem de modelacdo, cujo objectivo é auxiliar os engenheiros de software a
definir as caracteristicas do software, tais como seus requisitos, seu comportamento, sua
estrutura légica, a dinamica de seus processos e até mesmo suas necessidades fisicas em

relacdo ao equipamento sobre o qual o sistema devera ser implementado (GUEDES, 2003)

6.3.1 Elementos da UML

Na UML existem quatro elementos essenciais que podem classificados como elementos
estruturais, comportamentais, de agrupamento e de anotacdo, porém somente dois foram

utilizados para a modelagem do sistema:

e Elementos estruturais: sdo partes mais estaticas do modelo e representam elementos
conceituais ou fisicos (JUNIOR, 2001): diagrama de classes;

e Elementos comportamentais: os elementos comportamentais sdo as partes dindmicas
de um modelo em UML e representam comportamento no tempo e espaco (JUNIOR,
2001): diagrama de casos de uso, diagrama de sequéncia, diagrama de graficos de
estados.

6.3.2 Tipos de Relacionamentos

Os relacionamentos definem as dependéncias e ligacdes entre as classes, objectos, pacotes,

tabelas, entre outros. Na UML existem quatro tipos de Relacionamentos. Sao eles:

e AssociacGes: uma associacdo € um relacionamento estrutural, especificando que os
objectos de um item estdo conectados a objectos de outro item. Uma associacdo €
uma ligacdo entre classes, uma seméntica de ligacdo entre objectos das classes
envolvidas na associacéo;

e Uma agregacdo é um caso especial de associacdo. A agregacdo indica que o
relacionamento entre as classes é do tipo “partes-todo”;

o Generalizagcdo: a definicdo de generalizacdo em UML é: “O relacionamento
taxionémico entre um elemento mais geral e um mais especifico”. O elemento mais
especifico é definido pelas caracteristicas do objecto mais geral, porém inclui
informacdes adicionais. Assim, a heranca permite ao elemento se especializar dentro
de um novo elemento. Uma classe pode herdar uma outra classe, mas um objecto
nunca pode herdar outro objecto, ou seja, generalizagcdo é usada em tipos, nunca em
instancias;

o Dependéncia: sua seméntica liga dois modelos de elementos (um dependente e outro
independente), uma classe cliente é dependente de alguns servicos da classe

fornecedora, mas ndo tem dependéncia estrutural interna com o fornecedor. Indica
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uma situacdo, na qual, uma mudanca num elemento (independente), pode afectar
outro elemento da dependéncia (elemento dependente). Os clientes de uma classe
podem ter tantas instancias como subclasse, sendo Gtil definir interfaces diferentes
para cada um desses tipos;

o Realizacdo: a realizacdo € um relacionamento semantico entre classificadores, em
que um classificador especifica um contrato que outro classificador garante executar
(BOOCH, 2000). Este tipo de relacionamento é encontrado nas relacdes de classes e

interfaces, sendo as interfaces com o utilizador responsaveis por realizar as classes.

6.3.3 Diagramas da UML

A UML é composta de varios diagramas, e tem como principal objectivo fornecer multiplas
visdes do sistema a ser modelado. Permite analisar e modelar o sistema sob diversos
aspectos, sendo assim possivel atingir a completude da modelagem, permitindo que cada

diagrama complemente os outros.

Cada diagrama da UML analisa o sistema, ou parte dele, sob uma determinada 6ptica, como
se o sistema fosse modelado em camadas, sendo que alguns diagramas enfocam o sistema de
forma mais geral, apresentando uma visdo externa do sistema, como € o objectivo do
Diagrama de Casos de Uso, enquanto outros oferecem uma visdo de uma camada mais
profunda do software, apresentando um enfoque mais técnico ou ainda visualizando apenas

uma caracteristica especifica do sistema ou um determinado processo (GUEDES, 2003).

Quantos mais diagramas forem utilizados maior € a probabilidade de serem descobertas
falhas, diminuindo a possibilidade da ocorréncia de erros futuros. Os diagramas UML utilizados

para modelagem do Sistema de Gestdo Documental da Electra foram:

e Diagrama de casos de uso: na modelagem comportamental de um sistema, um
subsistema ou uma classe, o diagrama de casos de uso apresenta uma visdo externa
de como esses elementos podem ser utilizados nesse contexto (JUNIOR, 2001);

e Diagrama de classes: sdo os diagramas mais utilizados em sistemas de modelagem
orientados a objectos. O diagrama de classes é composto basicamente por um
conjunto de classes orientadas entre si (JUNIOR, 2001);

e Diagrama de sequéncia: diagrama de interaccdo responsavel pela modelagem dos
aspectos dindmicos de um sistema e que da énfase a ordenacdo temporal das
mensagens trocadas entre objectos deste sistema (JUNIOR, 2001);

e Diagrama de graficos de estados: o diagrama de graficos de estados modela o fluxo
de controlo de um estado para outro através de maquinas de estado (JUNIOR, 2001).
E composto por estados simples e compostos e transi¢des, incluindo eventos e acgdes;

¢ Diagrama de componentes: o diagrama de componentes esta amplamente associado

a linguagem de programacao que serd utilizada para desenvolver o sistema modelado
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(GUEDES, 2003). Este diagrama representa os componentes do sistema quando este
for implementado;

e Diagrama de instalacdo: Descreve a configuracdo de elementos de suporte ao
processamento, componentes de software, processos e objectos existentes nesses

elementos.

A figura representa a relagdo entre modelos e os diagramas do UML:

Diagramas
Diagramas de Classes
de Use Cases
Diagramas de Objectos
de Sequéncia
- I Diagramas
Modelos de Componentes
Diagramas
de Colaboragao
I Diagramas
Diagramas Diagramas de Deployment
de Estado I de Actividade

Figura 6.1 - Relac&@o entre modelos e diagramas do UML. Fonte: Neto (2008)
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7 Desenvolvimento do Sistema de Gestao

de Documentos

Este capitulo apresenta as fases de desenvolvimento do Sistema de Gestdo Documental da

Electra, o cronograma executado e os recursos utilizados no desenvolvimento.

O desenvolvimento do sistema propriamente dito foi iniciado com a instalacdo do Joomla e do
DOCman, componente utilizado para fazer a gestdo dos documentos da empresa. O Template
foi o0 mesmo do sitio Web da Electra. Neste devera ter uma opgdo que remetera os
utilizadores ao Sistema de Gestdo Documental. Dai que decidiu-se manter o mesmo template

para dar a ideia de um sistema Unico e integrado.

7.1 Fases do Desenvolvimento

As fases do projecto de desenvolvimento do Sistema de Gestdo Documental da Electra foram
realizados sequencialmente conforme metodologia definida no capitulo anterior. O
cronograma de execucdo do projecto mostra o tempo aproximado dedicado a cada fase desde

a revisdo da literatura até a escrita da dissertacao.

7.1.1 Revisao da Literatura

A revisdo da literatura, ou revisdo bibliografica, é a analise critica, meticulosa e ampla das
publicacdes correntes numa determinada area do conhecimento e deve ser realizada como
parte inicial de qualquer estudo cientifico. No caso concreto do trabalho de desenvolvimento
do sistema de gestdo documental, o primeiro passo foi conhecer o que ja havia sido

desenvolvido por outros pesquisadores nessa matéria.

A revisdo da literatura foi sendo realizada paralelamente as demais fases, durante todo o
periodo de desenvolvimento do trabalho. A revisdo bibliografica permitiu a elaboracdo de
toda a parte introdutoria e tedrica incluida no trabalho e também serviu de pesquisa para

novos conhecimentos que foram aplicados no desenvolvimento do sistema.

7.1.2 Levantamento de Requisitos

Requisitos s@o declaracBes que definem como e 0 que o sistema deve fazer. As
funcionalidades do sistema séo definidas a partir das necessidades do utilizador. Entretanto,
sdo muitos os conceitos que tratam de requisitos, sendo assim, torna-se relevante descreve-
los no intuito de proporcionar um melhor entendimento do escopo dessa pesquisa. Requisitos
sdo objectivos ou restricdes estabelecidas por clientes e utilizadores do sistema que definem

as diversas propriedades do sistema. Os requisitos de software sdo, obviamente, aqueles de
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entre os requisitos de sistema dizem respeito as propriedades do software. Um conjunto de
requisitos pode ser definido como uma condicdo ou capacidade necessaria que o software
deve possuir para que o utilizador possa resolver um problema ou atingir um objectivo ou
para atender as necessidades ou restricdes da organizagdo ou dos outros componentes do
sistema (PRESSMAN, 2005) (REZENDE, 2004).

Os requisitos de software dividem-se em requisitos funcionais e ndo funcionais (MOREQ,
2001). Os requisitos funcionais sdo as descricbes das diversas fungBes que clientes e
utilizadores querem ou precisam que o software ofereca. Eles definem a funcionalidade
desejada do sistema. O termo fungdo é usado no sentido genérico de operagdo que pode ser
realizada pelo sistema, sejam através de comandos dos utilizadores, ou seja, pela ocorréncia
de eventos internos ou externos ao sistema. Requisitos ndo funcionais** s&o os requisitos
relacionados ao uso da aplicacdo em termos de desempenho, usabilidade, confianca,

seguranca, disponibilidade, manutencao e tecnologias envolvidas.

Com base nas respostas obtidas a partir das entrevistas feitas conseguiu-se listar os seguintes
Requisitos Funcionais considerados essenciais para que seja feita uma boa gestdo dos

documentos da Electra. Sao eles:

RF1 - O sistema deve controlar o acesso dos utilizadores por meio de nome de utilizado
senha;

RF2 - O sistema deve permitir o registo dos utilizadores;

RF3 - O sistema deve permitir que o utilizador altere o seu cédigo de acesso ao sistema;

RF4 - O sistema deve permitir a modificagcdo de dados do utilizador;

RF5 - O sistema deve prover acesso a documentos pelos utilizadores de acordo com seu nivel
de privilégio;

RF6 - O sistema deve permitir o upload dos ficheiros;

RF7 - O sistema deve permitir a modificagdo de dados dos documentos;

RF8 - O sistema deve fornecer condicdes de aprovagéo ou rejei¢do de documentos;
RF9 - O sistema deve fazer um controlo das varias versdes dos documentos;
RF10 - O sistema deve fazer um controlo de niimero de revisdo dos documentos;

RF11 - O sistema deve manter um histérico das actividades;

1 Disponivel em http://pt.wikipedia.org. Acesso em 5 de Setembro de 2011
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Requisitos Nao Funcionais do sistema:

RNF1 - O sistema devera operar em plataforma LINUX/Windows;

RNF2 - O sistema devera funcionar através de um servidor WEB;

RNF3 - O sistema devera ter uma interface para acesso na Intranet e outra para acesso

através da Internet;

RNF4 - A interface de acesso via Internet devera ser integrada ao site da Electra;

RNF5 - O sistema devera ser acedido via browser, sendo necessario o software Acrobat

Reader para visualizar os ficheiros pdf;

RNF6 - Os ficheiros enviados ao sistema devem estar no formato. pdf, .docx, ou outro,

dependendo do tipo de documento;

RNF7 - O sistema sera desenvolvido em Joomla;

RNF8 - O sistema devera utilizar MySQL (WELLING, 2003) como base de dados;

Para o levantamento de requisitos foram realizadas reunides com alguns directores, chefes de
departamentos e outros colaboradores das diversas areas. Estas reunides também foram
importantes pois no seu decorrer iam sendo apresentadas as versdes dos protétipos e
recolhidas observacdes dos responsaveis a respeito do sistema. Nesta fase também foram
definidos os recursos necessarios para o desenvolvimento e implementacao do sistema tanto a

nivel fisico como légico.

As principais funcionalidades do sistema devem atender os requisitos funcionais. Uma
determinada funcdo do sistema podera abranger alguns requisitos funcionais do sistema. Essa

correspondéncia é exemplificada na tabela 7.1

Namero Nome da Funcéo Descricéo
1 Gerir Registo Efectuar registo, efectuar saida, alterar palavra passe.
2 Consultar Documentos Ler Documentos, imprimir documentos.
3 Criar Documentos Criar Documentos.
4 Editar Documentos Editar, modificar os documentos criados.
5 Gerir Documentos Aprovar, publicar e fazer upload de novos ficheiros de documentos.
6 Gerir Versoes dos Consultar histérico de versdes dos documentos, controlar o nUmero
documentos de versdes dos documentos
s Registar, alterar dados dos utilizadores, definir permissdes e excluir
7 Gerir Utilizadores 2.
utilizadores

Tabela 7.1 - Requisitos Funcionais
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7.1.2.1 Actores

Um actor € uma entidade externa que interage com o sistema. Actores podem ser pessoas
reais (por exemplo utilizadores do sistema), outro sistema de computador ou eventos

externos.

No Sistema de Gestdo Documental da Electra, os actores representam basicamente o0s
utilizadores do sistema. Cada utilizador dependendo das suas permissées podera ter acesso a

determinados documentos ou categorias de documentos.

A cada utilizador criado durante o desenvolvimento do sistema foi atribuido permissdo com
base nos grupos de utilizadores pré-definidos do Joomla. No Joomla existem dois grandes
grupos de utilizadores®: os de front-end e os de back-end. Os utilizadores de front-end s
tém acesso a uma area mas os de back-end tém acesso as duas areas do site. Para entrarem
no sistema tém de preencher os campos nome de utilizador e senha no mddulo de login. Estes
grupos estdo subdivididos em varias categorias de utilizadores que facilitam a distribuicdo da
carga de trabalho pelas pessoas de uma organizagdo. Cada uma das categorias tem as suas

permissées e limitacbes.

Tipo Permissdes Limitacdes Especial
o Pode ver a informagéo do tipo publico. S6 tem acesso as areas que nao .
Anonimo . . . NAO

Pode registar-se. sdo para utilizadores registados.
- ~ . N&o tem acesso a informacéo do
Tem acesso a informacao do tipo B
Registado . s tipo  especial. N&o ode NAO
g registado e publico P P P
adicionar nem editar contetdo.
S6 pode editar o0s registos
Tem acesso a informacéao registado, criados pelo proprio. Novo
Autor especial e publico. Pode criar e editar conteldo sujeito a aprovacdo e SIM
conteudo. publicacdo por alguém da é&rea
de administracgéo.
] E basicamente um Autor com permissdes
Editor . . SIM
para editar todos os registos.
. E um Editor com a possibilidade de fazer
Director . . SIM
publicagdo de registos.

Tabela 7.2 - Grupo de Utilizadores do front-end do Joomla.

O modificador especial € um distintivo dos utilizadores que fazem a manutencao do site e é

atil quando se pretende publicar informagao apenas para este grupo restrito de utilizadores.

12 pisponivel em http://www.dueceira.pt/docs/publicacoes/42 Manual%20D3.pdf
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Tipo Permissdes Limitactes

Pode criar, editar,
Gestor apagar contetdo e Apenas tem acesso a gestao de conteldo e media.

seccOes /categorias.

Ndo pode instalar temas nem ficheiros de linguagem. N&o
pode eliminar nem configurar a conta do super
Administrador Tudo administrador. Nao tem acesso a configuracdo global nem as
informacgBes de sistema. N&o tem acesso ao componente

mass mail

Super
. Tudo Nenhuma
Administrador

Tabela 7.3 - Grupos de Utilizadores do Back-end do Joomla

Todos os grupos de back-end se fizerem login no front-end serdo considerados do tipo
Publicador. S6 existe um super administrador, no entanto, € possivel criar varios
administradores e gestores. Num primeiro momento todos os utilizadores do Sistema de
Gestdo de Documentos foram considerados como utilizadores de front-end. Foi criado apenas
um utilizador com privilégios de Administrador para o desenvolvimento e um super
Administrador criado no momento da instalacdo do Sistema. A partir da pré-definicdo do
Joomla relativamente aos utilizadores, foram criados os utilizadores do sistema, tendo a cada
um sido associado um tipo. Por exemplo, foi criado o user LBarros (Leila Barros) que tem
privilégios de administrador enquanto foi criado um outro utilizador IMatos (Isa Matos),
colaboradora do Departamento Comercial, do tipo “registado” com os privilégios minimos, ou

seja s6 consulta.

A tabela 7.4 resume os tipos de utilizadores criados para o desenvolvimento do Sistema de

Gestdo de Documentos da Electra e as suas respectivas funcionalidades no sistema.

Utilizadores Descricao
Registados Representa os utilizadores com permissdo apenas de leitura dos
documentos
Autor Representa os utilizadores com permissao para criar, enviar documentos

e editar seus préoprios documentos

Editor Representa o grupo de utilizadores capazes de editar todos documentos

Publicador Editar documentos, aprovar, publicar e fazer upload de novos ficheiros

de documentos, Consultar histérico de versdes dos documentos

Administrador Representa o responsavel por administrar e configurar o sistema

Tabela 7.4 - Utilizadores do Sistema de Gestdo de Documentos
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7.1.2.2 Diagramas de Casos de Uso

As figuras 7.1 e 7.2 representam os diagramas de casos de uso do sistema interno e externo,
respectivamente. Estes diagramas revelaram-se de extrema utilidade na medida em que
auxiliaram a comunicacéo entre o desenvolvedor e os utilizadores. Os diagramas apresentados
aos utilizadores nas reunides foram facilmente compreendidos e rapidamente aceites pois um
dos objectivos desses diagramas é mostrar as funcionalidades do sistema do ponto de vista
dos utilizadores. Ou seja, os utilizadores devem ver no diagrama de Casos de Uso as principais

funcionalidades de seu sistema.
O diagrama de Caso de Uso é representado por:

e Actores;
e Casos de Uso;

e Relacionamentos entre estes elementos.

Estes relacionamentos podem ser:

e AssociacOes entre actores e casos de uso;
e Generalizagbes entre os actores;

e Generalizagbes, extends e includes entre os casos de uso.

( 1

B e T

2. Consultar Documentos

. A

.Criar Documentos

8. Gerir Utilizadores

4. Editar Documentos

Ed 5. Aprovar Documentos

6. Publicar Documentos
Publicador

7. Gerir Versdes

Figura 7.1 - Diagrama de Casos de Uso do Sistema Interno
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O
A

Registado

2. Consultar Documentos

Figura 7.2 - Diagrama de Casos de Uso do Sistema Publico

7.1.3 Analise do Sistema

A anélise modela o problema e engloba as actividades necessarias para entender o dominio do
mesmo problema, ou seja, descreve o que deve ser feito. Consiste numa actividade de
investigacdo. O projecto, por sua vez modela a solucé@o e resulta nas actividades de criacéo,

ou seja, como pode ser feito.

Estas duas actividades podem ser feitas separadamente ou combinados como parte de um
conjunto de actividades. A andlise pode também ser entendida como todas as actividades
executadas com ou para o conhecimento do cliente. O resultado dessas actividades deve ser
discutido e aprovado pelo cliente. Nesta perspectiva o projecto inclui as actividades que
resultam em informacdo que interessa apenas ao programador. Um modelo de analise deve
ser aprovado pelo cliente e pode incluir uma pequena discusséo da solugdo, principalmente

no que diz respeito a parte de conexdo ou ligagdo com o utilizador.

Com o uso da notagdo UML foi possivel representar a estrutura e o comportamento geral do
sistema, facilitando assim a fase de projecto. Durante a analise do sistema foram obtidos os

diagramas de casos de uso gerais e os diagramas de classes.

O diagrama de classes lista todos os conceitos do dominio que serdo implementados no
sistema e as relagdes entre os conceitos. E uma modelagem muito importante pois define a
estrutura do sistema a desenvolver e muito Gtil para o sistema na medida em que especifica
todas as classes que o sistema necessita possuir e é a base para a construgcdo dos diagramas
de comunicacdo, sequéncia e estados. O diagrama de classes resulta do levantamento de

requisitos, definicdo dos casos de usos e classes.

A figura 7.3 representa o diagrama de classes do Sistema de Gestdo Documental da Electra.
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Utiizador Documento Tipos Documentos
— Cod_doc ; Integer 0." 1 |Cod_tip_doc : Integer
Cod_util - Integer Desc_doc : String Desc_Tipo_doc : String
LomeRutLISHng Cod_tipo_doc | Integer Criar()
Registar() 1.t 0.* |eriarg Consultar()
Ct?nlsultar{) Editar() Alterar()
Eliminar() Aprovar() Associar_doc()
o Eliminar() Associar Utilizador()
- publicar(}
0.
0. o 1
Departamentos
1.7
Cod_dep : Integer
Grupo Utilizadores Desc_dep : String
Cod_Grupo : Integer Criar()
Desc_Grupo : Integer |  + Consultar()
Criar() Alterar()
Consultar()
Alterar()
Eliminar() 1
Associar_util() u

Figura 7.3 - Diagrama de Classes do Sistema de Gestdo Documental

O diagrama de classes representado na figura 7.3 mostra a estrutura do Sistema de Gestdo
Documental da Electra. Considerou-se cinco classes essenciais: Utilizador, Grupos de

Utilizadores, Documento, Tipos de Documentos e Departamentos.

A classe “Utilizador” representa todos os utilizadores que interagem de alguma forma com o
sistema. Tem como atributos o codigo do utilizador e 0 nome. Cada utilizador é identificado
unicamente pelo seu cédigo. O comportamento dessa classe e das demais classes é
demonstrado pelos seus métodos. O utilizador, dependendo dos seus privilégios, pode se
registar, consultar, eliminar documentos, etc. Dai a relagdo com a classe “Documentos”. Esta
classe descreve as propriedades dos documentos que serdo integrados e geridos no Sistema.
Cada documento tem um codigo de identificacdo e pertence a um determinado tipo ou
categoria de documentos. Os documentos podem ser criados, editados, aprovados, publicados
e eliminados pelos utilizadores. Por exemplo, uma determinada lei que foi homologada é uma
instancia da classe documentos, tem o seu cédigo de identificacdo que é Unico e pertence a
um determinado tipo ou categoria de documentos, nesse caso, Legislagdo. O utilizador que
inseriu o documento no sistema é considerado o “autor” desse documento. A classe “Tipo
Documentos” tem como atributos o Cédigo, pois cada tipo € identificado por um cédigo do
tipo inteiro e a descricdo desse Tipo. Por exemplo, o 1 identifica o Tipo Legislacdo, o 2
identifica o Tipo Regulamentos Internos, etc. Podem ser criados novos tipos de Documentos,
pode-se consultar e alterar os tipos existentes e associar documentos e utilizadores a um
determinado tipo de Documento. Cada Departamento da Electra é identificado por um cédigo
e é possivel criar novos departamentos, consultar e alterar informacgao dos departamentos
existentes. A cada Departamento estdo associados varios Documentos e um Documento s6

pertence a um Departamento.
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Todos os utilizadores do sistema pertencem a pelo menos um grupo. Existem utilizadores que
para determinados tipos de documentos podem apenas consultar, outros podem ainda criar
mas ndo publicar enquanto temos utilizadores que para determinados tipos tém o controlo
absoluto dos documentos. O acesso e a manipulacdo dos documentos de um determinado tipo
dependem dos privilégios que esse utilizador tem para essa categoria de documentos. A um
determinado tipo de documento podem ser dadas permissdes a nivel do grupo ou individuais.
Um mesmo grupo de utilizadores podera ter acesso a diferentes tipos de documentos e o

mesmo tipo de documento pode ser acedido por diferentes grupos.

No diagrama de classes do sistema de gestdo documental, o relacionamento utilizado foi a
Associagdo e essas associacBes foram explicadas de forma clara e simples no paragrafo
anterior. As associa¢cfes sdo relacionamentos estruturais entre instancias e especificam que
objectos de uma classe estdo ligados a objectos de outras classes. Esta relacdo significa que
as instancias das classes sdo conectadas, seja fisicamente ou conceitualmente. O sentido da
navegacao especifica a direccdo da associacdo. Por defeito as associacdes e agregacdes sao
bidireccionais. No caso da figura 7.3 ndo € indicada a direccdo e navegacdo pelo que podem
ser lidos de duas formas, isto é, nas suas duas direc¢Ges. A multiplicidade ou cardinalidade
por outro lado, define quantos objectos participam do relacionamento. A tabela abaixo
resume os tipos de multiplicidade que existem e que estdo representados no diagrama de

classes.

Operacéo Operador
Apenas um 1

Zero ou muitos 0..x

Um ou muitos 1..*

Zero ou um 0..1
Intervalo especifico li..1s

Tabela 7.5 - Tipos de Cardinalidade

Tendo em conta que o sistema foi desenvolvido no Joomla, penso ser relevante conhecer e
perceber as classes automaticamente criadas quando se instala o Joomla e a relagdo entre

elas. Essa estrutura de classes™ e a relacéo entre elas estdo representadas na figura 7.4.

13 Disponivel em http://www.torkiljohnsen.com
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Figura 7.4 - Diagrama de Classes do Joomla.
Fonte: http://www.tconibo.org/nucleus/media/1/20080326-database schema.png

jos_users table have been left out to keep
the diagram readable.

Please submit comments to this diagram on
the joomla Faorums,

This schema was created by Torkil Johnsen
and is based on Joomla! 1.5 alpha 2,
revision 3145,

RELATIONSHIPS LEGEND:

identifying  non-identifying
many toone | 34—+ H—H
onetoone 4 H H—H

O modelo do Joomla possui mais de 30 tabelas divididas em grupos como publicacdo de

contetido, componentes, menus, templates e outros. Essas divisdes foram destacadas em

rectangulos com diferentes cores como se pode ver na figura. Embora apresente algumas

limitacdes como falta de padronizacdo e problemas de nomenclatura, tipos de dados e

normalizacdo pode-se dizer que o modelo do Joomla é robusto e atende as necessidades dos

desenvolvedores.
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7.1.4 Projecto do Sistema

Como ja havia sido mencionado o projecto do sistema se encarrega de transformar os
resultados da andlise de Requisitos num documento ou conjunto de documentos capazes de
serem interpretados directamente pelo programador. Para a elaboracdo do projecto do
Sistema de Gestdo Documental da Electra foi preciso especificar todos os detalhes do

programa, projectar e testar a sua construcdo conceptual.

Nesta etapa é especificada a forma como cada tipo de utilizador interage com o sistema e
como cada parte do sistema interage com as demais. Foram definidas as estruturas de base
de dados, a estrutura basica da ligacdo com o utilizador e as ferramentas utilizadas para o
desenvolvimento. Como resultado dessa fase foram obtidos os diagramas de sequéncia e de
estados. Ndo se considerou necessario o desenho dos diagramas de colaboracdo pois
expressam informacdes semelhantes as dos diagramas de sequéncias; o que muda é a forma

como elas sdo mostradas.

7.1.4.1 Diagramas de Sequéncia

O Diagrama de sequéncia é uma ferramenta importante no projecto de sistemas orientados a
objectos. A elaboracdo dos diagramas podem consumir muito tempo para sistemas grandes e
complexos mas eles oferecem as bases para a definicdo de uma boa parte do projecto como:
0s relacionamentos necessarios entre as classes, métodos e atributos das classes e
comportamento dindmico dos objectos. No caso concreto do Sistema de Gestdo Documental
da Electra ndo se considerou necessario fazer diagramas de sequéncia para todos os casos de
uso do sistema. Modelou-se apenas algumas funcionalidades pois criar este tipo de diagrama

para todas as partes do sistema nao seria produtivo nem traria os beneficios esperados.

Fazendo uso dos diagramas de sequéncia, foram representadas as seguintes funcionalidades
do sistema: efectuar registo do utilizador, consultar documentos e fazer upload de novo

documento respectivamente nas figuras 7.5, 7.6 e 7.7.

Reqgistado =<Pag Autenticacao>> Utilizadaor

1. Mome de utilizador e senha _

i

|

2. Registar() _|
=1

|

|

_ J.Utllizador autenticado

Registado =<Pag Autenticacao>> Utilizadaor

Figura 7.5 - Diagrama de Sequéncia - 1.1 Efectuar Registo do Utilizador
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i
|
|
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|
i 3.links documentos

i
|
|
|
|
|
|
:
|
4.selecciona doc() !
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

|
I 4.1 documento :
|
|
I
'5. documento
|
Leitor <<Pag_menu=> Documentos <<Categ_Docs>>
Figura 7.6 - Diagrama de Sequéncia - 1.2 Consultar Documento
Publicador De@rtamentos Tims Documentos <<Form Subscricao=> Documento

1.lista_departamento()

i
|
|
2. departamentos !
|

3.lista_tipos()

4.tipos_documentos

|
| 5.0p=novo
T

6.seleccionar ficheiro()

7.Registar_documento()

i

I

| |
i 8. Sucesso no upload
T T

Publicador Departamentos Tipos_Documentos <<Form Subscricao=> Documento

Figura 7.7 - Diagrama de sequéncia - 1.3 Fazer Upload de Novo Documento

7.1.4.2 Diagrama de Estados
O comportamento de uma classe de objectos é representado através de um diagrama de
transicdo de estados, que descreve o ciclo de vida de uma dada classe, os eventos que

causam a transicdo de um estado para o outro e as acg¢fes resultantes da mudanca de estado.

Segundo a UML a especificacdo da dinamica do sistema deve ser feita através de diagramas de
estados. Constréi-se um diagrama de estados descrevendo o comportamento de cada classe e
eventuais diagramas comportamentais para descrever a dindmica de todo o sistema ou de

certos médulos.
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A figura 7.8 representa o diagrama de estados da classe documentos. Neste diagrama pode-se
observar todos os estados pelos quais 0 documento passa dentro do sistema, desde sua espera

por aprovacao até estar disponivel para consulta pelos utilizadores, ou seja, publicado.

Documento Corrigido

Novo Documento Nova Revisdo
(Aguardando Aprovagéow ( Aguardando Reviséo W

Aprovado Messita Correcgbes

N

(Aguardando Publicagéow (Aguardando Reviséow

Publicado

(Disponivel para Consultaw @
L )

Retirado

((obsoleto | ®

Figura 7.8 - Diagrama de Estados de um Documento

Os documentos do Sistema Interno ou Externo podem ser criados ou revistos. Um novo
documento quando é criado fica aguardando aprovagdo, e caso ndo precise ser revisto, €
aprovado e publicado, ficando assim disponivel para ser consultado pelos utilizadores do
Sistema. Certos documentos sdo disponibilizados apenas durante um certo tempo que é
definido no acto da sua criacdo. Passado este tempo fica automaticamente indisponivel.
Qualquer documento antes de ser aprovado precisa ser revisto e corrigido. Quando o
documento deixa de ser necessario, tornando-se obsoleto ou desnecessério e nesse caso deve

ser retirado do sistema.

7.1.5 Construcado/Implementacéo

A implementac@o do Sistema de Gestdo de Documentos da Electra foi feita utilizando o
Joomla, um sistema de software de gestdo de conteldos de cddigo aberto que permite a

construcdo de websites e aplicacBes online poderosas.

Esta seccéo descreve a ferramenta Joomla, numa perspectiva do programador.
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O Joomla é um projecto de cédigo aberto, totalmente desenvolvido em PHP e HTML e com
ligacdo a base de dados MySQL. O joomla ja se encontra na versao 2.5 langada em Janeiro de
2012.

A interface do Joomla, como ja foi referido neste trabalho, esta dividida em duas partes: o
front-end e o back-end. E através do front-end que os utilizadores do sistema irdo consultar a
documentacdo da empresa podendo a visualizagdo desse conteldo estar limitada de acordo

com as restricdes estabelecidas pela administragdo.

O back-end do site é a area de administracdo, que é restrita a utilizadores da administracédo e
onde é possivel estruturar grande parte do sistema. Nesta &rea existem vérias ferramentas,
gue ajudam o administrador na criacdo, edicdo e gestdo dos contetdos, como publicacédo e
instalacdo de novos mddulos, componentes, criar e gerir utilizadores, criar inquéritos e

formuléarios, etc.

Nessa area foram criados alguns documentos do tipo pagina, foram atribuidas permisses de
acesso, foram criados todos os utilizadores do sistema, os inquéritos de avaliacdo de
desempenho do sistema, instalado o template e também instalado e configurado o Docman,

componente do Joomla que faz a gestdo de documentos.

O Sistema de Gestdo de Documentos da Electra foi implementado sobre a Framework Joomla,

conforme descrito na Figura 7.9, que é composta por inimeras classes e métodos PHP.

Extension layer

Application layer

Framework layer

Figura 7.9 - Arquitectura do Joomla

A arquitectura do Joomla suporta a camada de extensGes, que é composta pelo template
(aspecto e distribuicdo dos objectos), por componentes e médulos. Os componentes sdo todas
as aplicagBes que possuem um menu de configuracdo a partir do back-end do site, para
definir parametros sobre o funcionamento do componente no front-end. Os componentes sao

responsaveis por adicionar funcionalidades como: galerias de imagens, cria¢cdo dindmica de
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formuléarios, comércio electrénico, banners publicitérios, help-desk, estatisticas, gestdo de
documentos, entre outras. Através da instalacdo e remocgdo de extensfes, que podem ser de
cédigo aberto ou proprietarias, pode-se adicionar ou remover funcionalidades ao sistema. No
trabalho os componentes utilizados foram: Docman, Inquéritos, Contactos, Formularios e
Workflows. Para usar os componentes da gestdo documental e para a definicdo de workflows
foram precisas pesquisas e posterior instalacdo e configuracdo dos mesmos. Caso hao

houvessem extensdes que servissem 0s objectivos, poder-se-ia desenvolver novas extensées.

Os modulos comparativamente aos componentes podem ser vistos como extensfes mais
pequenas. O principal objectivo dos modulos é desempenhar pequenas tarefas, tanto no
front-end como no back-end do site. Como exemplo de mddulos temos menus, calendarios,

carrinhos de compras, formularios de login, entre outras.

Quando se opta por usar um mddulo é definido a sua posicdo no template mas o seu aspecto,
depende exclusivamente do desenho do template. No entanto, alguns templates permitem
definir os parédmetros do moédulo para alterar a sua aparéncia individual. Na area de
administracdo, o menu médulos contém uma lista de todos os mddulos instalados no proprio
site. Podem estar publicados ou ndo, ser reordenados, atribuidos os niveis de acesso, definida

a sua posicdo no template e as paginas em que aparecem.
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Figura 7.10 - O Gestor de Médulos do Joomla.

7.1.5.1 Vantagens e Desvantagens do Uso do Joomla

Para o desenvolvimento do Sistema de Gestdo Documental da Electra poder-se-ia ter utilizado
outros tipos de programas ou sistemas de codigo aberto mas desde muito cedo a escolha

recaiu sobre o Joomla.
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As principais vantagens em utilizar o Joomla foram:

e Répida implementacao;

e Custo reduzido em relacdo a solucbes proprietarias;

e Pouca manutencéo pois seu cddigo é bastante estavel;
e Interface simples para operar;

e Inimeros médulos e componentes que podem ser facilmente instalados.

A necessidade de implementar uma funcionalidade especifica constitui a principal
desvantagem do Joomla. Nesses casos ha que desenvolver um componente ou um médulo para

o0 Joomla e ai podem surgir inimeras dificuldades.

7.1.5.2 Componentes do Joomla instalados

Terminada a instalacdo do Sistema de Gestdo de Conteldos Joomla torna-se possivel a
instalacdo de qualquer extensdo. Isso faz-se no back-end do sistema e na barra de
ferramentas escolhe-se a opcao ‘Extensdes’, depois ‘Instalar/Desinstalar’. A seguir faz-se a

escolha do ficheiro de instalacdo do componente e prime-se o botéo ‘Instalar’.

Para este trabalho, apds a discussao sobre os requisitos funcionais do sistema, foi necessaria a
instalacdo de alguns componentes sendo o mais importante o DOCman que € um dos
componentes que podem ser usados na gestdo de documentos. Com este componente é
possivel organizar documentos através de mdltiplas categorias e subcategorias, e

disponibiliza-los para descarregar de acordo com o nivel de acesso do utilizador.

i
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Figura 7.11 - Componentes Instalados
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A data de elaboracdo deste trabalho, a versdo mais recente do DOCman (1.4.0) era ainda
desenvolvida para o Joomla 1.0.x. Isto é, esta versao do componente nédo usa 0 novo interface
de programacdo que esta presente no Joomla a partir da sua versdo 1.5. Esta limitacdo ir4
desaparecer com a publicacdo da futura versdo 2.0 do DOCman, mas por enquanto, para que
este componente possa funcionar num sistema Joomla 1.5 ou superior, é necessario activar o
modo de compatibilidade com extensbes desenvolvidas para versdes antigas. Activa-se o
modo de compatibilidade através do “Gestor de plugins”, disponivel através da respectiva
opcdo do menu “ExtensGes”. Nesta area, basta mudar o estado do plugin “Sistema -

Compatibilidade”, carregando no respectivo icone da coluna “Activado”.

A partir daqui, a instalacdo do DOCman processa-se de forma idéntica a qualquer outro
componente do Joomla. Primeiro, comeca-se por descarregar para o computador local o
pacote de instalagdo da versdo mais recente do componente e instalar através da opcéo
Extensbes Instalar/Desinstalar. Deve seleccionar o ficheiro de instalacdo através do botdo

“Browse...”, e em seguida deve premir o bot&o “Carregar o Arquivo e Instalar”.

A Joormial Instalacao de Teste

SHe  Memm  Afiges  Companentes

o | Gestor de extensdes t_,.

mtss  Compenenies  Midulss  Plgins  Miemss  Temss

T —

oc o Seormis! i s and viSx

FOR 1I00AMLA

Figura 7.12 - Instalacdo do DOCman

Depois deste passo o DOCman fica instalado em Inglés. Para aplicar a tradugdo para portugués
de Portugal é necessario descarregar o pacote respectivo, descompactar o seu conteldo e
copia-lo para a raiz da instalagdo do Joomla. Durante o processo de cépia sera questionado se

pretende substituir ficheiros, devendo responder afirmativamente.

Depois de instalado o DOCman com sucesso, pode aceder ao painel de controlo, através do

caminho Componentes - DOCman.
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Figura 7.13 - Painel de Controlo do DOCman

Para comecar a utilizar as funcionalidades disponiveis no Joomla é necessario aceder ao Back

- end (administracdo) e criar Categorias, Grupos, Ficheiros e Documentos.

7.1.5.3 Diagrama de Componentes
Este diagrama mostra os varios componentes num sistema e suas dependéncias. Um
componente € qualquer ficheiro que contenha uma parte necessaria a consecu¢do de um

software. O componente pode ser uma pagina HTML, um ficheiro txt, dll, jar, php, etc.

Nesta subsecc¢ado do trabalho é explicado o funcionamento da plataforma Joomla. Foi feito um
estudo para se perceber como séo executadas as solicitacdes ao servidor e entender quais sdo
os ficheiros usados, as classes e as varidveis globais envolvidas no processo. Este estudo
baseou-se essencialmente no manual Joomla! Visdo geral para Programadores (Componentes)

V 1.0. Este manual encontra-se disponivel em http://pt.scribd.com/doc/60987355/Joomla-

Tut-VisaoGeralProgramadores-v1-0-2 e alguns dos conceitos, tabelas e imagens usados nesta

secgdo foram retirados deste manual. A tabela 7.5 lista e descreve a hierarquia de ficheiros

do Joomla.

Nome Descricédo

Administrator Pasta onde se encontram todos os ficheiros que tratam da parte
administrativa do site.

Components Todos os ficheiros dos componentes instalados, excepto os da parte
administrativa.

Includes Ficheiros do nucleo do Joomla.

Languages Todos os ficheiros de linguagem

Mambots Todos os ficheiros dos mambots do site.

Modules Todos os ficheiros dos médulos de “front-end” instalados.

Templates Ficheiros de todos os templates de “front-end”.

Index.php Ficheiro de inicio do “front-end” do site.
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Index2.php Ficheiro de inicio do “back-end” do site.

Configuration.php Ficheiro que contem varias variaveis de configuracéo do site.

Globals.php Ficheiro que trata de declarar véarias variaveis globais usadas
durante a execugdo do programa.

Tabela 7.6 - Principais ficheiros da raiz do site Joomla

O programa de Gestdo de Documentos da Electra, bem como qualquer programa desenvolvido

na plataforma Joomla, utiliza variaveis que se encontram definidas na tabela 7.6.

Nome Descricéo URL ou POST
NAO

$_VALID_MOS Permite implementar uma medida de
segurangca que impede o0 acesso
directo aos ficheiros de co6digo
excepto index.php

. . SIM
$option Especifica qual o componente a

carregar.

$act Especifica o tipo de informacdo a SIM

carregar.

$task Especifica o que fazer ao tipo de SIM

informacédo especificada em $act, por
exemplo guardar ou apagar.

$ltemid Especifica o id Unico do elemento que SIM

esta a fazer um pedido, por exemplo
o id de um link de menu. Indica qual
o0 conteldo a apresentar.

$database Um objecto de conexdo a base de
dados. Implementa varios métodos
que facilitam a manipulagdo dos
dados.

. . . . . NAO
$mainframe Objecto que possui muitas rotinas de

interaccao com o Joomla.

Tabela 7.7 - Variaveis globais mais usadas num programa Joomla

Na tabela o modificador de “url ou post” significa que esta variavel é iniciada em alguma
parte do cddigo a partir das variaveis get ou post com o mesmo nome, recebidas no servidor
ap6s os pedidos pelo utilizador. Estas variaveis sdo usadas para que o servidor execute as

tarefas que foram pedidas pelo utilizador.
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joomla.php

frontend.html.php

Figura 7.14 - Processamento de um Pedido no Joomla

O pedido processa-se da seguinte forma:
1. Carregar index.php e definir $_VALID_MOS

2. Existe o ficheiro configuration.php?

3. Carregar configuration.php

4. Carregar Joomla.php

5. Carregar database.php

6. Carregar frontend.php

7. Existem as variaveis option ou itemid?

8. Criar objecto de base de dados (variavel $database)
9. Tentar obter uma option se nédo foi especificado em 7
10. Criar objecto mosMainframe

11. Criar o array $ MOS_OPTION

12. Carregar o componente

13. Carregar o template

14. Carregar frontend.html.php

15. mosShowHead

16. mosLoadModules

17. mosMainBody

18. Mostrar a pagina

Na figura 7.14 cada passo é da cor do ficheiro que esta na realidade a executar o codigo, os
ficheiros de cor branca indicam que executam apenas codigo de apoio a algumas tarefas.

Sempre que um utilizador acede ao sistema, escrevendo o endereco ou carregando num link,
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o0 Joomla recebe um pedido e executa uma série de tarefas para determinar o tipo de
utilizador que fez o pedido, a seccao pretendida e o conteldo em particular a ser exibido.

Como seria de esperar o primeiro ficheiro a ser executado é o index.php encontrado no

directorio de raiz do site.

7.1.5.4 Diagrama de Instalacdo

Um diagrama de instalacdo modela o inter-relacionamento entre recursos de infra-estrutura,
de rede ou artefactos de sistemas. Normalmente neste tipo de diagramas sdo desenhados os
servidores. Estes recursos sdo chamados de nodes ou noés. O diagrama de instalacdo do
Sistema de Gestao Documental da Electra esta representado, de forma simplificada na figura
7.15.

<<HTTPS>>
el f-————=-2 ; Base de dados (Sistema Interno)
Utilizadores Intemos | [~~~ ~~~~===== >4 Intranet (HTTP) Servidor Web (Intranet)

Firewall Endia

Utilizadores Externos Internet (HTTP FTF,

Firewall Cisco

T
1
i
1
I

N

Servidor Web (Extranet) Base de Dadoes (Sistema Publico)

Figura 7.15 - Diagrama de Instalagdo do Sistema

Como ja foi anteriormente referido o Sistema de Gestdo Documental da Electra tem as suas
funcdes divididas. Por um lado temos a documentacgdo interna que pode ser acedida pelos
funcionarios da empresa a partir de qualquer microcomputador conectado a Intranet, e por
outro lado temos a documentacgdo publica que pode ser acedida pelos utilizadores externos
(clientes, parceiros e entidades externas) através da Internet. Por vezes os utilizadores
internos poderao ter necessidade de interagir com o sistema publico e nesses casos 0 acesso é

controlado por uma firewall Endian.

Internamente os utilizados estédo todos ligados a rede local da empresa e a gestdo dos mesmos
é feita no servidor ELMADO1 que aloja o dominio da Rede (electra.local). A todas as maquinas
clientes que acedem a rede sdo atribuidas um endereco IP automaticamente com base no

servidor DHCP (Dinymic Host Configuration Protocol).
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Estas solicitam enderecos IP & medida que necessitam. A Intranet da Electra é suportada por

varios servidores. A tabela 7.8 resume 0s aspectos basicos que caracterizam esses servidores.

Nome do Servidor

IP

GW

Funcéo

Obs.

ELMADO1.electra.local

192.168.51.50

192.168.51.57

Active Directory

Em Exploragéo

ELMPVO1.electra.local

192.168.51.51

192.168.51.57

Primavera/WebCentral

Em Exploragdo

ELMVCO1.electra.local

192.168.51.52

192.168.51.57

Vcenter

Em Exploragdo

ELMVDIO1.electra.local

192.168.51.53

192.168.51.57

Backup VDI

Em Exploragdo

ELMTSO1.electra.local

192.168.51.54

192.168.51.57

Terminal Services |

Em Exploragéo

ELMTS02.electra.local

192.168.51.56

192.168.51.57

Terminal Services Il

Em Exploragéo

ELMVDIO2.electra.local

192.168.51.58

192.168.51.57

VDI 02 - Sun Rays

Em Exploragéo

ELMVDIO3.electra.local

192.168.51.59

192.168.51.57

VDI 03 - Sun Rays

Em Exploracgdo

Vmware data recovery

192.168.51.60

192.168.51.57

Data Recovery

ELMSTO1.electra.local

10.100.2.60

10.100.2.57

Storage Partilhado(SUN)

ELMSTO2.electra.local

192.168.50.19

192.168.50.57

NAS

Tabela 7.8 - Servidores da Intranet da Electra

A tecnologia da Intranet permite implementar uma poderosa ferramenta de comunicacéo e de
trabalho em grupo e constituiu a base para o acesso ao Sistema Interno de Gestdo Documental

da Electra.

Todos 0s acessos ao Sistema, Publico ou Interno, sdo respondidos por um Servidor Web Interno
ou Externo, que executa toda a logica necessaria para a disponibilizacdo da péagina que foi
pedida. Todos os acessos as Base de Dados do Sistema Interno ou Publico sdo efectuados pelos

Servidores Web, e nunca directamente pelos utilizadores que acedem ao sistema.

Por questfes de seguranca a rede da Electra esta segmentada em duas partes bem definidas:
uma de acesso publico controlado (autenticacéo) e outra parte da rede definida como rede
interna em que 0 acesso é restrito a organizacdo. Essas politicas de segurancas sdo definidas
na Firewall Endian da Electra. O software da Endian é de facil instalacdo e é caracterizado
por ser flexivel e ter grande capacidade de gestdo. Os seus componentes incluem firewall de
inspecgao de pacotes, proxy no nivel das aplicac8es para varios protocolos (HTTP, FTP, POP3,
SMTP) com suporte a antivirus, verificacdo de virus e spam para o trafego de e-mail (POP e
SMTP), controlo de contelido da Web e solucéo de VPN (baseado no OpenVPN).

O Sistema de Gestao Documental da Electra requer por um lado a criagcdo de paginas publicas
e por outro a criacdo de paginas internas, ou seja, que apenas podem ser acedidas a partir da

propria organizacgao.

Para a implementacéo do sistema foi necessario instalar e configurar os seguintes servidores:

e Instalacdo de um Servidor de Base de Dados MySQL 5.0.51b na rede Interna que ira

conter a Base de Dados do Sistema Interno denominada <<Electra_sgd>>.
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Internamente os utilizadores tém acesso directo ao Sistema, uma vez que o servidor
Web da rede interna esta na mesma rede que o Servidor MySQL. Os documentos que
irdo ser disponibilizados estdo directamente ligados a questdes internas, como por
exemplo alguns regulamentos, despachos, avisos, comunicados, etc. Contudo, nem
todos os utilizadores internos tém privilégios de acesso a esses documentos, pelo que
os dados relativos aos utilizadores, seus grupos, senhas e privilégios estdo todos
guardados na Base de Dados.

Instalacdo de um Servidor Web na rede interna onde as péaginas do sistema iréo ser
criados e alojados. O Servidor instalado foi 0 Apache 2.2.8

Instalacd@o e Configuracé@o do Servidor Web e do Servidor de Base de Dados no Servidor
Pablico. Essa tarefa foi garantida pelo servico de suporte externo. Foram instalados
um servidor Apache 2.2.8 e um Servidor de Base de Dados MySQL 5.1.59. Por questdes
de seguranca foi criada uma conta SQL especifica para aceder as bases de dados no

servidor publico e para isso basta digitar http://www.electra.cv/mySQLAdmin.

Instalou-se um driver ODBC para acesso remoto a Base de Dados MySQL. Este tipo de

acesso facilita as operacdes nas tabelas.

Definida esta configuracdo, os acessos externos serdo encaminhados para o Servidor Web

publico sendo filtrados primeiramente numa Firewall Cisco da JCLE. Este Servidor tem acesso

a Base de Dados, Electra docs, onde sdo armazenados todos os documentos que deverdo ser

acedidos pelas Entidades externas bem como informacdes relativas a sua criagdo, como por

exemplo, data, responsavel do documento, versdo, etc. Na Base de Dados também estdo

armazenadas os dados dos utilizadores que precisam autenticar-se para aceder ao sistema e

cujos privilégios variam embora, numa primeira fase do trabalho, possam apenas consultar a

documentacao. Todo o historico dos documentos ficara guardado na Base de Dados MySQL.

A Figura 7.16 ilustra o acesso a Base de Dados do Sistema Publico.
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Figura 7.16 - A Base de dados no Sistema publico

A Base de Dados Electra docs armazena todos os documentos, imagens, paginas, ou de uma
forma mais geral todos os contelidos do Sistema Publico. Na mesma base de dados estao
guardados todos os dados dos utilizadores e dos grupos a que pertencem. Os codigos e senhas

estdo guardados na tabela jos_users e protegidos usando a criptografia MD5.

Futuramente pretende-se integrar o Sistema de Gestdo Documental da Electra com outros
Sistemas de Informacdo da Electra, nomeadamente o WebCentral que é uma solucédo
disponibilizada pelo PRIMAVERA que permite as empresas o0 suporte e a integracdo de todo e
qualquer processo de negocio através da Internet. E por isso um produto essencial para todas
as empresas que pretendam garantir a existéncia de uma Intranet ou Extranet, através das
qguais os seus funcionarios, parceiros, clientes e potenciais clientes, poderdo interagir

activamente com a sua organizacao.

7.1.6 Testes

A realizacdo de testes € uma tarefa indispensavel para se saber se o produto desenvolvido
esta em consonancia com 0s requisitos iniciais e para se avaliar a qualidade do software.
Existem muitas técnicas para se testar um software. Contudo, no caso do Sistema de Gestao

Documental da Electra, ndo foi utilizada nenhuma técnica especifica.

Basicamente, para testar o sistema, fez-se a inser¢do de documentos reais em uso na Electra.
Né&o foi possivel inserir todos os documentos, mas pelo menos, para cada tipo foi inserido um
documento para ser testado. Por exemplo, para a gestdo da correspondéncia, deu-se inicio a

um processo que comecou com a digitalizagdo de uma carta, dirigida ao Presidente do
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Conselho de Administracdo. Depois de digitalizado, o documento foi carregado no sistema,
pela responsavel da Secretaria Geral e encaminhada ao PCA. Depois deste, por ter privilégios
para tal, ter dado o seu parecer, foi novamente encaminhado a responsavel da Secretaria
Geral, para responder ao remetente da correspondéncia de acordo com o parecer do

presidente. Assim como estes foram testados os outros tipos de documentos da Empresa.

Com a execucdo dos testes foi possivel descobrir erros referentes a atribuicdo de permissdes a
determinados utilizadores, a propriedades dos documentos, funcionamento de hiperligacdes,
e pouco mais. Os erros e falhas encontradas durante os testes foram sendo corrigidas,

obtendo-se um funcionamento e desempenho bastante satisfatério do sistema.

7.1.7 Instalacdo e Formacgéao

Para a completa instalacao do sistema foram definidos mais alguns detalhes. A nivel interno,
a disponibilizacdo do Sistema de Gestdo Documental da Electra foi um processo simples. A
instalacdo e configuracdo dos servidores do sistema publico também ndo ofereceu grandes
dificuldades e foi possivel contar com o servico de suporte da JCLE - Informética e Servigos
Lda. Depois foi s6 instalar os componentes, o template escolhido e importar a Base de dados.
Inicialmente pensou-se em duas maneiras de montar o Sistema de Gestdo Documental da

Electra:

e Integrado no site da Electra

e Site independente

Das analises feitas a segunda opgdo mostrou-se mais eficiente. Basicamente ficou-se com um

dominio diferente, do tipo www.docs.electra.cv. Nesta directoria ou area instalou-se

novamente o Joomla com uma base de dados independente e a transferéncia dos dados fez-se
via FTP.

Para concluir a instalagdo ainda foram feitas as seguintes tarefas:

e Registo de todos os potenciais utilizadores do sistema;
e Eliminagdo de dados e ficheiros de teste criados durante a implementacéo;
e Criacdo de uma hiperligacdo no site publico da Electra apontando para o sistema de

Gestdo Documental.

Terminada a instalacdo do sistema, seguiu-se a formac&o dos utilizadores. A medida que se
criavam os utilizadores no sistema ia sendo enviado um e-mail a cada um com as suas
credenciais ou seja, cédigo de utilizador e senha. No primeiro acesso o utilizador pode alterar
a sua senha. Estes s6 conseguem aceder a uma parte do sistema, de acordo com seu nivel de

privilégios.
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7.1.8 Analise de resultados
Durante o periodo de testes, cada utilizador, de acordo com o seu departamento e tipo de
acesso, foi criando documentos, efectuando consultas, editando documentos, controlando

versdes, ou seja, testando as varias funcionalidades do sistema.

De uma forma geral o funcionamento do sistema foi considerado bastante satisfatorio pelos
utilizadores e pela Administracdo da Empresa, atendendo a todos os requisitos solicitados
durante as reunides. Entretanto sugeriram algumas melhorias, principalmente ao nivel de
desenho do sistema e na melhoria de acesso a alguns documentos. Essas sugestdes ndo foram

implementadas mas ficaram anotadas para uma futura revisdo do sistema.

7.1.9 Redaccéo da Tese

A Tese foi sendo escrita em paralelo com as demais fases do trabalho. Teve o seu inicio ainda
durante a fase de andlise do sistema, e sé terminou depois do sistema ter sido instalado,
testado e de se ter garantias sobre o seu bom funcionamento. O trabalho final contém toda a
documentacdo gerada nas fases de Analise do Sistema, Projecto e Analise dos Resultados,

bem como registos das dificuldades encontradas e conclusdes sobre o desenvolvimento.

7.2 Cronograma

Embora as pesquisas relacionadas com o tema da dissertacdo tenham comec¢ado no ano de
2008, por diversos motivos, houve uma interrupgdo na continuidade da pesquisa e redaccao

da referida dissertacdo. Esse periodo ndo esta representado no cronograma.

A tabela 7.9 apresenta o cronograma onde sdo definidas as actividades executadas entre
Janeiro de 2011 a Junho de 2012 por se considerar que neste periodo é que foram
efectivamente desenvolvidas as tarefas essenciais e necessarias para o desenvolvimento do

sistema. Algumas dessas tarefas foram realizadas de modo sequencial e outras em ciclo.

Meses (\’Q 4"& N N \/,;\, 0’\:\/ \:»'» 0:;» ’c,\,'\, &9 4,,»'» 1;,;» (\/,;]/ 4"3/ «,3, «,\/q, \/,;1, Q}\:L
Etapas SO 2 NG SO K S S ORI SO - SO AR A T Nl SO N

Revisdo Bibliografica

Requisitos

Analise / Projecto

Implementacéo

Formacéo

Andlise Resultados

Redaccao Trabalho

Tabela 7.9 - Cronograma de Execucéo

7.3 Recursos Utilizados

Os requisitos minimos para instalacao e utilizacdo do Joomla séo:
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O servidor Web Apache 1.3;
O ambiente de desenvolvimento PHP 4.3.10;
O servidor de base de dados MySQL 3.23.

No caso do desenvolvimento do Sistema de Gestdo Documental da Electra foram instalados os

seguintes softwares:

PHP 5.2.6: linguagem para desenvolvimento;

Apache 2.2.8: servidor Http;

MySQL 5.1.51b: base de dados;

Joomla 1.5: sistema de gestdo de contetdos

ArgoUML: CASE para modelagem de diagramas UML e da base de dados;
Microsoft Word 2007: documentacao e redac¢éo do trabalho;

Notepad ++: editor PHP e HTML;

Internet Explorer: browser.

A instalacdo do Joomla no servidor interno foi feita com sucesso seguindo os seguintes passos:

Descarregar os ficheiros do Joomla ( http://www.Joomla.org/download.html);

Extraccdo dos ficheiros para a directoria do servidor instalado no sistema

(C:\wampp\www\SGD);

Abrir um browser e inserir o url respectivo ( http://localhost/SGD);

Seguir os passos da instalacéo no proprio browser.

Depois de terminada a instalacdo, para se aceder ao back-end do site utiliza-se o endereco

http://localhost/SGD/administrator, e para se aceder ao front-end utiliza-se o endereco

http://localhost/SGD.

Os recursos fisicos utilizados na fase de desenvolvimento foram:
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Microcomputador para desenvolvimento;

Servidores da Intranet da Electra;

Provedor externo (JCLE) para hospedagem do Sistema Publico;
Conex&o ADSL para o servidor;

Intranet.
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8 Conclusoes

8.1 Objectivos Alcancados

Com o desenvolvimento e instalagdo do Sistema de Gestdo Documental foi possivel
disponibilizar os documentos da Electra, SARL através da Intranet e da Extranet, eliminando
assim a necessidade de versbes impressas dos documentos e obtendo um melhor controlo e

organizacdo dos mesmos.

E necessario frisar que o desenvolvimento deste trabalho permitiu conciliar conhecimentos
tedricos aprendidos com a experiéncia profissional adquirida na Electra nos ultimos dez anos.
Possibilitou também a agregacdo de outros conhecimentos, devido as dificuldades

encontradas e as pesquisas necessarias para supera-las.

A busca por novas solugBes que atendessem as necessidades do sistema, através de pesquisas
em livros e da Internet, bem como as discussdes e trocas de experiéncias com outros colegas,

trouxe conhecimento de novos conceitos e novas tecnologias.

Relativamente ao Joomla, pode-se concluir que a sua utilizacdo permite a criacdo de uma
solucédo eficiente e com um desempenho equivalente ou superior a sistemas desenvolvidos de
raiz, podendo facilmente ser criado um sitio Web que contém uma parte administrativa
(back-end). A utilizagdo do Joomla per si proporciona o reaproveitamento de varios
componentes ja desenvolvidos (muitos deles gratuitos), o que reduz em certa parte o volume

de trabalho de desenvolvimento do sistema.

8.2 Dificuldades Encontradas

Com a utilizacdo do Joomla surgiram algumas dificuldades relacionadas com a criacdo de
novos grupos de utilizadores. Este é sem divida o “calcanhar de Aquiles” do sistema. Foi

muito mais facil gerir a diversidade de documentos do que a diversidade de destinatérios.

Uma outra dificuldade encontrada para o desenvolvimento do sistema foi a parte de
localizagdo e organizacdo dos documentos da empresa. Muitos deles encontravam-se
desorganizados, espalhados pelos varios Departamentos e ilhas e outras em péssimo estado

ndo permitindo assim a sua digitalizacéo.

8.3 Melhorias Propostas e Trabalhos Futuros

Num futuro préximo prevé-se algumas alteracfes pois constatou-se que em determinados
aspectos o Sistema de Gestdo de Documentos pode ser melhorado. Serdo realizadas melhorias
relacionadas com a seguranca, design e praticidade do sistema. Dentre esse pontos pode-se

destacar:
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Melhorar o impedimento de acesso directo aos documentos através de url;
Realizar um estudo sobre o0 uso adequado de cores para as telas do sistema;
Criar um manual de ajuda para os utilizadores;

Migragdo do Joomla 1.5 para o 2.5.

Acredita-se que ap6s a migracdo para o Joomla 2.5 muitas das dificuldades mencionadas

poderdo ser ultrapassadas, principalmente as relacionadas com o controlo dos utilizadores.

Em termos de possiveis trabalhos futuros, destacam-se:
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A criagcdo de documentos pelas entidades externas a Electra que nesta primeira fase
s6 podem consultar documentos. Esta opcdo podera facilitar a troca de documentos
entre essas entidades e a empresa;

A criagdo de uma equipa para localizar, organizar e digitalizar toda a documentacéo
existente nos arquivos da empresa. Sera feita uma proposta a Administracdo nesse
sentido para que se consiga ter toda a documentacdo da Electra num Unico
repositério e em bom estado;

Quanto ao sistema desenvolvido, este podera ter bastante trabalho futuro, visto que a
qualquer momento podem ser adicionados novos componentes (por exemplo um
componente de chat Live Support), modulos (por exemplo um mdédulo que
active/desactive recebimento de Newsletter pelo utilizador) ou novos templates no
Joomla;

A integracdo do Sistema de Gestdo Documental da Electra ao WebCentral do ERP
Primavera também esta prevista para breve pois juntando essas duas solugbes a
informacdo disponibilizada quer aos funcionarios, parceiros, clientes ou potenciais
clientes serd mais abrangente e rica e estes poderdo interagir activamente com a
Electra;

Integracdo do Sistema de Gestdo Documental ao Sistema de Gestdo de Reclamacdes
da Electra. No primeiro estardo disponiveis todos os formularios a serem preenchidos
guando aquando de uma reclamacdo e essa integragdo permitira aos clientes dar
entrada aos processos de reclamacdo sem que para issO seja necessario a sua

deslocacao as lojas da Electra.
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Anexos

Roteiro da Entrevista Semi-Estruturada

A entrevista, ajudou a identificar os principais documentos gerados em cada departamento,
0s seus destinatarios e a perceber melhor como é feito o controlo dessa producdo, o0s
documentos recebidos de outras Entidades, as datas limites de conservagdo do documento, 0s
volumes existentes, etc. Quanto a consulta desses documentos, tentou-se fazer o
levantamento dos utilizadores reais e potenciais, bem como a existéncia de critérios de

controlo dos documentos.

Foram entrevistados alguns directores de departamentos, entre eles, o Eng. Emanuel
Spencer, director do GSI, a responsavel pelo Marketing, Dra. Gisela Costa, e uma das
colaboradoras da Secretaria-Geral, D. lolanda Fortes. As questBes abaixo apresentadas

constituem as perguntas base da entrevista.

Que tipos de documentos circulam no seu Departamento e na Electra em geral?
Como é feita a gestao desses documentos na Electra?

Em que momento se pode arquivar alguns desses documentos?

Quais séo os procedimentos adoptados quando chega uma correspondéncia?

Quais as vias possiveis de entrada da correspondéncia?

Como é feita a distribuicédo e o encaminhamento dos documentos administrativos?
Por quanto tempo é garantida a preservacdo de documentos?

Quem sdo as pessoas responsaveis pelo processo de criagdo dos documentos?

© ©® N o g k0N

Quem sdo os responsaveis pelo processo de gestdo de documentos?

[
o

. Os documentos sdo aprovados por quem?

[ERN
[N

. Quem sdo os responsaveis pelo processo de preservacdo de documentos?

[N
N

. Quem sdo os responsaveis pelo processo de distribuicdo de documentos?

[y
w

. Quais os aspectos positivos e negativos do processo da gestdo dos Documentos?
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Apresentacao do Sistema Interno

1. P4gina Inicial do Sistema de Gestdo Documental

8 Sistema de Gestha Decumentsl - Bam Vinda i 5 )

@\_}' | hitpeitocathont 560 mde. phpToption= com, content Btask=veewdiid=12 = | B8] 4| x |40 Geogie P

dr Fevorites 22 o (0 Sistema de Gesto Doc. ¢ |G Sevterna de Gestio Dacumn... B~ B - 01 mm - Piginav Seguranga = -

Menu principal Bem Vindo ao Sistema de Gestdo Documental da [ Autenticacio
Electra
Entrads
= r
G5l
Esqueceu & serha’
oRH Crir Contal
oM
o Quem estd em inha
Eut it todos nés. Contamos consige! ank
[
oF
L [ Vit |
e =

I Intermet | Modo Protegide: Activado oy W% v

Esta € a primeira tela carregada quando se acede ao sistema interno. A esquerda temos o
logotipo da Electra, ao lado,varias imagens da empresa (header.swf), um menl de topo e um

menu lateral para aceder a informacéo basica dos departamentos.

Do lado direito aparece a mddulo de autenticacdo, onde os utizadores deverdo introduzir o
codigo e a senha para aceder a informacéo registada. Logo a seguir, surge informacédo dos

utilizadores em linha e depois um inquérito onde os utilizadores podem avaliar o sistema.

2. Pagina Disponivel ap6s Autenticagao

8 Sisterna de Gestlo Documental - Bem Vindo:

@@ w | e localbost SG0/indes p

Ficheira  Edar  Ver Fovordes  Ferameniss  Ajuds

a5l

MEIRI R =

o Favertes |+ (G Sistema de Gestio Doc... % (@) Sistema de Gestho Docum.. Biov B v L v Pignav Segunangaw

Menu utiizador Bem Vindo ao Sistema de Gestio Documental da

Flectra o=

perfi

Insere Deaumentn
Doumenitos (Tiers de Lista)
Envisr Site Favorto

Termna Sesslo

Cencluids & Internet | Mode Bretegedo: Actrade v Hlok -
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ApGs o utilizador ter feito a sua autenticacdo no Sistema surge um novo menu, Menu do
Utilizador. Este menu apresenta alguns itens que variam de acordo com as permissdes
atribuidas a cada utilizador. Alguns tém privilégios para criar, modificar e publicar
documentos, enquanto outros poderdo apenas consultar. Entretanto qualquer utilizador
poderd alterar a sua senha e editar seus dados pessoais.

Como ja foi referido, o sistema permite a criacdo de documentos (paginas) que antes de
serem publicados tém de ser aprovados e s6 serdo visualizados pelos utilizadores que tém
acesso aos mesmos. Na tela em baixo, pode-se ver como sdo criados os documentos do tipo
paginas. O documento é associado logo a uma categoria. Estes depois de criados terao de ser
aprovados pelos Publicadores.

3. Criacdo de Documentos no Sistema

2 siarems o Gestho Decumental - Windows : 1

G = [ B e ocainom 50 g

o Fevorten 55« ) Sterna de Gestho Doc.. X [ wtema de Gestso Decum..

Menu utilzador Documentas Internos | Adidonar Conteddo [Info]
Perfl G

. ' HO R

Documentos (Ttens de Lista}

e B U EEEN Comes I |
CEIREIC = LESe—AnNBoEBLHAGY
g%« Q=388 | FfLFh Y @EAATHEHE

St

|Processos & SubProcessos
Contratos

Foamadiron

Despachas
Reguizmentns [rremos
Intrusgies de s

i Internet | Modo Prctegede: Aetrads fi v 10k v

O Joomla aplica o conceito de transaccdo ou de check-in e check-out. Isto permite que
guando um utilizador entra no ambiente de edi¢do (operagdo de check-out) de item este fica
indisponivel a todos os outros utilizadores garantindo assim a integridade da informagédo. O
item so6 fica disponivel quando o utilizador prime o bot&@o de save, apply ou cancel (operacdes
check-in).

Por ser uma aplicacdo Web o utilizador pode inadvertidamente fazer check-out e por
exemplo, perder a ligagdo e ndo chegar a fazer check-in. Para estas situagdes existe o Botédo
do menu do utilizador que permite fazer check-in de todos os itens que esse utilizador estava
a editar.
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4. Publicacdo de Documento

# stema de Gestdo Documental - Windows Inie oo ]
@\_'_,- B nripy Mncathast SGVndrpRp T optons com_cnateArA Atk new S ECIN NIt At emad = | 5B |4y | x | |2 Goagie Pl
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Wienigwen | ) 48 papina
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Letadar 5o prthcada =)

: [Publeada
Nued de aressa: romann
Pumuadirams do Aulor

o O rroves e, por padr 3o, serdo sdconados ds b pode ver dlter ada sis

P uardads,

Sriciar publcagha: 20110925 12118201 i

Temnar publeaglo:  [Never ==

Excbir na Rigna

Princoal;

& Intemet | Moda Pretegide: Acteaads i~ RI0w -

Concluide

O documento apés ser criado poderd ser publicado mas antes ter4 de ser aprovado. O
publicador tem a opg¢éo de aprovar ou ndo o documento que o utilizador com um nivel inferior

introduziu directamente no sistema através do editor que é muito parecido com o Microsoft

Word.

5. 0Os sub-menus apos autenticacéo

8 Sisters de Gestho Documentsl - Bem Vindo 85, xplorer | & e
|| | % || 2 Googie e

G E = [@ e ocsmon a0 mder s sheviewlids
— = Biov E) v 7 tm v Piginav Segurangaw

g Favoritos |55« [ Sistemna de Gestdo Do = [ Sistema de Gestho Docum...

de Gestido Do

Quem esta em inha

e iquéros |
Este Tamos ¢ il
Entrada
= [t ]
= T
[1:0]
Etpeox e @ Inzemnet | Mod Protegidu: Activado Gor W% v

Nesta tela esta o0 menu de acesso aos documentos, que foram colocados no sistema via FTP ou

por upload. O menu é dividido em itens de acordo com os departamentos a que o utilizador
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tem acesso e subdividido em tipos de documentos. Os tipos de documentos disponiveis para

cada departamento sdo: Leis, Contratos, instru¢cbes de Servigco, Procedimentos,

Regulamentos, Processos, formulérios, etc.

6. Opcdes da Categoria Contratos

@ Sistems de Gestho Documentsl - Downloads
@(‘_J- @ Hrtptocamhos S0 inden php Teptions com_docmendassks cat_viewSigids 1 3binemid= 17 =| 2] 4] |[20 Gosgle Ll

o Favorites o5 - [ Sisterma de Gestio Doc.. % () Sistema de Gestdo Docum... i = B - m v Piginaw Segurancaw

L
Menu utilizador e
Search Docurnent Submit. Fie
perfl
Ingers Document
" Contratos
Docmentos (Tiens de Lista)
) Date ackded
Errviar Site Faverito Documents
— Grdde by + Mares | Dt | Wi | Aacandant |
¥
Contratos de Estakiro novorQ)
HEs: 0 09/24/2011
tairs| Eitar| Movee | Etirmmnas || Actoaizns| Ramiciss| Fropes| Gwserbiicn |
 pagamento por Transferénga Banciria [7]
HEs: 1 0171172011
sinas | Eater] Movws] Eiiminge] | Actusizer] Mainicar] Proger] | Daspusiicar|
& Intemet | Modo Protegudo: Actradao v Hi0% v

Na tela acima o utilizador autenticado tem o controlo absoluto sobre os Contratos. Estes

contratos sdo geridos utilizando o componente Docman e foram colocados no sistema por FTP.

7. Procurar/ Localizar documentos

& Sistems de Gestdo Documenta - Search a e
@ (_) w @ iy ocalhost S0y indes phpnptions com_dacmanitasks search_frmdtemid=85 R
i Favorites 5 - [ Ssterna de Gestéo Doc.. 3¢ | Sistema de Gestia Docum... fi v B -2 @ v Pignav Sequaanga =
pul S
Meny utizador Search Document Subrrit File
pectl
Trmert Doaments
PE———TT Search a Document
Crviar Site Favorite
Pesquisar par pakvi-chave:
T Sessio
Seleccionar categar: Todas as categaris =]
Oedenagio: Perrecente  [=) I wartar
Pesquisar por: Qualguer dos temos [w] 1
=T
@ Intemet | Mada Fretegide: Actradn 5~ R0n -

Através da opcdo de procura pode-se localizar os documentos com base na categoria e mais

alguns detalhes.
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8. Fazer upload de Documento

&8 Sistema de Gestlo Documental - Submit

o 5 |
. - - T =
@uv &8 nrip acalhast SGlvindes php foptions com_dacmanitasks uploadSttemid=ES BEICIES B
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i) [
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Menu ador Search Documnent Submit Fle
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Ireserir Documento
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Liger 8 um fchera de utra senadir
| Sepinte o>
Intermiet | Moda P e Acteade T " -
| oo s 100%

Como foi referido anteriormente, os utilizadores podem carregar documentos directamente
no Sistema. Esta opgéo de envio do documento para o sistema permite ao utilizador ir buscar
um ficheiro no seu computador, por exemplo, e coloca-lo no sistema, podendo nesse instante

definir as permissdes para esse documento.
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Glossario

Base de Dados: conjunto de dados organizados de acordo com uma sequéncia légica que

permite fécil acesso por parte dos programas de aplicacgao.
Browser: também conhecido como Web browser ou simplesmente browser, € um programa
que habilita seus utilizadores a interagirem com documentos HTML hospedados num Servidor

Web.

Home Page: também pode ser chamado site ou sitio, mais conhecido pelo nome inglés site,
de Website ou Web site.

Host: qualquer maquina ou computador conectado a uma rede. Os hosts variam de

computadores pessoais a super computadores, dentre outros equipamentos, como router.

Login: Identificacdo de um utilizador perante um sistema, computador ou rede. Normalmente

para ter acesso, € preciso digitar sua identificacéo (login), seguida de uma senha.
Navegador: ver browser.

Servidor Web: aplicativo responsavel por fornecer ao computador do cliente utilizadores de

sites e paginas electrénicas), em tempo real, os dados solicitados.

Software: termo inglés generalizado que designa o conjunto de programas armazenados em

computador em memoéria de massa.

Upload: acto de transferir o ficheiro do seu computador para um computador remoto, usando

qualquer protocolo de comunicacgdes.

Hardware: Termo que indica todas as partes fisicas, eléctricas e mecanicas de um

computador. Em outras palavras, o equipamento.

Hipermidia: documento que contem imagens, sons, textos e videos, utilizando ligacdes de

hipertextos para permitir o acesso para outro documento.
Link: elo; ligagdo. Em sistemas de organizagcdo/apresentacdo de informacbes em forma de

hipertextos, um item especifico de informacéo € ligado a outros itens relacionados por meio

de elos.
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Design: conjunto de técnicas e de concepcdes estéticas aplicadas a representacado visual de
uma ideia ou mensagem, criagdo de logétipos, icones, sistemas de identidade visual, vinhetas

para televisdo, projecto grafico de publicacBes impressas etc.

Frames: subdivisdes da janela principal do navegador ou browser. Cada subdivisdo funciona
como uma pequena janela, exibindo conteldos independentes.
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