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Presente e Futuro - Gestao documental

Financiamento

O projeto de implementagcao de um Sistema
Eletrénico de Gestao Documental na FCT iniciou
com a apresentacao de uma candidatura ao
programa de financiamento SAMA em resposta ao
Aviso n.2 1/SAMA2020/2015 — Operacdo Geral,
apresentada em setembro de 2015, intitulada

“Implementac¢ao de um Sistema de Gestao

Documental — SGD”.

A candidatura foi aprovada para financiamento.
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Presente e Futuro - Gestao documental
Prestacao de servicos

O projeto de implementagao de um sistema eletronico de gestao de arquivo iniciou em junho de
2016, apos concurso publico de aquisicdao de servigos, tendo sido contratos servicos externos
para desenvolvimento e implementacao de um sistema de gestao documental para a Fundacgao

para a Ciéncia e a Tecnologia, com base em sharepoint.
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Orientacoes

O desenvolvimento deste projeto assentou nas seguintes orientacdes governativas, legislativas, institucionais

para a Administracao Publica:

* Nas orientacdes de Modernizagao e Simplificagdo Administrativa sempre presentes nos varios

documentos de Grandes Opg¢des do Plano;

* No Plano Global Estratégico de Racionalizacdao e Redug¢ao de Custos (PGETIC) com as TIC na

Administragao Publica, aprovado em RCM n.2 12/2012, de 7 de fevereiro, que prevé a introducdo de

sistemas de gestao documental;
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* Na Estratégia TIC2020 e o respetivo Plano de a¢do, aprovada em RCM N.2108/2017, de 26 de julho de 2017,

focando-se em trés eixos: Integracdo e Interoperabilidade, Inovacdo e competitividade e Partilha de

recursos.

* NaRCM51/2017, de 19 de abril, abreviada de “Papel Zero”, que se foca na desmaterializacdo de processos

e da informacao e na reducdao do consumo de papel;

* NolIndicador 15, Implementacao de um sistema eletrénico de gestao de arquivo no ambito do Objetivo

Estratégico 5 “Melhorar o desempenho organizacional” previsto no Quadro de Avaliacao e

Responsabilizacdao, QUAR, da Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia.
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Interoperabilidade

Metainformacao para Interoperabilidade - MIP
* Conjunto de elementos de metainformacao, em termos de produc¢ao de documentos, essenciais para

desenvolver esquemas de interoperabilidade semantica entre os vdrios organismos da AP.

A Macroestrutura Funcional - MEF

* Um dos elementos MIP é a classificacao que garante a organizac¢ao da informacao produzida por uma
entidade no ambito dos diversos processos de negdcio.

* A MEF é um instrumento de classificacao que representa as funcdes do Estado e que constitui a ferramenta de

apoio a elaboracao de planos de classificacdao funcionais. O objetivo é a promocao de interoperabilidade

semantica entre sistemas de informacao.

Os dois documentos foram produzidos pela atual Dire¢do-Geral do Livro, Arquivos e Bibliotecas.
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Requisitos funcionais e técnicos
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RNID — Regulamento Nacional de Interoperabilidade Digital - revisto pela RCM n.2 2/2018 de 5 de janeiro

* Regulamento que define as especificacdes técnicas e formatos digitais com base em normas abertas, para a

informagao em suporte digital na AP, promovendo a interoperabilidade dos sistemas informaticos do Estado.
Um dos dominios sdo os “Formatos de documentos (estruturados e nao estruturados) e gestao de conteudos,

incluindo gestao documental”.

MoReq — Requisitos Modulares para Sistemas de Documentos de Arquivo

*  Documento com especificacdes de requisitos funcionais para sistemas de gestao de arquivos eletrénicos

desenvolvido pela DLM Férum com o apoio da Comissao Europeia.
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A 16 de dezembro de 2018 entra em producdao o Documenta, um sistema de informacao desenvolvido com o

objetivo de gerir e preservar os documentos de arquivo produzidos e recebidos na FCT.

Principais funcionalidades:

1.

2
3
4.
5
6
7

Captura e registo de documentos
Producao interna de documentos
Circulacao de documentos
Implementacao de workflows
Assinatura digital

Classificacdao de documentos

Avaliacao de documentos

.Q. DOCJUMENTA

I
 —
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Correio

Sistemas
de
Informacgao

Producgao
interna

Correio
eletrénico

Interoperabilidade
Modelo MIP - Metainformacao para
interoperabilidade

Requisitos funcionais
Modelo MoReq

Classificagao
MEF — Macroestrutura Funcional

Avaliagao
ASIA — Avaliagdo Suprainstitucional da
Informacgao Arquivistica
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Vantagens na adoc¢ao do sistema

* Controlo do expediente de entrada e de saida

* Rapidez e facilidade na circulagdo dos
documentos

* Controlo da circulagcao dos documentos

* Producdo de documentos internos em formato
digital

* Acesso e recuperacao rapida e eficaz da
informacao

* Organizacao estruturada dos documentos

* Maior rapidez e eficiéncia na gestao dos
processos

2020

Eliminacao da circulacdao de documentos em
papel
Implementacao de assinatura eletrdnica

Comunicagdo com os restantes sistemas de
informacao

Organizacao e preservacao do arquivo
eletrdénico

Monitorizacao de tarefas
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ARQUIVO DIGITAL DA FCT

Um repositorio de documentos de arquivo produzidos
pela FCT nos diversos suportes, recebidos pelos diferentes

canais de comunicagcao, no ambito das suas atividades,

permitindo o acesso e a recuperacao da informacao.
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BROWSE | FILES  LIBRARY

Gestlio Documental & Arquive () 16:39 horas

¥ Processo : BIODIVERSAID002/2015 (12)

_r‘ﬁDoC‘JMENTA FCCN () Rui Martins

b Processo : BIODIVERSA/0003/2015 (15)

¥ Processo : BIODIVERSAIN004/2015 (19) PROCURAR  PAGINA

¥ Processo : BIODIVERSAID005/2015 (12) Gestéo Documental e Arquive (1) 14559 horas

P Processo : BIODIVERSA/

015 (14)

4 Processo : BIODIVERSAD0

015 (16)
FCCN 2

¥ separador : Acompanhamento e Controlo (13)

4 separador : Pedidos de Pagamento (3)

Fundaglo,
DOC/25813DPP2020  projetos@fct pt [TTF#10279024] [#053] BIODIVERS Nimero do Registo FCT i mologs

ICETA - Instituto de Ciéncias, Tecnologias e
FCT/0248/03/062019/E BIODIVERSA/D007/2015 Agroambiente da Universidade do Porto (Isa PP N° 4

Ribeiro) do Sistema (56D) Documenta na Unidade

ICETA - Institutn de Ciéncias, Tecnologias e Data de captura organica da Computag3o Cientifica Nacional (FCCN)
FCT/10249/03/06/2019/E BIODIVERSA/0007/2015  Agroambiente da Universidade do Porto PPN 3

(ICETA) 04/02/2020 22:09

A atividade didria da FCCN pressupde a producdo de documentos relacionados com a gestio

¥ Processo - BIODIVERSAID008/2015 (17) Etetade Remetont dos s:us:ﬂ:mss:igr:rs\::e;: a0 crescimento exponencial da informasdo pelo recurso a
ntidade Remetente 4

Comao consequincia, verifica-se muitas vezes a fragmentagio de processos em suportes
¥ Processo : BIODIVERSA/0009/2015 (20) diferentes (digital e papel), mas principalmente em diferentes sistemas de informagio, com
a multiplcagio de documentos, o aumento de custos em consumiveis e em espagos de
armazenaments (fisice e digital), gerando dificuldades de recuperaco de informaao de
Pessoa Remetente apoio 2 decisao ou até de constituigdo de prova em processos.

¥ Processo

CERN/2017 - Pasta Geral (3)

Entende-se por isso como essencial a implementag3c de um sistema orientado 20 suporte
dos seus processos e ao arquivo de documentos, promovendo a efetiva racionalizagio de

b Pr
recursos e partilha de servicos na Administraco Publica (AP).

A utilizagdo de uma ferramenta transversal e comum a todos os senvigos da mesma
instituic3o contribuird para a simplificagdo administrativa, promovendo a agilidade na
tomada de decislo e a consequente celeridade na resposta 3 comunidade cientifica. Um
sistema de gestdo documental é, de facto, uma ferramenta incontorndvel numa instituigio
com a complexidade e a dimens3o da FCT.

b Processo

Data do documento Referéncia do documento
b Processe | CERNIFIS-

MI0028/2019 (7)
DOCHME6TAIFCCNI2020

Como tal, desde 17 de dezembro de 2018 que o Documenta est em funcionamenta nos

O Documento sem data

Assunto

wiirios servigos da FCT que funcionam na Av. D. Carlos |

Chegou agora o momento de se estender este SGD & Unidade FCCN, proporcionando assim
3 hacs & cunrts A Autros Sitemac dp infarmarin ralativac A atiidade dacta nidada
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Sharepoint 2016

Windows Server 2016 Standard

SQL Server 2016 Standard

Servidores (virtuais): 5

Disco: 1.723 TB
RAM: 160 GB Front-end 1 Front-end 2
vCPU: 40

Utilizadores: 305 (8 departamentos FCT/FCCN)



DOCUMENTA em numeros

Digitalizacdes (Expediente): 42.978

Tramitagdes : 5.641

Documentos diversos: 37.122 o
= Tramitagdes

TOTAL: 85.741 documentos

Novos documentos (Desde 17/12/2018 a 30/09/2020)

m Digitalizacdes
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Integragoes atuais Integragoes futuras
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Artur Gaspar artur.gaspar@fccn.pt

Paula Meireles paula.meireles@fct.pt

Rui Martins rui.martins@fccn.pt
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