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Resumo

O presente relatorio é referente ao projecto desenvolvido no ambito da disciplina de
Trabalho Final do Curso, do 3° ano do curso de informética de gestdo, da Universidade Lus6fona

de Humanidades e Tecnologias de Lishoa.

O presente projecto consiste no desenvolvimento de uma plataforma de gestdo de
expediente.

As funcionalidades macros passam pela catalogacdo de toda a correspondéncia recebida, e
emitida.

O sistema possibilita a digitalizacao de documentos, e permite através de preenchimento

de um formulario, a catalogacao de toas as correspondéncias recebidas, ou emitidas.

Para alem de permitr a digitalizacdo e catalogacdo de correspondéncias, essa
plataforma de gestédo de expediente, possui varias funcionalidades, tal como:

» Permite guardar correspondéncia, listando-as por departamento responsavel
pelo seu tratamento;

» Admite gerir pessoal ou recursos humanos de uma organizagao, criando na
base de dados do sistema, colaboradores, informagdes desses colaboradores, e

as suas respectivas funcdes que cada um desempenha na empresa;

» Posshilita gestdo de parceiros de negécio, criando na base de dados do
sistema, clientes, ou fornecedores, e permite consultar detalhes e manter

sempre informado dos parceiros do negdcio de uma organizagéo;

» Faculta um espago restrito para administrar o sistema interno.
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Abstract

This report is referent to the Project developed in the ambit of the discipline Trabalho
Final do Curso, of the third year of the course of Informatica de gestdo in the Universidade

Lus6fona de Humanidades e Tecnologias in Lishon.

This project consists in the development of a platform of expedient management.
His macro functionalities are the cataloging of all the received and issued correspondence.
This system allows the document digitalization, and cataloging of all the correspondence received
and issued through the filling of a formulary.
Besides allowing the correspondence digitalization and cataloging, this platiorm of expedient

management has several functionality, such as:

> It allows to save correspondences, organizing them by the department responsible for

them;

> It admits managing personnel or human resources of an organization, creating in the
system data base, employees, information about these employees, and the respective
functions, that each one plays in the company;

> It allows the management of the business partners, creating in the system data base,
clients or suppliers, and allows to consult details and always keep information about the

business partners of an organization;

> It provides a restrict space to manage the internal system
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INTRODUCAO E OBJECTIVO DO
TRABALHO

As Correspondéncia ou documentos fazem parte integrante de uma organizagdo. E
neles que se estrutura todo um conjunto de informacdo que, quando processada e utilizada de
forma correcta, permite optimizar processos de trabalho e tomar decis@es de forma mais rapida e
fundamentada por parte dos decisores. As correspondéncias e a propria informacdo sdo um

elemento transversal as organizagdes e indispenséavel ao seu bom funcionamento.

Com a quantidade de dados e informacéao gerada diariamente, em suporte fisico, atraves
da emissdo de facturas, da impresséo de documentos, do envio de faxes ou da propria cdpia de
papel, é, imperativo para as empresas conhecer exactamente onde estd cada informagdo. So6
com um sistema de gestdo de expediente € possivel que 0s seus processos internos sejam bem
sucedidos, dentro dos padrfes de exigéncia e qualidade pelos quais uma organizacéo se deve

reger.

Um sistema de gestdo de expediente € um processo determinante para o bom
desempenho de qualquer empresa e o reflexo directo da sua organizagéo interna.
Neste processo estdo envolvidos volumes de correspondéncias que crescem exponencialmente
nas organizacdes, 0 que potencia 0 aumento da perda de correspondéncias, a dificuldade em
aceder rapidamente e com éxito a correspondéncia pretendida e 0s custos inerentes a estes

factores.

O sistema de gestdo de expediente, aliados a uma eficaz gestdo de informagdo e
correspondéncias, contribui significativamente para 0 sucesso das organizagdes e para o proprio

modelo de gestéo, apresentando vantagens como:

O aumento da produtividade dos recursos humanos envolvidos;
A protecgéo fisica dos documentos originais;

Pesquisa e disponibilizacdo rapida da informacéo;

A garantia do cumprimento de prazos;

Maior seguranca;

YV V.V V VYV V

Melhoria do fluxo do trabalho
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O objectivo do presente trabalho é desenvolvimento de uma plataforma de gestdo de
expediente, cujas funcionalidades macro passam pela catalogacdo de toda a correspondéncia
recebida e emitda. O pretendido € desenvolver um sistema de gestdo electronica de
documentos com alguma potencialidade e flexivel, facilmente adaptavel aos requisitos concretos

de uma organizag&o.

A documentacdo que chega em formato de papel é convertida, por meio de scanners, em
formato digital, de modo a poder ser guardada e gerida pelo sistema. Apos digitalizados, os
documentos séo catalogados com base num conjunto de atributos definidos em fun¢do do tipo
de documento em causa, ficando de imediato disponiveis para 0s departamentos responsaveis

pelo seu tratamento

As correspondéncias sdo guardadas de acordo com departamento responsavel pelo seu
tratamento, classificados por correspondéncia emitidos, expedidas, ou internas, que tipo de
correspondéncia (ex: se € uma factura emitida, ou recebida, carta de reclamacdo, carta
comercial, carta pessoal, curriculum vitae, carta de solicitagdo. etc.), qual a entidade (emissora
ou destino), morada da entidade emissora/destino/pessoal, contacto da entidade, contetdo da

correspondéncia, e local do arquivo fisico (local fisico onde vai ser guardado o documento).

O sistema é desenvolvido em tecnologias outsystem, e trabalha com base de dados
relacional, nomeadamente com o MySql. Os registos dos documentos podem ser feitos a partir
de digitalizagdo com um "Scanner" ou duma impressora multifungdes, e depois fazer upload para

0 sistema.

Basicamente trata se de um sistema de gestdo electronica de documento em workflow, que

fas o registo, catalogacdo, e guarda das correspondéncias por departamento.
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O sistema é constituido basicamente por:

» Alguns Web flow (layout) — Os ecras da aplicacéo assim como as relacdes entre eles;

» 0 modelo de dados - Tabelas de base de dados da aplicacdo e relagdo entre eles;

» Funcionalidades - funcionalidades, ou tarefas que a aplicacéo vais desempenhar

Sistema de Gestdo de Expediente
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Capiturnlo I
ENQUADRAMENTO

1.SISTEMA DE GESTAO DE
EXPEDIENTE

Num sentido lato, o trabalho presente enquadra-se na area de gestdo de expediente

numa organizagao.

Grande parte de informagdo critica para 0 negdcio existe nas organizagdes sob a forma
de documentos. A sua manipulagédo exige um elevado esforgo administrativo, com os custos dai

decorrentes, aque acrescem os custos de manutencdo de um arquivo convencional.

As exigéncias de competitividade do mercado actual obrigam as organizacbes
apresentar respostas cada vez mais rapidas, o que s6 € possivel a custa de solugbes que

permitam 0 aumento de produtividade e a méxima eficiéncia operativa.

E nesse contexto que é importante um sistema de gestdo de expediente que permite

uma gestdo digital de todas as correspondéncias organizacional.

A plataforma de gestdo de expediente permite a captura de ficheiros, gestdo e
distribuicdo de documentos de expediente, que permitird a organizacao evoluir de acordo com o

seu proprio crescimento e requisitos.
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Capiturlo I

METODO

O presente trabalho tem como método desenvolvimento iterativo com foco na solugéo e
s6 depois nos problemas tecnoldgicos.

1.METODOS

O sistema é constituido basicamente por:

> Alguns Web flows (layout) — Os ecrés da aplicagdo assim como as relagdes entre eles,

que representa 0s casos de usos que sdo executadas na aplicacdo, e a navegacéo do
utilizador em cada um deles;

» 0O modelo de dados — Tabelas de base de dados da aplicago e relacéo entre eles, ou
sejao modelo de dado que apresenta o dominio;

Funcionalidades - funcionalidades, ou tarefas que a aplicagdo vais desempenhar, que
representa a estrutura l6gica de negdcio da aplicacéo

Sistema de Gestdo de Expediente
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Capituunlo XXX

RESULTADOS

1.Web flow (layout)

Os Web flow séo ecras da aplicagdo assim como as relagdes entre elas, que representa

0S casos de usos que sdo executadas na aplicacdo, e a navegacao do utilizador em cada um
deles, e séo constituidos por screen! de gestdo de expediente, gestdo de departamento, gestdo
de classificagdo de correspondéncia, gestdo de tipo de correspondéncia, e gestdo daentidade, e
cada um desses Web screen estdo subdivididas por hiperligagdes que estdo directamente

relacionadas a esses Web screns.

1.1.Web flow de Gestdo de Expediente

Web flow? de gestdo de expediente, é constituido por uma entrada principal, e esta

subdividido por vérios ecrds, e as hiperligacdes ou relagdes entre ambas.
Féas parte da constituicdo do Web flow de gestao de expediente as seguintes ecrass:
» Ecra principal - funciona como menu principal;

» Ecrd de gestdo de expediente Interna — é 0 espago da administracdo interna do

sistema;

> Ecrd de lista de correspondéncias — é onde esta listada todas as correspondéncias

digitalizadas no sistema;

» Ecrd de Mostrar Correspondéncias Catalogada - apresenta detalhes da
correspondéncia ja catalogada;

! Screen - significa ecra

> Web flow significa fluxos de ecra

3 Vai ser explicada de forma mais detalhada, como é que funciona cada um desses ecrds, mais a frente
no desenvolvimento do relatério
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» Ecrd de recepcdo de correspondéncia — € o interface onde se recepciona a
correspondéncia no sistema, é nessa interface que permite digitalizar e catalogar a

correspondéncia, e guardada de forma digital no sistema;

> HiperligacGes ou relacbes entre ecras — sdo relacdes e ligacdes entre ecras.

i N Gestao Espediente

Entrada_Principal

Ecra_Principal
GestaoExpedisntelnterna
LIsta_Correspondencias
MostraCorrespondenciaCatalogo
Recepcac Correspondencia

Figura 1 - Web flow de Gestao de Expediente

Entrada_Principal

a GestaoExpedients

Interna

——— ListaDepartamento
L - ettt

AY
Departamento_Lista EcrafPﬁnci/ i \

b

—
- ListaEntidade
ped
Lista_Colpborador istaTipo

f\" Coneiint:!encia
f“.

MostraCorrespondencia

Figura 2 - Web flow de gestdo de expediente e hiperligagdao entre ecras
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2.Ecra Principal

Ecra principal, como o nome indica é o ecra principal do sistema, serve como menu
principal do sistema, é a pagina de entrada e ponto da entrada principal do sistema, é onde 0
utlizado inicia a interaccdo com o sisttma, e a navegacdo entre as hiperligacdes e
funcionalidades do sistema.

SISTEMA DE GESTAO DE EXPEDIENTE

* Digitalizagdo e catalogacio de correspondéneia | Lista de Correspondéncias Digitalizados | Gestio Fxpediente Interna | Gestiio de RHumanos | parceiros do hegicio *

Um sistema de gestdo de expediente & um processo determinante para o hom desempenho de qualquer empresa e o reflexo directo da sua organizagéo interna

~

M sl ViV e Viidlviv

MIMNTIAT VI IAAYIAIA A W I 0N
s U /il e W VelY e ¥y iv
MINATVE I AW 0N A W 1 elo

Farceires do negécio

Lista de & Gestdo de

& espondéncias 7 : o
== R

RECURSOS HUMANOS

Figura 3 - Ecra Principal
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3.Descricao detalhada e Constituicao
do ecra principal e as suas
hiperligacoes

Ecra principal esta estruturada e constituido de seguinte forma:

3.1.Hiperligag¢do com o ecrd de digitalizagdo e

catalogacdo de correspondéncia

Esta hiperligacdo direcciona para o ecrd de recep¢éo de correspondéncia, que tem como
titulo na pégina a digitalizacdo e catalogacd de correspondéncia, onde € permitido a

digitalizac&o e catalogacdo da correspondéncia e guardado no formato digital no sistema.

Esta ecrd possui um formulério4 onde permite a catalogacdo e o upload (carregamento)
do documento/correspondéncia para o sistema, ou seja, onde se digitaliza os documentos no
sistema, e a sua respectiva catalogacdo, que corresponde classificar 0

documento/correspondéncia por diversos campos, tal como:

» Departamento — quando se recepciona 0 documento no sistema, ao cataloga-
la, tem de se seleccionar a qual departamento pertence 0 respectivo
documento/correspondéncia, e guardada de acordo com o departamento
responsdvel pelo seu tratamento, assim permitindo ficar informado do
departamento pertencente a correspondéncia ao consultar detalhes da

correspondéncia

4 o N .
Formulario sdo os campos obrigatérios que tem de se preencher e associar ao documento carregado

no sistema antes de ser guardada.
Com o preenchimento do formulario é que se efectue a catalogacdo da correspondéncia
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3 Gestao Expediente ml

DIGITALIZACAO E CATALOGAGCAO DE COREESPONDENCIAS

Voltar an ecri principal

Departamento |Depar‘tament0 de Informatica

Classificacao da correspondencia oy e I
Departamento de Marketing
Departamento de Recursos Humanos
Entidades parceiros do negdcio Departamento de venda
Departamento Financeiro
Morada da Entidade EmissoraDestino/pessaol Departamento Logistica

Tipo Correspondencia

Contacto

Localizacao Do Arquivo Fisico

I
I
Conteudo Da Correspondéncia I
I
I

Browese. .. I

Correspondéncia

Figura 4 - Catalogacdo de correspondéncia/documento por departamento

» Classificacdo da correspondéncia - Ao catalogar a

correspondéncia/documento, o sistema permite classifica-la, em trés categorias:

+ Correspondéncia Expedida — no caso do documento guardada no

sistema for um documento expedida para entidades exteriores.

+ Correspondéncia Recebida - no caso do documento guardada no

sistema for um documento recebida das entidades exteriores.

+ Correspondéncia interna - no caso do documento guardada no

sistema for um documento interno que circulou entre departamentos.

Departamento | Departamenta Financeiro

lagsificacao da correspondéncial I Correspondéncia Recehida

Tipo Correspondeifia | ~q o cpnndéncia Expedida

Entidade nrrespundenca Interna
(Correspondencia Recebid:
Morada da Entidade EmissoraDestino/pessaol

Contacto

Localizacao Do Arquivo Fisico

|
Conteudo Da Correspondéncia I
|
|

EAESCOLAR.DADOSE. D tearicalBD_Cs  Browse... |

Correspondéncia

Figura 5 - Catalogacido de correspondéncia/documento por classificacdo de corres pondéncia
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» Tipo de correspondéncia — Ao catalogar a correspondéncia o sistema permite
classifica-la de acordo com varios tipos de documento existentes, e circulantes na
organizacao local.

O sistema permite guardar varios tipos de correspondéncia assim como a
figura® indica
Gestao Expediente

DIGITALIZACAO E CATALOGAGAO DE COREESPONDENCIAE‘;__-

Yoltar ao ecra principal

Departamento |Departament0 Financeiro

Classificacao da correspondéncia I Correspondéncia Recebida

Tipo Correspondencia | Factura recebida

Entidades parceiros do negicio -Carta Argumentativa

cara comercial
carta de informacéo
carta de reclamacdo
Contacto | Carta de Solicitagéo
carta fiscal
Conteudo Da Correspondéncia | :arta pessoal
carriculum vitae

Morada da Entidade Emissora/Destino/pessaol

Localizacao Do Arquivo Fisico

Correspondéncia

Figura 6 - Catalogacdo de correspondéncia/documento por tipo de corres pondéncia

» Entidades parceiros do negdcio — O Sistema permite catalogar o documento
informando qual a entidade parceiro do negécio pertence a correspondéncia. Entidade
parceiros do negdcio pode ser. Um fornecedor, um cliente, ou uma pessoa particular

com o qual aempresa convive no seudiadia.

Antes de guardar a correspondéncia no sistema é possivel associar a entidade a
respectiva correspondéncia — isto significa informar o sistema a origem e o0 destino da

correspondéncia.

> Nesta figura é apresentada varios tipos de expedientes (documento/correspondéncia)a qual a
organizagdo trabalha noseu dia dia
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\-’ Gestao Expediente
DIGITALIZACAO E CATALOGAGCAO DE COREESPONDENCIAS

Voltar ao ecra principal

Departamento |Depar1amentc| Financeira

Classificacan da correspondéncia I Correspondéncia Recebida

Tipo Correspondencia IFactura recehida

Entidades parceiros do negdcio I EDF

Morada da Entidade Emissora/Destino/pessaocl ICOOREIOS DE PORTUGAL
DIB COMSULTIMG, [da
Contact
et TEnapa, da
Conteudo Da Correspondéncia | GALF ENERGIA
HYFAS
Localizacao Do Arquivo Fisico || LSOFORMA
. PESSOAL
Correspondéncia PORTUCALHA S.A

PT-TELECOM
SMAS

Figura 7 - Catalogacdo de correspondéncia/documento por entidades parceiros do negécio

» Morada da Entidade Emissora/Destino/pessoal - O Sistema permite catalogar o
documento informando a morada da entidade emissora, destino, ou morada da pessoa
no caso for um individuo. Ou seja antes de guardar a correspondéncia no sistema é

possivel associar a morada a respectiva correspondéncia.
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& Gestao Expediente —

DIGITALIZAGAO E CATALOGAGAO DE COREESPONDENCIAS

Voltar ao ecra principal

Departamento |Depar1amentn Financeira

Classificacao da correspondéncia ICDrrespDndéncia Fecebida

Tipo Correspondencia IFactura recehida

Entidades parceiros do negdcio

Morada da Entidade EmissoraDestino/pessaol

Contacto

Conteudo Da Correspondéncia

Localizacao Do Arquivo Fisico

Correspondéncia Browsze. .. |

Figura 8 - Catalogacdo de correspondéncia/documento por morada da entidade emissora/destino/pessoal

» Contacto - O Sistema permite catalogar o documento informando o contacto da

entidade emissora, destino, ou pessoal.

Ou seja antes de guardar a correspondéncia no sistema € possivel associar 0 contacto a
respectiva correspondéncia, ficando informado do contacto, a0 consultar detalhes da
correspondéncia
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a Gestao Expediente —

DIGITALIZAGAO E CATALOGAGAO DE COREESPONDENCIAS

Yoltar ao ecra principal

Departamento |Departamentu Financeiro

Classificacao da correspondéncia |Cnrrespnndéncia Recehida

Tipo Correspondencia |Factura recehida

Entidades parceiros do negocio I EDP

Morada da Entidade EmissoraDestino/pessaol |Rua do Olival n® 50
2675-000- Lishoa

Contacto m

Conteudo Da Correspondéncia

|
Localizacao Do Arquivo Fisico I
|

Correspondéncia

Figura 9 - Catalogacdo de correspondéncia/documento por contacto

» Contetdo da correspondéncia - O Sistema permite catalogar o0 documento informando
0 conteudo® da correspondéncia, ou seja antes de guardar a correspondéncia no
sistema é possivel associar 0 contelido respectiva correspondéncia, que basicamente

significa dar um titulo a correspondéncia

6 a . , -
Todas as correspondéncias guardadas no sistema, tem que ter um conteldo, de forma a permitir a
facilidade na sua procura
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Gestao Expediente

—

DIGITALIZACAO E CATALOGAGCAO DE COREESPONDENCIAS

Voltar ao ecra principal

Departamento |Depar‘camentn Financeiro

Classificacao da correspondéncia I Correspondéncia Recehbida

Tipo Correspondencia |Factura recehida

Entidades parceiros do negocio I ECP

Morada da Entidade Emissora/Destinoipessaol |Rua dao Olival n® 50
2675 -000- Lishoa

Contacto [21456786

Conteudo Da Correspondéncia [l ER=IIH N EN R == R I =L RN (N sl n)

Localizacao Do Arquivo Fisico I

Correspondéncia I Browsze. .. I

Figura 10 - Catalogagio de correspondéncia/documento por contetido

> Localizacdo do arquivo fisico - O Sistema permite catalogar o documento
informando a localizag&o fisica onde vai ser guardada a correspondéncia.
Antes de guardar a correspondéncia no sistema € possivel associar ao arquivo
fisico a respectiva correspondéncia, ou seja as correspondéncias que estdo, e
que vao ser guardadas num arquivo fisico, € também guardada de forma digital
no sistema bem catalogada, de forma a permitr uma melhor gestdo e
distribuicdo de documentos de expediente, e permitir maior facilidade na

pesquisa de documentos de expedientes.
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Gestao Expediente

i

DIGITALIZAGAO E CATALOGAGAO DE COREESPONDENCIAS

Voltar ao ecré principal

+

Departamento |Depar‘[amentn Financeiro

+

Classificacao da correspondéncia I Correspondéncia Recebida

Tipo Correspondencia |Factura recebida

+

Entidades parceiros do negocio I EDP

Morada da Entidade Emissora/Destino/pessaol |Rua da Olival n® 50
2675-000- Lishoa

Lol o] ] L] e

Contacto [21456758

Conteudo Da Correspondéncia |C|:|nta da electricidade referente ao més de Outubro | *

Localizacao Do Arquivo Fisico

Correspondéncia Browsze. .. |

Figura 11 - Catalogag3o de correspondéncia/documento por localiza¢do do arquivo fisico

> Correspondéncia — E o documento digitalizado, que vai ser catalogado, e

guardado no sistema
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Gestao Expediente

Mame = Dake modified Type
K1 ] Librari —
DIGITALIZACAO E CATALOGACF J_JHI IZ;::E;ents "\ﬂ Carta_apresentagdo lusofona_Milson Barbos...  13-07-2010 20:49 Docurnento
.J“- PMusic s
&= Fictures ‘l_!l] Carta_smpresentacdo_Milson Barbosa,docx 07-07-2010 02:20 Diocuriento

Woltar ao ecra principal E Yideos lﬂ_] Y Exemplar - Milson Barbosa_PT.doc 02-04-2010 15:34 Daocumento
) Europass-Cy- Milson Barbosa, doc 03-08-2010 16:03 Docurnento
*% Hemegraup 2. Europass-CY- Milson Barbosa, pdf 0z-08-2010 12:09 Adobe Acrol

. i0E | Jul 26, 2010 464355 Adecco recruta opera,.,  26-07-2010 16:21 MHTML Dac
1M Computer

& vista ()

s Milson - ficheira (E:—

Eml

Morada da Entidax
gI_i Metwork ;I |

File narne: ICarta_Apresentaqﬁo Iusofona_NiIsmj IAII Files (**)

Open |v Cancel

Correspondéncia IEZICURRICULUMICarTa_AprESBntagéDIL Browse... |

guardar |

Figura 12 - correspondéncia/documento que vai ser guardada no sistema

» Ainda no ecrd da digitalizacdo recepgcdo de correspondéncia existe uma
hiperligacéo que direcciona ao menu ecré principal, permitindo maior interac¢éo’

com o utilizador, e maior usabilidade.

Existe um botdo guardar® correspondéncia, que tem como objectivo associar o
formulério a correspondéncia e guarda-la listando de acordo com o departamento responsavel

pelo tratamento.

7. S . ~ . . . ~
Existe uma hiperligacdo em todos os interfaces dos ecras do sistema que direcciona ao menu ecra
L S ~ . e . ~ 7 L
principal e digitalizagdo e recepgdo da correspondéncia, permitindo maiorinteracgdo’ com o utilizador,
e maior usabilidade do sistema.

8 o .~ . - . . ~
Botdo guardar é descrito de forma mais detalhada noscreen action do ecra
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3.1.2. Screen preparation de ecrd de digitalizagdo e
catalogagdo de correspondéncia

Existe no sisttma basicamente em todos 0s ecrds um screen preparation®, que é uma

accdo que é executada cada vés que uma determinada ecréd é acedida.

Existe no ecra de digitalizacéo e catalogacd uma accao (screen preparation), que tem
como finalidade principal buscar os registos do campo de preenchimento de formulério do ecré
digitalizac@o e catalogacéo de correspondéncia na base de dados da entidade formulariol0 e
apresentar o registo por Id.1! especfifico do ecra através de um par@metro de input. Ou seja
através desse parametro de input indica ao ecra de recep¢ao de correspondéncia qual registo da

base de dados que serd necessario apresentar.
Esta accdo esta estruturada de seguinte forma:

» Formulariold — um parametro de inputl? que vai apresentar registo especifico ao ecrd
de digitalizagdo e catalogagdo se correspondéncia, € € 0 pardmetro que indica ao ecra
de recepcdo de correspondéncia qual registo da base de dados que sera necessario

apresentar.

» Entidade base de dados formulério — entidade participante na query3, que guarda e

devolve o registo 0s registos.

> Condicdo - E a condicdo que a query tem que receitar. Os registos que a query devolve
tem que respeitar essas condicdes, que consiste em:
Formulario.ld = Formulariold => esta se a atribuir a entidade base de dados formulario

0 Id. de formulério de modo a tero mesmo valor

% Screen preparation é uma acgdo que é executada cada vés que uma determinada ecra é acedida

1% Base de dados da entidade formuldrio - é a base de dados que guarda os registos do campo de
catalogacgdo de correspondéncia

"1d. - é o identificador da tabela

2 parametro de input —é uma variavel que recebe um registo, e devolve de acordo com ac¢doimposta
pela query

13 Query — é a condicdo em codigo SQL que tem de se cumprir para permitir a realizagdo da operagdo
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Pardmetro de input que devolve ao ecrd de

digitalizagdo e catalogagdo de correspondéncia o

registo especifico para ser apresentada

— BuscaFormularioPorld

| S BuscaFormularioPorld No object selected
=) Parameters

gﬂ-\a riold 7>

= ) Ept

séiﬁom“\aﬁc
B L) Condifione
BuscaFgrmuIaEaParld “8 Formulariodd = For-m.lan@
— i

L ——— Entidade da base

dados formulario

l Fr— E a condicdo que a query tem que receitar. Os registos que a

Formulariald query devolve tem que respeitar essas condi¢des, que consiste
em: Formulario.ld = Formulariold => esté4 se a atribuir a entidade
base de dados formulério o id de formulario de modo a tero

Test Inputs | Test Output | soLl

Test Max. Records [100 mesmo valor

Test

Figura 13 - Screen preparation de ecra de digitalizagdo e catalogacao de corres pondéncia

3.1.3. Screen action de ecra de digitalizagdo e
catalogacdo de correspondéncia

Existe no sistema existe basicamente em todos os ecrds um screen action!4, que é uma
accdo que € executada cada vés que se cria um botdo no interface de um ecré do sistema.
No ecrd de digitalizacdo e catalogacdo hd uma accdo (screen action), associada ao botdo
guardar. Esta ac¢do Tem como propésito depois de catalogadas guardar todas as
correspondéncias, listando-as no sistema de acordo com cada departamento responsavel pelo

seu tratamento, e esta ac¢éo implementada com a seguinte logica:

» Query busca correspondéncia — fas uma consulta através de um parametro de input
Id. de formularioid, a entidade de base de dados formulario para encontrar e devolver o
registo na base de dados que esta associado ao formulario;

» Assigns?> Associar correspondéncia a entidade correspondéncia - é uma

atribuicad. Nesta fase vai se procurar na entidade base de dados correspondéncia, 0s

14 . , ~ , N . ~ . ~
Screen action - é uma ac¢do que é executada cada vés que se cria um bot3do no interface de um ecra
do sistema
15 . . .~
Assigns —usa se sempre quando pretende fazer uma atribuicdo
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atributos da correspondéncia: nome, conteudo, e tipo de conteldo e atribui-las cada um

valorde acordo com 0s seus respectivo registos na base de dados;

> Actualizar data — Nesta etapa vai se procurar na entidade base de dados formulario o
atributo data, e atribui-la o valor CurrDateTime (), de modo a que adata da recepcdo da

correspondéncia seja sempre a data actual, isto é sempre actualizada;

> CreateOrUpdateCorrespondencia — E a operacdo que permite guardar e criar a
correspondéncia na entidade de base de dados e fazer a sua respectiva actualizagdo no
caso de houver qualquer alteracdo a base de dados;

» AssociaCorrespondeniaFormulario — Nesta fase vai se procurar a chave estrangeiral®
correspondénciald na entidade formulério, e atribui-la o valor de Id. de correspondéncia,
de modo a poder associar a correspondéncia ao formulario;

> Feedback Message - E a operago que permite mostrar a mensagem no ecrd apds ser
criada e guardada na entidade base de dados;

» Ecrd de Departamento Lista — é o0 destino para onde se encaminha o utilizador ap6s

serguardar a correspondéncia no sistema

16 . Z . . .
Chave estrangeira — E um atributo de outra tabela, “peregrino” numa tabela na qual se relaciona
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Inicio

fas uma consulta através de um

Procura a chave estrangeira
correspondénciald na entidade
formulario, e atribui-la o valor de Id.
de correspondéncia, de modo a

parametro de input id de formuldrioid, a
entidade de base de dados formulario para
encontrar e devolver o registo na base de

poder associar a correspondéncia AssociaComespanden dados correspondente ao formulario;
. L aEntidadzComrespan...
ao registo do formulario N 3 g
procurar na entidade base de tsials
; - . ACTUalzaLaE
dados formulario o atributo —
data, e atribui-la o valor — 3 Permite criar e guardar a
Curr,DateTime 0, de modo a correspondéncia na entidade
’ de base de dados e fas a
quea datachia recepedo da g;ae:p%fdpesi sua respectiva actualizagio
correspon enIC|a selja sempre / caso houver qualquer
a data actual, isto € sempre J alteracdo na base de dados
actualizada
AssociaDocumenta .
Eormudario procurar na entidade base de
3 dados correspondéncia, 0s
y— ] . atributos da correspondéncia:
ermite guardar e criar a ,
g dnci nome, conteudo, e tipo de
correspondéncia na L
s Cratetpiate conteudo e atribui-las cada um
entidade de base de Farmulzria
dados e fas a sua um valor de acordo com 0s seus
—— . .
respectiva actualizago J respectivo registos

Fezdback_Messzge

@

Permite mostrar  a

ser criada e guardada na eparanero Lt encaminha  apds  ser
. _ / A .
entidade base de dados J guar.dar a correspondéncia
b no sistema

Figura 14 — screen action do ecra de digitaliza¢ao e catalogagdo de correspondéncia
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3.2. Hiperligagdo com o ecrd de lista de correspondéncias
digitalizadas

Esta hiperligacdo encaminha para o ecrd de lista de correspondéncias digitalizados no sistema,
e as correspondéncias estdo listadas de acordo com o departamento responsavel pelo seu
tratamento.

Nta ecrd vai listar todas as correspondéncias, guardadas no sistema por cada

departamento responsavel pelo seu tratamento.

E possivel consultar detalhes da correspondéncia, editar, apagar, filtrar por palavra-

chave, e por conteldo todas as correspondéncias digitalizadas no sistema.

Neste ecrd possui hiperligacdes que direcciona para o interface de recepcdo de
correspondéncia, e voltar a lista de correspondéncias listadas por departamento permitindo uma

maior interacgéo do utilizador, e uma maior usabilidade.

Gestao Expediente

(= Exportar lista para uma folha de excel ~ recepgdo de correspondéncia  ecrd principal TtoGoff rECrg
Descrican GGestor Do Departamenta | Detalhes do Departamento
Departamento de Informatica correspondéncias recebias, expedidas, ou intema do depatamento de informtica Milson Barhosa Consultar |

Departamento de Marketing correspondéncias recebias, expedidas, ou intema do depattamento da logistica Ana Souza Consultar |

Departamento de Recursos Humanos  correspondéncias recebidas, expedidas, e intema do depatamento de recursos humanos  Eliane Barbosa Consultar |

Departamenito de venda responsavel para venda Meusa Sofia Consultar |

Departamento Financeiro torrespondéncias recehidas, expedidas, ouinterna do departamenta financeiro Francisca Lopes Consultar |

Departamento Logistica correspondéncias recehidas, expedidag, ou interna do departamento da logistica Elton Barhosa Consultar |

Figura 15 - ecra de lista de correspondéncias digitalizadas
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3.2.1. Screen preparation do ecrd de lista de
correspondéncias digitalizadas
Existe no ecrd de lista de correspondéncias digitalizacdo uma acgdo (screen preparation),

que tem como proposito, buscar na base de dados formuldrio as correspondéncias ja

catalogadas e ja associadas aos registos do ecra formulério, e através de um paramento de input

Id. da entidade base de dados departamento, apresentar listando-as por departamento.

BuscaFormularios
—

=D Parameters Paramento de
| Orderdy . .
Entidades de & Departamentold , | input, que permite
base de dados B I3 Entities [ Structures procurar os
. Formulario
participantes \ Departamento departamentos por

Caorrespondencia Id.

£ Classificacac
BuscEForlel__I‘arins = |2 Conditions
Formulario.Documentold = Correspondencia.ld (Formulario s
| 77 Farmularic.Departamentold = De[:»éirtament{:-.ld
4 »

Test Inputs |Tﬁt Output | 50L |

CondicOes ou a

t Parameter I Test Valus
query, que tem OrderBy
que respeitar Departamentold

Test Max, Records I'_l:]l:]

Test

Figura 16 - Screen preparation do ecra de lista de correspondéncias digitalizadas
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3.2.2 Screen action de ecrd de lista de correspondéncias
digitalizadas

Esta acca possui como principal propésito listar todas as correspondéncias, guardadas
no sistema por cada departamento responsével pelo seu tratamento, e esta estruturada segundo

aimagem de seguida indica por:

Query que vai buscar os registos de formuldrio na base de dados

formulario, associa os campos de editar o preenchimento do

formulario 2 correspondéndia, e guarda a correspondéncia na . ) L
P BB P Farametro de input que permite listar 3

base de dados do decumento listando-as por departamento . i
correspondéncia por departamento, ou 5eja este

responsavel pelo tratamento da correspondéncia

este parametro guarda o documento no sistema
Ly por |d do departamento

BuscaFarmularies

= pusceFormalarios M ohsct salcted
'I Ij F'ur:.11e i
e ""der& —

e ;-_ Depu'lnﬂm'h:n]d ™ . i
\ =13 Erffies 7 SErucures por utilizador no ecra de lista de correspondencia

\- Comespordsnca ’
\ ) (lassificacan
55:52@'”5 =] 530 entidades de base
—_— r' Formulzna, Documentald = Camespondencia.ld (Formularo s de dados que
o= :"' Farmulzria. Departamentold = Departamenta. [d participam no guery
A8 Formulariz, Departzmantold = Departamantald
& Formulsric, tassificecactd = Oassifracan.Td
T T T I
Criesty .
Depertameneoid a0 condigoes que 3 query tem que se respaitar, ou Seja, os registos que a query

_ devolve, tem que respeitar assas condigbes, que consiste em:
Formulario.Documentold = Correspondencia.ld == esta s2 a atribuir a entidade

Permite crdenar dados de acordo com a opgao seleccionada

Test Me. Recerd 1] ar e : .
— ) formulariz o 1d de corespondencia de modo 3 poder associar o formulario

Test (campos de editar a catalogacdo de correspondéncia) a corraspondéncia
J | |documento que foi carregado para o sistema)

Formulario.Departamentold = Departamento.ld => esta se a atribuir a entidade
formulario o 1d de departamento de modo a poder guardar a correspondéncia
carregado por departamento (listar documento por departamanta)
Formulario.Classificacaotd = Classificacao.id => esta se a atribuir a entidade
formulario o |d de classificacdo de correspondéncia de modo a poder classificar a

correspondencia

Figura 17 - Screen action de ecra de lista de correspondéncias digitalizadas
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3.3.Hiperligagcdo com o ecrd de gestdo de expediente

interno - interface da administracdo e gestdo do sistema

Esta hiperligacdo guia para 0 ecrd de gestdo de expediente interna, que tem como
intuito, administrar e gerir o sistema interno.

Gestdo de departamento  Gestdo de Classificagéo de correspondéncia

Gestdo de tipo de correspondéncia  Gestdo da Entidade parceiras do negocio

Gestao Expediente Interna

Figura 18 - Gestao de expediente interno - interface da administragao do sistema

Este ecrd esta restrito. Apenas as contas dos administradores, tem acesso ao interface
desse ecra, e é o administrador do sistema que pode atribuir a permissdo do acesso a interface
deste ecrd caso seja necessario, pois podemos dizer que esta interface do sistema funciona
como o back offece do sistema, onde faz se a gestdo das demais funcionalidades do sistema.
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3.3.1. Gestdo de departamento

Existe uma hiperligagdo no interface do ecré de gestdo de expediente interna, que tem
como nome gestdo de departamento, que destina-se ao interface de gestdo de departamento,
onde é possivel criar, editar, apagar, e consultar detalhes do departamento.

Departamento tem como atributos e campos:
= Nome — Campo da atribuicdo do nome ao departamento;

= Tipo — Campo onde € atribuido o tipo de departamento, informando o

tipo da fun¢éo que cada departamento desempenha na organizacao;

= Descricio - onde é descrito e informada as respectivas

correspondéncias guardadas no sistema do respectivo departamento;

= (Cestor de departamento - Campo para atribuir o gestor, ou

responsavel do departamento, cada departamento tem um gestor e
cada gestor tem acesso Unico e exclusivamente ao interface da lista de
correspondéncia do seu respectivo departamento que é uma

permissao atribuida pelo administrador do sistema;

= Ainda neste ecra existem hiperligaces que enderecam para o ecra de
menu principal e para o interface de recepcéo de correspondéncia de

forma a permitir maior interac¢éo do utilizador.
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Welcome, Hilson | My Info | Admnistration | Logout
Gestao Expediente ' '

GESTAO DE DEPARTAMENTO

Criar Departamento recepcéo da correspondéncia Voltar ao ecré principal

Departamento de Informatica infarrnatica correspondéncias recebias, expedidas, ouinterna do depadamento de inforrmatica Milson Barkosa
Departamento de Marketing harketing correspondéncias recehias, expedidas, ouinterna do departamento da logistica Ana Souza
Departamento de Recursos Humanos  Recursos Humanos correspondéncias recehidas, expedidas, e interna do departamento de recursos humanos — Eliane Barbosa
Departamento de venda venda responsavel para venda Meusa Sofia
Departamento Financeiro contabilidade e finangas correspondéncias recehidas, expedidas, ou interna do depatamenta financeir Francisca Lopes
Departamento Lodistica Departamento de Logistica  correspondéncias recehidas, expedidas, ou interna do depattamento da logistica Elton Barbasa

Figura 19 - Interface da administra¢do da gestdo do departamento no sistema

\-’ Gestao Expediente
CRIAR/EDITAR DEPARTAMENTO

woltar ao menu principal recepcio da correspondéncia

Home |Depar1amento de Infarmatica

Tipa [nformatica

Descricao |corresp0ndéncias recebias, expedidas, ou interna

Gestor Do Departamento |Ni|son Barhosa

guardar |

Figura 20 - criagao, edi¢do, actualiza¢ao do departamento
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3.3.2. screen preparation da criagdo da parte da
administragdo do sistema - expediente interno

Gestdo de expediente interno, tem como objectivo, administrar e gerir 0 sistema interno.
Este ecrd é restrito, apenas o administrador do sistema, tem acesso ao interface desse ecrd, e
ele € que pode atribuir a permissdo do acesso a interface deste ecra caso seja necessario.

Este ecrd possui varias funcionalidades tal como:

» Gestdo de departamento — objectivo administrar a funcionalidade departamento no
sistema: permite ao administrador do sistema: cria, edita, apaga, lista, e permite

consultar detalhes do departamento;

» Gestdo de classificagdo de correspondéncia — objectivo administrar a funcionalidade
classificacéo de correspondéncia no sistema: cria, edita, apaga, lista e permite consultar
detalhes da classificacdo da correspondéncia;

» Gestdo de tipo de correspondéncia — Objectivo administrar tipo de expediente
existente na organizacdo detentora do sistema: cria, edita, apaga, lista e permite

consultar detalhes do tipo de correspondéncia;

» Gestdo da entidade parceira do negdcio — Objectivo administrar e gerir entidades
parceiros do negécio da organizacdo, permite: cria, edita, apaga, lista e permite

consultar detalhes das entidades parceiros do negocio.

Basicamente todas as funcionalidades do processo de gestdo de expediente internol’ do
sistema tem a mesma estrutura e 0S mesmos processos de criagdo, e neste presente
relatorio vai ser descrito como funciona a estrutura da administragdo e gestdo de
departamento, explicando as acgbes de screen preparation e screen action da
funcionalidade gestdo do departamento na gestdo de expediente interno do sistema
removendo a redundéncia de repetir a explicacdo dos mesmos processos e accdes das

outras restantes funcionalidades que fazem parte da administragdo do sistema.

17 . . .. ~ ~ . . . ~
Todas as funcionalidades da administracdo e gestdo de expediente interno do sistema tém a mesma
estrutura e os mesmos processos de criagdo, e implementagao
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3.3.3. Screen preparation da criacdo da parte da
administracdo do sistema - interface do expediente
interno - gestdo de departamento

E crida uma acg&o preparation que tem como finalidade fazer uma consulta na entidade
base de dados departamento através de um paramento de input Departamentold, a para
devolver registo ou Id. de cada departamento

E BuscaDepartamento A .
B3 Porameters Parametro de input
& | Departamentold _—
= .3 Entities [ Structures
i Departamento — | Entidade de base de dados
Bl =3 Conditions

A=B Departamento.ld = Departamentold departamento

3 order By \
A condigdo que permite buscar

registo de departamento na
o |TEEt Dulputl SQLl entidade base de dados

Buscagepartaumentn
—

Parameter | Test Value
Departamantold

Test Max. Records Ilﬂﬂ

Figura 21 - Screen preparation da cria¢ao da parte da
administracdo do sistema - interface do expediente interno -
gestdo de departamento
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3.3.4 screen action da criagcdo da parte da administracdo
- interfce do expediente interno - gestdo de
departamento

E criada uma acgo que tem como alva criar e guardar um departamento na entidade

base de dados, e enviar uma mensagem de feedback, ao interface de criacéo.

>

Crzate0rlpdate
Departamento

9

Fesdback_Massage

e

ListaDepartamento

L

Figura 22 - screen action da criagdo da parte da administracdao — interface do expediente interno -
gestao de departamento

Sistema de Gestdo de Expediente Pagina 33
UNIVERSIDADE LUSOFONA

de Humanidades e Tecnologias
Humani nibil alienum




(o outsystems®
-

About Agiity

Sistema de Gestdo de Expediente | 2010

3.3.5.Gestdo de classificagdo de correspondéncia

Contem uma hiperligagdo que endereca ao ecrd de gestdo de classificacdo de
correspondéncia, onde € criada, editada, apagada, e permite consultar detalhes da classificacéo

da correspondéncia.

O sistema classifica a correspondéncia em trés categorias:

= Correspondéncias recebidas - sdo documentos recebidos da

entidade externa;

= Correspondéncias expedidas - sdo documentos expedidas para
entidades externas

= Correspondéncias internas — sdo documentos pertencentes a

entidade local

= Neste ecrd ainda existe hiperligacdes que endere¢cam para o ecrd de
menu principal e para o interface de recepgéo de correspondéncia de

modo a permitir maior interac¢éo e usabilidade com o utilizador

‘Welcome, Hilson | My Info | Administration | Logout

q Gestao Expediente
GESTAO DE CLASSIFICAgﬂO DE CORRESPONDENCIA

Criar Classificagéo recepgao da correspondéncia Voltar ao ecd principal

Tipo De Correspondencia Cescricao

Correspondéncia Recebida carrespondencia recebida
Correspondéncia Expedida correspondéncia Ementida/Expedida
Correspondéncia Interna correspondéncia interna

Figura 23 — Ecra de Gestdo de classificacao de correspondéncia
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3.3.6.Gestdo de Tipo de correspondéncia

Contem uma hiperligacéo que remete ao ecra de lista de tipo de correspondéncia que a

organizagdo e 0 sistema interagem no seu ciclo de vida.

Nesta interface, € onde € criada, o tipo de expediente (correspondéncia) que circula

dentro da organizagdo, também permite edita-la, apaga-la, e enviar essa lista, caso necessario

para uma folha de exel.

L’ Gestao Expediente

Carta Argumentativa
- carta comercial
| cartade informagéo
' cartade reclamacéo
| Cartae Solicitagéo

. cartafiscal

. carta pessoal

- corriculum vitae
- Factura emitida

. Factura recehida

TIPO DE CORRESPONDENCIAS

@xnoﬂar lista para uma folha do excel  criar tipo de correspondéncia  recepcdo da correspondéncia  voltar ao ecrd principal

ewpasipao de ideias em gue o outra entidade deverd canvencer a minha entidade a parfir de seu ponto de vista sobre determinado assunto

tambem conhecida coma correspondéncia téenicas & um documento que possui objetivo de realizar um comunicado comercial elou empresatial, na gual deverd contar com clareza, estética e i
node ser considerada do dmbito comercial, pois @ ufilizada na troca entre departamentos de da entidade local ou entre a empresa ou entidade e seus fomecedores @ representantes. Como sel
& usada quando o remetente o a entidade faz a deserigdo de um problema tue ocareu ao destinatario, ou  entidade local gue tem a capacidade de resobé-lo, senda que € considerado um ta

devera conter iniciais do departamento, timbre da empresa, ndmero da carta, data e local, destinatario e referéncia.
tem como finalidade solicitar efou pedir algo a entidades (Exerna, ou intema)

540 cattas que mostram a opinidn e sugesties, debatam sobre o funcionament da entidade, apresentada, fazer criticas, levantando dividas e reflexdes, elogiar, incentivar, reprender, @ punir |
& eserita & por pessoas priximo de entidads, como colaboradores da empresa, e enfidades amizas, sendo que og padries caracteristicos deste fipo de cata 540 simples, ou melhor, néo cum
curriculum vitae ‘
contas para receber, pertencem aos activos da empresa
contas para pagar, pertencem aos passivos da emprasa

Figura 24 — Ecra de Gestdo de Tipo de correspondéncia
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3.3.7.Gestdo das entidades parceiras do negacio

Contem uma hiperligagéo que remete ao ecrd de lista das entidades parceiros do
negadcio, onde € gerida as entidades.

Nesta interface, é criada, editada, apagada, e possivel a consulta de detalhes dos

parceiros de negocio.

Welcome, Hilson | by Info | Administration | Logout

\-’ Gestao Expediente
ENTIDADES PARCEIRAS DE NEGOCIO

Exportar lista para uma folha do excel Cria Entidade Votlar ao Ecré principal recepgio de correspondéncia
COOREIOS DE PORTUGAL farnecedar fornecedor de correspondéncia
DIB CONSULTING, Ida Qutsorcing outsarcing com a minha entidade
EDP Fornecedor fornecimento da electricdade
ENAPA Ida Cliente clinente de compra do produto ¥
GALP ENERGIA farnecedar farnecedor do combustivel
HYFAS Qutsorcing outsarcing Qutsystern
LUSOFONA Entidade Protocola protacolos corm alunos univercitarios
PESSOAL individuo pessoal pess0as que querem se candidatar a empresa, ou enviar uma correspondéncia voluntaria
PORTUCALHA, S.A cliente cliente do produto z
PT-TELECOM cliente & fornecedaor cliente do produto ¥, e fornecedor da internet
SMAS Fornrcedor ahastecimento da agua, e do esgoto

Figura 25 — Ecra de Gestdo de entidades parceiros do negocio
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3.4. Hiperligagdo com ecrd de gestdo de recursos
humanos

Esta hiperligagdo encaminha para o ecra de lista de colaboradores, onde permite e gerir

colaboradores e as suas fun¢des na organizagdo.

Nesta interface, € onde, é criada colaboradores, consultada detalhes de todos os
colaboradores da organizacd (nome, email, contacto, fungdo, e morada), onde é apagados
colaboradores caso for preciso.

Ainda nesta interface, € criada as fungdo de colaboradores, permitindo a consulta de
detalhes de todas as fun¢des, apagar fun¢bes, importar e exportar uma lista no formato exel,

com informacdo de colaboradores para o sistema.

COLABORADORES/EMPREGADOS

[= Exportar lista para uma folha do excel Importar uma lista de_colaboradores para o sistema Criar colaborado  gerrir fungio de colaboradores 11010 0f 10 records

contacto | funcao maorada
Admilson Tavares admilson@hotmail.com 96234561 Motorista pezado zona sul Rua da apelagdo n®39 - Lares
Ana souza ana@hotmail.com 91265489  Gestor de Marketing Avenida do Brazil - Lishoa
Cesar Barbosa cesarg@hotmail.com 96234532 Gestorinfarmatico Rua da Ameixoeira n®1 - Lishoa
hdgfweyud ligdf@@hotmail.com i¥63  Motorista pezado zona norte ki
Jodo Almeida Dias jodo@hotmail.com 312345678 Segurancga Rua da caparican®10- Almada
Luis Teixeira luis@hotrmail.com 96345621 Téchico de Marketing Rua do Zambujal n* a0 - Alverca
Maria do carmo Fonseca maris@hotmail.com 96435672 secretaria Rua do Olival n® 27 - Odivelas
Milson Barbosa nilson@hotmail.com 9699999  Motorista pezado zona centro Rua do neto n® 4 - Odivelas
Paula Fonseca paula@hotmail.com 96125678  Administrativo Rua da Buraca - Amadora
Pedro freitas Dias o8 g@hotmail.cam 93546789  contabilista Rua das Fontainhas n® 20 - Amadara

Figura 26 — Ecra de Gestao de recursos humanos
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LISTA DE FUNGAO DE COLABORADORES

(= Export to Excel  criar fungdo de colaboradores  voltar a lista de colaboradores 110 21 of 21 records

funcao

contahilista
Programador
empregada da limpeza
Administrativo

Gestor financeiro
Gestor informatico
Gestor logistica
Gestor de Marketing

Gestor de Recursos Humanos

Operador logistica

chefe da limpeza

eletricista

chefe de sequranca
Motorista pezado zona norte
Motorista pezado zona sul
Motorista pezaido zona centro
secretaria

Téchico de Marketing
Operador de vendas
Seguranca

contabilidade

ctia aplicagdes

empregada da limpeza

fungdes administrativo

Gestor de departamento de marketing

Gestor do departamento da infarmatica

gestar do departamento da logistica

Gestor do Departamento de Marketing

Gestor do departamenta de Recursos Humanos
Operador logistica

responsavel pela limpeza

responsavel pela manutencdo da electricidade
responsavel pela seguranga

Responsavel pela fransportagdo da zona norte
Responsavel pela fransportagdo da zona sul
Responsavel pela fransportagdo zona centro
secretaria

techico de marketing

Wendedor

vigilante

Figura 27 — Ecra de Gestao de fungdes de colaboradores

3.4.1.Screen preparation do ecrd de gestdo de recursos
humanos

Foi desenvolvida uma ac¢do que fas uma procura na entidade de base de dados

colaboradores através de um input parametro.
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<

= Busca_Colaborador
= ﬁ Paramzters
& | colaboradaorld
= | Entities [ Structures
£58 colaboradores contacto
E £ Conditions
A=B colaboradores_contacto.ld = colaboradorld

[ Order By

Test Inputs |Test Output | saL |

Paramater | Test Value

colaboradorld

Test Max. Records IIUG
_ Test |

Figura 28 — Screen preparation do ecra de gestao de recursos humanos

3.4.2.5Screen action do ecrd de gestdo de recursos
humanos

Foi criada uma ac¢do que cria colaboradores na entidade base de dados, e valida
colaboradores de acordo com email existente na base de dados, de modo a ndo existir

colaboradores repetidos no sistema.
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<

email valido? menssagem de erro

' False a

Q

CreateCr
Updatecolaboradores..

9

Feedback_Massage

@

Lista_Colaborador

Y

Figura 29 — Screen action do ecra de gestao de
recursos humanos
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3.5.Hiperliga¢do com ecrd de gestdo de Parceiros do
negocio
Esta interface € onde o sistema faz a gestdo dos potenciais parceiros do negocio que se

relacionam e comunicam com a empresa.

O sistema permite, criar, editar, apagar, e consultar detalhes de cada parceiro do
negocio que relacionam com a empresa.

Gestao Expediente
ENTIDADES PARCEIRAS DE NEGOCIO

@ Exportar lista para uma folha do excel Cria Entidade Votlar ao Ecré principal recepgio de correspondéncia
COOREIOS DE PORTUGAL fornecedor fornecedor de correspondéncia
DIB CONSULTING, Ida CQutsarcing outsorcing com a minha entidade

EDP Fornecedor fornecimento da electricdade

EMAPA.Ida Cliente clinente de compra do produto X

GAL P ENERGIA fornecedor fornecedor do combustivel

HYFAS Cutsarcing outsorcing Qutsystemn

LUSOFONA Entidade Protocola protocolos com alunos univercitirios

PESSOAL individuo pessoal pessoas que querem se candidatar a empresa, ou enviar urma correspondéncia voluntaria
PORTUCALHA, 5.4 clignte cliente do produto 2

PT-TELECOM cliente & fornecedor cliente do produto v, e farnecedor da internet

SMAS Fornrcedor abastecimento da agua, e do esgoto

Figura 30 — Ecra que apresenta e gere parceiros do negdcio
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3.5.1.5creen preparation do ecrd de gestdo de parceiros
do negdcio

Foi desenvolvida uma ac¢do que fas uma procura na entidade de base de dados

Entidade parceiro de negdcio através de um input parametro.

>

= BuscaEntidade

El |3 Parameters
& | Entidadeld

E ) Entities [ Structures
S22 Entidade

Euslﬁ:aEntidDade = 3 Conditions
— A<8 Entidade.ld = Entidadeld

I order By

Test Inputs |Test Output | QL |

Parameater
Entidadeld

aas @@

Figura 31 — Screen preparation do ecra de gestao de
parceiros do negécio
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3.5.2. Screen action do ecrd de gestdo de parceiros do
negocio

Foi criada uma acgdo que cria uma entidade parceiro de negdcio na entidade base de
dados, e envia uma mensagem para 0 ecrd de destino de lista entidades parceiros de

negadcio

>

Create0rUpdate
Entidads
u] ]

Fesdback_Massage

<

ListaEntidad=

o

Figura 32 — Screen action do ecra de gestdo de parceiros do negdcio
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4.Importar uma lista de contacto dos
colaboradores do ficheiro de exel
para o sistema

O sistema permite importar uma lista com nome, contacto, email, e morada, em formato
exel, caso por exemplo possuir uma lista de informag&o de alguns colaboradores novos na
empresa, invés de criar de raiz as informagdes todas, 0 sistema permite apenas importar

uma lista com essas informacoes

\-’ Gestao Expediente

IMPORTAR UMA LISTA DE COLABORADORES

voltar a lista

Importar fixeiro de Exel: || Browse... |

subustituir contacto exixtente? [

impartar

Figura 33 - importar lista de colaboradores
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5.Permissoes e validacoes do sistema

Ha algumas validacBes, e atribuicdo que séo efectuadas pelo administrador do sistema.
Isto significa que nem todos os utilizadores t€m acesso ao sistema, pare ter acesso ao sistema,

requer de um login, que é constituido por um user e uma palavra-chave.

Também no sistema ha varias permissdes, por exemplo, cada responsavel por um

departamento tem um login, e s6 tem acesso ao interface do seu departamento.
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6.Modelo de Dados do sistema

Tabelas de base de dados da aplicagéo e relagdo entre eles, ou seja 0 modelo de dado que

apresenta o dominio.

g5& Departamanto £5E Formularic g8 Classificacao

&

Id | Id

Departameantald TipoDeCorrespondencia
Documentold Descricao

DataEntrada

Classificacacld

Tipo

ConteudoDecuments
LocalizacaoDoArquivaFisico
MoradaEntidadeDestingEEmisso
Contacto

Id TipoCorrespondencia

Nome NomePessoal

TipoConteudo — < g Entidadeld

Departamentold d f

Conteudo |

£22 Entidade

1 =
o
=
m

=
a
A A

Descrican
GestorDoDepartamento

-

£35 USER_MASTER
E85 Comespondencia

-

Id

nome
Tipo
Descricao

PasswordFirstAccess
Emai
Phone

CreationDate

£5¢ TipoCorrespondencia

£22 colaborzdores_contacto 1d

Id TipoDeCorrespondancia
nome Descricao

email

contacto

funcao

marada

£5¢ funcac_Colaborador

Id
gescricac
nome

A A

-

AuthenticationMode

Figura 34 — modelo de dado que apresenta o dominio.
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7. Processo do fluxo interno

Existe no sistema um processo de fluxo interno, que consiste em:

% Cada vés que é recepcionado um documento/correspondéncia no sistema, cria
automaticamente um processo, que envia a correspondéncia logo depois de catalogada
(preenchimento do formulario), e guardada no sistema, para 0 departamento
responsavel pelo seu tratamento, de modo que o responsavel pelo tratamento da
respectiva correspondéncia ter acesso ao detalhe da correspondéncia (ja catalogada), e
fazer uma validagdo, e enviar um feedback a pessoa responsavel de recep¢do do

documento.

Mew Formulario

<

recepcan_
correspondencia

2

Yalidar_
correspondencia

2

Enviar_Fesdback

2

Aprovar_
Correspondencia

2

Figura 35 — processo do Fluxo interno
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8.Conclusoes e trabalho futuro

E com enorme satisfagdo que realizo um projecto deste tipo no final do curso e sabendo que

0 este trabalho podera ser levada e me levar ao mercado da informatica.

Para a realizacdo deste trabalho tive que recorrer vérias fontes, principalmente ao site e a
comunidade online Outystem a procura das informacdes necessarias para o desenvolvimento

deste trabalho e tudo isto s6 contribuiu para aumentar ainda mais 0s meus conhecimentos.

Tive que estudar e aprender, uma plataforma nova nunca abordada antes durante 0s meus
estudos, que é a plataforma outsystem, e durante a realizagdo deste trabalho, dediquei-me ao
maximo, para poder alcancar 0s objectivos inicialmente tracados, numa tentativa de fazer

sempre 0 melhor possivel, tentando assim ultrapassar todas as dificuldades impostas, que foram
muitas.

Com a realizagdo deste trabalho fiquei a conhecer como é que funciona um sistema de
gestdo de expediente, e que h&d uma enorme vantagem e eficicia numa organizagdo que opta

por organizar 0s seus expedientes de forma digital, ou “informatizado”

Consegui desenvolver um sistema de gestdo de expediente, no qual guarda, e cataloga
todas as correspondéncias recebidas, emitidas, expeditas, ou internas numa organizagao,
promovendo uma gestdo eficaz das correspondéncias, e espero que a minha aplicacéo vai de

encontro com as funcionalidades, e expectativa da coordenacéo do meu projecto final.

Por fim, queria informar, que tenho como desejo e objectivos futuros, trabalhar na area de

outsystem.
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ANEXOS

1. Interface de login

D Gestao Expediente

INTRODUZE 0 SEU PASSWORD E USERNAME PARA ACEDER O
SISTEMA

Usemame i
Password i

S alnta o passulr um logim, favor contactsr o adhnristrador do sistema

¥ lembrar login

PontoDaEntradal Ecra_Principal

C =

MostraClassificacao EditarClassificacac

MaostraClassificacao
o J—
Gh‘
'y
Ecra_Principal  ListaClassificgedo

o e

L
Recepcac_
Comespondencia lassificacan

f""#' e

2. Web flow de gestéo de classificacdo de correspondéncia
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3 - Web flow de gestéo de departamento

PontoDzEntradaz

C

Ecra F‘nncu}al
f\J

T LlstaDepartamento

Mu:ustraDeparE Ento

LIsta_Correspondencia

EdltarDepartamento

Ecra_Pri I"|l:I|}a|

L

™.

Recepcao_

s Correspondenc

‘;,J

;f"‘.

\L@epartamento

4 — Web flow de gestdo de entidade
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FontoDaEntrada3
3 EditarEntidade Recepcac_
—_— Comespondencia
9 -=pene
F'y [ ot

' 1

ListaEntidade

) o)
Ecra_Principal istaEntidade

-4 wd

MaostraEntidads Mn:-straEr'tlda:E

f""'

5 - Web flow de gestéo de expediente

Entrada_Principal

3 GestaoExpediente

Interna

Departamento_Lista Ecra_Pri r.u:lpal \\
-

ListaEntidade \
g istaClassificacac
e \\ D |

\{iEaTipo
Corespondencia

ListaDepartamento

___bf""

al.-.

o

Correspon encia -
—— A
o

MostraCorrespondencia A
Catalogp  __— EditarDepartamento
e . [

eh‘
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6 — Web flow de gestdo de Recursos Humanos

3 Eu:ra F‘nnu:lpal
Editar_ "‘“Iabdrad-::-r

Sm— (s
Ly
o editar_funcao_

!l\l:nlabdrad\,r
Lista_Funcao
‘x\ﬁt crador
k\\ i mastra_funcao

= o T

Nl_hbradur

) M-::Gtra &Iabnradar

/ 5o

f _,_:—'_

_,-"“-FE-F-
o
o /

d-ﬂ-’_f

_——'—'_'-'_F'_F

L
Importar_Colaborador

s )

Glossario

> Query: Actividade de extrac¢do de determinado registo de uma Base de Dados;

> Editrecord: Objecto que permite modificar um registo, de uma entidade, de estrutura de

dados, ou uma combinacéo das duas;

» Feedback Mensage: Sdo mensagens dinamicas, que podem ser activadas, ap6s a

realizacdo de eventos relevantes, para fornecer feedback ao utilizador acerca desses

eventos;

> Get Accdo realizada sobre uma Base de Dados, cujo objectivo é extrair um determinado

registo

> Hiperligag&o: E uma referéncia em texto, num ecré, outras partes desse ecrd, a outros

ecrds ou ainda a localizagdes externas.

> |d: Atributo que serwve de identificador univoco, para cada um dos registos de uma Base

de Dados;
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> If widget: Objecto que controla a presenta¢do de um contetdo, numa determinada area
de um ecrd, com base na avaliac& de uma determinada condicao;

> Input file name: Objecto para seleccionar um determinado documento e fazer o seu
carregamento para o sistema;

» Metodologia agil: Metodologia utilizada para o desenvolvimento de software

> Modelo de dados: E a estrutura de dados que ira suportar a logica de negécio a ser
implementada;

> On close: E uma actividade que permite implementar l6gicas de negécio, para validar se
uma instancia do fluxo de um processo pode terminar a sua execugao;

> On Ready: E uma actividade que permite implementar Idgicas de neg6cio para validar o
inicio de uma instancia do fluxo de um processo, ou para, simplesmente realizar
operacdes de inicializagdo nessa instancia;

> OutSystems: E uma empresa multinacional de desenvolvimento de software;

> Parametro de input. E o valor que um determinado objecto ira receber, sendo que é
necessario definir o seu tipo e se é ou ndo obrigatorio;

» Record List to Excel: Objecto que permite exportar o conteudo de uma Lista para um
documento do Microsoft Excel;

» Refresh query: Accdo ird fazer com que uma determinada consulta & Base de Dados
volte a ser executada;

> Screen preparation: E uma acgio de ecrd especial que é executada sempre queo ecra
onde ela se encontra € acedido;

» Service studio: Plataforma de desenvolvimento de software disponibilizada pela
Outsystems;

» Show record: Objecto que permite apresentar um registo, de uma entidade, de estrutura
de dados, ou uma combinagdo das duas;

> Table of records: Objecto utilizados para apresentar e editar varios registos, num formato
de tabela;

> Web flow: E um diagrama de alto nivel, que permite ao programador ter um resumo das

interfaces Web e da sequéncia de interac¢des que utilizador tera disponivel.
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