A gestdo de informagdo é um
processo determinante para 0 bom

desempenho de qualquer
empresa e o reflexo direto
da sua organizagdo interna.

Gestao de Expediente

Quidgest

Neste processo estdao envolvidos volumes de informacdo que
crescem exponencialmente, o que potencia o aumento da perda de
informacao, a dificuldade em aceder rapidamente e com éxito a

informacao pretendida e os custos

Os sistemas tecnoldgicos de informacdo, aliados

inerentes a estes fatores.

a uma eficaz gestdo da informacdo, contribuem

significativamente para o sucesso das organizacdes e para o proprio modelo de gestdo.

O Sistema de Gestdo de Expediente é um software que possui as funcionalidades base de uma solucdo
de Gestdo Documental. Este sistema permite o registo, localizacdo e tramitacdo ad-hoc de documentos
entre diversos intervenientes. Para além disso, este médulo ainda pode ser complementado com um

Addin para Microsoft Outlook.

Funcionalidades da Gestao de Expediente

- Registo de documentos externos (entradas e
saidas);

+ Criacdo de guias de remessa para documentos;

- Digitalizagdo de documentos (integra¢do com
twain);

+ Criagao e gestdao de versoes de documentos;

+ Producgdo de saidas em série (mail merge);

- Indexag¢ao tematica de documentos;

- Agregacao de documentos em dossiers;
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« Encaminhamento de documentos ad-hoc;

- Notificagdes de encaminhamentos na drea
de trabalho e por e-mail;

- Gestao de auséncias de colaboradores e
nomeacao de colaborador substituto;

- Controlo de expedi¢dao de documentos;

+ Restri¢cao de acesso a funcionalidades
através perfis e de propriedades do
utilizador.
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Vantagens

Quidgest

Desmaterializagao de processos
Registo, digitalizacdo, circulacdo e armazenamento
de documentos em formato eletrénico.

Automatiza¢ao da tramitacdo dainformagao
Agilizacdo dos processos e procedimentos, o que se
traduz num controlo significativo e em tempo real
dos fluxos processuais, empregando um sistema de
avisos automaticos, assim como a recolha automa-
ticadeindicadores de gestao e atividade.

Controlo de acessos

Restricdo de acesso as funcionalidades e aos con-
teldos do sistema de Gestdo Documental conso-
ante as permissGes dos utilizadores. Garantia de
seguranca dosistema e dos respetivos contetdos.

Escalabilidade

As diferentes componentes do sistema conseguirdo
acompanhar o crescimento e a evolugdo da organi-
zacdo, respondendo a cada momento as suas
necessidades especificas de gestdo de informacao.
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Exportagao de dados estatisticos

Produc¢ao automaticadeindicadores de gestao
Viabiliza a producdo automatica de relatdrios de ativida-
de, ou seja, a obtencdo de indicadores que permitirdo
uma analise de elevada consisténcia e precisdo relativa-
mente a extracdo de estatisticas. A informacdo presente
nos referidos relatérios pode ser exportada para um
grande numero de formatos padrao.

Usabilidade

A concecdo e o desenvolvimento gréfico da solugdo
apresentam elevados graus de usabilidade tal como
uma interface amigavel, intuitiva e concebida de acordo
com as normas e boas praticas vigentes. O sistema
apresentaainda, facilidade nainstalacdo, configuracdo e
manutencdo.

Seguranca/Integridade

Todos os sistemas e tecnologias utilizados pela Quidgest
incorporam mecanismos de seguranga/integridade,
garantindo assim a seguranga dos dados, seguranga no
acesso, a seguranca na validagdo de documentos e des-
pachos e a seguran¢a em todas as a¢des dos utilizadores
no sistema.
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Integracao com o correio eletronico

Os e-mails sdo, hoje em dia, um dos meios mais utilizados ao nivel da comunicacdo interna e externa de uma
organizacdo. Na maioria dos casos esta informacdo ndo é integrada nos sistemas de Gestdo Documental, o que
potencia a perda de informacgdo considerada relevante para a atividade dos organismos. Desta forma, a integra-
¢do com a ferramenta de correio eletronico permite que a incorporacdo destes documentos seja efetuada de

uma forma rapida e intuitiva.

O sistema permite registar e-mails externos e internos, classificando-os e encaminhando-os em fluxos, além da

sua expedicdo de forma centralizada.

Mogambique:
R.John Issa, 260
Maputo

Portugal:

R. Castilhon.2 63 -6.2
1250-068 Lisboa

tel. (+351) 213 870 563

quidgest@quidgest.com
www.quidgest.com

tel. (+258) 21 30 37 32

Alemanha: Marrocos:
Konrad-Zuse-Platz 8 R. Siam Imm N°6
81829 Minchen Appartement N°3

tel. (+49) 89 207042850 Rabat

Timor-Leste:

Timor Plaza - CBD 2 Unidades 403-404
R. Presidente Nicolau Lobato

Comoro, Dili

tel. (+670) 7732 68 23
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