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Resumo

Numa era cada vez mais global onde a quantidade de informacéo gerada por uma empresa
é cada vez maior, levando a que seja necessario a construcao de plataformas que consigam
agrupar toda esta quantidade de dados nédo estruturados numa solucéo capaz de
providenciar o rapido acesso aos mesmos de forma colaborativa, simples e de forma

concorrente.

Com este estagio pretende-se analisar e desenvolver solugdes na area da gestdo documental
através das quais uma organizacdo possa tomar o controlo, gerir e encontrar de forma

simples rapida tudo a informacédo empresarial necessaria no seu dia-a-dia.
As solugdes apresentadas tem todas como base a plataforma de gestdo documental

empresarial Microsoft SharePoint 2013, uma das lideres neste mercado cada vez mais

ativo.

Palavras-chave: gestdo documental empresarial, organizagao, informacéo, SharePoint
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Abstract

In a more global era where the amount of information generated by a company is growing,
leads to the necessity of developing solid platforms that can sort and organize all this
amount of unstructured data and information in a solution capable of providing rapid

access to the same data in a more organized, collaborative, simple and concurrently way.
With this internship, we intend to analyze and develop solutions in the field of document
management through which an organization can take control, manage and find simple

quickly all the necessary business information in their day-to-day.

The solutions are all based on the enterprise document management platform Microsoft

SharePoint 2013, one of the leaders in this increasingly active market.

Key-Words: enterprise content management, organization, information, SharePoint
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file:///C:/Users/João/Desktop/Relatório/Revisto/Relatório_de_Estágio_Joao_Correia_2111415_review.docx%23_Toc415476105
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1. Introdugdo

1.1 - Enquadramento e objetivos

O presente relatdrio foi elaborado no ambito da avaliagcdo final do Mestrado de Engenharia Informatica
ministrado na Escola Superior de Tecnologia e Gestado do Instituto Politécnico de Leiria.

O trabalho desenvolvido insere-se na area da gestdo documental, ou seja, solu¢des que visem ajudar
a resolver os principais problemas na drea da gestdo, captura e classificacdo automadtica de
documentos, de uma organizagao.

As atividades e projetos descritos neste documento foram levadas a cabo numa empresa que se foca
na definicdo e implementacdo de solu¢des de gestdo documental, workflow e de arquivo digital
sediada no Porto mas com o seu centro de desenvolvimento em Leiria, a Latourrette Consulting.
Sendo que algumas das principais funcdes a estas areas sao:

e Desenvolvimento de solucdes que visem ajudar a resolver os principais problemas na drea da
gestdo, captura e classificacdo automatica de documentos, de uma organizacgao;

e Producgdo de documentos organizacionais e regras que definem esses documentos;

e Definigdo e gestdo de planos de classificagdo e taxonomias;

e Desmaterializagcdo de documentos com recurso a tecnologias de reconhecimento 6tico;

e Migragdo e conversdo de conteudos entre plataformas legacy para outras mais atuais que
suportem procedimentos de gestdo de informacgao;

De acordo com o que foi o enquadramento anterior, os seguintes objetivos foram estabelecidos para
o estagio proposto:

e Conhecer todos os conceitos e boas praticas ligadas ao mundo do ECM (Enterprise Content
Management) e em que medida poderdo ajudar a resolver problemas na organizagdo da
documentac¢do de uma empresa;

e Explorar as diversas plataformas de gestdao documental e em que medida as suas carateristicas
podem ajudar no desenvolvimento de solugdo de ECM;

e Desenvolvimento de solugdes que apoiem o processo de migracao e tratamento de
documentos e seus metadados entre duas plataformas distintas;

e Desenho e implementacgdo de solugdes de ECM tendo por base as potencialidades oferecidas
pelas plataformas presentes no mercado;

e Desenho e implementagdo de workflows de arquivo digital de documentos e o respetivo
processo de consulta dos mesmos;



A implementacdo pratica dos objetivos definidos anteriormente foi possivel gracas a integracdo na
equipa de desenvolvimento da Latourrette Consulting, que sera descrita no préximo subcapitulo.

1.2 - A Latourrette Consulting

Num periodo em que os desafios colocados as empresas sdo cada vez maiores e num mundo em
constante evolugdo torna-se necessario encontrar solugdes simples, eficazes e inovadoras que ajudem
as empresas no modo em como interagem com os seus documentos.

Estando o mercado da gestdao documental, arquivo e fluxos de trabalho automatizados envoltos num
grande dinamismo, com novas solugdes a surgirem a todo o momento, é importante garantir que
praticas de implementacdo de ECM, BPM (Bussiness Process Management) e Portais Colaborativos ndo
se misturem de todo para ndo tornar ainda mais confusos todos os conteddos de uma empresa.

E aqui que entra a Latourrette Consulting, uma start-up fundada no Porto em 2010 e que conta ja com
um centro de desenvolvimento em Leiria e com um escritério aberto no Brasil, cuja ideia principal
passa por temos todos de “Fazer mais com menos” e “Por fazermos mais com o que temos”!

Ja com alguns anos de experiéncia acumulada no desenho de solugdes na drea de Gestdo Documental,
Fluxos de Trabalho e Arquivo a Latourrette Consulting tem como visdao que o criar mais valor nesta
area passa por inovar, melhorar e automatizar os processos atuais e reaproveitar e reutilizar as
ferramentas existentes noutras areas de uma organizacao cujo investimento ja foi feito no passado.

Apesar da sua ainda curta existéncia a Latourrette Consulting conta ja a implementacao de solucées
de ECM capazes de vencerem prémios internacionais como foi o caso do “Best ROI/Integration of Kofax
in a SharePoint Environment” nos Kofax Transformation Awards ganho através da colaboracdo com a
Sonae nos ano de 2013 e mais recentemente em 2015 tendo sido reconhecida como “The Most
Innovative Partner of 2014” pela Xerox/Visioneer gracas a uma total integracdo entre a plataforma de
gestdo de documentos Bizdocs com os scanners Xerox DocuMate.

1.2.1 - Principais areas de atuacao

A Latourrette Consulting apesar do seu foco ser a area da gestdo documental e implementacdo de
plataformas nesta area, providencia também uma série de outros servicos que servem de
complemento a esta tematica. Os servigos disponibilizados podem ser divididos em quatro grandes
areas de atuagdo:

e Plan: organizag¢ao e alinhamento

Na drea do Plan a Latourrette Consulting oferece solugdes que visam globalmente normalizar,
organizar e permitir auditar processos de gestdo de informagdo. Dentro desta drea estdo abrangidos
por exemplo:

o Definigdo de planos de classificagdo e taxonomias;
o Defini¢cdo de arquiteturas de informacgao;
o Normalizagdo de documentos e de regras que apoiam esse processo.



e How to: metodologias e boas praticas

Esta area foca-se principalmente na aplicacdo de metodologias e boas praticas em sistemas ja

existentes. Como exemplo nesta area, estdo servicos como:

o Alinhamento de plataformas;

o Apoio em processos de escolha (Proof of Concept);

e Train: formagao e aconselhamento

O grande foco desta area é o aconselhamento e a formacdo a medida nas necessidades de uma

organizacdo ao nivel dos conceitos de ECM/BPM. S3o abrangidos servicos, como:

o Formacdo ao nivel dos conceitos de ECM/BPM;

o Gestdao e acompanhamento de projetos;
o Aconselhamento;
e Do: engenharia e implementagdo

Por dltimo temos a area da engenharia e implementacdo. Esta é a principal area de atuacdo ja que

engloba:

o Implementagdo de solugdes de ECM/BPM e arquivo digital;
o Manutencdo e suporte de sistemas de gestdo de informacao;
o Migragdo e conversdo de sistemas e conteudo legacy.

Gracas a estas quatro principais areas de atuacao a Latourrette Consulting conseguiu ja alcancar uma

posicdo de destaque e notoriedade na area, quer ao nivel nacional e internacional, tendo ja o apoio e

colaborado com diversas organizacées e empresas de renome, do ramo tecnoldgico entre outros,

como sera descrito na préxima secao.

1.2.2 - Principais parcerias e referéncias

A Latourrette Consulting conta ja com um leque alargado de parceiros e referéncias como se pode

verificar nas Figuras 1 e 2.
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Figura 2 - Latourrette Consulting - Principais parceiros




Como principais parceiros podem ser destacados a Kofax! que é lider na drea do software de
reconhecimento dtico, tratamento e extracdo de informacao de documentos, e o Microsoft SharePoint
que também é um dos lideres na area das plataformas de ECM. A juntar aos grandes parceiros
tecnoldgicos hd também a associacdo de grandes organizagGes internacionais que colaboram com a
Latourrette Consulting no desenvolvimento de varias solucdes, podendo ser destacadas as empresas
do grupo Sonae e outras grandes empresas ligadas ao mercado brasileiro como o Banco Bradesco e a
empresa de telecomunicag¢des Claro.

1.3 - Estrutura do Documento

O presente relatério esta dividido em 6 capitulos. Os dois primeiros capitulos introduzem o contexto
do estdgio realizado e o enquadramento dos conceitos relativos a gestdo documental empresarial e
que solugBes existem nesta drea de negdcio, respetivamente.

Nos capitulos seguintes ird ser abordado todo o trabalho realizado no decorrer do estagio, sendo que
no capitulo 3 estard compreendido toda a arquitetura, processos e decisdes no ambito da criacdo de
uma plataforma de ECM tenho por base o SharePoint 2013 e onde serdo aplicados a maioria dos
conceitos adquiridos no decorrer do estégio.

No capitulo 4 serd abordado e explicado todo o processo de migracdo e tratamento de um grande
numero de documentos e metadados de uma plataforma concorrente para o SharePoint 2013, e sendo
que para terminar a parte do desenvolvimento no capitulo 5 ira ser abordado e descrito todas as
abordagens, decisdes e implementacdes de um fluxo automadtico de arquivo e consulta de documentos
para fins de arquivo legal.

Por fim no capitulo 63 estardo enumeradas as conclusées deste relatério.

L http://www.kofax.com/document-capture-software/
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2. Estado da Arte

2.1 - Introducao

Em diversas organizacdes a informacao é criada, partilhada, editada e guardada a um grande ritmo e
sendo que com que este elevado fluxo de informacdo é muito facil perder, apagar, modificar ou
distribuir um documento sem a autorizacdo necessdria. Uma plataforma de gestao documental, de
forma resumida, consegue gerir e agrupar todo o conteldo de uma organizagdao num ponto central,
facilitando assim a procura, partilha, armazenamento e o controlo de toda a informacado importante
ao longo do seu ciclo de vida. Para além disto, ao utilizar uma plataforma de gestdao documental
podemos facilmente transformar pilhas de papéis em documentos digitais com toda a sua informacao
devidamente indexada.

2.2 - Plataformas de Gestio Documental

Existem inUmeras plataformas de gestdo documental neste mercado em constante evolugdao, mas
sejam em pequenas ou grandes organizacdes deve atender-se a que a plataforma permita facilmente
implementar e executar tarefas basicas, como:

e (Criar, editar e guardar um documento;

e Criar um fluxo de trabalho automatico;

e Pesquisa de informacdo relevante;

e Definicdo de politicas de seguranca e retencao.

No entanto, para melhor definirmos uma plataforma de gestdo documental e aproveitar todo o seu
potencial devemos atender a que pelo menos possuam as seguintes caracteristicas 65:

2.2.1 - Gestdo de documentos

O principal papel de um sistema de gestdao documental é gerir os documentos de uma organizagdo e
considera-se que as melhores solugdes oferegam um meio para associar metadados geridos aos
documentos, para que assim os utilizadores possam simplesmente pesquisas por palavras-chave em
vez de navegar por uma enorme hierarquia de pastas.

O check-in/check-out, controlo de versdes, replicagdo de conteldo e a seguranca associada a
bibliotecas que servirdo como repositério de documentos relativos ao negdcio também sdo uma
importante parte neste tipo de plataforma.

2.2.2 - Ferramentas, sitios de edic¢do colaborativa e conteudo social

Plataformas de gestdo documental devem oferecer o acesso total aos documentos de uma
organizacdo, permitindo a sua visualiza¢do e edicdo em qualquer lugar. Além disto devem integrar um
sistema de versionamento para que os utilizadores consigam trabalhar sobre diferentes versées de um
documento e muito importante edita-los de forma colaborativa e assincrona.



A capacidade de criagcdo de sites de projeto, wikis, blogs e partilha de videos para trabalho
colaborativo, é também um dos principais requisitos nesta categoria e ainda mais valorizado serd caso
permita integrar diretamente a gestao e partilha de contelddos com redes sociais empresariais e outros
tipos de media social.

2.2.3 - Sequranga e auditoria

A segurancga é um ponto crucial quando se lida com informagdo confidencial. Por isso uma plataforma
deste género deve permitir definir um conjunto de permissées sobre quem e quem nao pode aceder
a determinados documentos. Também tera de ser capaz de oferecer a possibilidade de fazer a
auditoria dos documentos, ou seja, deve ser possivel monitorizar que altera¢des foram feitas a um
documento, quem as realizou e com quem esse mesmo documento esta partilhado.

2.2.4 - Gestdo de Registos

Principalmente de forma a cumprir diversos requisitos em termos de arquivo legal a longo prazo, uma
plataforma de gestdao documental deve permitir automatizar e definir politicas de retencdo para que
documentos criticos possam ser arquivados e ndo mais modificados durante o seu periodo legal de
arquivo.

2.2.5 - Processamento e reconhecimento otico de imagens

De forma a conseguir capturar, transformar e imagens de documentos em papel é importante que
uma plataforma de gestdao documental possua pelo menos os seguintes tipos de integracdes:

1. Captura de documentos utilizando um scanner e software apropriado ou integracdo com
tecnologias de reconhecimento 6tico e posterior processamento e exportacdo de dados para
tratamento em formularios;

2. Capacidade de guardar imagens de documentos que foram digitalizados no mesmo repositério
comum dos outros tipos de conteddo permitindo assim efetuar de forma normal o seu
processo eletrdnico.

2.2.6 - Workflows e suporte a BPM

A capacidade de uma plataforma deste género de suportar processos de negdcio, roteamento de
conteldos e a capacidade de criar pelo menos um simples workflow de revisdo e aprovagdo de
documentos sdo os requisitos minimos exigidos para este género de solugdes.

2.2.7 - Adigdo de outros componentes

A possibilidade de permitir complementar e estender as potencialidades da plataforma de gestdo
documental com, por exemplo: aplicacbes modveis, gestdo de todo o tipo de elementos digitais,
integracdo com solucdes de ERP (Enterprise Resource Planning) e CRM (Customer Relationship
Management), entre outros.



2.2.8 - Conclusado

Para uma plataforma ser considerada de gestdo documental deve entdo possuir uma série de
caracteristicas base que permitam as organizacdes conseguir tomar o controlo do seu conteudo e
dessa forma aumentar assim a sua produtividade, encorajar a colaboracdo, promover a partilha de
informacdo ao torna-la mais acessivel e rapida de encontrar e ainda ajudar em casos de necessidade
de arquivo de documentos. Dadas todas estas condicdes na préxima secao serd feita uma analise das
plataformas atualmente lideres de mercado nesta area.

2.3 - Solucoes de Gestao Documental Empresarial

Com base na Figura 3, o Magic Quadrant do ultimo relatério da Gartner [2], que apresenta de forma
grafica o posicionamento competitivo de fornecedores de solu¢des de ECM dividido em 4 segmentos:

e Lleaders: as solugcbes dos fornecedores neste quadrante sdo consideradas as lideres,
executando bem aquilo que é a sua visdo e percebem o estado do mercado atual. Estdo
preparadas para o futuro;

e Visionaries: fornecedores nesta categoria percebem a direcdo do mercado ou possuem uma
visdo para mudar as regras do mercado, mas as suas solu¢ées ainda ndo cumprem da melhor
forma a sua visao;

e Niche Players: nesta categoria os fornecedores conseguem disponibilizar com sucesso as suas
solugdes para um pequeno segmento do mercado ou entdo as solugdes nao sao direcionadas
nem tdo inovadoras quanto os quadrantes adjacentes;

e Challengers: os fornecedores nesta categoria possuem solucdes que executam bem a sua visao
e no futuro podem dominar uma grande fatia do mercado, mas no entanto demonstram ndo
perceber qual a direcdo do mercado.

Apesarem de estarem demonstrados quais sdo os lideres do mercado, ndo quer dizer necessariamente
que sdao os melhores e sé se devem considerar fornecedores deste quadrante. Fornecedores nos
quadrantes dos Challengers e Niche Players devem também ser levados em conta ja que em diversos
casos podem oferecer uma solucdo que se adeque melhor aos objetivos de negdcio da organizac¢do
gue necessita de uma solugdo deste género.
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Para efeitos deste relatério, na préxima sec¢do, serdo apenas revistas as solugdes lideres de mercado e
que tipos de servicos oferecem.
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Figura 4 - Plataforma OnBase

O OnBase? é a plataforma de gestdo documental empresarial, desenvolvida pela Hyland Software Inc,
gue tem como principal aposta o seu uso na industria tradicional, organizacdes ligadas a drea da saude,
ensino superior, entidades estatais e companhias de seguro.

A sua aposta especifica nas areas acima referidas permitiu desenvolver e integrar, na sua plataforma,
diversos médulos e aplicagbes especificamente desenhadas para as mesmas, como por exemplo:

e Automacdo do processo de tratamento de faturas;
e Automacdo do processo de tratamento de receitas e registos de pacientes;
e Transcri¢do e classificagdo de documentos.

O OnBase foi uma das primeiras plataformas de gestdo documental a adotar a cloud oferecendo uma
versdo SaaS (Software as a Service) e disponibilizando muitas das suas solugGes para dispositivos
méveis, destacando-se a OnBase Insurance Field Adjuster App® para o Windows 8 e uma aplicac3o de
registos médicos para o iPad.

Gracas as excelentes ferramentas de pesquisa que incluem a pesquisa full-text e utilizacdo de
metadados, é possivel encontrarem-se documentos sem ser necessario percorrer um sem nimero de
pastas, a integracdo direta desta plataforma com o Microsoft Office é outra mais-valia ja que permite

2 http://www.onbase.com/

3 http://apps.microsoft.com/windows/en-us/app/onbase-insurance-field-adjuster/118bc7ba-9635-4b0e-9194-
49d22e4f29c5



a edicdo, visualizacdo e arquivo de todos os documentos utilizados neste formato tdo popular no
mundo empresarial e o controlo de versdes presente nesta plataforma resolve o problema de
informacdo desatualizada na edicdo de um documento ja que, é sempre possivel aceder a ultima e
anteriores versdes do mesmo.

Conforme dito acima a transcrigao e classificagdo automatica de documentos é uma das importantes
caracteristicas desta solucdo, sendo que o OnBase é capaz de rapidamente capturar e classificar
automaticamente um documento disponibilizando logo o seu acesso através da via tradicional ou
aplicacdes moéveis.

2.3.2 - EMC Documentum Platform
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Figura 5 - Plataforma EMC Documentum

O Documentum Platform* é a plataforma de gestdo empresarial oferecida pela EMC Corporation e que
inclui uma serie de produtos/componentes que interligados entre si formam uma das melhores, mais
completas e mais caras plataformas de ECM do mercado, utilizada principalmente nas areas das
ciéncias, energia e engenharia.

Entre estes componentes podemos destacar os seguintes:

e Documentum Content Server: é a plataforma base de apoio a gestdo documental e é construida
por trés partes: servidor de conteldos, base de dados relacional para guardar metadados dos
objetos e um repositério no file system utilizado para esses mesmos objetos;

e (Captiva: componente inteligente de captura e scan de informac¢do que consegue facilmente
converter documentos em papel e outros conteidos em informacgdo preparada para ser usada
na plataforma;

e Documentum xCP: ferramenta que apoia na automatiza¢do da criagdo de processos de BPM e
em processos de apoio a tomadas de decisao;

4 http://www.emc.com/domains/documentum/index.htm
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e Documentum Mobile: permite estender a capacidade de gestdo dos documentos ao mundo
mobile com acesso seguro a toda a informacao empresarial;

e Documentum Records Management: controla as politicas de retencdo e ciclo de vida dos
documentos de acordo com os requisitos definidos pela organizacao.

A plataforma Documentum suporta todos os requisitos minimos de uma plataforma documental:
desde o simples sistema de versionamento, associacdo de metadados, seguranca e colaboracdo em
documentos até ao grande numero de workflows disponiveis para criacdo e integracdo direta com as
ferramentas de Office da Microsoft.
Uma das mais-valias desta plataforma é a integra¢do da tecnologia Open Overlay no seu componente
de gestao documental, permitindo assim executar diretamente na sua plataforma uma série de tarefas
relacionadas com documentos em formato PDF, tais como: assinar eletronicamente um documento,
adicionar marcas de dgua e o controlo de impressao.

Tal como outras plataformas no mercado a EMC decidiu disponibilizar uma versdao SaaS da sua
plataforma Documentum permitindo assim estar presente no mundo cada mais na cloud, reduzir o
tempo de espera entre o disponibilizar de novas funcionalidades e ndo comprometer toda a seguranca
necessaria no acesso a documentacdo empresarial sensivel que é armazenado neste tipo de sistemas.

2.3.3 - IBM FileNet Content Manager
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Figura 6 — Plataforma IBM FileNet Content Manager

O FileNet Content Manager® é a solucdo desenvolvida e apresentada pela IBM, na drea da gestdo
documental, que visa ajudar a as organizacGes a gerir de forma répida e eficaz toda a sua
documentacao.

5> http://www-03.ibm.com/software/products/en/filecontmana
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O FileNet ndo oferece algumas das fungdes avangadas, tais como backups automaticos ou integragao
com os mais famosos CRM, mas mesmo assim consegue disponibilizar todas as ferramentas para
rapidamente guardar toda a informacgdo importante de uma empresa.

Através do uso de metadados e das suas capacidades de pesquisa full-text, todos os documentos
arquivados podem ser pesquisados com base em simples palavras-chave e a integracdo direta deste
produto com o Microsoft Office e SharePoint permite abrir e editar todos os documentos num
ambiente mais familiar ao utilizador, sem ser necessario a constante troca de aplica¢Ges para tal tarefa.

Esta plataforma também permite beneficiar do controlo de versdes de um documento, ou seja, é
possivel aceder a versdo mais recente de um documento e outras versoes anteriores eliminando-se
assim o problema da circulagao de informacao antiga.

Para completar esta plataforma permite a um utilizacdo obter a edicao exclusiva de um documento e
ainda possui também diversas formas de auditoria e restricdes de acesso a documentos, minimizando
assim o acesso e edicdo ndo autorizado a certos documentos sensiveis de uma empresa.

2.3.4 - Microsoft SharePoint
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Figura 7 - Plataforma Microsoft SharePoint

O SharePoint® é a aposta da Microsoft para este competitivo mercado das plataformas de ECM, cujos
seus principais trunfos sdo a simplicidade de uso, o encorajamento a partilha e colaboragdo em
documentos e também a forte integragdo com as ferramentas de produtividade Office.

Apesar de ndo possuir caracteristicas avangadas, como reconhecimento 6ético de imagens ou
integracdo com ERPs, em comparagdo com os seus demais concorrentes o facto de possuir todas as

8 https://products.office.com/en-us/sharepoint/collaboration

12



caracteristicas basicas de uma plataforma de ECM e estar integrada num ecossistema Office que as
empresas estdo acostumadas a utilizar, ajuda a compensar essa fraqueza.

A rdpida criacdo de portais colaborativos e empresariais, gracas aos seus sites templates preparados
para varias abordagens de negécio, aliada a uma boa tecnologia de pesquisa chamada FAST Search [3]
e ferramentas poderosas baseadas no Excel que ajudam na criacdo rapida de dashboards e outros
utilitdrios que apoiam no processo de tomada de decisdes.

Todos os documentos presentes no SharePoint podem ser sincronizados através do OneDrive for
Bussiness’ e a capacidade de poder editar e abrir documentos com um simples, gracas as Office Web
Apps, sdo outro ponto a considerar a favor desta plataforma.

2.3.5 - Oracle WebCenter Content
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Figura 8 — Plataforma Oracle WebCenter Content

0 Oracle WebCenter Content® é a aposta da Oracle no mundo das plataformas de ECM. Esta plataforma
oferece um repositério central para a gestdo de todos tipos de contetddos ndo-estruturados (incluindo
documentos, imagens e videos), integracdo direta com as ferramentas do Microsoft Office e Windows
Explorer e uma série de capacidades ao nivel da gestdo de contelidos como: versionamento, seguranga
flexivel, metadados customizaveis e a capacidade de criar workflows.

Um dos componentes que mais se destaca nesta solu¢do é o Oracle WebCenter que fornece uma série
de adaptadores ja preparados para a integracdo com as mais comuns aplicacbes de CRM e ERP do
mercado, tornando possivel a partilha, reutilizagdo e auditoria de certos conteldos que normalmente
estdo fora da plataforma, mas que com este componente passam a estar acessiveis de forma perfeita.

7 https://onedrive.live.com/about/en-us/business/
8 https://www.oracle.com/us/products/middleware/webcenter/content/overview/
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2.3.6 - OpenText Enterprise Content Suite
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Figura 9 — Plataforma OpenText Enterprise Content Suite

O OpenText Enterprise Content Suite® é a plataforma de ECM disponibilizada pela OpenText. Esta
plataforma é considerada uma das mais completas do mercado e oferece todo o tipo de componentes

gue ajudam uma organizacdo a controlar o crescimento exponencial de informag¢do ao longo do
tempo.

Para além das tradicionais ferramentas de colaboragao, versionamento, gestdo de registos, associagao
de metadados a documentos e pesquisas em full-text, sdo também oferecidos uma série de outras

caracteristicas mais avancadas que tornam mais facil a resolucdo de certos problemas especificos na
gestao de certos tipos de documentos organizacionais, como:

Arquivo e gestdo de emails de forma simples, oferecendo aos utilizadores uma maneira rapida
de aceder a correspondéncia da sua organizagao;

Captura automdtica e interpretacdao de todos os tipos de formuldrios de conteudos,
transformando contelddos em papel em dados digitais prontos a serem utilizados;

Integragdo direta com aplicagdes empresariais vindas da SAP, Oracle e Microsoft.

Capacidade de ser acedido pelos seus utilizadores a partir de qualquer local ou dispositivo —
web, desktop ou movel.

% http://www.opentext.com/what-we-do/products/enterprise-content-management
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2.3.7 - Perceptive Software Enterprise Content Management
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Figura 10 — Plataforma Perceptive Software Enterprise Content Management

A Perceptive Software é unidade de negdcio pertencente a Lexmark International e que é responsavel
pelo langamento de produtos ligados ao ECM, nomeadamente o Perceptive Software Enterprise
Content Management®°.

O conjunto Perceptive Software ECM é utilizado principalmente por grandes grupos ligados a
contabilidade, ensino superior e cuidados de salde, sendo que oferece as mais diversas caracteristicas
para ajudar no processo da gestdo dos documentos empresariais destas e outras areas.

Possui um sistema avang¢ado de workflows onde podem ser criados diversas rotas para documentos
para que o processo de aceitacdo e revisdo de conteudos seja o mais simples possivel. Os documentos
podem ser pesquisados com base em palavras-chave ou através de pesquisas full-text, a edicdo e
partilha de documentos de forma colaborativa também estd presente assim como a integracdao com
as ferramentas do Microsoft Office. Esta plataforma também inclui como mais-valias um sistema
avancado de captura e reconhecimento dtico de documentos, uma plataforma avancada de partilha
de videos e outros contelidos media na cloud e ainda diversas ferramentas que ajudam no processo
de BPM.

10 http://www.perceptivesoftware.com/solutions/enterprise/enterprise-content-management.html
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2.4 - Conclusao

Como pode ser constatado ao longo deste capitulo, as solu¢des lideres do mercado ECM apresentam
todas praticamente o mesmo tipo de caracteristicas base em relagdo a matéria da gestdo de
documentos evidenciando-se algumas plataformas como por exemplo a FileNet, Documentum e
OpenText por incluirem outro tipo de solucdes integradas de scan e reconhecimento ético de
documentos ou edicdo avangada de documentos PDF diretamente na sua plataforma, tornando-se em
plataformas realmente sdlidas neste ramo mas que possuem também um maior grau de complexidade
em termos de usabilidade, configuracdo e um custo mais alto de aquisicao e sdo adequadas a grandes
multinacionais que complexos requisitos ao nivel do ECM e arquivo legal.

A Latourrette Consulting em termos da sua visdo aposta na solu¢ao da Microsoft, o SharePoint 2013,
devido a forma como que incentiva a colaboracdo e partilha de documentos estruturando toda a sua
plataforma com base nesta premissa, aproveitando também a forte e completa integracdo que existe
entre o SharePoint e todas as ferramentas da suite de Office permitindo aos utilizadores continuar a
utilizar um conjunto de programas a que ja estdo habituados.

O SharePoint é uma plataforma perfeitamente capaz de realizar todo o tipo de tarefas no ambito da
gestdo documental ao nivel empresarial, podendo ser considerada um “canivete suico”, pois inclui
praticamente todas as caracteristicas bases duma plataforma do género. Apesar de ndo ter um grande
numero de caracteristicas avancadas como os seus concorrentes, exemplo: possuir um sistema de OCR
integrado, esta plataforma é facilmente integravel com outras solugdes lideres de outros ramos e que
acabam por de certa forma juntar os dois mundos, também pode ser uma vantagem ja que o seu custo
€ mais baixo podendo ser adaptado a necessidades ndo tdo complexas.

A integracdo dos produtos Kofax, lider na captura e extragdo de informagdo de documentos, com a
plataforma SharePoint é um destes exemplos, conseguindo juntar assim o conhecimento dos produtos
Kofax no processo de captura de documentos com a capacidade de gestdo documental do SharePoint.
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3. Solugdo de Gestdo Documental com base em

SharePoint 2013 para a OmegaPharma

3.1 - Introducao

O projeto OmegaPharma — Gestao Documental surgiu da necessidade do cliente em questao pretender
implementar uma solucdao de Gestdao Documental que permitisse responder de forma eficiente ao
seguinte conjunto de pontos:

e Desmaterializacdao documental;

e Eficiente Gestdo de Documentos;

e Gestdo de Automatizacdo de processos;

e Rapido acesso a informacdo;

e Acesso transversal dependendo de acessos;

e Rastreabilidade de acessos e de alteracdes;

e Aumento de seguranga;

e Salvaguarda de informacao;

e Integracdo de informacdo com outros sistemas;
e Reducdo de custos.

A solucdo a adotar pelo cliente na sua plataforma de Gestdo Documental deverd considerar também
as seguintes funcionalidades:

e Estabelecimento de campos especificos associados a determinados documentos;

e (lassificacdo de documentos;

e Gestao de versdes de documentos;

e Possibilidade de criar workflows especificos com base num modelo de aprovagio/rejeicdo;

e Pesquisa documental (incluindo contetdo de ficheiros);

e Autenticagdo com recurso a Active Diretory;

e Gestdo de permissdes de acesso a informacao;

e Integracdo com ferramentas externas (Office e Outlook);

e Interligacdo com Primavera e SAP R/3;

e Gestdo do ciclo de vida dos documentos (track and trace);

e Partilha de documentos com o exterior;

e Disponibilizacdao de micro sites para parceiros;

e Capacidade de escalabilidade da solucdo (possibilidade de incrementar o numero de
workflows e/ou aumentar o volume do repositdrio de dados);

e Consulta de documentos em modo offline em iPads.

Posto isto foi desenhada uma solucdo para responder a todas a estas questdes com recurso ao
SharePoint 2013.
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3.2 - Desenho da Solucao

Como foi referido anteriormente a solucdo apresentada é baseada na plataforma SharePoint 2013,
instanciada com todos os componentes especificos de ECM e regendo-se segundo as melhores praticas
da implementacdo de SharePoint para ECM.

Como ponte fulcral no desenho desta solugdo optou-se pela redugao ao maximo de desenvolvimento
a efetuar na plataforma, tentando-se sempre usar os mecanismos nativos existentes no local certo e
de modo correto, para garantir assim o minimo de constrangimentos em evolugées futuras.

Posto isto o processo de desenho da solugdo foi dividido em duas etapas:

1. Levantamento do nivel necessidades em termos dos componentes, software/hardware e
licenciamento, que sdo necessarios para correr o SharePoint 2013;
2. Implementacdo dos requisitos propriamente ditos, ja na plataforma.

Ao longo desta secdo irdo ser descritas todas as agdes necessdrias para cumprir com todos os requisitos
propostos pelo cliente e assim poder realizar com sucesso toda a configuracdo da plataforma de gestao
documental.

3.2.1 - Requisitos de hardware, software, configuragoes basicas de
instalacgdo e licenciamento
De forma a garantir toda a operacionalidade do sistema procedeu-se ao levantamento dos requisitos

minimos ao nivel de hardware e software de forma a garantir a melhor experiéncia de utilizacao
possivel aos utilizadores da plataforma [8].

Em termos de hardware sdo necessarios dois servidores, em que um ird correr a instancia de
SharePoint e outro que ird correr a instancia de SQL (Structured Query Language) Server de apoio.
Dadas as recomendagdes feitas pela Microsoft e o numero de utilizadores a utilizar a plataforma
definiram-se os seguintes requisitos minimos para os servidores:
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e Servidor de SharePoint:

Requisito

Processador 64-bit com 8 cores
Memoaria RAM 32GB
Disco Rigido 80 GB - minimo para instalagdo do sistema

e Windows Server 2012 Standard 64-bit

Software adicional necessario . .
e SharePoint Server 2013 Edition

Tabela 1 - Requisitos minimos para o servidor de SharePoint

e Servidor de base de dados SQL Server:

Requisito

Processador 64-bit com 4 cores

Memdria RAM 16 GB

80 GB - minimo para instalagdo do sistema. O resto devera depender

Disco Rigido , .

do conteldo a arquivar
Software adicional o  Windows Server 2012 Standard 64-bit
necessario e  Microsoft SQL Server 2012 64-bit

Tabela 2 - Requisitos minimos para o servidor de SQL Server
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Em termos de configuragcGes basicas do SharePoint 2013 de forma a garantir que todos os requisitos

do cliente fossem cumpridos, definiram-se os seguintes pontos a serem configurados:

e Configuragoes basicas de instalagao:

O

Servico de pesquisa: permite pesquisar todo o tipo de contelddos no SharePoint e

efetuar pesquisas avancadas;
Servico de perfis de utilizador: proporciona o suporte a paginas de perfil, etiquetas

sociais e outro tipo de ferramentas que apoiam a colaboragdo social na plataforma;
Servico de metadados administrativos: permite fazer a gestdo de taxonomias,

palavras-chave, etiquetas sociais e a publicacdo de tipos de conteudo através de
colec¢des de sites;
Servico de ligacdo a dados empresariais: permite ao SharePoint ligar-se a fontes de

dados externas, tais como tabelas de base de dados SQL Server;
Criacao de uma web application que ird agregar todas as colecbes de sites

necessadrias.

e Configuragdo de um mecanismo de autenticacio com base em formularios (FBA) para
utilizadores externos:

@)

O

@)

Criacdo base de dados de utilizadores;

Configuracao da web application criada anteriormente para permitir a autenticacao
com base em formularios;

Instalacdo de uma solucdo de terceiros de forma a poder gerir os utilizadores externos.

e Configuragdes adicionais:

@)

Servicos de workflows: permite criar workflows com as novas caracteristicas do
SharePoint 2013;
Servicos de Excel: permite aos utilizadores ver e interagir com documentos Excel

através de um navegador web;
Servicos graficos do Visio: permite aos utilizadores ver e atualizar diagramas do Visio

através de um navegador web;

Servicos de automacdo do Word: permite aos utilizadores ver, editar e converter
automaticamente documentos Word para PDF (Portable Document Format);
Servicos de traducdo automadtica: permite a traducdo automatica de sites e

documentos.

e Licenciamento SharePoint 2013:

Depois de feito o levantamento em termos de nimeros de utilizadores e funcionalidades necessarias

definiu-se os trés tipos de licengas diferentes que sdao necessdrias para a instalagdo de uma instancia

de SharePoint 2013 [6]. Pode ser consultado na tabela abaixo as licengas necessarias e uma breve

descricao de cada uma:
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Licenga Descricao

. e Licenca base do SharePoint 2013 a instalar no respetivo
SharePoint Server 2013 d
servidor.

. Licenca necessaria por cada utilizador interno que ira usar
SharePoint Standard CAL 2013

o SharePoint.
(User CAL)

e Permite ter acesso as func¢des base.

e Licenca necessaria por cada utilizador interno que ira usar

. . o SharePoint.
SharePoint Enterprise CAL 2013

e Permite ter acesso as funcdes enterprise.
(User CAL) SRl e

e Necessita de ser utiliza em conjunto com a Standard CAL
(Client Access License).

Tabela 3 - Licengas necessdrias para o SharePoint 2013

3.2.2 - Configuragdo da plataforma SharePoint 2013

Nesta secdo irdo descritas todas as a¢oes que foram realizadas a fim de cumprir os requisitos propostos
pelo cliente, no ambito do desenvolvimento da solugdo de gestdo documental. Para melhor
compreensao da interligagdao entre todo o sistema, serdo abordados os componentes base da solugdo
agrupados por blocos funcionais.

3.2.2.1 - Arquitetura de Informacgao

Organizagao da Colegao de Sites

De forma a melhor organizar todos os contetdos que serdo geridos e de certa forma evitar a confusao
entre os diversos departamentos que irdo interagir com a plataforma sera criada uma Colegdo de Sites
que ird albergar 6 sites (5 Departamentos Internos e 1 para Parceiros — Externos) do tipo Document
Center com respetivas Bibliotecas de Documentos para receberem documentos.

e Document Center

Um Document Center [9] é um tipo de site do SharePoint que facilita e torna ainda mais eficiente a
criacdo e a gestdo de grandes volumes de documentos. Os seguintes pontos foram os principais pilares
de apoio na decisdo da utilizagdo deste tipo de site para todos os departamentos:

o Navegacdo por metadados geridos: os metadados geridos é um sistema que associa
certos termos a documentos no SharePoint, podendo esses termos mais tarde serem
usados para classificar esses documentos. Estes metadados podem ser utilizados como
uma eficiente ferramenta de filtragem e navegagdo ja que se usados de forma correta,
podem possibilitar por exemplo: filtrar um documento por assunto, tipo ou outra
caracteristica qualquer;

o Ids de documentos: Num Document Center cada documento recebe um ID Unico que é
independente da localizagdao do mesmo que acaba por facilitar todo o processo de partilha
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do documento ja que este ID pode ser utilizado para obter uma hiperligacdo para um
documento;

Tipos de conteudo e versionamento: um Document Center permite a criacdo de tipos de
conteldo e a associa¢do de diversos metadados ao mesmo. Quando um documento é
associado a esse tipo de conteiudo o mesmo ird herdar automaticamente todos os
metadados, por exemplo: tipo de conteddo — Fatura com os metadados NIF e fornecedor.
Num Document Center o versionamento de documentos também estd automaticamente
ativo, permitindo obter um histérico de todas as alteragdes feitas a um documento
Organizador de contetdos: esta caracteristica do Document Center permite o roteamento
automatico de documentos para outra biblioteca de documentos ou localizagdo.
Através da definicdo de simples regras de roteamento, que tem como base o tipo de
conteuddo do documento ou outros metadados associados, podemos facilmente organizar
um grande volume de documentos e envia-los automaticamente para um determinado
departamento, por exemplo;

e Bibliotecas de Documentos

Uma Biblioteca de Documentos no SharePoint é a principal localizacdo num site onde o utilizador pode

criar, guardar e atualizar documentos [7] com todos os outros utilizadores. As bibliotecas de

documentos oferecem um sem nimero de caracteristicas que facilitam a edicdo e colaboragdo em

documentos, como por exemplo: o check-in e o check-out de um documento até mecanismos de

auditoria e aprovacado de conteudos.

Para melhor demonstrar a organizacao dos sites, pode ser consultado o diagrama abaixo que ilustra a

organizacao dos diversos sites departamentais:

HOME FINANCEIRO

MARKETING

PARCEIROS -
EXTERNOS

it

ive.®

P

PARCEIRO
I

PARCEIRO
n

Figura 11 - Organizag¢do da Colegdo de Sites da OmegaPharma
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Conforme se pode verificar pelo diagrama existe um site Home e os respetivos sites departamentais.
O site Home funcionara como o ponto central do carregamento de documentos, ja que através do
Organizador de conteudos e das suas regras de roteamento ird mover automaticamente os diversos
documentos para o respetivo site departamental. O site Parceiros — Externos ira servir para partilhar
informacgdo e documentos com os parceiros do cliente.

Apresenta-se de seguida, na Figura 12, o layout basico da colecdo de sites:

SharePoint Newsfeed OneDrive Sites [EESCENIONY

Home Geral Logistica Financeiro Marketing Parceiros - Externos Search this site j ol
Omega Pharma

Welcome to the Document

-‘= Upload a Document
Center

Use this site to cn rk on, and store documents. This site

can become a coll ive repository for authoring FTASCA3MFR L]
documents within a team, or a knowledge base for documents Find by Document ID

Site Contents across multiple teams,

Newest Documents Modified By Me

Figura 12 - Layout bdsico da Colegdo de Sites do SharePoint 2013 - OmegaPharma

Pesquisas, Filtros e Vistas

Qualquer conteuddo do SharePoint é pesquisavel a partir do site Home, desde que o utilizador tenha
permissées de acesso ao mesmo. Todas as bibliotecas de documentos dos diversos sites possuem
mecanismos de ordenagdo e filtragem de acordo com o contexto. Para além disto os utilizadores
podem ainda definir niveis de filtragem mais avancadas com recurso a metadados ou entdo recorrer a
criacdo de vistas de forma a poderem agrupar, filtrar e ordenar documentos com base nos seus
metadados e outras caracteristicas.
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Apresenta-se de seguida, Figura 13, o layout de uma biblioteca de documentos com a barra de
pesquisa, respetivos filtros, ordenag¢des em cada coluna e vistas:

SharePoint

BROWSE

fome  Geral  Logistica  Financeiro  Marketing  Parceiros - Extemnos Search this site o

Documents

@ new document or drag files here

All Documents ~ Aviso de langamento  Cheque =+ Find a file K}

v O Neme viodified By Assunto  ContentType v Data De  Departamento  Enterprise Keywords  Fomecedor UF Nimero  Para alor

200458 % «s Yesterday at 4:35 PM This column type cannot be sorted | 4/24/2014 Manel 235235 23525 12300 Approved

El Appendix ContentyouCanReuse_Jamison  -.. Yesterday at 4:46 PM Approved
#
[ Fatura
Hl ATTVONIZ @) % we Yesterday at 4:50 PM
[ Nota de Crédito Fornecedor

El  BOLD-Human % we Yesterday at 5:12 PM @= Approved

Figura 13 - Biblioteca de documentos com filtros, vistas e ordenagdo

3.2.2.2 - Estruturacdo, organizacao e classificacao dos conteudos

Tipos de conteudos e metadados

Os tipos de conteldos sdo uma parte central da gestdo de documentos no SharePoint [5]. Os tipos de
conteddo permitem a gestdo e organizacdo eficaz de conteudos através dos diversos sites da
plataforma ja que ao cria-los e a associa-los a determinados tipos de documento e processos os
utilizadores podem gerir melhor e de forma consistente toda a documentagdao empresarial.
Os tipos de conteudos sao criados e utilizados para armazenar um conjunto comum de metadados que
podem ser aplicados a documentos que sdo carregados para uma biblioteca, ou seja, em vez de definir
metadados individualmente para cada documento é muito mais eficaz defini-los num tipo de conteudo
e aplica-lo aos documentos respetivos.

Os tipos de contelido podem conter os seguintes metadados principais:

e Colunas: podem ser criadas diversas colunas com uma unica linha de texto, uma data ou uma
lista de opg¢des. Estas colunas irdo conter informagdo que ficard associada a todos os
documentos do tipo de conteudo respetivo e podem ter o caracter de preenchimento
obrigatdrio ou opcional.

o  Workflows: os tipos de conteddo podem ter associados workflows que sdo despoletados
segundo diversas regras. Por exemplo: pode ser criada uma workflow de aprovacdo a um
determinado tipo de conteldo.

e Modelos de documento: é possivel especificar um modelo de documento que é utilizado em
todos os documentos associados ao tipo de contelddo. Desta forma garante-se a consisténcia
de todos os documentos que estejam incluidos no tipo de conteldo especifico.

e Politicas de gestdo de informacgdo: um tipo de conteudo pode ter diversas politicas de gestao
associadas. Desta forma garante-se que por exemplo um tipo de contetudo Fatura tenho um
periodo de retencdo e arquivo de um tipo de conteldo Acta.
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De forma a corresponder as necessidades do cliente definiram-se 9 tipos de conteudos com até 6
metadados cada que poderdo ser gerais ou especificamente de um tipo de documento. No desenho
global e consequente implementagdo, também se teve em conta a obrigatoriedade da existéncia de
valores nos metadados.

Na tabela abaixo, podera observar-se todos os tipos de contetdos definidos no desenho desta solugado
e os seus metadados associados:

Tipo de Metadados Workflow  Departamentos

Conteudo associado? associados

o “De” — Uma linha de texto
(obrigatorio);

e “Para” — Uma linha de texto
(obrigatorio);

.. . . Todos os
Correspondéncia e “Assunto” — Uma linha de texto Nao
. departamentos
(obrigatdrio);
e “Data” — Data e hora (obrigatério);
o “Palavras-Chave” — Metadados
geridos.
o “N2de Lote” — Numero
(obrigatorio);
e  “Produto” — Lista de opgdes
(obrigatorio); Sim, de e
Lote . ) N . Logistica
e “Fabricante” — Lista de opgdOes aprovagao.
(obrigatdrio);
o “Palavras-Chave” — Metadados
geridos.
e “Assunto” — Uma linha de texto
(obrigatorio);
e “Data de langamento” — Data e
Material hora (obrigatdrio); Sim, de .
. i . Marketing
Promocional e Responsavel — Contacto aprovacao.
(obrigatdrio);
e “Palavras-Chave” — Metadados
geridos.
o ‘“N2 de Documento” - Uma linha de
texto (obrigatério);
e “Data” — Data e hora (obrigatdrio); sim. d
im, de . .
Fatura o  “NIF” - Nimero (obrigatério); ~ Financeiro
aprovacao.

e “Valor” — Moeda € (obrigatorio);
e “Palavras-Chave” — Metadados
geridos.
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e “N2de Documento” - Uma linha de
texto (obrigatério);
e “Data” — Data e hora (obrigatdrio);

Sim, de
Nota de Crédito o “NIF” - Niumero (obrigatério); . Financeiro
o aprovagao.
e “Valor” — Moeda € (obrigatdrio);
e “Palavras-Chave” — Metadados
geridos.
e “N2de Documento” - Uma linha de
texto (obrigatério);
e “Data” — Data e hora (obrigatdrio); sim. d
Im, de . .
Nota de Débito o “NIF” - Numero (obrigatério); . Financeiro
o aprovacdo.
e “Valor” — Moeda € (obrigatdrio);
o “Palavras-Chave” — Metadados
geridos.
e “N2de Documento” - Uma linha de
texto (obrigatdrio);
e “Data” — Data e hora (obrigatdrio); .
. L Sim, de . .
Cheque e “NIF” - Numero (obrigatério); N Financeiro
o aprovagao.
e “Valor” — Moeda € (obrigatdrio);
o “Palavras-Chave” — Metadados
geridos.
o “N2de Documento” - Uma linha de
texto (obrigatério);
. e “Data” — Data e hora (obrigatdrio); ]
Aviso de ] . Sim, de . .
o “NIF” - Numero (obrigatério); N Financeiro
Langamento aprovacdo.

e “Valor” — Moeda € (obrigatdrio);
e “Palavras-Chave” — Metadados
geridos.

Tabela 4 - Tipos de contetido SharePoint 2013 - OmegaPharma

Sistema de versionamento e controlo de documentos

O SharePoint possui um sistema de controlo de versdes que permite armazenar, controlar e restaurar
documentos de uma biblioteca sempre que sofrem algum tipo de alteracdo. O sistema de
versionamento em conjunto com o ckeck-in e check-out permitem obter bastante controlo do
conteudo disponivel em cada biblioteca do respetivo site departamental.
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De forma a otimizar a carga e o espago necessario para armazenamento dos diversos documentos em

cada biblioteca estd definido um maximo de 10 versGes principais por

Na Figura 14 podera observar-se o histérico de um documento e suas versoes:

Historico de Versoes

Eliminar Todas as Versdes | Eliminar Verses Secundarias

M=+ Modificado Modificado por Tamanho
3 5 04:14 Jodo Correia 859,5 KB
SCENTER
2 16/02/2015 04:14 Jodo Caorreia 855,7 KB
LC_12_0010_SCEMTER - Arquivo folha caixa
503:59 lodo Correia 855,2 KB

Tipo de Apresentagdo  Ponto de Situagdo
Categoria do Documento Project Structure:06 - Project Management:02
Data de Apresentagdo  05/08/2014

Esta é a versdo principal atualmente publicada

=
I

05/08/2014 1%11 lodo Correia 8544 KB

Titulo LC_12_0010_SCENTER - Arquivo folha caixa - PDS - 20

Comentarios

- Contraol

140805.pptx

Figura 14 - Histarico de versées de um documento

Organizador de conteudos

documento.

Conforme dito anteriormente o Organizador de Conteldos é uma caracteristica importante do

SharePoint que permite encaminhar documentos para outras localizagdes com base em regras criadas

para o)

efeito.

De forma a automatizar o processo de organizagdo e tratamento dos documentos no Site Home foram

criadas diversas regras, com base no tipo de conteido do documento, que encaminham

automaticamente o documento para o departamento respetivo.

Na Figura 15, podera observar-se o carregamento de um documento que sera roteado através desta

funcionalidade:
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(X

Content Organizer

Figura 15 - Organizador de Contetdos do
SharePoint 2013

3.2.2.3 - Autenticacgao, gestdao de permissoes e auditoria

Autenticacao com recurso a Active Directory

O SharePoint possui uma ferramenta chamada Active Directory Direct Import que permite
rapidamente importar utilizadores de uma Active Directory e associa-los diretamente aos perfis de
utilizadores do SharePoint.

Toda a sincronizagdo é depois realizada pelo SharePoint User Profile Service Application que foi
configurado a quando da instalagdo e configuragdo do SharePoint 2013.

Gestao de permissoes e acesso a documentos

O SharePoint 2013 permite gerir o acesso a conteudo ao nivel dos sites, bibliotecas, pastas ou mesmo
a um documento em especifico. A gestdo de permissdes pode ser feita dando ou retirando permissées
a utilizadores individuais ou entdo a grupos de utilizadores.
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Auditoria

Através da configuracdo dos mecanismos de rastreabilidade da Colecdo de Sites os utilizadores com
permissGes para tal, poderdao monitorizar as seguintes agdes:

e Abertura, edicdo e transferéncia de documentos;

e Check-in e check-out de documentos;

e Mover ou copiar documentos para outras localizacdes;
e Apagar ou restaurar documentos;

e Edicdo de tipos de conteludo e metadados;

e Procura de conteldos nos sites;

e Modificagdo de utilizadores e permissées;

e Alteragdes nas definicdes no mecanismo de auditoria.

3.2.2.4 - Integracao com o Microsoft Office e consulta de documentos em
dispositivos moveis

O SharePoint possui uma forte integracdo, de forma nativa, com as ferramentas do Microsoft Office
nomeadamente com formatos de Word, Excel, PowerPoint e até PDF.
Gracas a esta integracdo existe a possibilidade de co-authoring de um documento (diferentes pessoas
a editar um documento ao mesmo tempo), edicdo direta de um documento a partir do browser da
Internet, integracado direta dos metadados no préprio documento, associacdo de templates e guardar
diretamente um documento no SharePoint através dos programas de Office.

O SharePoint possibilita também a integracdao com o Outlook nomeadamente com a sincronizacdo de
listas de tarefas, contactos, calendarios, e documentos que estejam em bibliotecas de documentos ao
gual o utilizador tem acesso.

Através das Figura 16 e Figura 17, podes ver a forma nativa de como o SharePoint funciona com o
Office e Outlook, respetivamente:

E—
Ih ! \ \ " B o= : Marketing -
& e AaBb aemcce " m HOME ~ SEND/RECENE  FOLDER  VIEW
T - 7 [l x Y Recibos de Ven... 3 To f
° - -~ e =) Team Er 2 Rep
v Ne Delete  Reply Reply Forward [ More - ——
B & Junk ~ Al & More reate
Step
<
4 rites /
1 3 abill
4 Downloaded Documents
4 SharePoint Lists
Your Barcodes.xlsx g
Deleted tems Isabel IT. Tomaz 13:01
m n ’ :
co pa y Marketing - Documents 1
Brochure 4 Search Folders
)ffline Documents 1
‘ \“ m SharePoint Drafts

Figura 16 - Integra¢do do Office com metadados do SharePoint Figura 17 - Integracdo entre SharePoint e Outlook
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Para edicdo de documentos em modo offline em iPads basta simplesmente utilizar a aplicagdo
OneDrive for Bussiness! e o Microsoft Office para iPad para podermos sincronizar e editar os
documentos enquanto ndo estamos ligados a rede.

3.2.2.5 - Integracao com Primavera e SAP R/3

O SharePoint 2013 ndo tem uma forma nativa de integrar com os ERPs Primavera e SAP. Por
conseguinte a solucdo passa por utilizar uma ferramenta®? desenvolvida pela InCentea que permite
integrar numa biblioteca de documentos do SharePoint todas as acGes necessarias para a conferéncia
e analise de documentos e seus metadados, provenientes dos ERPs.

 Pe-egastie WYy < M

&> ool | Contiten ] Marwacin | tecreests | CorgaiDuscwnn | Oorvagten | Sutach | Mo P s

g = = ] | Desconne
2 Nawwerme e ; l povs

4 Pageverton o Hecstwrertze et Dervetre

1 Fagamertin e Recwtuvecton  Comwtem L Caim Cmrertes ¥ Gesthe Dooumental Asscoegho - v

=8 L /2 Be TN >§_J

Caposs

A O B bl 4
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A favernon

"N Cmtehttade

% (auwementon ¢ Actvos
1y Teseurara
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Wl Compras

# teestiane
Propectis e Servicos.

1) Comtactun # Oportumsdades

[ e—

D brgrens de evavntahe JRIA ADMI

Figura 18 - Integragdo SharePoint e ERP Primavera - Solugéo InCentea

3.2.2.6 - Workflows

O SharePoint 2013 tem a capacidade de execuc¢do de workflows multinivel [11] que ddo um apoio
satisfatdrio no processo de aprovagao de contetdos.

De forma a poder-se ter um processo simples de aprovacdo e revisdo de documentos, configurou-se
um workflow de aprovagado que estd incluido de base do SharePoint 2013 e apresenta as seguintes
fases:

1 https://onedrive.live.com/about/en-us/download/

12 http://www.incentea.pt/Incentea2/Solu%C3%A7%C3%B5es-Consultoria%20e%20Gest%C3%A30-
Primavera%20BSS-Executive.aspx
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Departamento
sClassificacdo 2 *Registo final de

sSubmissdo para eAvaliagho processo
aprovagdo {AprovaciofDevolugio)

Figura 19 - Workflow de aprovagdo

1. Roteamento de um documento para um conjunto de revisores para aprovagao;

2. Retorno do estado - aprovado ou rejeitado - por cada revisor, podendo também fornecer
comentarios;

3. Definicdo do status do documento para aprovacao, se todos os revisores concordarem.

3.2.2.7 - Disponibilizacao de sites para parceiros e partilha de documentos

De forma poderem ser disponibilizados os respetivos subsites para parceiros a solucdo passa pela
disponibilizacdo de um site a parte constituido por varios subsites, por parceiro, onde serdo atribuidas
permissées diferentes em cada subsite (consulta, carregamento, consulta e carregamento). Poderao
ser definidos varios tipos de enderecos publicos e mapeamentos alternativos para quem acede de fora,
ou seja, sera possivel ter o endereco de Sharepoint interno (http://sharepoint.companhia.com) e
definir um URL para os parceiros que seria algo como: http://parceiros.sharepoint.companhia.com
onde os utilizadores poderiam aceder a drea respetiva para parceiros.

De forma aos parceiros poderem ter a oportunidade partilharem documentos com os departamentos
internos, a solugdo passa por um 3.2.2.6 — Workflows: o documento apds aprovado é transferido
automaticamente para o Organizador de conteudos do site do departamento de logistica que roteia o
documento para a diretoria final com base nas regras pré-definidas.
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3.3 - Conclusao

Conforme foi descrito ao longo deste capitulo o processo de desenho e posterior configuracdo de uma
plataforma de gestdo documental, neste caso foi o SharePoint 2013, envolve uma série de passos e
opgOes a serem tomadas que caso ndo sejam devidamente pensadas podem levar a uma ma
experiéncia de utilizacdo e confusao por parte dos utilizadores da plataforma.

Num primeiro momento é importante definir uma estrutura sélida ao nivel da disposicao e organizacao
dos sites departamentais e que tipos de templates a utilizar em cada caso, ja que esta organizacao sera
sempre a porta de entrada no sistema a todos os utilizadores. Se a fundacdo da plataforma for
deficiente, tudo o resto ndo ira funcionar.

Ndo menos importante é a arquitetura de informacdo a ser implementada: a utilizacdo de tipos de
conteldos associados aos tipos de metadados corretos ajudam a que documentos possam ser
arquivados de forma ldgica, consultados quando for necessario de forma rdpida e eficaz e ainda que
toda a informacdo presente na plataforma esta coerente ao longo dos varios departamentos.

Explorar os processos de roteamento automatico dos documentos, workflows para automatizacdo de
tarefas e sobretudo aproveitar as caracteristicas out-of-the-box da plataforma (diminuindo ao maximo
o desenvolvimento a medida) ajuda a tornar todo o processo de utilizagdo de uma plataforma de
gestdo documental menos frustrante para os utilizadores e ainda facilitara em futuros casos de
migracao da plataforma e seus conteldos para uma nova versao.
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4. Migragdo documental do GestDoc para o

SharePoint 2013

4.1 - Introducao

No dmbito do processo global de migracdo da plataforma GestDoc?3, no grupo Sonae, para o ambiente
SharePoint surgiu o projeto de migracao, de toda a documentacao e seus metadados, do anterior
arquivo digital da Sonae Sierra para a plataforma SharePoint 2013, mais conhecido de forma interna
como SierraDox.

Este projeto estara dividido em trés partes principais:

1. Carregamento dos documentos para o SierraDox e associacdo automatica dos metadados;
Construcgdo de relacionamentos entre documentos que possuam algum tipo de associagdo
entre si;

3. Formacdo de SharePoint ao nivel do ECM e Colaboracdo;

Estas trés fases terdo de ser executadas de forma sequencial ja que as relagdes entre documentos
apenas podem ser construidas apds todos os documentos terem sido carregados e os seus metadados
corretamente associados.

4.2 - Abordagem e diagrama geral do processo de migracao

De forma a melhor exemplificar e perceber todo este processo de migra¢do da plataforma GestDoc
para o SierraDox, criou-se o diagrama seguinte que ira ilustrar as diversas fases a seguir no decorrer
deste projeto:

13 http://www.gestdoc.com/
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SharePoint 2013 - SierraDox

SEREHESIERRA

Figura 20 - Diagrama geral da migragdo de um documento do GestDoc para o SharePoint 2013

Conforme se pode observar no diagrama acima, o processo de exportagdo de um documento do
GestDoc até ao seu carregamento no SharePoint 2013 estd divido em sete fases, que sdo descritas na
tabela abaixo:

Descrigao Responsabilidade

1 Obter ficheiro vindo Obtencdo do ficheiro da sua localizagao fisica e Nao
do GestDoc seus relacionamentos.

2 Obter metadados do Obtencdo dos metadados do ficheiro, vindos N3o
ficheiro da base de dados relacional do GestDoc.

3 Agregac¢do da Compilagdo e agregacao dos metadados com o Nao
informacgao respetivo ficheiro.

4 Conversdo do ficheiro = Conversdo do ficheiro para o formato desejavel Nao

e que seja suportado pelo SharePoint.

5 Consolidar e fundir O ficheiro é considerado final: o binario fica Nao
numa diretoria partilhada em rede e os seus
metadados sdo inseridos numa base dados que
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ird servir de apoio ao processo de
carregamento.

6 Verificagdo dos Os metadados e o tamanho do ficheiro a
metadados e binario carregar sdo verificados para garantir a
antes de carregar para coeréncia da informacgdo entre o que estd
o SharePoint presente no SharePoint e aquilo que vem do
GestDoc e ainda ndo ultrapassar os limites do
SharePoint.

7 Carregamento parao O ficheiro é finalmente carregado para a
SharePoint biblioteca final no SharePoint.

Tabela 5 - Fases da migragdo de um documento do GestDoc para o SharePoint 2013

Sim

Sim

Conforme se pode analisar existem apenas os ultimos dois pontos que foram executados pela LC ao

longo deste projeto e que serdo abordados ao longo deste capitulo.
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4.3 - Carregamento de documentos e associacao de
metadados

4.3.1 - Introdugdo

No processo de carregamento de um documento, para uma biblioteca do SharePoint, e associa¢do dos
seus metadados existem uma série de fatores que determinam o sucesso desta operagao e que podem
podes estar associados ao SharePoint em si ou a fatores externos.

Em relagdo ao SharePoint, tiveram de ser observadas as seguintes condicionantes:

e O documento a carregar deve ter uma extensdo que fosse permitida pelo SharePoint;

e 0O nome do documento ndo deve possuir mais de 123 caracteres, ndo comegar com um ponto
final e ndo deve possuir caracteres ilegais, por exemplo: #,{, etc;

e 0O tamanho do documento ndo deveria ser superior ao limite definido na Cole¢do de Sites e
Administracdo Central;

e O tamanho maximo do caminho final, j3 com pastas e documento incluido, ndo deve
ultrapassar os 259 caracteres;

e Deve ser garantida a consisténcia entre os metadados a serem carregados e os tipos de colunas
presentes no SharePoint e seus limites, ou seja, se o tipo de coluna fosse uma Data e Hora o
metadado teria de ser uma data vélida;

Outros fatores externos, também tiveram de ser observados:

e Performance e disponibilidade da rede e servidores ja que uma grande quantidade de dados
iria circular em cada etapa da migracao;
e Permissées nas fileshares, ao nivel de SharePoint e bases de dados de apoio a migracao;

De forma a garantir que o sucesso desta operagao foi desenhado uma pequena aplicagdo que iria lidar
com todo este processo. Na figura abaixo podera observar-se o fluxo simples que a aplicagao seguira
durante o processo de carregamento de um documento e associa¢do dos seus metadados:
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Erro— Escrever nos

Inicio do Processo
Novo Documento.

Verificagio do nome extensio edestino do

v
—— ‘Suportado?

Validar metadados com base no Amuive de
Termos:
- Estrutura: Department,Type/Subtype;
- Entity;

Erro — Escrever nos Estrutura e Entity validas
Logs no Arquive de Termas?

Validar metadados com base em listas:
- 1st CounterPart;
- 2nd CounterPart;
- 3rd CounterPart;
- 4th CounterPart;
-Theme;
- TypeDfT:
- Form;

Valor existe na respetiva Erro — Escrever nos
Lista do SharePoint?

Validar metadados com base em datas:
- Month;
- DocumentDiate;
- Year;

530 datas ou entradas Erro — Escrever nos
validas? L

Validar metadados com base em texto:
- Country:
- Keywords;
- Quarter;
- TaxStatus;
-Supplier;

Ulrapassam os limites do Erro — Escrever nos
SharePoint? Log:

Carregamento do documento eassocacao
dos metadados;
Registo em base de dados;

Fim do Processo
Documento Carregado.

Figura 21 - Fluxo carregamento e associagdo de metadados no SharePoint
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Ao longo das seis fases que sdo necessarias para o correto carregamento de um documento diversas
validacbes e verificacdes tem de ser realizadas para que, os metadados e toda a informacdo do
documento esteja coerente entre o que foi exportado da plataforma antiga e o que vai ser importado
para o SharePoint 2013.

Para o desenvolvimento da aplicacdo foi utilizada linguagem C# e recorreu-se a API (Application
Programming Interface) SharePoint 2013 CSOM (Client Side Object Model) [12], de forma a permitir
gue a aplicacdo pudesse ser executada em qualquer maquina desde que tivesse ligacdo ao SierraDox.
Deste modo foram implementadas as seguintes acdes:

4.3.2 - Validag¢do do nome, extensdo e destino final do documento (1)

A primeira verificagao a ser feita no ambito da migragdo de um documento é validar o seu nome,
extensdo e destino final do documento.
De acordo com a documentacdo oficial da Microsoft [4] os seguintes caracteres ndo podem ser
utilizados num nome de um ficheiro:

o Til(™);

e Sinal de cardinal (#);

e Percentagem (%));

e "E" comercial (&);

e Asterisco (*);

e Chavetas ({});

e Barrainvertida (\);

e Dois pontos (:);

e Parénteses em angulo (<>);
e Ponto de interrogacao (?);
e Barra(/);

e Sinal de adigdo (+);

e Tubo ou pipe (1);

e Aspas Duplas (");

Além do que um nome de um ficheiro ndo pode comegar com um ponto final (.) e nem pode ser
utilizado de forma consecutiva no meio de um nome de um ficheiro. De forma a evitar o erro neste
tipo de casos foi utilizada e adaptada uma classe com uma série de métodos que irdo ajudar na
“limpeza” destes casos e assim prevenir quaisquer erros que surjam na primeira fase do processo:
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[] 1llegalCharacters =
MaximmFileNamelenght = 123;

convert( Filename)
cleaned = filename;
tripIllegalCharacters(cleaned);

horten(cleaned);
cleaned;

“filename"

StripIllegalCharacters( Filename)

cleaned = filename.Trim(".", ")
{ c IllegalCharacters)

cleaned = cleaned.Replace(c.Tostring(),
{cleaned.Contains(”.. "))
cleaned = cleaned.Replace(™..",

cleaned;

filename)

ength > MaximumFileMamelenght)
{
etFileNameWithoutExtensis
JGetExtension(filenam

oncat(
substring(8, MaximumFileMameLenght - extension.Length),
extension

I

filename;

Figura 22 - Classe utilitdria para limpeza de nome de ficheiro a carregar para o SharePoint 2013

Conforme se pode verificar pela Figura 22 foram utilizados uma série de métodos auxiliares que serdo
responsaveis pela limpeza do nome do ficheiro (ao substituir um caracter ilegal por vazio e na
eliminagdo de pontos finais extra) e pela reducdo do nome do ficheiro caso ele ultrapasse o nimero
maximo de caracteres permitidos.

Ao nivel da validagdo da extensao ndo foi feita qualquer verificagao adicional pois todos os documentos
foram exportados como PDF, neste caso acordado também como pressuposto com o cliente, visto que
0 mesmo queria aproveitar as capacidades de pesquisa full-text do SharePoint.

Como ultimo passo, nesta primeira fase do carregamento, iria ser validado se a biblioteca de destino
do documento existia ou estava disponivel no SharePoint, como pode ser observado na Figura 23:

Figura 23 - Método auxiliar para verificar existéncia de Biblioteca no
SharePoint 2013
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4.3.3 - Validag¢do dos metadados baseados no Arquivo de Termos (2)

Apds serem validadas todas as questdes relacionadas com a nomenclatura dos documentos passamos
a segunda fase do processo do carregamento de um documento que é a validacdo dos metadados
baseados no Arquivo de Termos.

O Arquivo de Termos no SharePoint [10] é uma ferramenta que permite fazer a gestdo central de
metadados geridos, ou seja, uma cole¢do hierarquica de termos ou palavras-chave que podem ser
definidos e usados como metadados em documentos do SharePoint, garantindo assim o uso de uma
terminologia consistente em todos os sites. Dentro destes metadados geridos existem trés grandes
tipos:

o Termo: é uma palavra ou frase especifica que pode ser associada a um item no SharePoint
2013;

o Conjunto de Termos: é conjunto de termos que de alguma forma se relacionam entre si. E
usado principalmente na construcdo de taxonomias (conjunto de termos que descrevem
algo e estdo ordenados de forma a construir uma hierarquia logica de organizagao);

o Palavras-chave empresariais: tipo especial de metadado que pode ser usado para marcar
um documento com palavras-chave por todos os utilizadores, ndo estando diretamente
ligado a organizacdo feita por quem tem acesso ao Arquivo de Termos.

No processo de carregamento de um documento para o SierraDox, os seguintes metadados foram alvo
deste tipo de validagdo:

o Hierarchy: taxonomia (Country > Department > Type > Subtype) utilizada no SierraDox,
baseada num conjunto de termos que define uma hierarquia légica de organizacdo dos
diversos sites de departamentos ao longo dos varios Paises onde a Sonae Sierra esta
presente;

o Entity: conjunto de termos simples que definem uma lista de entidades associadas a um
documento;

De forma a perceber melhor o conceito da taxonomia a validar, pode ser observado na Figura 24 o
Arquivo de Termos uma pequena por¢ado da taxonomia, correspondente ao conjunto de termos Plan,
a ser verificada neste passo:
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4 ['p) GD_Sierra
& Content Type

4y Plan

4 (] Portuga

Figura 24 - Taxonomia utilizada no SierraDox

Fazendo a correspondéncia entre os metadados e a respetiva taxonomia:
e Country: serd o nivel 1 da taxonomia, exemplo: “Portugal” (obrigatério existir);
e Department sera o nivel 2 da taxonomia, exemplo: “Corporate Control” (obrigatério existir);
e Type serd o nivel 3 da taxonomia, exemplo: “ALEXA Shopping” (obrigatdrio existir);
e Subtype sera o nivel 4 da taxonomia (ndo existe em todos os ramos da taxonomia);

O que resultaria no metadado Hierarchy com o seguinte valor final: Portugal > Corporate Control >
ALEXA Shopping.

4.3.3.1 - Normalizacdo dos valores da taxonomia

De forma a conseguirmos associar de maneira programatica estes tipos de metadados baseados numa
taxonomia presente no Arquivo de Termos os valores que vém da plataforma anterior tem de ser
normalizados, para que a sua estrutura ldgica consiga ser pesquisada nos varios ramos da taxonomia.

No SharePoint define-se o processo de normalizagdo de um valor para ser pesquisavel no Arquivo de
Termos como:

e Eliminagdo dos espagos consecutivos entre palavras;
e Substituicdo do caracter & por uma versdo mais amigavel (\uFF06);

O SharePoint possui ja na sua APl uma opc¢do que permite tratar este tipo de possiveis problemas,
sendo que na Figura x poderd observar-se o método auxiliar utilizado:

41



artment);

Figura 25 - Normalizagéo de valores para o Arquivo de Termos

Apds este passo secunddrio, podemos entao verificar se a hierarquia existe na taxonomia do
SierraDox.

4.3.3.2 - Verificacdo da Hierarchy e Entity

Verificar estes dois metadados, depois da sua normalizacdo, ndo sera mais que um processo de
percorrer os ramos e respetivos descendentes da taxonomia do SierraDox de forma a verificar se a
hierarquia Country > Department > Type > Subtype e a Entity que vem da plataforma anterior esta
presente.

Para o efeito foram criados dois métodos auxiliares para este processo:

on !=

rmstore

marou
t erma
termColl = terms

(termColl};

ingComparison.OrdinallgnoreCase) == @);

Figura 26 - Método auxiliar para validar Entity do SierraDox
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n. GetTaxonomy

termSet = termGroup.TermSets.Ge
1 termColl = ter .Terms;

context.Load(termColl);
context.ExecuteQuery();

m termCountry termColl}

Figura 27 - Método auxiliar para validar Hiearchy do SierraDox

4.3.4 - Validag¢do dos metadados baseados em listas do SharePoint (3)

Um dos varios tipos de colunas/metadados que pode ser utilizado no SharePoint é um baseado numa
lista do SharePoint, que de forma simples cria uma relacdo direta entre uma coluna/metadado e uma
lista que pode conter uma série de entradas e ainda outros metadados associados a essas entradas.

De forma a garantir a coeréncia entre a informacdo que vinha da plataforma anterior e a que existia
atualmente no SharePoint, foi implementada uma validagdo que garantia que o valor original do
metadado existia na respetiva lista do SharePoint. Apds garantida essa existéncia, o ID interno da
entrada da lista é guardado e usado na ultima fase de carregamento e associacdo dos metadados para
que a relagdo direta entre lista e metadado seja estabelecido de forma correta.

De forma a otimizar este processo e assim reduzir o nimero de pedidos ao servidor de SharePoint,
optou-se por em primeiro lugar por carregar as listas para uma estrutura em memdria do tipo
Dictionary (apenas com os metadados necessarios a cada entrada, ou seja, Titulo e ID interno),
conforme se pode verificar pela Figura 28:

~.0OrdinalIgn

sDictionary;

Figura 28 - Método auxiliar carregamento de listas de SharePoint para mem©ria
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Apds carregadas as listas para memdria tratava-se de um processo de verificagdo do valor do
metadado da plataforma antiga com a respetiva no SharePoint. Caso existisse a relagao o ID interno
era guardado para a ultima fase do processo de carregamento, como ser observado na Figura 29:

ing gestDocld, i value type)

ts.CounterpartDictionary.Count == @)

. CounterpartDictionary = GetCounterPartDictionary();

ts.CounterpartDictionary. TryGetValue(value,

lookupId = id;

ts.CounterpartDictionary.TryGetValue(value,

lookupld = id;

Figura 29 - Método auxiliar para obter ID interno de uma lista do SharePoint 2013

4.3.5 - Validag¢ao dos metadados baseados em formatos Data e Hora (4):

As validagdes nestes tipos de dados ndo levaram a grandes complicagGes ja que foram feitas com os
métodos TryParse que estdo presentes nas framework .NET e que auxiliam na validacdo de formatos
de data validos conforme a cultura.

4.3.6 - Validacdo dos metadados baseados em formatos de linha de texto

(5):

Normalmente o SharePoint possui um limite maximo de 255 caracteres para colunas do tipo Unica
linha de texto, no entanto como nesta categoria esta incluido o metadado keywords que se assumiu
de extrema importancia para o cliente ja que contém uma grande lista de palavras-chave, utilizadas na
identificacdo e catdlogo dos documentos na antiga plataforma, que em muitos casos ultrapassam o
limite dos 255 caracteres impostos.

De forma a resolver este problema e conseguir que o cliente pudesse guardar todas as palavras-chave
associadas ao metadado keywords, optou-se por transformar todas as colunas do tipo “Unica linha de
texto” para “multiplas linhas de texto” que garantem assim um mdaximo de 1.073.741.823 de
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caracteres e eliminam a necessidade de validar e truncar dados associadas as colunas que apenas
contém texto.

4.3.7 - Carregamento e associac¢do dos metadados do documento (6):

A Ultima fase prende-se com o carregamento do bindrio diretamente para o SharePoint e a
associacao de todos os metadados que foram validados nos passos anteriores. Posto isto podemos
resumir o Ultimo passo ao seguinte conjunto de pontos:

1. Obtencgdo do binario do file system;
2. Carregamento do bindrio do documento para o SharePoint;

3. Fazer check-out do documento para que mais ninguém possa alterar os metadados do mesmo
enquanto decorre este processo;

4. Associar tipo de conteudo, criado para os documentos que foram importados no processo, e
metadados ao documento carregado;

5. Fazer check-in ao documento que os utilizadores possam entdo consultar o documento com
0s novos metadados;

6. Guardar o ID interno do SharePoint, numa tabela de uma base de dados auxiliar, associado ao
documento para criar as futuras relagdes entre documentos no SierraDox.

A Figura 30 demonstra um pequeno excerto do procedimento utilizado para este o ultimo passo no
processo de carregamento:

(documentPath, Fi

ead = fInfo.Read(buffer, @, buffer.length)) > @

ms.urite(buffer, @, read);

/" + gestDocId + ".pdf",

RelativeUrl + "/"

istItemAllFields;

Type.Value;

Figura 30 - Carregamento e associacdo de metadados de forma programatica
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4.4 - Criacao das relacoes entre documentos

Findo o processo de carregamento dos documentos era altura de passar a segunda fase do processo
da criacdo das relagGes entre documentos no SierraDox.

As relacGes entre documentos ndo eram mais que uma relagao do tipo pai-filho, onde a Unica limitacao
gue existia era que um documento nao podia ser filho de varios pais.

A criacdo das relagbes foi um processo relativamente simples que pode ser descrito no seguinte
conjunto de passos:

1. Utilizar as tabelas provenientes da plataforma antiga GestDoc onde as rela¢des entre
documentos ja estavam definidas;

2. lterar essa tabela fazendo o mapeamento entre o ID do documento no GestDoc e o seu novo
ID de documento no SharePoint para que as rela¢des pai-filho estivessem relacionadas pelos
seus IDs no SharePoint;

3. Percorrer toda a lista dos pais e introduzir no metadado RelatedDocuments, do tipo lista, os
respetivos IDs dos documentos filhos.

Desta forma as relagdes que estavam criadas na plataforma antiga foram com sucesso criadas no
SharePoint.

4.5 - Formacao da Sonae Sierra sobre SharePoint 2013 para
ECM

4.5.1 - Introdugdo

No ambito da sua migra¢do do GestDoc para o SharePoint 2013 surgiu a necessidade por parte do
cliente de obter mais conhecimento sobre a plataforma SharePoint 2013 na sua vertente mais basica
de partilha e colaboragdo de documentos e na sua vertente mais virada para o ECM.

Posto isto foi necessario elaborar uma sessdo de formacdo que abordaria todos os assuntos
relacionados com estas tematicas.

4.5.2 - Tematicas da formagdao

De forma a demonstrar que é possivel utilizar o SharePoint 2013, sem quais desenvolvimentos a
medida, na sua vertente de partilha e colaboracdo de documentos e a sua vertente de ECM, os
seguintes conteldos (Tabela 6) foram abordados de uma maneira tedrico-pratica com apresentagdo
tedrica e demonstragao de seguida:
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Descrigao Conteudos Tipo

e Tipo de Conteudo;

Terminologias e e Agregador de Tipos de Contetidos;
nolos Tedrico
defini¢des e Biblioteca de Documentos;

e Arquivo de Termos, Conjunto de Termos e Termos;
e Historico de Versbes;
e Check-in e check-out;

Bibliotecas de . Tedrico-
e Navegacao por metadados;

Documentos Pratica
e LligagOes Send To;
e HiperligagGes para documentos;
e Metadados; Tedrico-
Tipos de Contetido .
Pratica

e Templates;

e Integragdo das ferramentas e edi¢do automatica de
documentos no SharePoint;

Integracdao com o . Tedrico-
e Colaboracdo em documentos;

Microsoft Office Pratica
e Integragdo de metadados do SharePoint em
documentos do Office;
e Tipos de workflows de base do SharePoint 2013; Tedrico-
Workflows 2 "
Pratica
e Politicas de Retengdo e Gestao de Documentos;
e O Record Center; Tedrico-
Gestao de Registos .
Pratica

e Conjuntos de documentos;
e Seguranga

Tabela 6 - Conteudo da formagdo SharePoint 2013 para ECM
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4.6 - Conclusao

Neste capitulo foi possivel mostrar que num processo de migracao documental é imperativo fazer uma
série de pré-validacdes antes de se avancar com algo complexo como este processo. Deve-se ter em
conta as funcionalidades antigas da plataforma e o modo em como elas se replicam na plataforma que
ird receber os novos documentos.

Apds estas validacdes o préximo passo por garantir que a informacdo que é exportada da plataforma
antiga é coerente com o que esta presente na plataforma nova: nesta migracao surgiram algumas
dificuldades neste processo ja que algumas entidades presentes no GestDoc ndo estavam presentes
no SharePoint e foram adicionadas ao longo do tempo o que levou a perder-se algum tempo no inicio
do projeto, e os tipos de metadados que existiam no GestDoc ndo eram nem de longe replicaveis no
SharePoint o que acaba por tornar este processo mais moroso pois uma série de verificacdes adicionais
tem de ser realizadas para que no momento de associacdo dos metadados no SharePoint, o processo
possa ser concluido com sucesso.
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5. Arquivo Folhas de Caixa

5.1 - Introducao

O projeto Arquivo Folhas de Caixa teve como seu foco a criagdo de uma solugdo que assegure o arquivo
eletrdénico/digital dos 11 tipos de documentos (consultar Anexo A — Lista de documentos a arquivar no
processo Folhas de Caixa) que sdo gerados no dmbito de um processo FOCA (Folhas de Caixa), seus
metadados e todas as suas versdes.

Para além da questdo do arquivo este projeto também integrou a criacdo de trés interfaces de pesquisa
e um webservice de apoio, elaboradas mais a frente neste documento, cujo principal propdsito é:

e Pesquisa de documentos arquivados no ambito do processo FOCA,

e Substituicdo do interface de pesquisa dos documentos arquivados no ambito do processo RdC
(Rolos de Controle);

e Monitorizacdo do fluxo de arquivo dos documentos do processo FOCA;

e Os interfaces de pesquisa terdo de ser devidamente integrados na plataforma SharePoint
2013, terem suporte a 3 idiomas (Portugués, Espanhol e Inglés) e todo o processo de arquivo
de documentos tera de estar assente, no IXOS, sistema de arquivo do cliente.

5.2 - Intervenientes gerais do fluxo Arquivo Folhas de Caixa

Para melhor entender como foram desenhados e interligados todos os componentes do fluxo do
Arquivo Folhas de Caixa, foi criado um diagrama que ilustrara a arquitetura geral dos intervenientes
do fluxo de arquivo, sendo mais a frente aprofundado os componentes que foram alvo de intervengao.
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Tal como se pode observar na imagem Figura 31 - Intervenientes do processo de Arquivo Folhas de
Caixa, poderemos dividir o processo de arquivo em trés intervenientes principais:

Interface
pesquisa

Lojas

Folha Caixa

Dir. Centrais

Figura 31 - Intervenientes do processo de Arquivo Folhas de Caixa

1. O fluxo de arquivo tem origem no UNIFO, sistema responsdvel pela geracdo dos diversos
documentos para arquivo de cada loja da esfera do cliente. Neste contexto todos os
documentos gerados sdo agregados num ficheiro zip (por loja), que é posteriormente
disponibilizado numa unidade de rede e, que serd sujeito a um processo de tratamento e
arquivo dos documentos nele contido.

2. O processo de preparacao do arquivo dos documentos é da responsabilidade do servico de
integracdo (Integration), que basicamente ira mapear toda a ldgica de negdcio e controlar
todas as decisGes durante o processo de arquivo dos documentos no sistema arquivo (IXOS).

3. Concluido o fluxo de arquivo, os documentos poderdo ser consultados numa interface de
pesquisa, assente no SharePoint 2013, com base nos diversos perfis de acesso definidos para
o efeito.
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5.3 - Arquitetura ldgica e componentes do fluxo Arquivo

Folhas de Caixa

De forma a suportar todo o processo, foi imperativo pensar e desenhar uma arquitetura légica que

suporte o arquivo de um grande nimero de documentos didrios provenientes das diversas lojas do

cliente, permitisse consulta-los com base num limite temporal a escolha e ainda facilmente escalavel

caso seja necessario acrescentar outros tipos de documentos a arquivar, no futuro. Posto isto segue
um diagrama (Figura 32) que ilustra toda a esta arquitetura, seguido de uma breve descricdo dos

componentes que foram alvo de intervencao:

ARCHIVE
SERVER
IXOs

SHAREPOINT FOCA/RdC

[\
D B

AUDIT

&

SQL SERVER
(FOCA) WEB SERVICE WEB SERVICE
I (Perfis)
ORACLE

(RdC)

Figura 32 - Arquitetura Iégica e componentes do fluxo do Arquivo Folhas de Caixa
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5.3.1 - Archive Integration

Conforme descrito anteriormente o servico de “Archive Integration” é o responsavel pela preparacgdo

dos documentos para efeitos de arquivo sendo o motor de todo o fluxo, ou seja, tem como principais
responsabilidades:

1.

Verificar de forma regular a existéncia de novos Zips na unidade de rede partilhada (FileShare)
e move-los para uma nova localiza¢do a fim de serem tratados;

Extrair os documentos nessa nova localizagao;

Validar os metadados dos documentos, interpretando a nomenclatura do nome do
documentos (consultar: Anexo A — Lista de documentos a arquivar no processo Folhas de
Caixa);

Gerir o estado (Provisério ou Final) e a ordem das versGes dos documentos que se encontram
no Zip através de um sistema de filas;

Registar os documentos na base de dados operacional (FOCA) e despoletar o processo de
arquivo no sistema IXO0S;

Publicar os metadados dos documentos na base de dados operacional (FOCA), afim de
puderem ser consultados através dos interfaces de pesquisa;

Gerir os erros operacionais e executar tarefas de manutencao (purga).

5.3.2 - Base de dados aplicacional (FOCA)

Todo este processo de arquivo e consulta dos documentos tem como fundagdo uma base de dados
aplicacional, assente em SQL Server 2012, que garante toda a consisténcia durante todo o fluxo de
arquivo e consulta posterior de documentos e cujo o diagrama pode ser consultado na Figura 33 -

Modelo relacional da base de dados de apoio ao processo de Arquivo Folhas de Caixa:
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Figura 33 - Modelo relacional da base de dados de apoio ao processo de Arquivo
Folhas de Caixa



Conforme podemos observar no diagrama, a base de dados relacional podera ser dividida em 4 grupos:

e Tabelas DocumentType, DocumentSubType, DocumentSubTypeDictionary e
DocumentSubTypeDictionaryLanguage: tabelas responsdveis por agrupar a listagem dos tipos
de documentos a arquivar, nomenclaturas e respetivas traduces;

e Tabelas StoreDocuments e StoreDocumentsArchiveVersion: tabelas responsaveis por agregar

a localizacdo dos documentos arquivados no sistema IXOS, todas as suas versées e respetivos
metadados.
Como o sistema de arquivo IXOS ndo possui de forma nativa um mecanismo de controlo de
versoes a tabela StoreDocuments esta relacionada com a tabela
StoreDocumentsArchiveVersion com base numa relacdo de 1 para N sendo o ID do documento
o ponto-chave da identificacdo das versGes de um documento, ou seja, a tabela
StoreDocuments ird manter apenas a Ultima versdo do documento arquivado (ponto principal
do processo de pesquisa) ao passo que a StoreDocumentsArchiveVersion ira guardar todas as
versoes dos documentos arquivados, correlacionados com o seu ID de documento.

e Tabelas ArchiveProcessintegration, Archive Document: tabelas de apoio ao servico

Archivelntegration;

e Tabelas com o prefixo Audit: tabelas cujo propdsito é fazer a gestdo da operacionalidade do

sistema ao registar todas as alteracGes efetuadas as tabelas principais utilizadas no fluxo de
arquivo e consulta.

5.3.3 - WebServices

De forma a separar a camada de acesso a dados, negdcio e apresentacdo dos dados foi criado um
WebService que ird ser responsavel pela tarefa de consultar, da base de dados aplicacional FOCA (SQL
Server) e da RdC (Oracle), e devolver todos os dados necessarios para popular com informagdo
relevante as interfaces de pesquisa do processo FOCA e RdC.

O outro WebService é disponibilizado pelo cliente para efeitos de consulta do ADAM (Active Directory
Application Mode), necessario para obter os respetivos privilégios de acesso ao arquivo FOCA/RdC e
lista de lojas respetiva do utilizador autenticado no SharePoint.

5.3.4 - WebParts FOCA/RdC e Monitorizagao de fluxo arquivo FOCA

Webparts integradas no SharePoint cujo propdsito é apresentar ao utilizador a listagem dos
documentos e seus metadados segundo critérios de pesquisa definidos pelo mesmo e no caso da
WebPart de Audit a principal funcdo é a consulta do fluxo de arquivo do processo FOCA por parte da
equipa de sistemas do cliente.

Ao longo do resto do capitulo ird ser descrito o processo de desenvolvimento dos componentes que
foram alvo de intervencdo no decorrer deste estagio:

e WebServices de apoio as interfaces de pesquisa;
e  WebParts FOCA/RAC e Monitorizacdo de fluxo arquivo FOCA.

53



5.4 - Desenvolvimento - WebService de apoio as interfaces de
pesquisa

5.4.1 - Introdugdo

O WebService de apoio as interfaces de pesquisa foi construido, com base na framework WCF
(Windows Communication Foundation) e assente no IIS (Internet Information Services), a pensar na
separacado das diversas camadas que envolvem todo o processo da obtencdo de informacdo da base
de dados até a sua apresentacdo nas respetivas WebParts no SharePoint.

Um dos grandes desafios, a que todo este processo de obtengdo e consulta do arquivo dos documentos
FOCA e RdC, é o de ndo existir um limite temporal na altura da consulta o que pode levar a que
dependendo do periodo temporal definido pelo utilizador, sejam devolvidos um grande volume de
dados que consumirdo um elevado ndmero de recursos dos servidores e respetiva maquina do
utilizador e, por consequéncia levando a uma desagradavel experiéncia de utilizagdo. Se ainda se
acrescentarmos o fato de poderem existir outros tipos de ordenacdes e filtragens no decorrer do
processo, mais complicada fica a tarefa da consulta de um arquivo.

Posto isto foram utilizadas diversas tecnologias e estratégias que visam otimizar todo o processo de
obtencdo e devolucdo de dados para as WebParts de pesquisa.

5.4.2 - Entity Framework, Lazy Loading e LINQ

A Entity Framework* é uma framework de ORM (Object/Relational Mapping), desenvolvida pela
Microsoft, que permite automatizar tarefas ao nivel do acesso a informagdo em base de dados. Ao
conseguir mapear tabelas relacionais em objetos ao nivel da linguagem que se estd a desenvolver e
ainda facilitar todo o processo nas operagdes e consulta e escrita de dados numa base de dados,
permite a que quem use esta framework poupe imensas linhas de cddigo e tempo pois a maioria do
codigo necessario para acesso e manipulacdo dos dados ja estd implementado.

Associada a Entity Framework existem diversas formas de obter dados de tabelas/entidades que
estejam relacionadas, por exemplo no fluxo de arquivo FOCA, ao obter um documento podera poupar-
Se recursos caso se controle o processo de ignorar ou carregar automaticamente todas as suas versdes
associadas. De forma a poupar recursos e nao obter entradas da base de dados sem ser necessario, ja
que o cliente na maioria dos casos apenas acede sempre a Ultima versdo do documento, a Entity
Framework permite utilizar o mecanismo de Lazy Loading [14], ou seja, uma entidade/objeto apenas
é carregado quando realmente é necessario.

Ao utilizar esta framework temos ainda a possibilidade de utilizar LINQ (Language-Integrated Query)
nas consultas a base de dados. O LINQ n3do é mais que um componente da Microsoft que adiciona
funcionalidades extra ao efetuar consultas de informacéao, independentemente da fonte de dados que
se utilize, permitindo sempre trabalhar com base em objetos ao nivel da linguagem desejada.

14 https://msdn.microsoft.com/en-us/data/ef.aspx
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5.4.3 - Paginacdo, Ordenagao e Filtragem do lado servidor

Quando se desenha uma interface de pesquisa normalmente é dado ao utilizador a op¢do de mostrar
10, 20, 50 ou 100 linhas de cada vez, de forma a facilitar a navegacao e a pesquisa de informacdo. Uma
simples forma de implementar este cenario é obter todos os dados da nossa base de dados, guarda-
los em memodria e realizar todas as operagdes sobre o objeto em memdria. No entanto, como foi
referido anteriormente esta solu¢do acarreta uma série de problemas, no contexto de um arquivo sem
limite temporal, jd que ao carregar uma grande volume de dados para a memdria ird levar a uma série
quebra de performance na maquina do utilizador e ainda o consumo elevado de meméria por parte
do servidor de base de dados.

A paginagdo, ordenacdo e filtragem do lado do servidor é a melhor maneira de otimizar um cenario
deste género, ja que a ideia base desta solugdo é construir as queries SQL apropriadas para devolver
um subconjunto dos dados pretendidos em vez do conjunto inteiro de dados. Gragas a Entity
Framework e ao LINQ conseguimos facilmente construir queries que atuam de forma paginada que
utilizam como base o /Queryable [13].

5.5 - Desenvolvimento das WebParts FOCA/RdC e Audit

As WebParts desenvolvidas no ambito deste projeto tém como objetivo disponibilizar uma interface
simples e intuitiva para a pesquisa do arquivo FOCA/RdC com recurso a diversos filtros de informagao
e uma interface de monitorizacao para o fluxo do arquivo FOCA.

Ambas as WebParts foram implementadas recorrendo a componentes nativos ASP.NET do SharePoint
para que o layout das mesmas estivesse de acordo com o do SharePoint e ndo fossem encaradas como
um mero apéndice e utilizada a linguagem C# para verificagcdes do lado do servidor. Para além disto o
seu comportamento foi desenhado para ser sempre assincrono, gracas a utilizacdo de JavaScript e
JQuery®®, evitando assim os refrescamentos completos da pdagina e sé refrescando a informac3o que
era alvo de consulta. Desta forma toda a experiéncia de utilizacdo é mais agradavel, pois o utilizador
nao perde o contexto de tudo que estd a ver na pagina.

15 https://jquery.com/download/
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5.5.1 - WebPart FOCA/RdC

Search

Show |20 zJentnes

10/31/2014

Arquivo
Type Store Document Type Status
Folhade Caixa  [V] [o007 M| M ™
Start Date End Date

28/03/2013 B |29/03/2015 i

Draft

Link

12/1/2014 12:00 AM 0007 Change Request Versions
10/31/2014 12/1/2014 12:00 AM 10/31/2014 0007 FOCA Draft Link Versions
10/31/2014 12/1/2014 12:00 AM 10/31/2014 0007 FrontPage Draft Link Versions
10/31/2014 12/1/2014 12:00 AM 0007 Operators Shortage Draft Link Versions
10/31/2014 12/1/2014 12:00 AM 0007 Other Revenues Draft Link Versions
10/31/2014 12/1/2014 12:00 AM 0007 Sales and TPA Closing Reconciliation Draft Link Versions
10/31/2014 12/1/2014 12:00 AM 0007 Sales per Department and Section Draft Link Versions
10/31/2014 12/1/2014 12:00 AM 0007 Sales per Tender Mode Draft Link Versions
10/31/2014 12/1/2014 12:00 AM 0007 Suppliers Vouchers Draft Link Versions
10/31/2014 12/1/2014 12:00 AM 0007 Tender Adjustments Draft Link Versions

Figura 34 - WebPart de pesquisa do arquivo FOCA/RdC

A WebPart FOCA/RAC (Figura 34) foi desenvolvida com recurso aos componentes base ASP.NET do
SharePoint, ja que deste modo a mesma ficaria totalmente integrada na plataforma. Apesar dos
componentes base trazerem ja algumas funcionalidades implementadas, sentiu-se a necessidade fazer
algum desenvolvimento extra sobre eles.

5.5.5.1 — Requisitos minimos

Sendo o Internet Explorer 8 o navegador de Internet mais utilizado pelas pessoas que iriam consultar
os arquivos FOCA/RdC foi definido como requisito minimo que a WebPart funcionasse no Internet
Explorer 8 ou superior.

Por conseguinte a biblioteca de JQuery necessdria para o desenvolvimento da WebPart acabou por ser
aversao 1.11.2.
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5.5.5.2 - Componentes

e Opcgoes de Filtragem

Documents

Site Contents

# EDIT LINKS

Arquivo FOCA e RDC # EDIT LINKS
Arquivo
Type Store Document Type
Folha de Caixa :I 0007 ﬂ Other Revenues
Start Date End Date
28/03/2014 F2 | 29/03/2015

Search

Status

1‘ Draftﬂ

Figura 35 - Componentes de filtragem primdrios da WebPart no Arquivo FOCA

sk

Home
Notebook
Documents

Site Contents

#" EDIT LINKS

Arquivo FOCA e RDC # EDIT LINKS

Arguivo FOCA e RDC

Arquivo
Type Store Document Type PoS:
Rolos de Controle 1‘ 0003 Z] RDC 1] 123
Start Date End Date

28/03/2014 E| 29/03/2015

Search

Figura 36 - Componentes de filtragem primdrios da WebPart no Arquivo RDC

Um dos componentes obrigatérios na WebPart de pesquisa (Figura 35 e Figura 36) sdo os critérios de
pesquisa do Arquivo em que se deseja pesquisar. Para tal foram implementadas uma série de

componentes:

e Type (Dropdown): Escolher o arquivo a pesquisar;

e Store (Dropdown): Loja a pesquisar, baseado na lista de lojas a que o utilizador tem acesso;

e Document Type (Dropdown): Tipo de documento a pesquisar;

e Status (Dropdown): Estado final ou provisério de um documento do arquivo FOCA;

e PoS (Textbox): NUmero do PoS a pesquisar no caso do arquivo RDC;
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e Start Date e End Date (Calendarios): periodo temporal de pesquisa no respetivo arquivo;

e Componente Loja

Figura 37 - Dropdown com autocomplete para SharePoint

Devido ao problema dos utilizadores desta interface de pesquisa terem de percorrer por vezes uma
enorme lista de lojas e, ja que ndo existia nenhum componente nativo no SharePoint que o suportasse,
foi desenvolvida com recurso a JQuery e JavaScript uma dropdown que realizasse o autocomplete da
lista de lojas a medida que o utilizador a introduzisse, como pode ser observado na Figura 37. Para
além do autocomplete também se implementaram verificacdes adicionais para que o utilizador apenas
conseguisse pesquisar em lojas as quais tinha acesso e os valores introduzidos na dropdown eram

validos.

e Componente Start Date e End Date

Start Date End Date
28/03/2013 29/03/2015
4 March 2013 b
N\ T T F : S
25 26 27 28 1 2 3
4 < 6 7 8 9 10
S

11 12 13 14 15 16 17
|18 19 20 21 22 23 24

Register Date

125 26 27 28 29 30 31 3/12/2014
) o
Today is 29 March 2015 3/12/2014
———————————————— it

Figura 38 - Calenddrios de Pesquisa

Outro dos componentes principais na WebPart pesquisa sao os calenddrios que permitem definir o
limite temporal da pesquisa a realizar (Figura 38). Estes componentes de base ja fazem algum do
trabalho nomeadamente no tratamento e introducdo de datas, no entanto as seguintes verificagdes
tiveram de ser implementas de forma a completar estes componentes:
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e A Start Date ndo poderia ser superior a End Date e vice-versa;
e Ambos os calendarios sé deveriam aceitar datas no formato dd/mm/yyy;

e Os calendarios deveriam rejeitar datas impossiveis, por exemplo: 30/02/2015 e atender
ao 28 e 29 de Fevereiro em anos bissextos;

e A End Date ndo poderia ser superior ao dia atual.

Com isto ficam cobertos todos os casos de erro, prevenindo assim erros em casos de pesquisa com
dados invalidos.

e Grelha de resultados e filtragem dinamica

RRR

REBRER

R
®
RDC

Figura 39 - Grelha de resultados da pesquisa

Home Arquivo

Type Store Document Type Status
Folhade Caia  |¥] 0007 v M ¥
Start Date End Date

28/03/2013 B [29/03/2015 iz

Search

Show 20 |\v/|entries short o

10/31/2014 12/1/2014 12:00 AM 0007 Operators Shortage Draft Link Versions

Figura 40 - Filtragem dindmica da grelha de resultados

A grelha de resultados (Figura 39) é o componente mais importante da WebPart de pesquisa ja que é
nela que os utilizadores vao poder consultar todos os documentos que necessitam. A grelha é um
componente base que herda os estilos visuais aplicados ao mesmo, no entanto fica-se por ai.

De forma a corresponder a todos os requisitos e proporcionar uma agradavel experiéncia de utilizagdo
foram realizadas diversas adigdes extras a mesma:

¢ Modificagdao do mecanismo de ordenac¢do das colunas, permitindo assim que a ordenagao
fosse feita do lado servidor e fosse apenas retornado o subconjunto de dados necessarios
para preencher a pagina atual;
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e Modificagdo do mecanismo de paginacdao, permitindo assim permitindo assim que a
paginacao fosse realizada do lado servidor e deste modo apenas seja retornado o
subconjunto de dados necessarios para preencher a pagina atual;

e Adi¢do de um mecanismo de alteragdo dinamica do numero de itens a mostrar por pagina
(20, 50 e 100);

e Adicdo de uma textbox (Figura 40) que permitisse a filtragem dindmica, também realizada
do lado do servidor, da grelha de resultados com base numa porc¢do de texto.

e Histdrico de Versoes

Figura 41 - Janela flutuante com histdrico de versbes

Para que os utilizadores pudessem consultar o histérico de versées de um documento, sem perderem
completamente o contexto, foi implementada uma pequena janela flutuante (Figura 41) com uma
grelha com as mesmas funcionalidades de ordenagdo da que é utilizada na WebPart.

Acessivel através da opgdo “Versdes” de cada documento.
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5.5.2 - WebPart de Monitorizacdo do Fluxo Arquivo FOCA

FOCA - Archive Process Integration - Error Log

Start Date: End Date: Status:
28/03/2014 BB |29/03/2015 B |an 1]
Search

Show |20 |V|entries pel

)

zip_ArchFoCa_1051#000001_pdf#1  10/11/2014 FC_PDF Finished \\Ptmtsixospp01\fc_docs\WorkingFolder\20141105\ArchFoCa_1051#000001 Link  zip_ArchFoCa_1051#000001 View

00:00:00.000 \FrontPage_1051_20141031.pdf

Zip_ArchFoCa_1051#000001_pdf#10 10/11/2014  FC_PDF Finished \\Ptmtsixospp01\fc_docs\WorkingFolder\20141105\ArchFoCa_1051#000001 Link  zip_ArchFoCa_1051#000001 View
00:00:00.000 \Conciliacao_de_Vendas_e_Fecho_TPA_F_1051_20141031_20141101011533.pdf

zip_ArchFoCa_1051#000001_pdf#11 10/11/2014 FC_PDF Finished \\Ptmtsixospp01\fc_docs\WorkingFolder\20141105\ArchFoCa_1051#000001 Link  zip_ArchFoCa_1051#000001 View
00:00:00.000 \Vendas_por_Departamento_e_Seccao_F_1051_20141031_20141031153239.pdf

zip_ArchFoCa_1051#000001_pdf#12 10/11/2014 FC_PDF Finished \\Ptmtsixospp01\fc_docs\WorkingFolder\20141105\ArchFoCa_1051#000001 Link  zip_ArchFoCa_1051#000001 View
00:00:00.000 \Vendas_por_Departamento_e_Seccao_F_1051_20141031_20141101011533.pdf

zip_ArchFoCa_1051#000001_pdf#13 10/11/2014  FC_PDF Finished \\Ptmtsixospp01\fc_docs\WorkingFolder\20141105\ArchFoCa_1051#000001 Link  zip_ArchFoCa_1051#000001 View
00:00:00.000 \Vendas_por_Forma_de_Pagamento_F_1051_20141031_20141031153239.pdf

zip_ArchFoCa_1051#000001_pdf#14 10/11/2014 FC_PDF Finished \\Ptmtsixospp01\fc_docs\WorkingFolder\20141105\ArchFoCa_1051#000001 Link  zip_ArchFoCa_1051#000001 View
00:00:00.000 \Vendas_por_Forma_de_Pagamento_F_1051_20141031_20141101011533.pdf

7ip_ArchFoCa_1051#000001_pdf#15 10/11/2014  FC_PDF Finished \\Ptmtsixospp01\fc_docs\WorkingFolder\20141105\ArchFoCa_1051#000001 Link  zip_ArchFoCa_1051#000001 View
i S

Figura 42 - WebPart de monitorizagéo do fluxo do arquivo FOCA

As WebParts partilham o mesmo cddigo, pelo que os requisitos minimos, componentes e seus
respetivos comportamentos presentes na 5.5.1 — WebPart FOCA/RdC sdo em tudo semelhantes. A
Unica diferenca entre as duas é apenas uma dropdown (Status) que permite filtrar informacdo com
base nos estados que um documento ou ficheiro zip pode ter durante o processo de arquivo.

5.5.3 - Localizagdo das Webparts

Mate" xml:=zpace="preserve">
«value>Fegha de Finalizagion</value>
</data>
<data name="EndDateBeforeToday" xml:space="preserve">
<value>Fecha de finalizacidén debe ser anterior a hoy:</values>
</data>
<data name="EndDateInvalid" xml:space="preserve">
<value>Por faver, introduzca una Fecha de Finalizacién valida:</value>
</data>
<data name="EndDateInvalidFormat" =xml:space="preserve">
<value>Por faver, introduzca mna Fecha de Finalizacidn valida (DD/MM/YYYY);</value>
</data>
<data name="EndDateRequired" zml:space="preserve">

<value>Se rsguisrs la fecha de finalizacidéni</value>

</data>
<data name="Entries" xml:space="preserve">
<valuergntradas</value>
</data>
<data name="ErrorDatabase" xml:space="preserve">
<value>No g¢ pude recuperar informacidn de la base de datos. Por favor, inteéntelo de
</data>

<data name="ErrorWebService" zml:space="preserve">

<value>Hubo nn problema al recuperar datos para gl WebPart . For faver, agtualics la
</datax

Figura 43 - Ficheiro de Resource da WebPart com linguagem espanhola

O suporte as 3 linguas requisitadas pelo cliente foi feito gracas aos Resource Files do SharePoint, que
ndo sdo mais que ficheiros baseados numa estrutura em XML (Extensible Markup Language) onde as
strings sdo localizadas para as varias linguas (Figura 43). Desta forma a mudanca da linguagem da
WebPart fica automaticamente associada aos mecanismos nativos de alteracdo da linguagem de uma
pagina do SharePoint, usando os menus de defini¢cdes respetivos.
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5.6 - Testes

De forma a garantir a qualidade e que o produto correspondia a totalidade dos requisitos propostos
foi criada uma checklist de testes (ver

Anexo B — Checklist de testes utilizada no projeto Arquivo Folhas de Caixa) a qual foi seguida em testes
internos por parte da equipa de testes da Latourrette Consulting e mais a frente em testes de aceitagao
por parte do cliente.

A planificacdo dos testes foi desenvolvida, pelo autor deste relatério, ao estabelecer uma série de
cenadrios que correspondiam aos casos de uso das respetivas WebParts.

De forma a garantir que os testes eram realizados de forma coerente e controlada, cada cenario/teste
foi divido em 3 componentes:

Objetivo do teste/cendrio — necessario para possuir contexto do que se vai testar;
Passos para executar o teste/cenario — para garantir que os testes eram realizados sempre da
mesma forma;

3. Resultado esperado do teste — necessario para verificar se o teste correu como o esperado e
0 que aconteceu caso isso ndo tenha acontecido.

Todos os bugs encontrados durante o periodo de testes internos e de aceitacao foram reportados na
plataforma de bug tracking utilizada na empresa e posteriormente resolvidos.

5.7 - Conclusao

Ao longo de um projeto arquivo digital enfrentam-se diversos desafios sendo que o correto arquivo
dos binarios dos documentos em conjunto com a correta validacdo e arquivo dos seus metadados é o
maior.

No entanto, a otimizacdo das plataformas para que o processo de pesquisa do arquivo se torne num
processo simples e sem complicagdes é também algo a contar, pois de nada serve um arquivo se o
processo de consulta do mesmo é algo impraticavel.
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6. Conclusoes

Num mundo cada vez mais tecnoldgico e em que principalmente num mundo empresarial se assiste a
uma maior dispersdo dos ambientes de trabalho por diversos departamentos dentro do mesmo espaco
fisico até a dispersdao por diversas localizagdes geograficas ainda mais longinquas.
Isto significa que documentos com informacdo organizacional sdo agora ainda mais usados por
diversas pessoas que necessitam deles para trabalhar, comunicar e colaborar.
A falta de acesso rdpido a estes documentos quando sdo necessdrios, a existéncia de alguns
documentos em formato papel e outros em formato digital, documentos que sdo organizados num
repositério central de partilha e depois acabam perdidos noutros departamentos juntando ao fato do
aumento constante do nimero de documentos que uma organizacdo precisa para funcionar,
rapidamente fica claro que uma deficiente organizacdo ao nivel da gestdo documental leva a um
mundo de frustracOes e constante perda de tempo pois os documentos sdo quase impossiveis de
encontrar num periodo temporal util e ainda mais importante até, afeta a qualidade geral do servico
prestado por uma organizagédo.

Por isso a integracdo de um bom sistema de gestdao documental no meio de uma organizacdo é com
certeza um grande contributo para o aumento da produtividade e qualidade do servico prestado pela
mesma e ainda uma importante ferramenta de trabalho para o dia-a-dia da gestdo corporativa.

Ao longo do deste relatério, foram apresentadas as diversas atividades e desafios enfrentados na
Latourrette Consulting, uma start-up ligada ao mundo da gestdo documental, e que culminaram na
participacdo em trés grandes projetos distintos: o desenho e configuracdo de uma solugdo de gestdo
documental, uma migracdo de documentos entre duas plataformas distintas e por fim a definicdo de
todo um fluxo de arquivo digital de documentos e interfaces de pesquisa a ele associado.

O projeto de o desenho e configuracao de uma solugdo de gestdao documental, mais concretamente
baseada em SharePoint 2013, consistiu na configuracdo de toda a plataforma e definicdo de toda a
arquitetura de informagdo necessaria para que cumprisse 0s requisitos organizacionais que foram
propostos.

O projeto de migra¢do documental teve como principal foco a migragdao de um grande conteudo de
documentos e seus metadados associados de uma plataforma legacy para a plataforma de gestdo
documental, SharePoint 2013. Aqui tiveram de ser garantidos todos os detalhes necessarios para que
existisse a coeréncia entre a informagdo e paradigma organizacional que existia na plataforma antiga
e tudo o que mais moderno existe, em termos de gestdo documental, na nova plataforma.

E por fim o ultimo projeto teve como objetivo a criacdo de todo um fluxo de arquivo digital de
documentos, para efeitos legais, e a construcdo de duas interfaces: uma que permitisse pesquisar os
documentos presentes no arquivo, segundo diversos parametros definidos, e outra que tornasse
possivel a monitorizagdo do estado atual de todo o fluxo.
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Os objetivos propostos no ambito técnico e funcional foram todos alcangcados com sucesso sendo que
elevou ainda mais os niveis da empresa em projetos deste género, neste mercado em grande
crescimento.

A implementacdo de projetos desta natureza e neste setor, apesar do seu franco crescimento e do
aumento da conscializacdo por parte das empresas que devem possuir uma boa organizacdo ao nivel
da gestao documental, ainda enfrenta inumeros desafios: a natureza do préprio ser humano e da sua
resisténcia a mudanca, ao preco algo elevado destas plataformas e ainda a utilizacdo pouco amigavel
para o utilizador que certos sistemas do género ainda disponibilizam.

A mudanga da documentag¢do em formato papel para o formato digital é o paradigma mais dificil de
assimilar para a grande fatia dos intervenientes no mundo empresarial e o facto que essa mudanca
acarreta ainda mais tarefas que habitualmente nao tinham de realizar, por exemplo a classificacdo de
um documento digital com metadados, leva a que em muitos casos seja dificil implementar uma
plataforma de gestdo documental em algumas organizacgées.

Cabera também aos fornecedores destas plataformas o constante melhoramento e automatizacdo de
tarefas e também adequarem a sua oferta a todos os tipos de mercado. Para que um dia, este tipo de
solucdes se possa generalizar desde a uma grande empresa multinacional até as pequenas e médias
empresas.
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Anexo A - Lista de documentos a arquivar no

processo Folhas de Caixa

Ficheiro .ZIP

ArchFoCa_<IDLoja>_<DataDeExportacao>.zip

Folha de Rosto — Nome da Empresa

FrontPage_<IDLoja>_<DataDeExportacao>.pdf

Folhas de caixa

FOCA_<estado>_<IDLoja>_<DataFecho>_<DataVenda>_<DataHoraGeragdo>.pdf

Trocas de Formas de Pagamento

PT: Trocas_de_Formas_de_Pagamento_<estado>_<IDLoja>_<DataVenda>_<DataHoraGeragdo>.pdf

Quebras por Operador

PT: Quebras_Operador_<estado>_<IDLoja>_<DataVenda>_<DataHoraGeragdo>.pdf

Vendas por Forma de Pagamento

PT: Vendas_por_Forma_de_Pagamento_<estado>_<IDLoja>_<DataVenda>_<DataHoraGeragdo>.pdf

Vendas por Departamento e Sec¢do

PT: Vendas_por_Departamento_e_Seccao_<estado>_<IDLoja>_<DataVenda>_<DataHoraGeragdo>.pdf

Conciliagdo de Vendas e Fecho TPA

PT: Conciliacao_de_Vendas_e_Fecho_TPA_<estado>_<IDLoja>_<DataVenda>_<DataHoraGeragdo>.pdf

Vales de Fornecedores

PT: Vales_de_Fornecedores_<estado>_<IDLoja>_<DataVenda>_<DataHoraGerag¢do>.pdf

Pedidos de Trocos

PT: Pedidos_de_Trocos_<estado>_<ChangeRequestID>_<IDLoja>_<DataVenda>_<DataHoraGeragdo>.pdf

Outras Receitas

PT: Outras_Receitas_<estado>_<IDLoja>_<DataVenda>_<DataHoraGeragao>.pdf

Contagem Final de Cofre

PT: Contagem_Final_do_Fundo_de_Maneio_<estado>_<WorkingCapitalCountingID>_<IDLoja>_<DataVenda>_<DataHoraGeragdo>.pdf
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Anexo B — Checklist de testes utilizada no

projeto Arquivo Folhas de Caixa

COMPONENT RESULT

TEST CASE

WebPart Pesquisa campo 1 - Escolher "Folhade = WebPart mostra os resultados
Pesquisa "Store" - escolha  Caixa" no campo s6 com a "Store" 0004.
na dropdownlist "Type";

2 -No campo "Store"

escolher um valor da

lista (por exemplo

0004);

3 - Definir o "Start

Date" para

"01/06/2014" afim de

ser possivel obter

resultados.

4 - Deixar o campo

"Document Type" e

"Status" vazios.

5 - Carregar no botao

"Search"
Pesquisa campo | 1 - Escolher "Folhade @ A pesquisa ndo pode ser
"Store" - escolha | Caixa" no campo efetuada e que a WebPart
com autocomplete = "Type"; apresenta um erro a informar
2 - Escrever e escolher | que a Store selecionada ndo
Consulta/Pesquisa no campo "Store" um existe.
de documentos no valor (por exemplo
Arquivo FOCA 0004) e verificar que o

campo em questéo vai
mostrando as opgdes
possiveis utilizando o
autocomplete.

3 - Definir o "Start
Date" para
"01/06/2014" afim de
ser possivel obter
resultados.

4 - Deixar o0 campo
"Document Type" e
"Status" vazios.

5 - Carregar no botéo
"Search" e verificar
que a WebPart mostra
os resultados s6 com a
"Store" 0004.

6 - Introduzir um valor
ao acaso no campo
"Store" e carregar no
botdo "Search".
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Pesquisa campo
"Document Type"
- selecéo na
dropdownlist

Pesquisa campo
"Status" - selecao
na dropdownlist

1 - Escolher "Folha de
Caixa" no campo
“Type’

2 - No campo "Store"
escolher um valor da
lista (por exemplo
0004);

3 - Definir o "Start
Date" para
"01/06/2014" afim de
ser possivel obter
resultados;

4 - Deixar o campo
"Document Type" sem
nada preenchido;

5 - Carregar no botédo
"Search" e verificar
qgue a WebPart mostra
uma listagem com
todos os documentos
disponiveis;

6 - Selecionar um valor
na lista "Document
Type" e carregar no
botdo "Search".

1 - Escolher "Folha de
Caixa" no campo
“Type";

2 - No campo "Store'
escolher um valor da
lista (por exemplo
0004);

3 - Definir o "Start
Date" para
"01/06/2014" afim de
ser possivel obter
resultados;

4 - Deixar 0 campo
"Document Type"
vazio;

5 - Escolher a opcéo
"Draft" no campo
"Status”.

5 - Carregar no botéo
"Search" e verificar
gue a WebPart mostra
uma listagem com
todos os documentos
disponiveis cujo Status
€ "Draft";

6 - Selecionar um valor
na lista "Document
Type" e carregar no
botéo "Search".

Verificar que a listagem agora s6

apresenta os documentos do
tipo selecionado.

Verificar que a listagem agora sé

apresenta os documentos do
tipo selecionado.
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Pesquisa campo

"Start Date" e End

Date" - utilizagao
do calendario

1 - Escolher "Folha de
Caixa" no campo
"Type";

2 -No campo "Store"
escolher um valor da
lista (por exemplo
0004);

3 - Deixar o campo
"Document Type" e
"Status" vazio;

4 - No campo "Start
Date" escolher através
do calendario a data
de "01/06/2014" e no
campo "End Date",
através do calendario,
escolher 01/09/2014;
5 - Carregar no botéo
"Search" e verificar
gue a WebPart mostra
uma listagem com
todos os documentos
cujo o "Sales Date"
esta entre as data
definidas;

6 - No campo "Start
Date" selecionar uma
data superior a "End
Date" e carregar no
botéo "Search".

7 - Verificar que a
pesquisa ndo pode ser
efetuada e a WebPart
apresenta um erro;

8 - No campo "End
Date" selecionar uma
data superior a data de
hoje e carregar no
botéo "Search".

Verificar que a pesquisa ndo
pode ser efetuada e a WebPart
apresenta um erro.



Pesquisa campo
"Start Date" e End
Date" - selecao
manual

1 - Escolher "Folha de
Caixa" no campo
"Type";

2 - No campo "Store"
escolher um valor da
lista (por exemplo
0004);

3 - Deixar o campo
"Document Type" e
"Status" vazio;

4 - No campo "Start
Date" introduzir
manualmente a data
de "01/06/2014" e no
campo "End Date",
introduzir
manualmente, uma
data inferior ou igual &
data atual;

5 - Carregar no botéo
"Search" e verificar
gue a WebPart mostra
uma listagem com
todos os documentos
cujo o "Sales Date"
esta entre as data
definidas;

6 - No campo "Start
Date" introduzir
manualmente uma
data superior a "End
Date" e carregar no
botéo "Search".

7 - Verificar que a
pesquisa ndo pode ser
efetuada e que a
WebPart apresenta um
erro;

8 - No campo "End
Date" introduzir
manualmente uma
data superior a data de
hoje e carregar no
botdo "Search".

9 - Verificar que a
pesquisa ndo pode ser
efetuada e que a
WebPart apresenta um
erro;

10 - No campo "End
Date" e "Start Date"
introduzir um valor
aleatério/data invalida
(por exemplo:
aaa06//06/2014) e
carregar no botédo
"Search".

11 - Verificar que a
pesquisa ndo pode ser
efetuada e que a
WebPart apresenta um
erro;

12 - Deixar os campos
"End Date" e "Start
Date" vazios e
carregar no botédo
"Search".

Verificar que a pesquisa ndo
pode ser efetuada e que a
WebPart apresenta um erro.
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Filtragem de
dados
pesquisados

Ordenacéo de
dados na tabela

Consultar
histérico de um
documento

1 - Escolher "Folha de
Caixa" no campo
“Type’

2 - No campo "Store"
escolher o valor "0004"
da lista;

3 - Definir o "Start
Date" para
"01/06/2014" afim de
ser possivel obter
resultados.

4 - Deixar 0 campo
"Document Type" e
"Status" vazios.

5 - Carregar no botéo
"Search" e verificar
qgue a WebPart mostra
os resultados.

6 - Na caixa de
filtragem a direita
introduzir algo a
pesquisar nos
resultados (por
exemplo: FOCA) e
carregar no botédo
"Filter" ou pressionar a
tecla ENTER.

1 - Escolher "Folha de
Caixa" no campo
"Type';

2 - No campo "Store"
escolher um valor da
lista (por exemplo
0004);

3 - Definir o "Start
Date" para
"01/06/2014" afim de
ser possivel obter
resultados;

4 - Deixar o campo
"Document Type" e
"Status" vazios;

5 - Carregar no botado
"Search" e verificar
gue a WebPart mostra
os resultados;

6 - Carregar nos
diversos cabecalhos
das colunas.

1 - Escolher "Folha de
Caixa" no campo
“Type";

2 - No campo "Store"
escolher um valor da
lista (por exemplo
0004);

3 - Definir o "Start
Date" para
"01/06/2014" afim de
ser possivel obter
resultados e no campo
"End Date" uma data
inferior ou igual a data
atual;

4 - Deixar o campo
"Document Type" e
"Status" vazios.

5 - Carregar no botédo
"Search".

Verificar que os dados
apresentados na tabela estdo de
acordo com aquilo que foi
filtrado.

Verificar que os dados sé@o
ordenados de forma
ascendente/descendente.

A WebPart mostra os resultados
s6 com a "Store" 0004.



WebPart
Pesquisa

Pesquisa campo
"Document Type"
- selecéo na
dropdownlist

Pesquisa campo
"Store" - escolha
na dropdownlist

Consulta/Pesquisa
de documentos no
Arquivo Rolos de

Caixa Pesquisa campo

"Start Date" e End
Date" - utilizagao
do calendario

1 - Escolher "Rolos de
Controle" no campo
"Type";

2 - No campo "Store"
escolher um valor da
lista (por exemplo
0001);

3 - Definir o "Start
Date" para
"01/01/2014" afim de
ser possivel obter
resultados;

4 - Deixar o campo
"Document Type" sem
nada preenchido;

5 - Carregar no botéo
"Search";

6 - Selecionar um valor
na lista "Document
Type" e carregar no
botéo "Search".

1 - Escolher "Rolos de
Controle" no campo
"Type';

2 - No campo "Store"
escolher um valor da
lista (por exemplo
0001);

3 - Definir o "Start
Date" para
"01/01/2014" afim de
ser possivel obter
resultados.

4 - Deixar o campo
"Document Type" e
"PoS" vazios.

5 - Carregar no botao
"Search"

1 - Escolher "Rolos de
Controle" no campo
"Type';

2 - No campo "Store"
escolher um valor da
lista (por exemplo
0001);

3 - Deixar 0 campo
"Document Type" e
"PoS" vazio;

4 - No campo "Start
Date" escolher através
do calendéario a data
de "01/01/2014" e no
campo "End Date",
através do calendario,
escolher 01/09/2014;
5 - Carregar no botéo
"Search" e verificar
gue a WebPart mostra
uma listagem com
todos os documentos
cujo o "Register Date"
esta entre as data
definidas;

6 - No campo "Start
Date" selecionar uma
data superior a "End
Date" e carregar no
bot&o "Search".

7 - Verificar que a
pesquisa nao pode ser
efetuada e a WebPart
apresenta um erro;

8 - No campo "End
Date" selecionar uma
data superior a data de

Verificar que a listagem é filtrada
conforme os documentos do tipo
selecionado.

WebPart mostra os resultados
s6 com a "Store" 5001.

Verificar que a pesquisa nao
pode ser efetuada e a WebPart
apresenta um erro.
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Pesquisa campo
"Start Date" e End
Date" - selecao
manual

hoje e carregar no
bot&o "Search".

1 - Escolher "Rolos de
Controle" no campo
"Type';

2 - No campo "Store"
escolher um valor da
lista (por exemplo
0001);

3 - Deixar o campo
"Document Type" e
"PoS" vazio;

4 - No campo "Start
Date" introduzir
manualmente a data
de "01/01/2014" e no
campo "End Date",
introduzir
manualmente, uma
data inferior ou igual a
data atual;

5 - Carregar no botéo
"Search" e verificar
gue a WebPart mostra
uma listagem com
todos os documentos
cujo o "Register Date"
esta entre as data
definidas;

6 - No campo "Start
Date" introduzir
manualmente uma
data superior a "End
Date" e carregar no
botéo "Search".

7 - Verificar que a
pesquisa ndo pode ser
efetuada e que a
WebPart apresenta um
erro;

8 - No campo "End
Date" introduzir
manualmente uma
data superior a data de
hoje e carregar no
bot&o "Search".

9 - Verificar que a
pesquisa nao pode ser
efetuada e que a
WebPart apresenta um
erro;

Verificar que a pesquisa ndo
pode ser efetuada e que a
WebPart apresenta um erro.



10 - No campo "End
Date" e "Start Date"
introduzir um valor
aleatério/data invalida
(por exemplo:
aaa06//06/2014) e
carregar no botéo
"Search".

11 - Verificar que a
pesquisa ndo pode ser
efetuada e que a
WebPart apresenta um
erro;

12 - Deixar os campos
"End Date" e "Start
Date" vazios e
carregar no botao
"Search".

Pesquisa campo 1 - Escolher "Rolos de = A pesquisa nédo pode ser

"Store" - escolha | Controle" no campo efetuada e que a WebPart

com autocomplete = "Type"; apresenta um erro a informar
2 - Escrever e escolher | que a Store selecionada nao
no campo "Store" o existe.

valor "0001" e verificar
gue 0 campo em
guestéo vai mostrando
as opcdes possiveis
utilizando o
autocomplete.

3 - Definir o "Start
Date" para
"01/01/2014" afim de
ser possivel obter
resultados.

4 - Deixar 0 campo
"Document Type" e
"PoS" vazios.

5 - Carregar no botéo
"Search" e verificar
gue a WebPart mostra
os resultados s6 com a
"Store" 0001.

6 - Introduzir um valor
a0 acaso no campo
"Store" e carregar no
botdo "Search".



Filtragem de 1 - Escolher "Rolos de = Verificar que os dados

dados Controle" no campo apresentados na tabela estdo de
pesquisados "Type"; acordo com aquilo que foi
2 - No campo "Store" filtrado.

escolher um valor da
lista (por exemplo
0001);

3 - Definir o "Start
Date" para
"01/01/2014" afim de
ser possivel obter
resultados.

4 - Deixar o campo
"Document Type" e
"P0oS" vazios.

5 - Carregar no botédo
"Search" e verificar
qgue a WebPart mostra
0s resultados.

6 - Na caixa de
filtragem a direita
introduzir algo a
pesquisar nos
resultados (por
exemplo: 65) e
carregar no botao da
Lupa ou pressionar a
teclar ENTER.

Ordenacéo de 1 - Escolher "Rolos de | Verificar que os dados séo
dados na tabela Controle" no campo ordenados de forma
"Type"; ascendente/descendente.

2 - No campo "Store"
escolher um valor da
lista (por exemplo
0001);

3 - Definir o "Start
Date" para
"01/06/2014" afim de
ser possivel obter
resultados;

4 - Deixar 0 campo
"Document Type" e
"PoS" vazios;

5 - Carregar no botéo
"Search" e verificar
gue a WebPart mostra
os resultados;

6 - Carregar nos
diversos cabecalhos

das colunas.
Pesquisa campo 1 - Escolher "Rolos de  Verificar que a listagem é filtrada
PoS Controle" no campo conforme o PoS introduzido e
"Type; que a WebPart apresenta um
2 - No campo "Store" erro caso o PoS tenha um
escolher um valor da formato invalido.
lista (por exemplo
0001);
3 - Definir o "Start
Date" para

"01/01/2014" afim de
ser possivel obter
resultados;

4 - Escolher o
"Document Type" do
tipo RDC;

5 - Introduzir um
namero no campo
PoS;

6 - Carregar no botédo
"Search" e verificar
gue a WebPart mostra
todos os documentos
com base no PoS
escolhido;



WebPart Integracao da
Pesquisa WebPart no portal
Integragéo em portal
WebPart Alteracédo da
Pesquisa linguagem da
WebPart

Localizagdo (multi-
lingua)

7 - Introduzir um valor
nao numerico no
campo PoS e carregar
no botéo "Search".

1 - Na Ribbon do
Sharepoint fazer Edit
Page;

2 - Inserir a WebPart
de Pesquisa através
da opgao Add Part da
Ribbon ou Add
WebPart na pagina;

3 - Guardar as
alteracGes na pagina;

1 - Abrir as Site
Settings do website
onde esta a WebPart;
2 - Escolher a opcao
Language Settings;

3 - Definir a linguagem
de apresentagéo para
Portugués;

4 - Voltar ao website
onde esta a WebPart
de Pesquisa.

5 - Definir a linguagem
de apresentagéo para
Espanhol;

6 - Voltar ao website
onde esta a Webpart
de Pesquisa.

Verificar que a WebPart esta
integrada na pagina onde foi
inserida.

Verificar que a WebPart agora
estéa localizada em Portugués e
em Espanhol respetivamente.
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Gestao de Acessos

Consulta/Pesquisa
consola
monitorizagcéo

78

WebPart
Pesquisa

WebPart Audit

Verficar
comportamento
da WebPart com
base nos perfis do
utilizador
autenticado

Pesquisa campo
"Start Date" e End
Date" - selegédo
manual

1 - Abrir o website
onde esté presente a
WebPart de pesquisa
com um utilizador
autenticado no
Sharepoint (aproveitar
utilizadores de teste ja
existentes):

A - usertestesfocal
(RDCPerfil = Admin |
FCPerfil=Admin)

B - usertestesfoca2
(RDCPerfil = Admin |
FCPerfil=DC)

C - usertestesfoca3
(RDCPerfil = DC |
FCPerfil=Admin)

D - usertestesfoca4
(RDCPerfil = Geral |
FCPerfil=DC)

E - usertestesfocab
(RDCPerfil = Sem
Perfil | FCPerfil=Sem
Perfil)

F - usertestesfoca6
(RDCPerfil = Sem
Perfil |
FCPerfil=Admin)

G - usertestesfoca7
(RDCPerfil = Sem
Perfil | FCPerfil=DC)
H - usertestesfoca8
(RDCPerfil = Admin |
FCPerfil=Sem Perfil)
| - usertestesfoca9
(RDCPerfil = DC |
FCPerfil=Sem Perfil)

1 - No campo "Start
Date" escolher através
do calendario a data
de "01/08/2014" e no
campo "End Date",
através do calendario,
escolher uma data
proxima da de hoje;

2 - Carregar no botédo
"Search" e verificar
gue a WebPart mostra
uma listagem com
todos os itens cujo o
"Archive Date" esta
entre as data
definidas;

3 - No campo "Start
Date" selecionar uma
data superior a "End
Date" e carregar no
botéo "Search".

4 - Verificar que a

Verificar o seguinte
comportamento da WebPart com
base no perfil(s):

A - Campo Type tem disponivel
as opcdes Folhas de Caixa e
Rolos de Controle; o campo
Store possui todas as lojas
disponiveis devido ao perfil
Admin.

B - Campo Type tem disponivel
as opcdes Folhas de Caixa e
Rolos de Controle; o campo
Store nos Rolos de Controle
possui todas as lojas e no
Folhas de Caixa apenas uma
lista especifica.

C - Campo Type tem disponivel
as opgdes Folhas de Caixa e
Rolos de Controle;o campo
Store nas Folhas de Caixa
possui todas as lojas e nos
Rolos de Controle apenas uma
lista especifica.

D - Campo Type tem disponivel
as opcdes Folhas de Caixa e
Rolos de Controle; o campo
Store nos Rolos de Controle
possui todas as lojas e no
Folhas de Caixa apenas uma
lista especifica.

E - Nao é carregado qualquer
dado para a WebPart; Utilizador
sem acesso.

F - Campo Type apenas tem
disponivel a opgéo Folhas de
Caixa; 0 campo Store possui
todas as lojas disponiveis devido
ao perfil Admin.

G - Campo Type apenas tem
disponivel a opcéo Folhas de
Caixa; campo Store acessivel
com lista de lojas especifica;

H - Campo Type apenas tem
disponivel a opgéo Rolos de
Controle; o campo Store possui
todas as lojas disponiveis devido
ao perfil Admin.

| - Campo Type apenas tem
disponivel a op¢éo Rolos de
Controle; campo Store acessivel
com lista de lojas especificas;

A pesquisa néo pode ser
efetuada e a WebPart apresenta
um erro.



Pesquisa campo
"Status" - All

pesquisa ndo pode ser
efetuada e a WebPart
apresenta um erro;

5 - No campo "End
Date" selecionar uma
data superior a data de
hoje e carregar no
bot&o "Search".

1 - No campo "Start
Date" introduzir
manualmente a data
de "01/08/2014" e no
campo "End Date",
introduzir
manualmente uma
data (por exemplo:
31/10/2014);

2 - Carregar no botéo
"Search" e verificar
gue a WebPart mostra
uma listagem com
todos os itens cujo o
"Archive Date" esta
entre as data
definidas;

3 - No campo "Start
Date" introduzir
manualmente uma
data superior a "End
Date" e carregar no
botdo "Search".

4 - Verificar que a
pesquisa ndo pode ser
efetuada e que a
WebPart apresenta um
erro;

5 - No campo "End
Date" introduzir
manualmente uma
data superior a data de
hoje e carregar no
botéo "Search".

6 - Verificar que a
pesquisa ndo pode ser
efetuada e que a
WebPart apresenta um
erro;

7 - No campo "End
Date" e "Start Date"
introduzir um valor
aleatorio/data invalida
(por exemplo:
aaa06//06/2014) e
carregar no botédo
"Search".

8 - Verificar que a
pesquisa ndo pode ser
efetuada e que a
WebPart apresenta um
erro;

9 - Deixar 0s campos
"End Date" e "Start
Date" vazios e
carregar no botéao
"Search".

A pesquisa ndo pode ser

efetuada e que a WebPart

apresenta um erro.
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Pesquisa campo
"Status" - selecao
na dropdownlist

Filtragem de
dados
pesquisados

Ordenacéo de
dados na tabela

1 - No campo "Start
Date" escolher através
do calendéario a data
de "01/08/2014" e no
campo "End Date",
através do calendario,
escolher uma data
proxima da de hoje;

2 - No campo "Status"
escolher a opcao "All";
3 - Carregar no botéo
"Search".

1 - No campo "Start
Date" escolher através
do calendéario a data
de "01/08/2014" e no
campo "End
Date",através do
calendéario, escolher
uma data préxima da
de hoje;

2 - No campo "Status”
escolher uma opgao;
3 - Carregar no botédo
"Search".

1 - No campo "Start
Date" escolher através
do calendario a data
de "01/08/2014" e no
campo "End Date",
através do calendario,
escolher uma data
proxima da de hoje

2 - No campo "Status"
escolher a opgao "All";
3 - Carregar no botéao
"Search" e verificar
gue a WebPart mostra
os resultados.

6 - Na caixa de
filtragem a direita
introduzir algo a
pesquisar nos
resultados (por
exemplo: Trocos) e
carregar no botédo
"Filter".

A WebPart mostra uma listagem
gue engloba todos os "Status".

A WebPart mostra uma listagem

cujo "Status" é o pretendido.

Os dados apresentados na
tabela estao de acordo com
aquilo que foi filtrado.



