I[ Fatec Caxtro Pauia Souza

American

CURSO DE SEGURANCA DA INFORMACAO

GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS — G.E.D.

DANILO ARAUJO VASCONCELOS

AMERICANA — SP

2012



IJ Fatec Cixtro Pauza Souza

mericana mmco

CURSO DE SEGURANCA DA INFORMACAO

Orientador: Edson Roberto Gaseta

GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS — G.E.D.

DANILO ARAUJO VASCONCELOS

Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC)
apresentado a Faculdade de Tecnologia de
Americana (FATEC-AM), sobre
Gerenciamento Eletrdnico de Documentos
(GED), orientado pelo Senhor Professor
Edson Roberto Gaseta, no Curso de Anélise
de Sistemas e Tecnologia da Informacéo -
Seguran¢a da Informacdo, para obtencdo
do titulo de Tecnologo em Seguranca da

Informacéao.

Danilo Araujo Vasconcelos - 0922110.
AMERICANA —SP

2012



FICHA CATALOGRAFICA elaborada pela

BIBLIOTECA — FATEC - Americana — CEETPS

V45¢g

Vasconcelos, Danilo Araujo

Gerenciamento Eletronico de Documentos: G.E.D. /
Danilo Aradjo Vasconcelos. — Americana: 2012.

51f.

Monografia (Graduacdo em Analise de Sistemas e
Tecnologia da Informacéo). - - Faculdade de Tecnologia de
Americana — Centro Estadual de Educagdo Tecnoldégica Paula
Souza.

Orientador: Prof. Ms. Edson Roberto Gaseta

1.Sistemas de informacgéo |. Gaseta, Edson Roberto II.
Centro Estadual de Educacdo Tecnologica Paula Souza -
Faculdade de Tecnologia de Americana.

CDU: 681.518

Bibliotecéaria responsavel Ana Valquiria Niaradi — CRB-8 regiao 6203




GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
DOCUMENTOS - G.E.D.

Trabalho de Conclusédo de Curso aprovada como requisito para obtencdo do
Titulo de Tecndlogo em Seguranca da Informacao no curso de Tecnologia

de Seguranca da Informacéo da Faculdade de Tecnologia de Americana.

Banca Examinadora

Orientador:

Prof. Ms. Edson Roberto Gaseta — FATEC

Convidado:

Prof. Alexandre Garcia Aguado — FATEC

Presidente:

Prof. Ms. Carlos Henrique Rodrigues Sarro — FATEC



CENTRO ESTADUAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA.

FACULDADE DE TECNOLOGIA DE AMERICANA - SP

Superintendente: Professora Doutora Laura Lagana.

Diretor da Faculdade de Tecnologia de Americana: Professor Doutor Rafael

Ferreira Alves.

Coordenador do Curso de Andlise de Sistemas e Tecnologia da Informacéo:
Professor Rossano Pablo Pinto.

Coordenador do Curso de Gestdo Empresarial: Professor Carlos Augusto

Amaral Moreira.
Coordenador do Curso de Logistica: Professora Daniela Maria Feltrin.

Coordenador do Curso de Tecnologia em Processamento de Dados: Professor
Wladimir da Costa.

Coordenador do Curso de Tecnologia Téxtil: Prof. Agnaldo Pescelaro Pezzo.

ELABORACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO:
DANILO ARAUJO VASCONCELOS



AGRADECIMENTOS

Primeiramente agradeco ao Senhor Deus, pelo qual sempre se mostra
presente em minha vida, me dando for¢a, sabedoria, paciéncia e foco, em tudo

gue me proponho a fazer, sem que nunca necessite de uma desisténcia;

Agradeco aos meus pais, pelos quais sempre me apoiaram em todas as
minhas jornadas, seja me elogiando, seja me cobrando, sempre presentes e

atentos a minha pessoa;

Agradeco também meu irmdo Daniel, que me inspira a seguir em frente,
com sua grande forca, alegria e vontade de viver, este sendo minha fonte de
energia, nos mostrando que ndo devemos nunca desistir dos nossos sonhos,

dos nossos objetivos, de nds mesmos e principalmente de nossas vidas;

Agradeco a todos os meus amigos da época de escola, a todos da
FATEC-AM, aos voluntarios da Associagédo “Anjos da Alegria”, aos amigos das
empresas com quem trabalhei a todos que me consideram, e eu
reciprocamente que, assim como eu, caminham arduamente em suas jornadas,
nos apoiando uns nos outros, para que todos nds possamos chegar juntos ao

pleno sucesso;

Agradeco a minha familia, de um modo geral e a todos aqueles que me
conhecem, mas que por um motivo ou outro ndo possam estar presentes mais

VeZzZes,;

Agradeco ao meu Orientador, Senhor Professor Edson Roberto Gaseta,
por me ajudar com a orientacdo, separar e dedicar seu tempo a me ensinar

coisas valiosas;

Agradeco ao Professor Carlos Henrique Rodrigues Sarro por seus

apontamentos, atencao e orientacdes paralelas;

Muito obrigado a todos voceés.



RESUMO

VASCONCELOQOS, Danilo A. Gerenciamento Eletronico de Documentos. 2012. 52f.
Trabalho académico (Graduagdo) — Faculdade de Tecnologia de Americana,

Americana.

Este trabalho tem como objetivo apresentar o sistema de Gerenciamento
Eletrénico de Documentos, apresentar o “passo-a-passo” de sua instalacéo, e
das ferramentas que sdo necessarias para que isso aconteca. Também mostra
a instalacdo da aplicacdo chamada Knowledge Tree, que é a ferramenta
apresentada e base de teste para o complemento do trabalho, nela podemos
enxergar o funcionamento pratico de uma Gestdo Eletrobnica Documental,

desde sua instalacdo, até configuracdes basicas.

Palavras - Chave: Gerenciamento Eletronico de Documentos. Gestao Eletrbnica

Documental. Knowledge Tree.



ABSTRACT

VASCONCELOQS, Danilo A. Electronic Document Management. 2012. 52p.

Academic work (Graduation) - Faculty of Technology, Americana, Americana City.

This paper aims to present the system of Electronic Document
Management, presenting the "step by step"” of its installation, and the tools that
are necessary to make it happen. It also shows the application installation
called Knowledge Tree, which is the tool presented and test base to
complement the work, it can see the practical operation of an Electronic

Document Management, since its installation, up basic settings.

Key Words: Electronic Document Management. KnowledgeTree.
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INTRODUCAO

Os Gerenciamentos Eletrénicos de Documentos (G.E.D. ’s) sdo sistemas
extremamente eficientes e eficazes no que diz respeito as empresas que
desejam e necessitam de auxilio para a organizacdo de sua estrutura de
documentos. Para a implementacdo de um sistema G.E.D., é necessario um
levantamento de pré-requisitos e estudo de grande profundidade da empresa

que se fara a implementacéao.

Através da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) podemos
saber quando descartaremos alguns tipos de documentos, e se podemos
efetivamente efetuar esta acdo, alinhado a Politica de Descarte Documental.
Além das Tabelas de Temporalidade, existem os documentos dos Arquivos
Ativos, Inativos e Mortos, que depois de nomeados, através destas definicbes,
dentro do tramite do ambiente de trabalho, é possivel determinar de onde vém
e para quem se destina tal documento, e assim por diante.

Depois da implementacdo, podemos enxergar claramente as vantagens
que o G.E.D. traz & empresa, desde a organizacdo documental até o grande

espaco fisico e o lucro que ele proporciona.

O sistema Knowledge Tree, uma das melhores ferramentas Open

Source de sistema de Gerenciamento Eletrbnico Documentos.
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1 GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS -
(G.E.D.).

1.1 O QUEE, PARA QUE SERVE E ONDE SE UTILIZA G.E.D.

De acordo com o e-ARQ, o documento-modelo de requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos, elaborado na
Camara Teécnica de Documentos Eletrénicos do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), no periodo de 2004 a 2006 os sistemas de G.E.D.
(Gerenciamento/Gestao Eletrénico/Eletronica de Documentos) sdo grupos de
técnicas e tecnologias que provéem atividades profissionais, por meio de
captacdo, armazenamento, distribuicdo, preservacdo e gerenciamento de
documentos de uma empresa, gerando assim uma organizacdo mais bem-

estruturada, com relacéo as informacdes da mesma.

O CONARQ também afirma que:

“O GED pode englobar tecnologias de digitalizacdo, automacao
de fluxos de trabalho (workflow), processamento de formularios,
indexacdo, gestao de documentos, repositérios, entre outras.”

(CONARQ, 2006).
Com isso 0s G.E.D. ’s (Gestao Eletrénica de Documentos), servem para
0 gerenciamento total dos documentos de uma empresa. O G.E.D. da a opcéao
de visualizacao total do que o documento €, do seu tipo, quando foi criado,
guando ira ser descartado, para quem se destina, quem o criou, a direcdo que
deve tomar dentro tramite no ambiente de trabalho, etc. Desta forma G.E.D. € o

o controle total que se faz referéncia a vida de documentos.

G.E.D.’s podem ser usados em empresas que desejam uma melhor
estrutura e organizacdo de seus documentos, ou até mesmo, no caso de
algumas delas, que cuidam de documentos de outras empresas para melhor
eficiéncia e eficacia na prestacado dos servicos e do descarte adequado da
documentacédo (CONARQ, 2006).
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1.2 VANTAGENS E DESVANTAGENS DO GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE DOCUMENTOS

As vantagens de se utlizar de G.E.D.'s (Gestdo Eletronica de

Documentos) sao inumeras:
- Maior agilidade no processo e no tramite documental,
- Mais organizacdo e melhor estrutura dos dados armazenados;
- Menos gasto com papéis;
- Menos perdas e uso de documentos convencionais;
- Utilizacdo de menor espaco fisico;
- Sistema de fluxo de trabalho;
- Documentos digitais oficiais/originais;
- Sistema de descarte documental;

- Sistema de permissdes de visualizacdo para os usuarios, de acordo

com seu perfil.

Segundo Heloisa Liberalli Belloto:

“ Os avancos da tecnologia, a complexidade dos sistemas
burocréticos, o aumento das necessidades administrativas,
juridicas e cientificas da atualidade sdo responséaveis pelo
crescimento assustador da documentacdo gerada. Seu
armazenamento cumulativo integral torna-se impossivel. Por

isso a eliminagao € necessadria e obrigatdria.”(BELLOTTO, 2004).

Como base nisso, vemos que a a utlizacdo de G.E.D., em base
econbmica € viavel onde podemos constatar o investimento inicial — custo, é
uma desvantagem da utilizacdo do G.E.D., que posteriormente vir4 a ser um

investimento lucrativo e engenhoso, tornando-se uma vantagem (BELLOTTO,
2004).
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1.3 SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE
DOCUMENTOS (S..G.A.D.)

O S.I.G.AD., nada mais &€ do que o sistema que formaliza
procedimentos e operacdes técnicas, dentro do G.E.D. e que tem, por
finalidade, processar esses elementos na maquina. O S.I.G.A.D. também pode
ser implementado em sistemas de documentos digitais e sistemas de
documentos convencionais (Hibridos), e segundo o CONARQ:

“Um SIGAD inclui operacBes como: captura de documentos,
aplicacdo do plano de classificagdo, controle de versdes,
controle sobre os prazos de guarda e destinagéo,
armazenamento seguro e procedimentos que garantam o acesso
e a preservacdo a meédio e longo prazo de documentos
arquivisticos digitais e ndo digitais confiaveis e auténticos. No
caso dos documentos digitais, um SIGAD deve abranger todos
os tipos de documentos arquivisticos digitais do 6rgdo ou
entidade, ou seja, textos, imagens fixas e em movimento,
gravacfes sonoras, mensagens de correio eletrénico, paginas
web, bases de dados, dentre outras possibilidades de um vasto
repertorio de diversidade crescente.” (CONARQ, 2006).

O S.I.G.A.D. também abrange os principios da Arquivistica, que também
€ conhecida como Arquivologia que é a ciéncia e/ou disciplina que visa a
geréncia de informacdes passiveis de registro, isto é, todas as informacdes que
podem ser documentadas e/ou arquivadas. Também objetiva o estudo sobre
funcdes de arquivos, a preservacao, utilizacdo, coleta, andlise, processamento,

identificacdo, armazenamento e organizacdo de documentos.

Isso nos mostra que o S.I.G.A.D. ndo s6 faz parte do Gerenciamento
Eletronico de Documentos, como também o engloba em sua concepc¢ao e as
primitivas atividades de gerenciamento documentais, além de fazer uma inter-
relacdo das atividades da instituicdo que a formulou. (SANTOS, INARELLI E
SOUSA, 2009 : CONARQ, 2006).
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2 TABELA DE TEMPORALIDADE, METADADOS,
ARQUIVOS, POLITICA DE DESCARTE DOCUMENTAL

Seguindo os préximos capitulos,com a Tabela de Temporalidade, pela qual
ordena o tempo de vida dos documentos, os Metadados que facilitam as
buscas de Dados, os Arquivos Ativos, Inativos e Mortos, e por fim com a
Politica de Descarte Documental, que determina e instrui a eliminacdo correta

dos documentos.

2.1 TABELA DE TEMPORALIDADE

Tabelas de Temporalidade ou TTD, como também séo conhecidas, sdo
tabelas que ministram os prazos de guarda e destinacdo de documentos
correntes ou intermediarios em arquivos, isto significa que, através de Politicas
de carater institucional e normativo, serdo determinados e inseridos nesta
tabela os tipos de documentos que deverdo ser descartados, o0 seu tempo de
tramite no ambiente de trabalho, e 0s que serdo mantidos permanentemente.

Isso tudo deve aprovacédo ao CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

Para elaborar uma TTD € necesséario fazer um levantamento dos
documentos existentes no ambiente de trabalho, dai entdo, separa-la em
setores, ex: administracdo, contabil, etc. Apds este levantamento e divisdo de
setores, é necessario montar a tabela com os atributos de Cédigo (numeragao
sequencial dos tipos de documentos), Assunto e/ou Descrigdo (nome dos tipos
dos documentos), Prazos de Guarda (tempo de vida dos documentos), este
abrangendo dois diferentes topicos (Fase Corrente [durante a utilizacdo do
documento] e Fase Intermediaria [ap0s a utilizacdo do documento]),
Destinacao (destino final e/ou 0 que sera executado com o documento) e por
fim, um campo de Observacgdes (para que sejam inseridas informacdes a parte,

referente a especificagbes de determinado documento).

O uso de uma TTD serve de suporte para questdes ou duvidas que

venham surgir, referente aos prazos de permanéncia em seu proprio arquivo.
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Necessita-se dela para que os processos de arquivamento dos documentos
nao se desordenem, nem se descontrolem, ja que seu crescimento em massa
é de grande escala (diariamente). E importante frisar também que, as
empresas devem utilizar da Tabela de Temporalidade com maior simplicidade
possivel, com relagdo a vida documental, desde sua elaboragcdo, para que
sejam executadas as acfes operacionais com uma maior eficiéncia e eficicia.
E importante ser empregada a Tabela de Temporalidade em uma gestdo
documental dentro das companhias, pois com ela, sdo melhores definidas as

responsabilidades de arquivamento do operacional (CONARQ, 2006).

2.2 METADADOS

Metadados sao, basicamente, dados sobre outros dados, mas como
este termo € muito vago, usaremos a seguinte explicacdo, para entendermos

melhor do que se tratam os Metadados:

Metadado € toda a Informagcdo estruturada sobre recursos de
informac&o, podemos considerar que os Metadados sao informacbes que
resumem, enriqguecem, complementam e facilitam a busca dos objetos ou
servicos referenciados, construindo assim um forte incremento de informacéo,
e que possuem principalmente a funcdo de estabelecer representacdes e
abstracdo, que por sua vez, tém o objetivo de descrever e caracterizar cada
componente de uma ou mais cole¢cdes de dados dentro do sistema. O
CONARQ define entédo que:

“Os metadados sdo essenciais para identificar o documento
arquivistico de um modo inequivoco e mostrar sua relacdo com
0s outros documentos.” (CONARQ, 2006).

Existem quatro normas padrées que regem a utilizacdo de Metadados
em Sistemas de Documentos, universalmente, estas sdo as chamadas:
I.S.A.D., criada pela C.I.LA. em 2000, é a Norma internacional de Descri¢cao
Arquivistica — essa norma estabelece diretrizes para a preparacdo de
descri¢cdes arquivisticas e que podem ser aplicadas independentemente da

forma e/ou do suporte dos documentos, este conjunto de normas gerais para a
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descricdo arquivistica fazem parte de um processo que visa facilitar a

recuperacao e a troca de informacgéo sobre documentos arquivisticos;

Dublin Core, criado pela D.C.M.l., é um padrédo de catalogacdo que em
2003 deu origem a ISO 15.836/2003. Ele prové um conjunto simples e
padronizado de informacdes para descrever qualquer objeto on-line, de modo a
facilitar a busca documental. E utilizado para descrever materiais digitais, tais
como: video, som, imagem, texto, entre outros. Entre seus aspectos positivos
estdo a simplicidade, a capacidade de interacdo e a comunicacdo com outros
padrbes de Metadados, estes que possuem semantica diferenciada, o fato de
ser um consenso internacional e a sua extensibilidade, o faz ser usado como

ponto de partida para padrdes de descricdo mais complexos e personalizados;

O MOREQ (Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos
Eletronicos) destaca, sobretudo, 0s requisitos principais funcionais para
sistemas de gestdo de documentos de arquivos eletronicos. Porém, um de
seus capitulos trata da identificacdo dos elementos de Metadados que sé&o
necessarios para satisfazer esses requisitos: Plano de Classificagdo (Nome,
Identificador e Descricdo.) e Classes e Dossiés (ldentificador, Nome, Palavras
— Chave - Descritivas, Data em que foi aberta/o, Data em que foi fechada/o,
Pessoa ou Posto responsavel pela manutencdo, etc. (CORNWELL, 2001:
SANTOS, INARELLI E SOUSA, 2009)

Em é&rea nacional, as normas e regras brasileiras para sistemas de
Gerenciamento Eletronico de Documentos G.E.D. ’s, foram estabelecidas em
2004. Pela resolucdo Numero 20 do CONARQ que por sua vez:

“Dispbe sobre a insercdo dos documentos digitais em
programas de gestdo arquivistica de documentos dos érgéos e

entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos”.
(CONARQ, 2004).

Estabelecendo assim, o seguinte conjunto de Metadados:

o A- lIdentificagdo e contexto documental: identificador udnico,

instituicdo produtora, nomes, assunto, datas, local, codigo de
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classificacdo, tipologia documental, temporalidade, destinacéo,

versdo, documentos relacionados, idioma e indexacao.

o B- Seguranca: categoria de sigilo, informacdes sobre criptografia,

assinatura digital e outras marcas digitais.

o C- Contexto tecnolégico: formato de arquivo, tamanho de arquivo,
dependéncias de hardware e software, tipos de midias, algoritmos

de compressao.
o D - Localizacéo fisica do documento.

Os Metadados possuem importancia de grande porte na Administracéo
de Dados, pois é a partir deles que as informacdes serdo processadas,
atualizadas e consultadas. Com isso torna-se mais habil o processo de busca

dos documentos.

Geralmente os Metadados podem ser apresentados em trés camadas
diferentes: Metadados Operacionais, Metadados Centrais e Metadados do
Nivel do Usuario. Os Metadados, na Gestdo de Eletronica de Documentos,
possuem a principal funcdo de buscar, através de Palavras-Chave,
determinados documentos, facilitando sua busca de forma tal que, os
documentos procurados surgem quase que imediatamente, em listas de
documentos que possuem as mesmas caracteristicas, para o usuario que 0s
solicita. Para se identificar Metadados se faz necessario observar as Palavras-
Chave que fazem maior referéncia ao tipo de documento, com isso o software
gerenciador de documentos far4 a busca na Base de Dados através destas
palavras, por exemplo: “CPF (Cadastro de Pessoa Fisica)’ € um Metadado
muito usual, pois todos os CPF ’s possuem um numero de identificagdo Unico,
e que através deste, faz referéncia a uma uUnica pessoa, nisso sdo bastante
utiizados em documentos pessoais ou mesmo corporativos, como por
exemplo, em um “Contrato Social”, dos sécios de uma empresa, onde
“Contrato Social” se torna também um Metadado. As Palavras-Chave servirdo
de guia para o software gerenciador, onde trara para o usuario, o documento

gue deseja, mais rapidamente e com menos complicacoes.
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Como dito acima, para que se defina um Metadado em um Sistema
Documental, é preciso ter mero discernimento para classificar Palavras-Chave
que facilitardo o acesso e a busca dos documentos desejados (SANTOS,
INARELLI E SOUSA, 2009: CONARQ, 2006).

2.3 ARQUIVOS: ATIVOS, INATIVOS E MORTOS

Para Arquivos, podemos apresentar a definicdo de Pereira:

“A documentagdo resumida, a Instituicdo protetora ou detentora
dessa documentacdo, o edificio ou local que a guarda e a
conserva.” (PEREIRA, 1978).
Podemos entdo constatar que arquivo é tudo aquilo que se armazena
informac&o e que merece zelo para que ndo a perdemos, nisso vejamos entao

sobre os tipos de arquivos mais utilizados.

Arquivos Ativos sdo 0s arquivos que ainda circulam dentro do ambiente
de trabalho da empresa, eles sdo temporarios e sao buscados diariamente,
para que se haja informagéo. Os arquivos ativos sdo 0os documentos que ainda
nao atingiram seu objetivo principal e que ainda ndo cumpriram seu tempo de
vida, referente a Tabela de Temporalidade de Documentos. Os Arquivos Ativos
sdo necessarios no ambiente de trabalho para que os usuarios identifiquem
quais documentos estdo em tramite e pelo fato de serem os documentos que
estdo, naquele momento em circulagéo, interna ou externamente, facilitando
sua utilizacdo. A importancia de se utilizar Arquivos Ativos, como citado no
tépico anterior, se da pelos fatores base: facilidade e eficiéncia na execucéo
dos servigos, com mais velocidade de encontro na busca de tipos de arquivos
gue possuam as caracteristicas de usabilidade diaria, isso valendo até que se
findem seus procedimentos e objetivos para os quais foram criados e com
esses “pré-requisitos” de usabilidade diaria e destinagao nao-concluida, pode-

se assim, definir um Arquivo Ativo.

Arquivos Inativos séo os arquivos de nivel intermediario para despacho,
com relacdo a Politica de Descarte dos documentos, sdo esses utilizados com

menor frequéncia pelos usuarios do ambiente de trabalho. Os acessos a esses
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tipos de documentos sao feitos com menor frequéncia, em relacdo aos
Arquivos Ativos. Necessita-se de Arquivos Inativos, basicamente para que o0s
usuarios obtenham informacdes que contenham nos documentos que estao
inativos, e que por estarem a certo tempo fora de circulacao,
consequentemente se fazem esquecidas estas informacdes, perante o0s
usudrios, e consultando-os as obtém. E importante se utilizar de Arquivos
Inativos para que nao se percam informacdes que estdo mais antigas no
arquivo, ou que nao estdo em uso constante pelos usuarios que trabalham no
ambiente, pois sdo eles que armazenam dados dos quais, as vezes sao
necessarios para algum procedimento que ndo seja corriqueiro acontecer,

definindo as caracteristicas de um Arquivo Inativo.

Arquivos Mortos, também conhecidos como Arquivos Definitivos, sdo os
documentos que possuem utilidade quase que nula em um ambiente de
trabalho, é a atribuicdo dada aos arquivos que ndo sao utilizados em tempo
presente, mas que podem vir a ser Uteis posteriormente, mesmo que depois de
muitos anos estagnados no arquivo do ambiente. Arquivos Mortos sdo usados
em no ambiente de trabalho, basicamente para o resgate de informagdes que
estdo estagnadas no arquivo de determinada empresa a anos. Frisando que é
importante utilizar-se de Arquivos Mortos, por exemplo: uma empresa
armazena os curriculos que lhes sdo entregues, e o0os documentos que
possuem essa mesma caracteristica em sua Base de Dados, porque, os que
nao forem utilizados naquele momento de entrega, deverdo ser armazenados,
e em um periodo de cinco anos, poderdo ser encaminhados, ou para a lixeira,
ou para um arquivo morto, onde poderdo ser encontrados depois, se
necessario. Com esse e outros tipos de organizacdes pré-determinadas, se
ganha espaco e desempenho nos procedimentos de trabalho, separando o que
realmente precisa ser usado, do que nao, como por exemplo: eliminando
papéis e arquivos desnecessarios, sabendo € claro, dos seus niveis de
importédncia no ambiente, se o tempo de vida do documento realmente se
esgotou e de que forma sera eliminado (SANTOS, INARELLI E SOUSA, 2009:
BELLOTTO, 2004: PAES, 1986).
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2.4 POLITICA DE DESCARTE DOCUMENTAL

Politica de Descarte de Documentos ou Politica de Eliminacdo de
Documentos, nada mais é do que uma série de normas de procedimentos a
serem seguidas, para a eliminacéo correta e segura dos documentos de uma
empresa, para que futuramente ndo venham a ocorrer problemas como: perca
inconsequente de dados, roubo de informacgdes, uso fraudulento de nomes e
documentos pessoais dos funcionarios e socios da empresa, etc. Politica de
Descarte Documental se faz necessario, pelo simples fato de que se a empresa
nao prioriza sua organizacdo, com relacdo a seus documentos, tanto os que
estdo correntes em seu sistema e 0s que se encontram em tempo de descarte,
ministrados pela Tabela de Temporalidade de Documentos, acabam
acumulando custos desnecessarios por nao possuir programas para eliminagao
das informacdes corporativas, por fim ndo agregando valor algum para 0s
servicos, produtos e negdcios que esta empresa prové, ficando também por
fora das normas do Orgdo Regulamentador. Sendo assim o CONARQ prega:

“Eliminar significa destruir os documentos que, na avaliacdo,
foram considerados sem valor para a guarda permanente. A
eliminacdo deve ser precedida da elaboracdo de listagem, do
edital de ciéncia de eliminacdo e do termo de eliminagéo,
segundo a legislacao vigente.” (CONARQ, 2006).

E importante criar Politicas de Descarte Documental, pois como citado
anteriormente, sem a implantacéo dela dentro da empresa, seja essa empresa,
ela qual for, ao invés de ganhos e lucros se obtém prejuizos significativos,
referente ao tempo perdido, espaco usado sem precisdo, dinheiro gasto além

do necessério, e até mesmo infracdes perante a lei (CONARQ, 2006).
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3 FERRAMENTA DE GESTAO ELETRONICA DE
DOCUMENTOS: KNOWLEDGE TREE

Knowledge Tree é uma ferramenta da qual nos traz solucbes em
Gestao Eletrénica Documental G.E.D., € uma aplicacdo de ultima geracédo que
foi desenvolvida de modo a se adaptar a qualquer tipo de empresa,
independentemente da sua dimensdo e do volume de informagdes geradas
pela suas atividades exercidas. E uma ferramenta muito facil para instalag&o,
implementacdo e adaptacdo dos usuarios, tendo utilizacdo muito intuitiva,
desenvolvido sobre plataforma Open Source, o Knowledge Tree permite ao
usuario tirar proveito das diversas vantagens proporcionada pela tecnologia
aberta, agregando deste modo grande flexibilidade, uma elevada capacidade
de customizacdo e adaptacdo aos objetivos e cultura da empresa, isso tudo
com um custo significativamente reduzido, ele é desenvolvido por uma
empresa chamada Jam Warehouse e licenciado segundo os termos da licenca
GNU/FDL (Free Documentation License), criada pela Free Software

Foundation.

3.1 IMPLEMENTACAO: FERRAMENTAS NECESSARIAS E
PLATAFORMAS QUE OPERA

Para a implementacdo, foi escolhida a aplicacdo Knowledge Tree, e para
que funcione sdo necessarias as seguintes ferramentas instaladas no Servidor:
Pacote ZendServer-CE-php-5.2.17-5.6.0.-SP1-Windows_x86, Wic_x86_ptb,
DotnetFx40_Full_Setup, Mysql-installer-5.5.22.0 e Service Pack 3 (caso
necessario baixar versdo para Servidor). Para exigéncias de hardware, como
dito antes, o Knowledge Tree é uma ferramenta Open Source e que nao exige
muito do ambiente em que for instalado, ele comporta fun¢des otimizadas, com
iIsso ambientes de teste ou mesmo de trabalho, seja qual for o porte da
empresa que o implementa, ndo tera problemas quanto a isso. O Knowledge
Tree utiliza de uma plataforma Open Source, funciona com PHP e MySQL, ele
também é desenvolvido em Java. Pode ser executado em Sistemas Windows e

Linux/Unix.


http://www.hospedar-se.com/dicas/?dica=3347
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3.2 INSTALACAO PASSO A PASSO

. INSTALANDO O ZEND SERVER

Para a instacdo da aplicacdo Knowledge Tree é necessério obter o
pacote ZendServer-CE-php-5.2.17-5.6.0.-SP1-Windows_x86, através de

download por meio do link: http://www.zend.com/en/products/server-

ce/downloads. Apds obter o pacote ZendServer, iniciar a instalacdo e clicar em

“‘Executar”,como mostra a Figura 01:

Abrir arquivo - Aviso de Seguranca

Deseja executar este arquivo?

Mome; ...r-CE-php-5.2,17-5.6.0-5P1-Windows x86, exe
Editor, £end Technologies Ltd.

Tipo:  Aplicakivo

De: E:pendrive

uﬁecutar | [ Catcelar

Sempre perguntar antes de abrir este arquivo

Embiora arquivoz provenientes da Internet pozzam ser dheiz, este
o tipo de arquivo pode danificar zeu computador. 56 execute

goftware de editares em que vocé confia. Qual é o rigco’?

Figura 01 — Zend Server Instalador (ZEND, 2010).

Na janela de inicio da instalagédo, selecionar o botdo “Next”, como

mostra a Figura 02.


http://www.zend.com/en/products/server-ce/downloads
http://www.zend.com/en/products/server-ce/downloads
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Zend Server C ity Edition Install

server

Welcome to the Zend Server Community Edition 5.6 Installer

The Inztallation wizard will install Zend Server Community Edition on your computer,
To continue, click Mext.

InstallShizd

Figura 02 — Zend Server - Boas-Vindas (ZEND, 2010).

Logo apos, selecionar a opgao “Typical”, e clicar novamente em “Next”,

como Figura 03.

Zend Server C ity Edition Install

server

Setup Type
Select an installation method.

Click the type of zetup pou prefer, then click Mext.

& Typical Program will be installad with the most comman options.
Recommended for most users.

 Full All program features will be installed.
Fequires an Intermet connection in order to download third-party
components,

 Cystorn vou may select the options you want to install. Recommended for
B advanced users.
Fequires an Intermet connection in order to download third-party
components,

InstallShizld

Figura 03 — Zend Server — Método de Instalagédo (ZEND, 2010).
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Apds o terceiro passo, selecionar “Install an Apache 2.2.21 Web
Server”. Escolher o diretdrio destino para o armazenamento dos arquivos Zend

Server, logo apés clicar em “Next”. — Figura 04.

Zend Server C ity Edition Install

server

Web Server
Select the type of Web Server to uze and define where to install Zend Server.

Select a'web Server
@ Inzstall an Apache 2.2.21 Web Server

€ Configure esisting |15 Web Server

Mote: Microzoft [15 iz curently nat installed.
If you want to uze 115, please install it and restart the Zend Server installation

Defing where to Install Zend Server.
Click Mext to approve or Browse to change the location.

Drestination Folder
’7% C:hérquivos de programasiLend' Browse...

Cancel

Figura 04 — Zend Server — Servidor Web (ZEND, 2010).

Clicar no botdo “Install”, para que seja iniciada a instalacdo do Zend

Server. — Figura 05.

Zend Server C ity Edition Install

server

Installation Settings
Fieview pour zettings before installing Zend Server Community E dition.

Click Mewt to begin instaling Zend 5 erver Community Edition with the following components:

-PHP B.2.17

- Commaon Extensions

- Additional Extensions

-- Zend Optimizer+

-- Zend Debugger

- Zend Data Cache

-- Zend Page Cache

- Zend Monitor

- Zend Job Queue

-- Zend Session Clustering
-- Zend Code Tracing

-- Zend Deployment

- Zend Framework 1.11.11
- Zend Framework Baze

Inztall f Cancel

Figura 05 — Zend-Config.( ZEND, 2010).
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Selecionar as opc¢bes que aparecem na tela, logo apds clicar em
“Finish”. - Figura 06.

Zend Server C ity Edition Install

server

Zend Server was gsuccesfully installed

Chooze the desired options below and click Finish to start working with the Zend Server

V' Create shortcut on your Desktop

[V Start working with Zend Server Commurity E dition

. Firish r Cancel

Figura 06 — Zend Server — Finalizador de Instalacdo (ZEND, 2010).

Por fim, a instalacdo concluida. — Figura 07.

[E7 Zend Server Community Edition - Mictosoft Internet Explarer BEX]

Arquivo  Edtar  Exbir  Eavoritos  Ferramentas  Ajuda
N A | ) A B
Q- O HEG PHOREESB
aginjUnsupported v B

Endereco [&] 10081

Links >

server

& % Intranet local

Figura 07 — Zend Server- Instalagdo Concluida (ZEND, 2010).
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o INSTALANDO O MYSQL

Fazer o download do pacote Mysql-installer-5.5.22.0x86. pelo link:
http://dev.mysqgl.com/downloads/mysql/ e entdo inicializar o instalador do

pacote baixado.

Clicar em “Executar”, como a Figura 08 nos mostra, logo abaixo:

e =

Abrir arquivo - Aviso de Seguranca

Deseja executar este arquivo?

Maome:  mysgl-installer-5.5,22.0.msi

Editar: Oracle Amenca, Inc.

Tipm:  Pacoke do Windows Installer

De: E:lpendrive

uxecutar |[ Cancelar

Sempre perguntar antes de abrir este arquivo

Embora arquivos provenientes da Internet poszam ser dteiz, este
g tipo de arquiva pode danificar seu caomputador. 56 erecute

zoftware de editorez em que vocé confia. Hual & oo ?

Figura 08 — MySQL Instalador (ZEND, 2010).

Apos a janela ser carregada, clicar em “OK”, vide Figura 09.

MySQL Installer [X|

v E The installer haz encountered an unexpected error
inztalling thiz package. This may indicate a problenm with
thiz package. The emar code = 2308,

Figura 09 — MySQL- Erro (ZEND, 2010).


http://dev.mysql.com/downloads/mysql/

Na janela seguinte, selecionar “Install MySQL Products”. — Figura 10.

B mySQL Installer [E.f

Welcome

JAN

My

The MySGL Installer guides vou through the installation and configuration of your
MySGL products, Run it from the Start Menu to perform maintenance tasks later.

Select one of the actions below:

Instal My3QL Praducts |

Guide you through the installation and configuration of your
MySGQL products,

About MySGL

Learn more about MySOL producks and better understand how
wou can benefit the most,

Resources

iaet more information on how toinstall MySQL and configure it
ta run efficiently on your machine,

Copyright & 2011, Cracle andfor its affilistes, Al ights reserved, Cracle is a registered tradzmark of OR 5 CI—EB

Oracle Corporation andfor its affiliates. Other names may be trademarks of their respactive ownars,

Figura 10 —

MySQL — Boas-Vindas (ZEND, 2010).
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Apés escolhida a opcéo de instalacdo dos produtos, selecionar “I Accept

the licence terms”, e entdo clicar em “Next”, como Figura 11:

B MysQL Installer

AN
MySQL. Installer

License Information

License Agreement

To install MyS0OL, you must accept the Oracle Software License Terms.

GMU GEMERAL PUELIC LICENSE
Yersion 2, June 1991

|3

Copyright {C) 1989, 1991 Free Software Foundation, Inc., B
51 Franklin Street, Fifth Floor, Boston, MA 02110-1301 USA

Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies

of this license document, but changing it is not allowed.,

Preamble

The licenses for most software are designed to take away your fresdom
ko share and change it. By contrast, the GMU General Public License is
intended to guarantee your freedom to share and change free
software--to make sure the software is free for all its users. This

General Public License applies bo mast of the Free Software

Foundation's software and ko any ather program whose authors cammit to
using it, {Some other Free Software Foundation software is covered by
thie GRU Library General Public License instead.) Vou can apply it to

wvour programs, too.

\when we speak of Free software, we are referring to Freedom, not price.

(Our General Public Licenses are designed to make sure that vou have

the Freedom to distribute copies of free software {and charge For this

zervice if wou wish), that you receive source code or can get it if you

wank ik, that you can change the software or use pieces of it in new

Free programs; and that you know you can do these things. v

1 accept the license terms

[ < Back. ] |. Mext = .| [ Cancel

Figura 11 — MySQL — Acordo de Licenca (ZEND, 2010).
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Dando progresso a instalacdo, checar “Skip the check for updates”, e

entdo clicar novamente em “Next”. — Vide Figura 12.

B MySQL Installer B

Find latest products

Before the installation is performed, the Installer will check if there are newer
versions of the products you are about to install / already installed are available.

Find lakest products

(O Conneck to the Internet

() Fetch product update infarmation

Skip the check for updates {not recommended)

[ < Back ] L Mext = J [ Cancel ]

Figura 12 — MySQL — Produtos Recentes (ZEND, 2010).

Selecionar “Server only”, escolher o diretério dos quais seréo

armazenados os arquivos MySQL, clicar em “Next”. — Figura 13.

B MySQL Installer B

Y\ Choosing a Setup Type
MySQL. Installer

Please select the Setup Type that suits your use case.

O Developer Default 56tup Type Description
Installs anly the MySQL Server, This bype should
I{:S;auf da" prlnducts Feeje'j for be used where you wank ko deploy a MySQL
¥5QL development purposes. Server, but will not be developing MySGL
applications.
® server only
Setup Type
Installs only the MySOL Server
product,

O Client only
Installs only the MySOL Client
products, without a server,

O Full Installation Path: Lad
Installs all induded MysQL products ‘Ci\»“fﬂUiVDS de programas) iy S, | G
and Features,

O custom Diata Path: iy
Manually selsct the products that ‘dﬂs de splicativosiiySQUIMYSOL Server 5.5 | D

should be installed on the system. -
I\ The data path already sxists,

[ < Back ] L Mext = J [ Cancel

Figura 13 — MySQL - Instalacéo (ZEND, 2010).



Na aba “Check Requirements”, clicar em “Next”. — Figura 14.

B MySQL Installer B

Check Requirements

AN
MySQL. Installer

There are no additional requirements to be installed. Please click Next to continue
with the product installation.

Check Requirements

[ < Back. ] L Mext = J [ Cancel ]

Figura 14 — MySQL - Checagem de Requerimentos (ZEND, 2010).
Em “Installation Progress”, selecionar “Execute”. — Figura 15.

B mySQL Installer B

Installation Progress

AN
MySQL. Installer

The following products will be installed or updated.

Product Status Progress Motes
MySQL Server 5.5.22 To be installed

Installation

Click [Execute] ko install or update the Following packages

[ < Back. ] L Execute J [ Cancel ]

Figura 15 — MySQL — Progresso de Instalagdo (ZEND, 2010).
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Na proxima janela, depois de carregar o progresso da instalacdo do
MySQL, clicar em “Next”. — Vide Figura 16.

B MysQL Installer

Installation Progress

AN
MySQL. Installer

The following products will be installed or updated.

Product Status Progress Motes
@ MySOL Server 5.5.22 Install success

Installation

Show Details >

[ < Back ] L Mext = J [ Cancel ]

Figura 16 — MySQL — Progresso Concluido (ZEND, 2010).

Na aba de configuragao, clicar em “Next”, como na Figura 17, logo
abaixo:

B MysQL Installer

R‘ Configuration Overview
MySQL. Installer

The following products will now be configured.

Product Action to be performed Progress
= MySQL Server 5.5.22 Initial Configuration,

Configuration
Show Details =
< Back L Mext = J [ Cancel

Figura 17 — MySQL —Configuracéo | (ZEND, 2010).
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No passo seguinte, selecionar a opgéo “Server Machine”, e ent&o clicar

em “Next”. — Figura 18.

B MySQL Installer B

MySQL Server Configuration

AN
MySQL. Installer

Please select the type of configuration for the MySQL Server instance.

) Developer Machine

installed onit. A minimal amount of memory will be used by MySOL.

._,---; This is a development machine, and many ather applications will be

(&) Server Machine

' option for web/application servers, MySOL wil have medium memory
usage,

Configuration

) Dedicated Machine

Several server applications will be running on this machine, Choose this

- This machine is dedicated to running the MySOL database server, No
IR other servers, such as web servers, will be run, MySQL will make use of
- ® all available memary.

« Back L Mext = J [ Cancel

]

Figura 18 — MySQL — Tipo de Configuragdo (ZEND, 2010).

Selecionar “Enable TCP/IP Networking” e escolher a porta 3306 para a

mesma, selecionar opgao “Create Windows Service” e escolher, também o
nome “MySQL55”, digitar a senha corrente, a do administrador do MySQL e a

repetir novamente, depois clicar em “Next”, como Figura 19 indica:

B MySQL Installer E]

“ MySQL Server Configuration
MySQL. Installer
Please specify the Network, Windows, and Security settings
Enable TCP/IP Networking

Enable this to allow TCPYIP networking, Only localhost connections
through named pipes are allowed when this option is skipped.

Port Number: 3306

Create Windows Service

Fleass specify & Windows Service name to bs used for this MySQL
EJ Server instance. A Unique name is required For sach nstance,
A

windows Service Name: MySQLSS

Canfiguration

Security Settings
Enker the password For the roat account. Please remember ka store

1 this password in 2 secure place.
Current Raot Password:

MySQL Root Password:

Repeat Password:

[ <Back ]L Next > ][ Cancel ]

Figura 19 — MySQL - Configuracéo Il (ZEND, 2010).
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Apds o carregamento, aparecera na tela que a configuracdo esta

completa, entéo clicar em “Next”. — Figura 20.

[ MySOL Installer =] >< |
R‘ Configuration Overview

MySQL. Installer

The following products will now be configured.

Product Action to be performed Progress

L4

Configuration
< Back [ ext = ] l Cance| ]

Figura 20 — MySQL — Visdo das Configura¢des (ZEND, 2010).

Na aba de ‘Installation Complete”, clicar em “Finish” para terminar o

processo, vide Figura 21.

[ MySOL Installer =] >< |
R‘ Installation Complete
MySQL. Installer
The installation procedure has been completed.
Complete
S M o

Figura 21 — MySQL - Finalizador(ZEND, 2010).
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. INSTALANDO O KNOWLEDGE TREE

ApOs baixar os componentes necessarios e instala-los de forma
adequada, baixar o Knowledgetree, no site da propria empresa que O

desenvolveu em http://knowlegdetree.com ou no site da comunidade da mesma

http://knowledgetree.orq , e iniciar o instalador. Na pagina inicial de Boas-

Vindas, clicar em “Next”., como indicado e selecionado na Figura 22, logo

abaixo:

2 KnowledgeTree Installer - Microsoft Internet Explorer [BEE]
",l

Brquivo  Edtar Exbir Favortos  Fereamentas  Ajuda
Y A O Jh 2
Q- O HEAG LK =R

Eguevegn@ 10081 hp?step_name=license v Br ks >

~

KnowledgeTree”

. lcome Welcome to the KnowledgeTree Setup Wizard

This wizard will lead you through all the steps required to install and configure KnowledgeTree on
your server,

Press Next to continue

&) concluido S Intranet local

Figura 22 — KnowledgeTree — Boas-Vindas (ZEND, 2010).

Apos ter executado o primeiro passo, selecionar “I Agree”. - Figura 23.

2 KnowledgeTree Installer - Microsoft Internet Explorer [BEE
",l

Arquivo  Edtar Exbir  Favoritos Ferramentas  Ajuda

C-© KRG ,PFEe =S
Egﬂevegn@ 10081 hp?step_name=welcame v By s >

~

P — License Agreement

Read and accept the license agreement below before continuing with the setup,
License Agreement

Wetsion 3, 29 Tune 2007 ~
Copyright © 2007 Free Software Foundation, Inc. <hitp/ifef orgr>

Evetyone is permitted to copy and distribute verbatim copies of this license document, but changing t is not allowed

Freamble
The GHIJ General Public License is a free, copylefl license for software and other kinds of works.

The licenses fot most software and other practical works ate designed to take away your freedom to share and change the
wotks. By conitast, the GHU General Public License is intended to guatantee yous freedom to share and change oll versions of
{rograme-to make sure it remains free software for allits usets. We, the Free Software Foundation, use the GNU General Public
License for most of our softvrare it applies also to any other workeleased this way by it avthors. You can apply it to your
programs, too.

When we speak of free software, we are referring to freedom, not price. Dur General Public Licenses are designed to make sure

that you have the freedor 10 disteibute copies of free software (and charge for them if you wish), that you teceive source code
ot can get it if you want it, that you can changs the software or uss pisces of it in new free programs, and that youknow you o

& W Intranet local

Figura 23 — KnowledgeTree — Acordo de Licenca (ZEND, 2010).
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Na terceira pagina que aparecer no navegador, selecionar “Install

Knowledge Tree (Default)”, logo apos selecionar o botdo “Next”, bem como

indicacdo da Figura 24.

2 KnowledgeTree Installer - Microsoft Internet Explorer [BEE]
",l

arquivo  Edtar Exbir Favoritos  Ferramentas  Ajuda

Q-0 HREAG L@ R LE-
Enderecs [&] 10081 Fo7eten e

v Br ks >
~

KnowledgeTree”

& welcame Installation Type

\// [T Select an installation type

& Install KnowledgeTree (Default)

B Install Type Choose this option if you are installing KnowledgeTree for the first time
~  Upgrade KnowledgeTree Stack Install
Chaose this option if you are upgrading from a previous version of the KnowledgeTree Stack
: S
& S Intranet local

Figura 24 — KnowledgeTree — Tipo de Instalacdo (ZEND, 2010).

Apoés a checagem dos elementos do PHP estarem conformes, clicar em
“Next”. — Figura 25.

3 KnowledgeTree Installer - Microsoft Internet Explorer

Arquiva  Edtar Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda w
Al @ > @
Q-0 HRd LPheE=48
Endersa | €] hitps localhost: 10081 hp7step_t o v B s
~

KnowledgeTree’

& Welcome Checking PHP Dependencies

The wizard will review your system to determine whether you have the right PHP components in place to run KnowledgeTree.

v
& License Agreement Once the scan is completed, you'll see whether your systern has met the reguirernents ar whether there are areas you need to

address
& Install Type
> FHP Dependencies @ PHP Wersion Check

Show Details
@ PHP Extensions Show Details
@ PHP Configurations Show Details

v
@] concluido & Intranet local

Figura 25 — KnowledgeTree — Dependéncias PHP (ZEND, 2010).
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Nesta etapa de configuracdo do sistema, serdo checados elementos

para o funcionamento da mesma, estando em conformidade, clicar em
“Confirm”. - Figura 26.

A KnowledgeTree Installer - Microsoft Internet Explorer

frquvo  Edtsr Egbr svoritos  Ferramentss  Auda T
NG > R

C- O KRG ,PFrexLEd

Enderego @ 10081 h

v Br ks >
L

& Welcome System Configuration

/ All configuration settings are correctly set. Click nesd to continue.
& License Agreement

& Install Type Server Settings
Hast: v/ localhost
&’ PHP Dependencies Port ) 0081
Roat Url @ fknewledgetres
Systemn Configuration Web Raot @ dofault

Paths and Permissions

Configuration File C\Arquives de programasiZendiktdmsiconfig.ini

C\Arquivas de programasiZendikidmsivarDacuments
C:\Arquives de programasiZendikidmstarilog
Temporary Directory C\Arquivas de programastZendikidmstvaritmp

Cache Directary C:\Arquives de programas'Zendikidmsivaricache
C\Arquivas de programasiZendikidmstvariuploads
C:\Arquives de programas'Zendikidmsivar

Document Directory
Log Directory

Uploads Directory

00c0e000

War Directory

Previous

S Intranet local

Figura 26 — KnowledgeTree — Config. do Sistema (ZEND, 2010).

Na etapa seguinte, clicar em “Next”, como Figura 27 nos mostra:

A KnowledgeTree Installer - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Edtar Exbir  Favoritos Ferramentas  Ajuda

C- O KRG LPFERLES
Egdevegn@ 10081 h

tep_name=configuration

v By s >

E
KnowledgeTree”
o Welcome Checking Service Dependencies
The wizard will revies your systemm to determing whether yau ean rn KnowledgeTree background services
& License Agreement .
License Agreement Oncethe scan is complelad, you'll ses whelher your system has mel the requirements or whether thare are areas you need fo
address
& Install Type
Senvices have to be manually started after the installation has been run
& PHE Dependencies More ion will be provided on i install
PHP Dependencies
Frevious
& system Configuration
Service Dependency
=
& W Intranet local

Figura 27 — KnowledgeTree — Depend. de Servigo (ZEND, 2010).
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Deve-se prestar bastante atencdo na tela de confirmacdo das
configuracdes do Banco de Dados, nela deveremos estar adicionando para o
campo “Enter Name For The Database” como “dms”, seguido do campo
“‘Enter Database Administrative Username” como “root”, ou mesmo “admin”
se for o caso e finalizando no campo "Enter The Password For The User”,

esta escolhida pelo préprio usuéario. Depois de executados 0s processos, clicar

em “Next”. — Figura 28.

2 KnowledgeTree Installer - Microsoft Internet Explorer [BEE]
",l

arquiva  Editar Exbir Favoritos  Ferramentas  Ajuda
Q- O HEAG LP¥O LEid
Eguevegn@ 10081 hp7step_t es v Br ks >

KnowledgeTree”

- Confirming Database Configurations

This step canfigures the cannection 1o the database server and installs the datahase. The detalls far an administrative

¢
& Lisense Agreement user on the database server are required in arderio be able to canfigure and install the KnowledgeTree database.

o Install Type Your cunent database type is Mysgl (Currently the only supported database.)
Enter a name for the database dms

&’ PHP Dependencies Enter Database Administrative usemame:  root
Enter the password for the user Py

& system Configuration

Advanced Options

|

& Service Dependency

Database Configuration

&) concluido S Intranet local

Figura 28 — KnowledgeTree — Configuragfes do Banco de Dados | (ZEND, 2010).

Depois de carregada a préxima pagina da instalacdo, clicar em
“Confirm” novamente. — Figura 29.

3 KnowledgeTree Installer - Microsoft Internet Explorer

Arquiva  Edtar Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda w
-0 N6 Lo =13
Endereco | @] hitp: flocalhost: 10051 hpstep_t v B s
T T w i R
v ~
& License Agrsemert use. Click to Print This Page »
v .
Install Type Database Settings
T Database Type 3 rysgl (Currently the only supported database.)
EPHE Dependencies
Database Name 2 dms
& System Configuration Root Usemarne D root
Root Passward 3
vz .
& Service Dependency Advanced Settings
Database Configuration Host, & localhost
Port 2 06
Mysql Binary: 2 mysglexe
Database Users (System Generated)
DMS Adrnin Usemame: () dmsadmin
DMS Admin Password 2 jsIRTdiw
DMS User Usernarne: 2 dms
DMS User Password 2 djwd281js
v

& & Intranet local

Figura 29 — KnowledgeTree — Configuracdes do Banco de Dados Il (ZEND, 2010).




39

Nesta fase da instalagéo, indicar nos campos os dados de Admin, como
por exemplo, no campo “First Name” deve-se indicar o nome do administrador
"Nome”, seguidos dos campos “Last Name” indicando o sobrenome

“Sobrenome”, depois abaixo o email “nome.sobrenome.email@admin.com”,

depois a localidade no campo “Country” como “Brazil”, seguido do campo do
tipo de ramo da empresa, no campo “Industry” como “Consulting”, a

quantidade de funcionarios dessa empresa, no campo “Organization Size”

como “51-1007, por exemplo, finalizar a etapa em “Register”. — Figura 30.

3 KnowledgeTree Installer - Microsoft Internet Explorer [BEE
Arquiva  Edtar Exbir Favoritos  Ferramentas o
- A < 3 12 2
Q-0 NG LPHFOERILEDR
Enderesa [ @] hep: 10081 st e[ Br ks
Register your KnowledgeTree installation and receive the KnowledgeTree Drop B for Windows software, 3 drag and drop tool e
& License Agreement it e gl
placing into iTree even sasier. SKip
& Install Type e will not share your information with 3re-parties, nor willvwe send you information not directly relsted to KnovdedgeTree's
products and services. See aur Privacy and Deta Retertion policies for more information.
&’ PHP Dependencies
First hame Danilo
&’ System Configuration
Last Mame Vasconcelos
& Service Dependency
;;”dar!ﬁ danil 1 m.br
\V/ Database Configuration
Country [BRAZIL -
Registration
Industry [ Consulting -
File 1 of 5 uploading B
0 I
R v
o [51-100 | ]
v

&] hieepJwnn knowledgetree. comfaboutlegal & Intranet local

Figura 30 — KnowledgeTree — Registro Admin | (ZEND, 2010).

Apos o registro do Administrador no sistema, clicar em “Next”. - Figura 31.

2 302 Found - Microsoft Internet E:

Arquivo  Edtar Exbir  Favoritos  Fen

Q-0 HNRE®G LPHOREER

Endereco | @] hitp: flocalhost: 10051 hpstep_t v B s
[The document has moved fers A

Apache/2.2.12 (Ubuntu) Ssrver af www knowledgetres.com Forl 80

KnowledgeTree’

o Welcome Thank you for registering

& License Agreement

Thanlk you for signing up. You'll receive an email from us shortly with download instructions for the
& Install Type KnowledgeTree Drop Box software

4 T

&’ PHP Dependencies
&/ System Configuration

% Service Dependency

% Datahase Configuration

Registration v

&] hieps: ffunms knowledgetres.comjinst allerform & Intranet local

Figura 31 — KnowledgeTree — Registro Admin Il (ZEND, 2010).
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Na pagina “Finalizing System Installation”, selecionar a opgéo “Help to
improve Knowledge Tree by providing anonymous usage statistics”,
depois clicar em “Install”. — Figura 32.

A KnowledgeTree Installer - Microsoft Internet Explorer

arquivo  Edtar Exbir Favoritos  Ferramentas  Ajuda

Q- O HNEAG P¥Oe

Eguevegn@ 10081 tep_t v Br ks >
o weicoms Finalizing System Installation
& License Agresment The wizard will now complete the installation and run a final check on your system

We would greatly appreciate it if you would allow us
& Install Type to collect anonymous usage statistics to help us E"’ery 1,["][]
provide a better guality product. EFa E
community installations
&’ PHP Dependencies

The information includes a unigue identification = 1 tree planted in Africa.
number, number of users you have created, your =

& Systern Configuration operating systemn type and your IP address. Your Help us huild a greener,
privacy is protected by the KnowledoeTree Privacy more beautiful planet

& Service Dependenc and Diata Protection Agreements today!

& Database configuration

&’ Registration

[ Help to improve KnowledgeTree by praviding anenymous usage

Previous

B Install

& http:/jwmn knowledgetree.comfabout/legal S Intranet local

Figura 32 — KnowledgeTree — Finalizador de Instalagdo (ZEND, 2010).

Findando o processo de instalacdo, clicar em “Finish”, para que o
mesmo seja concluido. — Figura 33.

3 KnowledgeTree Installer - Microsoft Internet Explorer

Arquiva  Edtar  Exbir  Favoritos  Ferramentss  Ajuda

-0 KRG LPHe

Endersa | €] hitp: localhost: 10081 hpstep_t v B s
TTTETETT T STy T T
Right-Click and run [Start Services] as administrator o
& Registration Aernatively:
©Open & command promat and erter the folowing:
d "G Wrquivos de programasiZendiddmsiknowledgetrest
& Install dimsctibat instal
dmsct bat start
¥ Complete
© Paths and Permissions Show Details
@ Database connactivity Show Details
@ Privileges Show Details

Follow us on
twitter

Fan us on
facebook

3]

& Intranet local

Figura 33 — KnowledgeTree — Instalacdo Concluida (ZEND, 2010).

A instalacdo do Knowledge Tree foi bem-sucedida.
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Depois de concluida a instalacdo, dar um clique-duplo no icone do
Knowledge Tree, que foi criado em seu Desktop, ou mesmo abra um Browser

qualguer, e na URL da pégina digitar http://localhost:10081/knowledgetree,

para que seja possivel a exibicdo da tela de login do sistema. Como mostra a
imagem da Figura 34, coloque no campo “Username” o login do usuario, no
caso “admin”, em baixo no campo “Password” a senha do usuario, escolhida
pelo mesmo “******’  sequido da linguagem que o usuario deseja utilizar no
sistema, no campo “Language”, no caso “Portugués (BRAZIL)". Apos clicar

em “Login”. — Figura 34.

3 Login | KnowledgeTree - Microsoft Internet Explorer BEEE
"'l

Arquiva  Edtar  Exbir  Favoritos  Ferramentss  Ajuda

C-0 HRG PO RLES

Endereco | ] bttp: locahost 10081 Anovledgetresilogin e v By s >

>

KnowledgeTree'

Please enter your details below to login.

Username

[admin |

Password

Language

Knowlzdgs Tree Vemsian 3.7.0.2 (Communi ity Edition)
Document Man ent e
2003, 2009 KnowledgeTres Ing

Al rights reserved.

(] 3 intranet focal .
Figura 34 — KnowledgeTree Login (ZEND, 2010).
O Knowledge Tree esté pronto para uso — Figura 35.
=2

0-0 @6 LPFeS=E8
Enderesa [ @] hep: 10081 h v Br ks
-

K"ow’ledge‘l‘reea O Your Company Logo Goes Here T

painel |  Explorar Docunentos Administrator - Preferéncias - Sobre - Sair
v0cé Bst aqui- painel (pagina inicial) ntroctiza crérios de busca pesquisar *
28 =R x]
KnowdedgeTree is a ial open source, web-based Document System Gerenciar RS Feeds extemos

KnowledgeTres allows you ta move away from uncontralled and unaudited shared network drives to

an which sharing and meets ragulatory requirements. Nenhurn fesd intetna ou extema disponivel o
KnowlsdgeTres pravides

« 4 central document repository with audited document content version control

- Powerful document metadata management and versianing Agendador =Nx]

- Sophisticated document authering management and workdow
0 Agendador de tarefas euida do gerenciamenta e execugo de tarefas o montantes de trabalho

+ Fulktext indexing technalogy allwing search within document contents X
em intervalos regulares na base. Estas tarefas podem ser configuradas via Pagina de

» Powerful security group and role-based security madel and integration with Directary Servers B
Editar esta introdugéo Adrniniztrago.
Menhuma tarefa estd sendo executada ainda

Ag tarsfas estavam agendadas para execugio 242 semana(s) 2 dia(s) atrés
Mota: A instalagéo stack usa o seu prprio senigo para agendar tarefas, Para verificar se este
senico foi instalado & estd corendo, abra o Painel de Cantrolo, va a Ferramentas Administrativas e

Néno hd marcacdes definidas ou acessiveis
abra a lista de Servicos. O senvico do agendador & chamado K7 dluier, Para mais b

& & Intranet local

Figura 35 — KnowledgeTree Painel (ZEND, 2010).
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o CONFIGURANDO O KNOWLEDGE TREE

Para configuracdes basicas de Administracdo do KnowledgeTree, seguimos
com a criacdo de usuarios, bem como nos mostra a imagem da Figura 36.

Deve-se clicar na aba “Administragcdo” do menu KnowlegdeTree.

J Gl painel | knowiedgeTree < (&) gerencia de conteudo - Pe " #) Gerenciedor de contedde. o Gerenciador de Conieade

[ C | [ localhost:10081/knowledgetree/dashboard.php oe ol X

KnowledgeTree’

o Vasconcelos - P

gina inicial

sta aqui- painel (

= o
Welcome to KnowledgeTree B ® Agendador (=] %]

KnowledgeTree is a open source, web-based Document System

0 Agendador de tarefas cuida do gerenciamento e execugéo de tarefas ou montantes de trabalho
KnowledgsTree allows you to mave away from uncontrolled and unaudited shared network drives to em intervalos requiares na base. Estas tarefas padem ser configuradas via Pégina de
an which sharing and meets regulatory requirements Administracso.

KnowledgeTree provides

Nenhuma tarefa esta sendo executada ainda.

i

= A central document repository with audited document content version cantrol As tarefas estavam agendadas para execugdo 254 semana(s) 3 dia(s) atras.
Mota: A instalagéo stack usa o seu proprio senico para agendar tarefas. Para verificar se este
senico foi instalado & esté carrendo, abra o Painel de Controlo, vé a Feramentas Administrativas &

« Powerful document metadata management and versioning

+ Saphisticated d t auth t and workfiow ) X N

aphisticated document authoring management and workdio abra a lista de Servigos. O senica do agendador é chamado KTScheduler. Para mais informagdes
+ Fulltext indexing technology allowing search within document contents i o S, B e D
« Powerful security group and role-based security model and integration with Directory Semers

« Editar esta introducdo. | [ Usar a introdugéo padréo.

Estado do servidor de e-mail (=1>]

Feeds RSS 8 ® E-mail néo foi configurado sobre este senidor. Envio de documentos por e-mail e envio de
notificagdes estdo desabilitados.
Gerenciar RSS Feeds extemnos Editar as Definicées de Email na Administragéio do DMS »> Configuracéo do Sistema para M

configurar o emvio de email neste senidor

Nenhum feed interno ou externo disponivel

Pastas Orfis en
Meus Documentos Largados = % Vacé nio tem pastas orfds
Vocé nio dispde de documentos largados
3 ] (=) x]
localhost:10081 /knowledgetree/admin.php Informagao da Conexdo WebDAV 8

Figura 36 — KnowledgeTree Painel Il (ZEND, 2010).

Logo apos,clicar em “Usuarios e Grupos”. — Figura 37.

+

J B administraaor | Knowiec 9 gerencia de conteudo - Pe ¥ & Gerenciador de conteiido . o Gerenciador de Conteide X NN |

&« C | [ localhost:10081/knowledgetree/admin.php sSeloall N

KnowledgeTreea o Your Company Logo Goes Here

Geral

Varias néo séo com outras incluindo a ajuda de gerenciamento e buscas salvas
+Geral
Ususrios e Grupos

+Usuirios e Grupos
Controlar, a partir dos paineis de gerenciamento, quais usuarios podem realizar o login e fazerem parte de quais grupos e unidades organizacionais.

»Gerenciamento de Seguranga

| Armazenamento de Gerenciamento de Sequranga
Documenta .
Atribuir permissGes para usudrios e grupos &

P quais p sdo para interagir com as vrias partes do Sistema de Gerenciamente de Documentos

i

Configurago de Fluxo de
+trabalhe e Metadado de

Armazenamento de Documento
Documenta

) Gerenciar documento com check-out, arquivados e apagados
»Busca e Indexagéo

rConfiguragdes do Sistema Configuracdo de Fluxo de trabalho e Metadado de Documenta
Configurar de Tipos de D Fieldsets de Documento. Tipos de Links e Fluxos de trabalho

Busca e Indexacso
Definigdes de Busca e Indexacdo

Configuragges do Sistema
Definices de Configuragio do Sistema

Iocalhost:10081 /knowledgetree/admin.php2action=viewCategory&fCategory=principals

Figura 37 — KnowledgeTree Painel Administrativo (ZEND, 2010).
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Prosseguindo, clicar em “Gerenciar Usuarios”, como a Figura 38

apresenta.

&« € | [ localhost:10081/knowledgetree/admin.php?action=viewCategory&fCategory

KnowledgeTree'

voce esta aqui: administracao » Usuarios e grupos Introduza critéri

Usurios e Grupos

Autenticagdo

busca pesquisar ¥

»Geral By default, KnowledgeTree controls its own users and groups and stores all information about them inside the database. In many situations, an organisation will already have a list of users
»Usuarios e Grupos and groups, and needs to use that existing information to allow access to the DMS. These Authentication Sources allow the system administrator to specify additional sources of

de henti data
Armazenamento de
Documenta Gerenciar Grupos |
Configuragdo de Fluxo de Adicionar ou remover grupos do sistema 1
rtrabalho & Metadado de
Documento Controlar Unidades
»Busca e Indexagdo Especificar quais unidades estao disp no rep

+Configurages do Sistema
urae Gerenciar Usuarios

Adicionar ou remover usuérios do sistema

Iocalhost:10081 /knowledgetree/admin.php?kt_path_info=principals/users <

Figura 38 — KnowledgeTree Painel Usuarios/Grupos (ZEND, 2010).

Depois disso, selecionar a opg¢ao “Adicionar um novo usuario”. - Figura
39.

/5 seciment dev 28 qmencs decomendo 788 Gmenciorsecemeito 7 Geencnoraeconvre X

&« C | [ localhost:10081/knowledgetree/admin.php?kt_path_info=principals/users il S

KnowledgeTreea o Your Company Logo Goes Here M

vocé esté aqui- administragho » usudrios e grupos » gerenciamento de usudrio (selecionar um usudric)
Gerenciamento de Usuario

Adicionar novos usudrios

Adm|

+Geral

+Usudrios e Grupos Para adicionar usurios ao provedo de autenticacdo do DMS, vocé precisa fornecer a eles credencias através desta secdo. Se vocé estd usando uma fonte de informacéo de login

externa, como LDAP, verifique se o plugin apropriado estd carregado e utilize a segéo abaixo

»Gerenciamento de Seguranca
& Adicionar um novo usudrio

,Armazenamento de
Documenta

i

Buscar por usudrios
Configuragdo de Fluxo de
+trabalho & Metadado de

K d Visto que padem existir muitos usudrios no sistema, por favor, selecione um grupo da lista a sequir ou tecle algumas letras do nome de usudrio da pessoa para iniciar
ocumento

veja todos os usudrios (obsenve que esta agio pode ser muito lenta se voc tiver muitos usudrios)
Nome de usudrio =
Entrar com parte do nome de usudrio de uma pessoa. ex. ra encontrara brad

»Busca e Indexagéo

»Configuragdes do Sistema

Buscar por Usuirios

localhost:10081 /knowledgetree/admin.php?kt_path_info=principals/usersBaction=addUser -

Figura 39 — KnowledgeTree Painel Geréncia Usuéario (ZEND, 2010).
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Preencher os campos de forma adequada e padronizada, para que nao

venham ocorrer problemas futuros. — Figuras 40 e 41.

icionar Novo Usudrio erencia de conteudo - Pe 7 ¥ Gerenciador de contetdo erenciador de Conteddo
Ad Novo Usus *q gerencia d do-Pe Y 4 Gerenciador d Gdo . o Gerenciador de Contedd

« C | O localhost:10081/knowledgetree/admin.php?kt_path_info=principals/users&action=addUser Fe ol N

Adicionar um wsuirio A

Por favor, complete o formulario a seguir para adicionar um nove usuério. Campos marcados com um quadrado vermelho sdo obrigatérios. Por padréo, usudrios s3o criades usando o

»Geral provedor de autenticagdo existente no KnowledgeTree. No caso de vocé usar um provedor de autenticagdo externo como o LDAP. por faver, garanta que o plugin do provedor esteja

+Usudrios e Grupos registrado e habilitado e use o formulario na pagina de Gerenciamento de Usudrios

+ Gerenciamento de Seguranga Criar um novo usurio I
Armazenamento de

"Documento Nome de usuario *

Configuracao de Fluxo de 0 nome de usudrio do usudrio que ganhard acesso para o KnowledgeTree. ex. jsmith

rtrabalho e Metadado de nome_usuario

Documento
+Busca e Indexagdo Nome =
»Configuragfes do Sistema 0 nome completo do usudrio_ Isto é mostrado em relatérios e listagens. ex. John Smith

Nome Sobrenome Usudrio

i

Enderego de E-mail
0 endereco de e-mail do usudrio. Notificagdes e alertas seréio enviadas, via email, para este endereca se as natificagtes de e-mail estiverem configuradas a seguir. ex
jsmith@acme.com

email@usuaric.com

Notificagdes de E-mail
Se isto for especificado, o usudrio terd notificagées emviadas para o enderego de e-mail farnecido acima. Sendo, o usuario poderd ver as notificagdes apenas no Painel

Senha -
Especificar uma senha inicial para o usudrio

Confirmar Senha =
Confirmar a senha especificada acima

Figura 40 — KnowledgeTree Painel Dados Usuério | (ZEND, 2010).

Adicionar Novo Usuario | | - ) gerencia de conteudo - P~ | #]] Gerenciador de conteddo | oo Gerenciador de Conteado

€« C | O localhost:10081/knowledgetree/admin.php?kt_path_info=principals/usersdaction=addUser

Enderego de E-mail A
0 endereco de e-mail do usudrio. Notificacdes e alertas serdo enviadas, via email, para este endereco se as notificacées de e-mail estiverem configuradas a sequir. ex
jsmith@acme.com

email@usuaric.com

Notificagdes de E-mail
Se isto for especificado, o usurio terd notificagbes emviadas para a enderego de e-mail fomnecido acima. Sendo, o usudrio poderd ver as notificagdes apenas no Painel

Senha =
Especificar uma senha inicial para o usudrio

Confirmar Senha =
Confirmar a senha especificada acima

Namero de Telefone Celular
O nimero do telefone celular do usuario. ex. 999 9999 999

000 0000 0000

i

Maximo de Sessdes =
Como uma pracaucéio de sequranca, & (til limitar o nimera de logins ativos com uma mesma conta. Ista pravine que uma (nica conta seja usada por muitas pessaas difersntes

1

criar usudrio| Cancelar

e |KnowledgeTree Versdo: 3.7.0.2 (Ediclo comunitéria)

. © 2008, 2009 KnowledgeTree Inc_ Todos os direitos reservados. -

loc

Figura 41 — KnowledgeTree Painel Dados Usuério Il (ZEND, 2010).

Apods esse procedimento de preenchimento de campo, clique no botéo

“Criar Usuario” finalizando o processo.
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Para a criacdo de grupos de usuérios no KnowlegdeTree, observar que
a imagem da Figura 42 abaixo, clique na aba “Administragcdo” do menu

KnowlegdeTree.

J i peinel | knowiedgeTree - Y& gerencia de conteudo - P ) Gerenciodor de conteddo. Y, o Gerenciador de Contetido

x

« C | [ localhost:10081/knowledgetree/dashboard.php

KnowledgeTree’

sta aqui- painel (pagina inicial pesauisar *
Welcome to KnowledgeTree = x Agendador eo

KnowledgeTree is a open source, web-based Document System. 0 Agendador de tarefas cuida do gerenciamento e execucio de tarefas ou montantes de trabalho
KnowledgeTree allows you to move away from uncontrolled and unaudited shared network drives to em intervalos regulares na base. Estas tarefas podem ser configuradas via Pgina de
an which sharing and meets regulatory requirements Administragéo

KnowledgeTree provides

Nenhuma tarefa esta sendo executada ainda.

i

+ A central document repository with audited document content version cantrol As tarefas estavam agendadas para execucio 254 semana(s) 3 dia(s) atrds.

Nota: A instalagdo stack usa o seu préprio senigo para agendar tarefas. Para verificar se este
senico foi instalado e estd correndo, abra o Painel de Controlo, v a Femamentas Administrativas e
abra a lista de Servigos. O seniga do agendador é chamado KTScheduler. Para mais informagdes
sobre este senico, por favor consulte a documentacao

» Powerful document metadata management and versioning
+ Sophisticated document authoring management and workflow
+ Fullext indexing technology allowing search within document contents

» Powerful security group and role-based security madel and integration with Directory Servers
& Editar esta fo.| {§ Usara o padrdo.

Estado do servidor de e-mail e

oo 8 ® E-mail ndo foi configurado sobre este senidor. Envio de documentos por e-mail e envio de
notificaces estao desabilitados.
Gerenciar RSS Feeds extermos Editar as Definides de Email na Administragdo do DMS >> Configurago do Sistema para M

configurar o emiio de email neste senvidor

Nenhum feed interne ou externo disponivel

Pastas Orfis (=1x]
Meus Documentos Largados = x Vocé nio tem pastas orfis.
Voce nio dispée de documentos largados
Informagdo da Conexdo WebDAV eo

localhost:10081 /knowledgetree/admin.php

Figura 42 — KnowledgeTree Painel Ill (ZEND, 2010).

Apbés, cligue em “Usuarios e Grupos”. — Figura 43.

+

J  Administrago: | Knowled Y gelencia de canteudo - Pe Gerenciodor de conteddo. Y, 2 Gerenciador de Contedido m

€« C | [ localhost:10081/knowledgetree/admin.php el N

KnowledgeTreea o Your Company Logo Goes Here

estd aqui- administracho

Adm Geral

Varias néo séo com outras incluindo a ajuda de gerenciamento e buscas salvas

+Geral
Ususrios e Grupos
Controlar, a partir dos paineis de gerenciamento, quais usuarios podem realizar o login e fazerem parte de quais grupos e unidades organizacionais.

»Usudrios e Grupos

»Gerenciamento de Seguranga

| Armazenamento de Gerenciamento de Sequranga
Documenta .
Atribuir permissGes para usudrios e grupos &

P quais p sdo para interagir com as vrias partes do Sistema de Gerenciamente de Documentos

i

Configuragdo de Fluxo de
+trabalho & Metadado de

Armazenamento de Documento
Documenta

} Gerenciar documento com check-out, arquivados e apagados
»Busca e Indexagéo

»Configuragdes do Sistema Configuraco de Fluxo de trabalho e Metadado de Documento
Configurar de Tipos de Di Fieldsets de Documento, Tipos de Links e Fluxos de trabalho

Busca e Indexacso
Definigdes de Busca e Indexagdo

Configuragdes do Sistema
DefinicBes de Configuragio do Sistema

localhost:10081 /knowledgetree/admin.php?action=viewCategory&tfCategory=principals -

Figura 43 — KnowledgeTree Painel Administrativo Il (ZEND, 2010).
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Dando seguimento no processo, clique em “Gerenciar Grupos”, como a

Figura 44 mostra.

[ Admi
&«

painel Explorar Documentos

o Your Company Logo Goes Here

Danilo Vasconcelos - Pre

voce esta aqui: administracao » Usuarios e grupos DARF FEDERAL pesquisar ¥

® Administragio

+Geral
+Ususrios e Grupos
de

Usuarios e Grupos

Autenticacdo

By default, KnowledgeTree controls its own users and groups and stores all information about them inside the database. In many situations, an organisation will already have a list of users
and groups, and needs to use that existing information to allow access to the DMS. These Authentication Sources allow the system administrator to specify additional sources of

 Armazenamento de
Documenta

Configuragdo de Fluxo de
+trabalho & Metadado de
Documento

»Busca e Indexagéo

»Configuragdes do Sistema

Iocalhost:10081 /knowledgetree/admin.php?

henti data

Gerenciar Grupos

Adicianar ou remover grupas do sistema

Controlar Unidades

Especificar quais unidades estéo disp no rep

Gerenciar Usuarios
Adicionar ou remover usuérios do sistema

t_path_info=principals/groups

Figura 44 — KnowledgeTree Painel Usuarios/Grupos Il (ZEND, 2010).

Depois, clique em “Adicionar um novo grupo”. — Figura 45.

Gerenciamento de Grupe

r

€« C' | [ localhost:10081/knov

KnowledgeTree’

/groups

o Vasconcelos - P

/oG8 est aqui administragéo » usudrios e grupos » gerenciament de grupe (selecionar um grupo DARF FEDERAL e o

® Administragio

»Geral
+Ususrios & Grupos

Administragao de Grupo
Adicionar Novo Grupo

Gupos permitem que vocé atribuia permissdes e perfis para um diferente nimero de usudrios de uma nica vez
& Adicionar um novo grupo.

de

 Armazenamento de
Documento

Configuracéo de Fluxo de
+trabalho & Metadado de
Documento

+Busca e Indexagéo

+Configurag@es do Sistema

localheost:10081/knowledgetree/admin.ph)

Buscar por grupos

Visto que podem existir muitos grupes no sistema, por faver, fomega algumas letras do nome do grupo para iniciar. Altemativamente, veja todos os grupes (observe que esta acdo
pode consumir algum tempo se vocé tiver muitos grupos)

Nome de Grupo =

Entrar com parte do nome do grupo. ex. ad encontrars administradores

pesquisar por grupos

_path_info=principals/groupséaction=addGroup

Figura 45 — KnowledgeTree Painel Geréncia de Grupos (ZEND, 2010).

ncipals el

i




47

Ao preencher as opcdes de criagdo de Grupo, observe que a opgéo
“‘Administradores do Sistema”, e a op¢cao “Administradores de Unidade” nao
estdo checadas, para que os usuarios que forem fazer parte deste grupo, ndo
adquiram privilégios do sistema automaticamente, apos clique me “Criar

Grupo”. — Figura 46.

€« C | [ localhost:10081/knowledgetree/admin.php?kt_path_info=principals/gro

KnowledgeTree’

painel

daction=addGroup

Exgplorar Docunm

aqui- administragéo » usudrios e grupos » gerenciamenta de grupo (ad

Adicionar um novo grupo

Ususrios podem ser classificados juntos como Grupas e estes grupos padem ser usados para configurar privilégios de seguranga por todo o sistema de gerenciamento de dacumento
Criar um novo grupo

DARF FEDERAL pesquisar ~

»Geral
+Ususrios & Grupos
Nome de Grupo =

+Gerenciamento de Seguranca
Um nome curta para o grupo. ex. administradores

Armazenamento de

Documenta Nome_Grupo F
Configuragéo de Fluxo de
rtrabalho e Metadado de Administradores do Sistema

Documenta

Todos os membros deste grupo precisam de privilégios de administragdo do sistema?

o

+Busca e Indexagéo

+Configuragdes do Sistema

Unidade
Qual Unidade este grupo faz parte?

Nenhuma unidade [~

Administradores de Unidade
Todos os membros deste grupo precisam de privilégios de administragdo da unidads?
@ Note que ndo é possivel definir um grupe sem unidade come tendo privilégios de administragdo da unidade.

o

Criargrupo Cancelar

Figura 46 — KnowledgeTree Painel Adicionar Grupos (ZEND, 2010).

Para fazer o Upload de arquivos no Knowledge Tree, devem-se seguir
os seguintes passos: Clicar em “Explorar Documentos”, no Menu Knowledge

Tree, como Figura 47 nos mostra.

painel | KnowledgeTree

[ [l [ localhost:10031/k ks
Know’ledge‘rree@l o Your Company Logo Goes Here

painel Explorar Documentos Administracio Danilo Vasconcelos - Preferéncias - Sobre - Sair &

esta aqui- painel (pagina inicial niroduza orti

e busca pesquisar

Welcome to KnowledgeTree CR Agendador (=)x]

KnowledgeTree is a open source, web-based Document System 0 Agendador de tarefas cuida do gerenciamenta e execugéo de tarefas ou montantes de trabalh

KnowledgeTree allows you to mave away from uncontrolled and unaudited shared network drives to em intervalos regulares na base. Estas tarefas padem ser configuradas via Pégina de
an which sharing and mests regulatory requirements Administracso.
KnowledgeTree provides

MNenhuma tarefa esta sendo executada ainda.

i

= A central document repository with audited document content version control As tarefas estavam agendadas para execugdo 265 semana(s) 3 dia(s) atras.

+ Powsriul document metadata management and versioning Nota: A instalagao stack usa o seu proprio senigo para agendar tarefas. Para verificar se este
senico foi instalado & esta correndo, abra o Painel de Controlo, vé a Ferramentas Administrativas e
* Sophisticated document authoring management and workflow abra a lista de Servigos. O senica do agendador é chamado KTScheduler. Para mais informagées
+ Fulltext indexing technalogy allowing search within document contents e oty S, P B e e e
+ Powerful security group and role-based security model and integration with Directory Servers

& Editar esta introdugdio. |  Usar aintrodug&o padréo

Estado do servidor de e-mail =1>]

s Y E-mail ndo foi configurado sobre este senidor. Emio de documentos por e-mail e envio de

notificagdes estdo desabilitados.
Gerenciar RSS Feeds extemnos Editar as Definicées de Email na Administracéio do DMS »» Configuracéo do Sistema para
configurar o emio de email neste servidor
Nenhum feed interno ou externo disponivel

Pastas Orfis e8
Meus Documentos Largados B & Vock néo tem pastas orfss
Vacé nio dispie de documentos largados
Informagdo da Conexido WebDAV (=] ~]

Figura 47 — KnowledgeTree Painel IV (ZEND, 2010).
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Apos, clicar sobre o botdo “Carregar Documento”, ao lado esquerdo da

tela. — Figura 48.

&= (<8l [ localhost:10081/k

wledgetree/browse.php E

Knowledge‘ﬁee@ o Your Company Logo Goes Here =

painel Explorar Documentos Adminisiragio Danilo Vasconcelos - Preferéncias - Sobre - Sair @

vocé estd aquic navegar » pasta Introduza crit

& Sobre esta pasta

]

]
» Mostar Detalhes

]

]

pesquisar

Titulo - Criado Modificado Criador Estado Atual

~ 114 - Covolan = = Danilo Vasconcelos

+Transigées de pasta -, 128-Dide - - Danilo Vasconcelos

i

DroppedDocuments = = Danilo Vasconcelos

® Agbes d: it

Apagar Mover| | Copiar| Arquivar| Baixar Todos | Check-out

,Importar de um Local do
Senidar

+Upload de Volumes
rAdicienar uma Pasta
rAlocar Perfis
»Downloads de Volumes

»Permissdes
E
*RSS B

+Renomear

»Bu

cada

n.php?kt_path ct. multiselect.act ent. =

Figura 48 — KnowledgeTree Painel Documental (ZEND, 2010).
Depois, deve-se escolher o arquivo para o Upload, seu Titulo e seu Tipo,

como Figura 49 nos apresenta, depois clicar em “Adicionar”.

SRS N A

- [l [ Iocalhost:10081/knowledgetree/action.php?kt_path_info=inet multiselect.actions.document.addDocument&fFolderld=1

B Adicionar um documento

Knowledge—rreea o Your Company Logo Goes Here T
painel Explorar Documentos Administragio Danilo Vasconcelos - Preferéncias - Sobre - Sair @
Vocé esté aqui- navegar » pasta (adicionar um documento) ntroduza cr =
& Sobre esta pasta Adicionar um documento em: Root Folder
Adicionar um dacumento
+Mostar Detalhes
+Transigdes de pasta Arquivo
0s dos do d para ser adicionado para o sistema de de d
Escolher arquivo | 1 - Introducaa pof
il TR
Titulo de Dodermmousopd
0 titulo de documenta & usada como o nome principal do documento em todo o KnowledgeTree
NOTA FISCAL ELETRONICA
Importar de um Local do
Senid
el Tipo de Documento =
*Upload de Volumes Tipos de D definidos pelo séo usados para categorizar documentos. Por favor, selecione um Tipo de Documento da lista a seguir
» Adicionar uma Pasta i
 Alocar Peric HOTA FISCAL ELETRONICA =] P
»Downloads de Volumes
+Permissdes Adicionar
'rss B
+Renomear
+Busca avangada
»Editor de Critérios de Busca -

Figura 49 — KnowledgeTree Painel Adicionar Documento (ZEND, 2010).
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Apds esta etapa, colocar o nome da Tag, do Autor do Upload, a
Categoria do arquivo e seu tipo, determinando a partir disso os campos que

aparecerao, referente a esse tipo de documento. — Figuras 49 e 50.

SRS N

- [l [ Iocalhost:10081/knowledgetree/action.php?kt_path_info=inet multiselect.actions.document.addDocumen

[ Pasta— Roo

océ estd aqui- navegar » pasta Introduza cri

rMostar Detalhes

pesquisar *

@ Arquivo carsgado com sucesso. Por favor preencha os metadados abaixo

+Transigies de pasta

Especificar Metadados
8 Acbes da pasta Tag Cloud

Tag Cloud

Tag |

Tag Words
Importar de um Local do
Senidor DARF TESTE 1
»Upload de Volumes
+ Adicionar uma Pasta
+Alocar Perfis
+Downloads de Volumes General document information

General information

rPermissdes Document Author

s B Please add a document author Il
»Renomear Danilo
Category

. Please select a category
& Pesquisar
Legal [

»Busca avangada

rEditor de Critérios de Busca Media Type
+Gerenciar Buscas Seguras Please select 2 media type
Introduza critérios de | pesquisar Text =]

- —==T,

Figura 50 — KnowledgeTree Painel Info Documentos | (ZEND, 2010).

A Pasta— Root Folder | Kno

SRS N

- [l [ Iocalhost:10081/knowledgetree/action.php?kt_path_info=inet multiselect.actions.document.addDocumen

Category a
Please select a category
Legal [=]

»Busca avangada

+Editor de Critérios de Busca Media Type
+Gerenciar Buscas Seguras Please select a media type
Introduza crité: de || pesquisar Text E

NOTA FISCAL

QUALQUER TIPO DE NOTA FISCAL
RAZAQ SOCIAL =
RAZAOQ SOCIAL DA EMPRESA QUE VENDEU Q PRODUTO QU SERVICO

EMPRESA LTDA-ME
VALOR =

VALOR DA NOTA FISCAL
150,00

COMPETENCIA =
COMPETENCIA DA NOTA FISCAL

2012-1030 3

T

Salvar Documento

O3 KnowledgeTree Versdo: 3.7.0.2 (Edigéo comunitaria) -
2
Knowledgeliee” s icitac5o criada em 1.336s © 2008, 2009 KnowledgeTree Inc. Todos os direitos resenvados. |

Figura 51 — KnowledgeTree Painel Info Documentos Il (ZEND, 2010).
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Por fim, o arquivo foi elevado a rede e exposto a quem tiver permissédo

para analisar o mesmo. - Figura 51.

TSRS N

[3 localhost:10081/knowledgetree/action.php?kt_path_info=inetmultiselect.actions.documentaddDocument

Knowledge‘[‘reeﬁ o Your Company Logo Goes Here M
painel Explorar Documentos Administragdo Danilo Vasconcelos - Preferéncias - Sobre - Sair @
vocé esta aqui: navegar » QEStﬂ Introduza critérios de busca. pesquisar

& Sobre esta pasta

1 - Introdugdo.pdf
»Mostar Detalhes Criando entrada de base de dados
»Transiglies de pasta Conteidos armazenados

Guardando metadados

i

Documento criado

Analizando arquive
Criando transigdo
Eniando assinaturas
Verficanda permissées..

,Importar de um Local do Tudo terminado...
Senidar

+Upload de Volumes
» Adicionar uma Pasta
+ Alacar Parfis L
»Downloads de Volumes

»Permissdes
E
rRSS B

+Renomear

+Busca avangada

Figura 52 — KnowledgeTree Painel Documento Elevado (ZEND, 2010).

Finalizando os processos de configuracdes basicas do Knowledge Tree,
gue dao uma idéia panoramica do que o Sistema proporciona aos usuarios de
modo a facilitar e agilizar os processos do ambiente de trabalho, dentro das

empresas.
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CONCLUSAO

Certamente que o Gerenciamento Eletrénico de Documentos (G.E.D.)
entrega as empresas grandes beneficios pertinentes a sua estrutura
organizacional como um todo, seja ela do ramo ou seguimento que for. Influi
também nos lucros da mesma, ja que, com a melhora de sua estrutura, se
apresenta a sua clientela com maior eficiéncia e eficacia, referente a entregas e

prazos estipulados.

Do mais o G.E.D., juntamente com suas ferramentas de auxilio como o:
S.I.G.AD.,, a Tabela de Temporalidade de Documentos e a Politica de
Descarte Documental, por exemplo, agregam a empresa ou instituicdo que as
implanta, grandes possibilidades de negdcio, e com menores probabilidades de

falhas.

Com a demanda e a evolugdo dos sistemas da informagéo, foi
desenvolvido entdo o Knowledge Tree, ferramenta esta que, por sua vez além
de fazer a gestdo dos documentos e arquivos da empresa, simplifica o seu
préprio uso, com seu formato intuitivo, fazendo deste uma das melhores
ferramentas Open Source para se trabalhar com Gestdo Documental na
atualidade.
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