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Boas Vindas 

 

Caros usuários do e-DOC é com grande satisfação e sentimento de dever cumprido 

que disponibilizamos o “Manual Padrão de Processos”. O trabalho de inovação no 

setor público é desafiador, porém com esta entrega podemos demonstrar, claramente, 

que é possível quando canalizamos esforço e dedicação àquilo que acreditamos. 

A busca constante por melhores resultados nas organizações é o grande desafio 

e, processos virtuais possibilitam entregas mais rápidas e consequentemente 

menores custos e maior satisfação dos servidores, bem como dos cidadãos em 

geral. 

 

Um grande abraço! 
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1 Criar Processo 

 

1.1 Clicar na opção “Criar Novo Processo”  
 

(Figura 1) 
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1.2 Selecionar Interessado, Assuntos, Tipo de Processo e Salvar.  

Interessado:* Informar o nome do(a) servidor(a) interessado; 

Assuntos:* Informar o assunto desejado  
 

 
(Figura 2) 
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2 Criar Documento 

Procedimentos para Criar o Documento 

 

2.1 Consultar atividades do Documento 
 

 
(Figura 3) 
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2.1.1 Responder atividades e clicar em Criar Documento  
 

 
(Figura 4) 
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2.1.2 Preencher os campos obrigatórios, Salvar e Editar Minuta 

Interessado:* Informar o nome do(a) servidor(a) interessado(a);  

Assuntos:* Informar o nome do Modelo de Documento. 

 
(Figura 5) 
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Clicar no Documento para Visualização, Edição se necessário e “Salvar Documento DocFlow”. 
 

 
(Figura 6) 
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2.2 Clicar em Criar Documento 

 
 (Figura 7) 
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2.2.1 Preencher os campos obrigatórios, Salvar e Editar Minuta 

Interessado:* Informar o nome do(a) servidor(a) interessado(a);  

Assuntos:* Informar o nome do Modelo de Documento. 

 
(Figura 8) 
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Clicar no Documento para Visualização, Edição se necessário e “Salvar Documento DocFlow”. 
 

 
(Figura 9) 
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3 Inserir Documento no Processo 

Clicar em Documento(s)  

 
(Figura 10) 

 
3.1 Inserir documentos Criados no e-DOC  

Clicar na opção Pesquisar.  

 
(Figura 11) 

 



 

 
CEP: 49015-320 - Aracaju - SE  

Secretaria de Estado da Administração  

Rua Duque de Caxias, 346 - São José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE  

Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306 

 
15 
 

 
 

3.1.1 Adicionar o Documento desejado 

 
(Figura 12) 
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3.1.2 Documento Adicionado 

 
(Figura 13) 
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3.2 Inserir documentos Criados Fora do e-DOC 

Clicar na opção Protocolo, preencher Assuntos, Campos Obrigatórios, e clicar em 
Procurar. 

 
(Figura 14) 
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3.2.1 Clicar nas opções Carregar e Adicionar 
 

 
(Figura 15) 
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3.2.2 Documento Inserido 
 

 
(Figura 16) 
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4 Localizar Processo 

Os processos poderão ser localizados através da opção Barra de Busca conforme tela 
principal do e-DOC. 

O critério de busca informado, p. ex.: “Meire”, será pesquisado nos itens “Interessado”, 
“Assunto” e demais dados contidos no Processo. 

 

 
(Figura 17) 
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5 Fluxo do Processo 

5.1 Visualizar no Fluxo 

 

 
(Figura 18) 
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5.2 Fluxograma do Processo 

 

O Fluxo abaixo representa um processo desenhado na ferramenta e-DOC.  

O objeto em destaque significa o ponto onde o processo em execução está localizado. 

 

(Figura 19) 
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6 Tramitar o Processo Fora do Fluxo 

Quando o Processo estiver localizado numa Unidade Administrativa do Órgão, p. ex.:, 
GABINETE DO SECRETÁRIO ou PRESIDÊNCIA, e precisar ser tramitado para outra 
Unidade Fora do Fluxo  

Ação: Tramitar o Processo Fora do Fluxo para Unidade Administrativa ou Usuário 
desejado. 

Situação Exemplo: 

1) Documento a ser criado, assinado e concluído por outra Unidade Administrativa e 
tramitado de volta para o GABINETE DO SECRETÁRIO ou PRESIDÊNCIA; 

2) Documento a ser criado por outra Unidade Administrativa e definir o usuário do 
GABINETE DO SECRETÁRIO ou PRESIDÊNCIA com a responsabilidade de assinar e 
concluir o documento. 

6.1 Clicar na opção Tramitar  

 

(Figura 20) 
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6.2 Tramitar fora do Fluxo 
 

(Figura 21) 
 

6.3 Confirmar trâmite 
 

(Figura 22) 
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6.4 Preencher os campos obrigatórios com as devidas informações, como 

exemplo abaixo: 

(Figura 23) 
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6.5 Área de Pessoal  

Deve criar o documento “EMITIR DESPACHO”, definir o dirigente do Órgão como 

Assinante e Tramitar o processo de volta. 

 
(Figura 24) 

 


